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REGOLAMENTO IN TEMA DI ORARIO DI LAVORO

Il presente Regalamento ha lo scopo di consentire la sperimentazione innovativa — a partire dal 1° gennaio 2017
e sino al 30 giugno 2017 — di regole omogenee per la gestione dell’orario di lavoro nel personale dell’ATS Citta
Metropolitana di Milano e della correlata attivazione di un nuovo sistema informatico gestionale aziendale, Al
termine del periodo di sperimentazione le parti concordano di effettuare una valutazione dell’esperienza,
finalizzata alla definizione di questo capitolo del huovo CCIA della ATS Citta Metropolitana di Milano.

Per orario dl apertura al pubblico si intende il periodo di tempo glornaliero che, nell'ambito dell'arario di servizio,
costituisce fascia/fasce oraria/e di accesso ai servizi da parte dell'utenza.

L'orario di apertura al pubblico & definito dalla Direzione Aziendale, in relazione ai servizi da prestare all’utenza ed
&, di norma, uniforme per tutte e strutture che forniscono la stessa tipologia di prestazione,

L'orario di apertura al pubblico dovra rispondere al soddisfacimento dei bisogni dell’'utenza, prevedendo
I'ampliamento della fruibilita deil servizi.

Per orario di servizio si intende il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalita delle
strutture aziendali e I'erogazione dei servizi all'utenza.

L'orario di servizio & definito dal dirigente di struttura complessa e di struttura semplice dipartimentale preposto
{ovvero di struttura semplice, se guesta non & articolazione di struttura sovraordinata), sulla base delle esigenze
organizzative e funzionali della struttura ¢ delle fisorse necessarie per il raggiungimento degli obiettivi assegnati
alla medesima.

Per orario di lavoro si intende il periodo di tempo giornaliero durante il quale, in conformita all'orario d'obbligo
contrattuale settimanale, ciascun dirigente assicura la prestazione lavarativa nell’'ambito dell'orario di servizio,
L'osservanza dell'orario di lavoro costituisce un obbligo dei dipendenti pubblici, guale elemento essenziale della
prestazione retribuita della Pubblica Amministrazione.

ORARIO DI LAVORO

MNell'ambito dell’assetto organizzativo dell’Azienda, i Dirigenti assicurano la propria presenza in servizio ed
organizzano il proprio tempo di lavoro articolando in modo flessibile 'orario di lavoro per correlarlo alle esigenze
della struttura in cui espletano lincarico affidate in relazione agli obiettivi ¢ programmi da realizzare. La
flessibilita dell'orario del Dirigente va coniugata con le esigenze del Servizio in cui opera e va pertanto concordata
col Responsabile sovraordinato.

L'orario di lavoro dei Dirigenti con incarico di natura professionale e di direzione di struttura semplice/semplice
dipartimentale

- si articola su 5 giorni settimanali;

- ha la durata di 38 ore settimanali;

- se eccede il limite di 6 ore, prevede una pausa per il recupero delle energie psico-fisiche.

- prevede un profilo orario settimanale, funzionale all’orario di servizio della struttura e alle esigenze di servizio
e concordato con il Dirigente preposto, con ingresso stabllito secondo tre profili orari, fatte salve le eventual
diverse articolazioni necessarie per assicurare 'erogazione dei servizi all’'ulenza:
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Prevede una flessibilita in ingresso di 60 minuti

- l'orario di lavoro, salvo comprovate esigenze attestate dal dirigente sovraordinato, non verra registrato oltre le
ore 20,00,

Per esigenze di servizio e per la natura delle attivita istituzionali svolte, il Direttore della Struttura pud
mativatamente prevedere un'articolazione dell'orario di lavore dei Dirigenti, con modalitd diverse da quelle sopra
riportate.

Il sistema di rilevazione della presenza automatizzato & operativo e vincolante per tutti i Dirigenti, sia per motivi di
sicurezza e medico legali a tutela del Dirigente e dei Direttori di Struttura Complessa, che per ragioni organizzative
(quantificazione aspettative, malattia, ferie, permessi, etc.), nonché per consentire di distinguere I'esercizio
dell’attivita istituzionali da quello della libera professione intramuraria,

Ogni giorno di presenza sara evidenziato, di norma, da quattro timbrature, due per I'entrata e Fuscita e due per la
pausa.

Tutte le assenze e le uscite dalla sede/i di lavoro, per gualsiasi litolo effettuate e di qualsiasi durata, dovranno
pssere attestate mediante timbratura in uscita ed in entrata.

Nei servizi resi extra sede di lavoro, i dirigenti effettuano la timbratura di servizio con apposita causale e
registrano sull’apposito registro la mancata timbratura in entrata e in uscita, il luogo e la motivaziane del servizio
esterno.

Le mancate timbrature dovute all'inizio o al termine del servizic devono essere inserite nell’applicativo

della rilevazione presenze, per la validazione da parte del Dirigente sovraordinato.

L'orario di lavoro, & di 38 ore settimanali, di cui quattro ore destinate ad attivith quali 'apgiornamento
professionale, la partecipazione ad attivita didattiche, la ricerca finalizzata.

Le ore di aggiornamento contrattuale previste sone svolte all'interno dell’orario di lavore secondo modality e
tempi diversificati per ciascun Dirigente e nel rispetio delle esigenze di servizio, non possono essere oggetto di
separata ed aggiuntiva retribuzione e non possono costituire una mera riduzione dell'orario di lavoro. Essa va
utilizzata di norma con cadenza settimanale, ma, anche per particolari esigenze di servizio, puo essere cumulata,
previe accordo con il Dirigente preposto, in ragione di anno per impieghi come sopra specificati ovvero, infine,
utilizzata anche per I'aggiornamento facoltativo in aggiunta alle assenze previste dall'art. 23, comma 1, primo
alinea del CCNL 5 dicembre 1986 al medesimo titolo. Tale riserva deve essere in ogni caso compatibile con le
esigenze funzionali della struttura di appartenenza.

5e svolta al di fuori dell’Azienda, "attivita di aggiornamento di cui sopra deve essere certificata secondo modalita
oggettive, quali la presentazione di attestato di partecipazione, relazione o di idonea documentazione dellattivita
svaolta.

U'Azienda pud utilizzare, in forma cumulata, n. 30 minuti settimanali delle quattro ore settimanali previste per
I'aggiornamento, per un totale massimo di n. 26 ore annue, prioritariamente, per contribuire alla riduzione della
liste d'attesa ovvero per il perseguimento di obietlivi assistenziali e di prevenzione definiti con le procedure di
budget.

| Direttori di Struttura Complessa attestano la presenza in servizio attraverso le timbrature sul sistem
informatizzato di rilevazione presenze, registrano I'attivita istituzionale svolta fuori sede (orario; luogo
motivazione) e le assenze variamente motivate (ferie, malattia, attivita di aggiornamento, etc).
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Le eccedenze orarie possono essere utilizzate come recuperi orari, nell’ambito della flessibilitd e compatibilmente
con le esigenze del Servizio di appartenenza, sotto la responsabilitd del dirigente stesso e del responsabile
sovraordinato. '

Dovranno essere giustificati formalmente, mediante la modulistica in uso, o tramite procedura on line, i recuperi
orari superiori a tre ore.

Sono ammessi recuperi orari a giornata intera sino a 6 volte 'anno, non fruibili nei giorni immediatamente
precedenti /o successivi ad altre assenze retribuite per un massimo di uno a bimestre.

Le eccedenze orarie prodotte possono essere utilizzate entro il trimestre successivo a quello di effettuazione,
oltre i guali il sistema di rilevazione presenze procedera all'azzeramento automatico delle eccedenze non
utilizzate.

Le ore eccedenti rispetto all'assolvimento del debito orario, cumulate dalle diverse figure professionali nel diversi
servizi, verranno comungue registrate dal Sistema di rilevazione presenze ad uso dell’ Amministrazione e delle
00.55., per le valutazioni necessarie, nonché in funzione di specifici accordi per 'utilizzo dei residui annuali dei
Fondi di Risultato e Disagio.

L'Agenzia si riserva di valutare eventuali casi eccezionali e documentati, e di trattarli in maniera specifica efo
differenziata rispetto alla suddetta regolamentazione.

Lavoro straordinario

Il lavero straordinario non pud essere utilizzato come fattore ordinario di programmazione del lavoro. Le relative
prestazioni hanno carattere eccezionale e devono rispondere ad effettive esigenze di servizio.

Le prestazioni di lavaro straordinario sono consentite ai soli dirigenti del ruolo sanitario, per servizi di guardia e di
pronta disponibilita, nonché per altre attivita non programmabili.

Esse possono essere compensate, a domanda del dirigente, con riposi compensativi, da fruire, compatibilmente
con le esigenze del servizio, entro il mese successivo, ovvera poste in liquidazione.

Al di fuari dei servizi di guardia e di pronta disponibilita, il lavoro prestato in eccedenza da tutti i dirigenti non di
struttura complessa costituisce lavoro straordinario solo per attivita non programmabili & non rlentranti
nell"attivita istituzionale ordinaria, né nelle attivita necessarie per il raggiungimento degli obiettivi di budget.

La relativa autarizzazione va evidenziata nell'apposita pagina web del software della Rilevazione Presenze.

Debito orario

Ove si accerti un debito orario, il Dirigente dovra compensarlo entro il trimestre successivo, mediante orario di

lavoro aggiuntivo.
In caso di mancata compensazione entro tale termine, I'Azienda disporrd il recupero della corrispondente

retribuzione, previa comunicazione preventiva al dipendente,

L'Agenzia si riserva di valutare eventuali casi eccezionali e documentati, e di trattarli in maniera specifica e/o
differenziata rispetto alla suddetta regolamentazione.

Pausa mensa

Tutta il personale dipendente & tenuto ad effettuare una interruzione dell’attivitd lavorativa minima di 30 (trenta
minuti), massima di 2 (due) ore, tra le ore 12.00 ¢ le ore 15.00.
Il dipendente che effettua un orario di servizio inferiore a & (sei) ore continuative non & tenuto ad alcuna

interruzione. .
La pausa mensa fruita al di fuori della sede di lavoro dovrd sempre essere attestata da timbratura. ¢,
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Qualara il dipendente stia svolgendo servizio fuorl sede, la pausa pranzo, solo se superiore a 30 minuti, dowa
essere attestata da mancata timbratura. Nel caso in cui fa pausa sia inferiore a 30 minuti, il sistema sottrarrd in
automatico 380 minuti di pausa.

In caso di mancata timbratura delfz pausa, la 5C Gestione Risorse Umane decurterd comungue in automatico 30
iminiti di presenza.

Qualora 1o prestazione lavorativa giornaliera ecceds le 6 (sei} ore continuative, il dipendente ha 'abbligo di
effettuare una pausa di almeno 30 {trenta) minuli,

L'esercizio del diritto & indisponibile da parte dei lavoratore, in quanto finalizzato al recupero delle energie psico —
fisiche ed all'eventuate consumazione def pasto.

Le timbrature di interiuzione del servizio, registrate al fine di effettuare la pausa, che siano Inferior] alla pausa
minima - 30 {renta} minuti -, saranno ricondotte automaticamente alla pausa minina.

Servizio mensa e servizio sostitutivo della mensa

{"Agenzia, tenuto conto della estensione del suo ambito territoriale g della carenza di mense aziendali, assicura a
tutti i dipendenti il divitto al servizio mensa o al servizio sostitutivo della mensa mediante a2 fornitura di buoni
pasto del valore nominale di € 7 {sette], di cui € 1,40 a carico de! dipendente.

L'Agenzia si impegna a garantire Pollimale crogazione del servizio sostitutive della mensas, stipufando idonee
convenzioni con servizi di ristorazione operanti sul territorio, al fine di assicurare la corrispondenzs del valore
nominale del buono pasto can if prezzo deila prestazione di ristorazione,

Hanno diritto al servizio sostitutive defla mensa tutti | dipendenti nei giorni di effetiiva presenza in servizio ed in
refazione ali'articokazlone dell’ orario di servizio, ad esclusione di colaro che operane presso sedi aziendali ove siz
attivo un servizio menss gestilo direttarnente o indirettamente (framite appalto) dalf Agenzia. Hanno pertanto
diritto al servizio sostitutivo della mensa i dipendenti in cul sia presente nella propria sede lavorativa una mensa
gestita in canvenzione di attra Aziends.

Al dipendenti, sebbene operanti presso strutture aziendafi munite di servizio mensa gestito direttamente o
indirettarmente dall’Agenzia, quando svolgano una atlivitd fueri sede che non consenta loro di fruire dol servizio
mensa nefla proprfa sede di favoro, sara garantito il servizio sostitulivo delk mensa.

Le seguenti fattispecie sono considerale quali giornate di effettiva presenza in servizio:

¥" lattivitd di aggiornamento obbligatorio fuori sede, nef caso il corso non preveda il pranzo;
¥ prestazioni lavorative richieste al dipendente in giornate non lavorative.

il servizio sostitutivo deils menso € garantito al dipendente con rappotte di lavoro a tempo pieno nei giornd
lavarativi nei quaki si verifiching entrambe fe seguenti condizioni:

¥ it dipendente assicura una prestazione lavorativa non inferiore 2 n. 4 [quattro) ore, pausa esclusa, che
inizi o termini nell'intervalie temporale riservato alla pausa mensa — 12.00 / 15.00;

v il dipendente abbia effettuato timbrature di interruzione e di ripresa del servizio nell'intervallo
tempeorale di cui al punto precedente.

Al dipendente con rapporto di lavore a tempo parziale il servizio sostitutivo dells mensa & garantite nei giorn] nei
quali si verifiching tutte f2 seguenti condizioni:

¥"  l'orario di servizio giornaliero prevede espressamente fa pausa mansa;

¥ dipendente assicura una prestazione lavorativa non inferiore a n. 4 [guattro) ore, pausa eschusa, che
nizi o termini nellintervalio temparale riservato alla pausa mensa — 12.00 / 15.00;

¥ il dipendente abbia effettusto la pausa mensa seconda e mﬂdalitil di cu af puntu precedente ;’r_,d}/
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In considerazione della specificita dell’articolazione degli orari di taluni servizi aperti ii sabato, la domenica e
festivi, al personale ad essi assegnato il servizio sostitutivo della mensa viene garantito per ogni giornata di lavoro
con prestazioni lavorative non inferiori a n. 4 [quattro) ore.

L'importo del buono pasto fornito a titolo di servizio sostitutivo sard oggetto di revisione nel caso dovessero
intervenire nuove disposizionl contrattuali e/o legislative.

Ferie e festivita

Le guantificazione, la programmazione e l'utilizzo delle giornate di ferie sono disciplinate dalla contrattazione
nazionale, cui si rinvia per la regolamentazione della materia.

In tale sede si ribadisce che le ferie sono fruite nel corso di ciascun anno solare in periodi compatibili con le
oggettive esigenze di servizio, tenuto conto delle richieste del dipendente, e che in caso di indifferibili esigenze di
servizio o personali che non abbiano reso possibile il podimento delle ferie nel corso dell’anno, le ferie dovranno
essere fruite entro il primo semestre dell'anno successivo.

E' consentito I'utilizzo di ferie in modo frazionato per mezza giornata a condizione che nen vi siano altri

giustificativi nella giornata.

La ricorrenza del Santo Patrono & considerata giorno festivo, purché ricadente in giorno lavorativo.
Vista la configurazione del territorio dell’ATS, per esigenze di razionalizzazione degli uffici, si stabilisce che il Santo
Patrono cada per tutte le sedi nel giorno di Sant’Ambrogio (7 dicembre).

Telelavoro/Smart Warking

In considerazione delle innovazioni tecnologiche disponibili, e in conformita alle normative vigenti, si ipotizzano
percorsi sperimentali per l'utilizzo degli strumenti informatici in modalita di telelavoro efo Smart Working.

Naorma transitaria
Tutto il personale dirigente potra recuperare le ore eccedenti o il debito orario al 31/12/2016 entro il 31 marzo
2017, secondo le modalita definite dai CCIA o accordi vigenti, compatibilmente con le esigenze di Servizio.

L'Agenzia si riserva di valutare eventuali casi eccezionali e documentati, e di trattarli in maniera specifica ¢/o
dilferenziata rispetto alla suddetta regolamentazione.

Le Parti si impegnano ad affrontare entro il 30 giugno 2017 una regolamentazione in materia di pronta
disponibilita in linea con la normativa vigente, con particolare attenzione ai recuperi orari connessi ai turni resi in

pronta disponibilita.

Milano, 23 dicembre 2016

La Delegazione di Parle Sindacale
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