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TITOLO |

PRINCIPI GENERALI

ART. 1
SFERA DI APPLICAZIONE

Il presente Regolamento interno si deve intendere quale Regolamen-
to Aziendale e pertanto, per quanto occorrer possa, trovera applicazione
nei confronti di tutti i lavoratori, soci e non soci (d’ora in avanti i
“lavoratori”), che prestano la loro attivita a favore della Cooperativa, ivi
compresi i soci volontari per la cui disciplina si rinvia all’All. A. Esso defini-
sce e disciplina gli aspetti economici e normativi relativi alla prestazione di
attivita lavorativa da parte dei soggetti destinatari.

Tutti i lavoratori mettono a disposizione il proprio lavoro e le proprie capa-
cita professionali, anche in relazione al tipo e allo stato dell’attivita svolta,
nonché alla quantita delle prestazioni di lavoro disponibili per la Cooperati-
va stessa, per la realizzazione dello scopo sociale.

A mezzo della partecipazione alle deliberazioni degli organismi previsti dal-
lo Statuto della Cooperativa il socio:

a) concorre alla gestione dell'impresa partecipando alla formazione
degli organi sociali e alla definizione della struttura di direzione e
conduzione dell'impresa;

b) partecipa all’elaborazione di programmi di sviluppo e alle decisioni
concernenti le scelte strategiche, nonché alla realizzazione dei pro-
cessi produttivi e di sviluppo dell’azienda;

c) contribuisce economicamente alla formazione del capitale sociale e
partecipa al rischio di impresa, ai risultati economici e alle decisioni
sulla loro destinazione;
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ARTICOLO 2
TIPOLOGIA DEI RAPPORTI DI LAVORO

Oltre al rapporto societario, il socio stabilisce con la Cooperativa, al
momento dell'adesione o successivamente alla sua ammissione a
lavoratore, un ulteriore rapporto di lavoro con cui contribuisce alla
realizzazione degli scopi sociali.

Il rapporto di lavoro potra essere dalle parti instaurato secondo le seguenti
tipologie contrattuali:

a) lavoro subordinato;
b) lavoro autonomo.

Le tipologie contrattuali del lavoro subordinato e autonomo potranno
essere applicate a tutte le figure professionali individuate nel CCNL
applicato e alle prestazioni lavorative richieste dalla Cooperativa ai propri
soci.

La scelta di una tipologia contrattuale all’atto di ammissione a socio della
Cooperativa non impedisce alle parti di modificarla in un momento
successivo in relazione alle mutate modalita di svolgimento della
prestazione lavorativa.

La disciplina di ciascuna tipologia di rapporto di lavoro e le modalita dello
svolgimento della prestazione lavorativa sono disciplinate nei titoli seguenti
del Regolamento. Per tutto quanto non previsto si rinvia alla normativa
applicabile.

| lavoratori non soci saranno inseriti in Cooperativa secondo una tipologia
contrattuale conforme agli obblighi di legge.

ARTICOLO 3
COLLEGAMENTO CONTRATTUALE

Il contratto di associazione alla cooperativa e il contratto di lavoro del
socio sono collegati per volonta delle parti: cio significa che i due contratti
sono legati tra loro, per la realizzazione dell’oggetto sociale attraverso il
rapporto mutualistico, in rapporto di reciproca interdipendenza. Le vicende
dell’'un contratto si ripercuoteranno necessariamente sull’altro,
condizionandone la validita e I'efficacia, secondo quanto previsto dalla I. n.
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142 del 2001 e successive modificazioni ed integrazioni, dal presente
Regolamento e dallo Statuto della Cooperativa.

Lo scioglimento del rapporto di lavoro determinera sul rapporto associativo
gli effetti stabiliti dallo Statuto della Cooperativa.

Il recesso o I'esclusione dal rapporto associativo produrranno ipso iure lo
scioglimento del rapporto lavorativo.

ARTICOLO 4
RINVIO ALLE DISPOSIZIONI NORMATIVE,
STATUTARIE E AL CCNL DI SETTORE

Il presente regolamento viene adottato in ottemperanza alla
L. 142/2001, cosi come modificata dall’art. 9 della L. 30/2003, alle vigenti
disposizioni in tema di mercato del lavoro, alle disposizioni contenute nel
D.Lgs. n. 6/2003 e del D.Lgs. 81/2008, alle disposizioni contenute nel D.Lgs.
8/06/2001 n.231 e del consequenziale Modello di gestione e controllo e
relativo codice etico adottati dalla Cooperativa in data 22/10/2010, al
sistema di certificazione SA 8000, nel rispetto delle quali sara assunta
qualsiasi norma e decisione adottata dall’Assemblea e dagli altri organi
sociali della Cooperativa, nonché nel rispetto del recente orientamento
giurisprudenziale e dell'interpello del Min. Lav. del 24 gennaio 2013,
secondo cui il regolamento interno pud modificare aspetti di carattere
normativo contemplati dalla contrattazione collettiva nazionale di settore
(come, ad esempio, I'allungamento del periodo di prova).

Ai soci della Cooperativa con rapporto di lavoro subordinato per quanto non
disciplinato nel presente Regolamento si applicano:

e la L. 20 maggio 1970 n. 300 con esclusione dell’art. 18 secondo quan-
to previsto dall’art. 2 della L. 142/01;

e il CCNL per le lavoratrici e i lavoratori delle cooperative del settore
socio-sanitario assistenziale, educativo e di inserimento lavorativo
(“CCNL Cooperative Sociali”), nonché gli accordi integrativi regionali o
provinciali stipulati nelle materie delegate dal CCNL alla contrattazio-
ne territoriale e, ove applicabile, il contratto dei Dirigenti di Coopera-
tiva e qualunque altro CCNL risulti pil idoneo, in base alle specifiche
necessita, a disciplinare il rapporto di lavoro dei soci lavoratori addetti
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al singolo servizio. Le eventuali modifiche o rinnovi del CCNL applicato
e degli accordi integrativi territoriali, stipulati nelle materie delegate
dal CCNL, saranno recepiti e applicati dalla Cooperativa;

e le leggi speciali disciplinanti il contratto di apprendistato, di
inserimento, nonché tutte le altre forme di lavoro subordinato in
presenza delle condizioni prescritte e in quanto compatibili con la
posizione di lavoratore;

o tutte le vigenti disposizioni in materia di sicurezza e igiene del lavoro.

Ai soci della Cooperativa con rapporti di lavoro diversi da quello
subordinato, per quanto non espressamente disciplinato nel presente
Regolamento si applicano:

e gliartt. 1, 8, 14 e 15 della L. 20 maggio 1970 n. 300;

¢ le disposizioni previste dal D. Igs. n. 81/2008 in quanto compatibili
con le modalita della prestazione lavorativa;

e le disposizioni previste dalla legge in materia fiscale, previdenziale e
assistenziale.

Troveranno inoltre applicazione le norme statutarie e le decisioni
validamente adottate dagli organi sociali della Cooperativa.

ARTICOLO 5
CRISI AZIENDALE

Nell’eventualita di una crisi aziendale, nel rispetto di quanto previsto
dall’art. 6) commi 1 lett. d) ed e) della L. 03.04.2001 n. 142, il Consiglio di
Amministrazione dovra immediatamente convocare I’Assemblea dei soci ai
fini di poterne valutare le possibili conseguenze e soluzioni.

Per meglio individuare la configurabilita dello stato di crisi e i
provvedimenti conseguenti, si conviene che la Cooperativa, nel caso in cui
dagli indicatori economico-finanziari (risultato di impresa; fatturato;
risultato operativo; indebitamento) emerga un andamento di carattere
negativo o involutivo dell’attivita dell’azienda, puo dichiarare lo stato di crisi
aziendale quando esso derivi da:

a) contrazione o sospensione dell’attivita produttiva;
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b) situazioni temporanee di mercato;
c) crisi economiche settoriali e locali;
d) carenza diliquidita.

Nei casi sopra individuati, I’Assemblea dei soci potra deliberare, su
proposta del Consiglio di Amministrazione, un piano di crisi aziendale con
I'indicazione delle misure ritenute idonee a fronteggiare la situazione, al
fine di salvaguardare per quanto possibile i livelli occupazionali e siano
altresi previsti:

a) la possibilita di ridurre temporaneamente i trattamenti economici
integrativi di cui al comma 2 lett. b) art. 3 L. 142/2001;

b) il divieto, per I'intera durata del piano, di distribuire eventuali utili;

E facoltd dell’Assemblea deliberare, nel’ambito del piano di crisi
aziendale di cui al precedente comma, forme di apporto anche economico
da parte dei soci alla soluzione della crisi in proporzione alle disponibilita e
capacita finanziarie quali — a titolo esemplificativo - la posticipazione dei
termini di pagamento dello stipendio senza che da cid consegua la
maturazione di interessi moratori, la riduzione temporanea dei trattamenti
economici, con priorita per quelli individuali, per quelli deliberati dal
Consiglio di Amministrazione e per quelli definiti al livello aziendale e
territoriale in data antecedente all’approvazione del presente regolamento.
Se necessario, I'assemblea dei soci potra ulteriormente deliberare la tem-
poranea riduzione del trattamento economico globalmente previsto dal
CCNL per le lavoratrici e i lavoratori delle cooperative del settore socio-
sanitario assistenziale-educativo e di inserimento lavorativo e dal CCNL per i
dirigenti delle imprese cooperative. Inoltre, il Consiglio di Amministrazione
potra deliberare la sospensione dei lavoratori interessati ex art. 13 del
presente Regolamento, secondo le modalita ivi stabilite o che si rendessero
necessarie in base alla situazione concreta.

Nell’applicazione delle misure di superamento della crisi approvate
dall’Assemblea dei soci, il Consiglio di Amministrazione potra tenere conto
delle situazioni di particolare difficolta in cui versino le socie e/o i soci
lavoratori o di rilevanti impegni economici da costoro eventualmente
assunti che dovranno comunque essere oggettivamente comprovati.

In funzione del superamento dello stato di crisi I’Assemblea dei soci
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potra infine deliberare apporti temporanei da parte delle socie e/o dei soci
in termini di ore di lavoro gratuito predeterminate e di disponibilita alla
flessibilita temporale nelle prestazioni lavorative.

L'assemblea dei soci potra differenziare I'applicazione di dette misure
a seconda dei settori di attivita e dei rapporti coinvolti.

Nel caso in cui la Cooperativa si trovi in situazioni di transitoria
sofferenza economica, il Consiglio di Amministrazione potra deliberare,
contestualmente all’'approvazione del Progetto di Bilancio, la riduzione
parziale o I'esenzione totale degli Elementi Retributivi Territoriali,
determinati dalla contrattazione di secondo livello e salvo piu specifiche
determinazioni della stessa.

Nel caso in cui la Cooperativa si trovi in situazioni di transitoria
sofferenza finanziaria, il Consiglio di Amministrazione potra deliberare,
contestualmente all’approvazione del Progetto di Bilancio, la sospensione o
la dilazione della liquidazione degli Elementi Retributivi Territoriali
determinati dalla contrattazione di secondo livello e salvo piu specifiche
determinazioni della stessa.

| parametri per I'individuazione delle due condizioni sono i seguenti:

e Stato di sofferenza economica: si ha in presenza di un valore del MOL
(Voce A-B del Bilancio CEE) inferiore al 3% (riduzione parziale),
oppure inferiore al 2% (esenzione totale);

e Stato di sofferenza finanziaria: si ha in presenza di un peggioramento
del valore relativo ai tempi medi di pagamento effettivo superiore a
10 giorni rispetto all’Esercizio precedente.

ARTICOLO 6
DECORRENZA

Il presente Regolamento ha decorrenza dalla data della sua
approvazione da parte dell‘assemblea dei soci e potra essere modificato
dall’assemblea in ogni tempo.

14
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TITOLO Il

ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

ARTICOLO 7
STRUTTURA AZIENDALE

La struttura aziendale si articola:

1) nel servizio amministrativo, finanziario, di governo del personale,
nonché nel servizio organizzativo e gestionale;

2) nel servizio attuativo dell’attivita socio - educativa — culturale -
assistenziale - sanitaria.

Al servizio di cui al punto 1 sono demandati i compiti propriamente
amministrativi e finanziari (contabilita generale, fatturazione, rapporti di
normale amministrazione con le banche, cassa, amministrazione del
personale, segreteria generale); fanno capo al servizio le funzioni di
reperimento e di raccolta di conoscenze, dati, informazioni, di verifica delle
opportunita esistenti sul mercato, la predisposizione dei piani di sviluppo,
I'attivita di promozione dell'immagine della Cooperativa, I'individuazione
della potenziale clientela e la promozione dei nuovi servizi.

Al servizio di cui al punto 2 fa capo tutta I’attivita di intervento socio -
educativo - culturale - assistenziale - sanitario, propria della Cooperativa,
direttamente svolta dalla stessa o in rapporto e convenzione con enti e
organismi pubblici e privati.

ARTICOLO 8
NORME DI GARANZIA DEL FUNZIONAMENTO DEI SERVIZI ESSENZIALI

Rilevato che alla luce delle prescrizioni contenute nella L. 146/90 cosi come
integrata dalla L. n. 11.04.2000 n. 83:

e sono da considerarsi come diritti alla persona costituzionalmente
tutelati le prestazioni medico-sanitarie, quelle relative all’igiene,
all’assistenza finalizzata ad assicurare la tutela fisica, la distribuzione e
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la somministrazione del vitto nei confronti di persone non autosuffi-
cienti, minori, soggetti affidati a strutture tutelari;

o il diritto di sciopero deve essere contemperato con il godimento di tali
diritti della persona.

Ai sensi dell’art. 2 comma 2 della L. 146/90 e a integrazione dell’art.
11 del CCNL vigente, sono ritenute prestazioni indispensabili quelle relative:

e all'igiene personale;
¢ alla tutela e all’integrita fisica;

e alla somministrazione di farmaci e dei pasti effettuate in favore di
persone non autosufficienti; minori; persone affidate a strutture tute-
lari o a servizi di assistenza domiciliare.

Nell’ambito dei servizi essenziali di cui sopra, dovra essere garantita la
continuita delle prestazioni indispensabili per assicurare il rispetto dei valori
e dei diritti costituzionalmente tutelati.

A tal fine:

e la Cooperativa nel piu breve tempo possibile dal preavviso dello
sciopero, richiedera ai responsabili dei servizi l'elenco delle
prestazioni essenziali e/o dei turni essenziali da ricoprire;

e alla luce di tali indicazioni la Cooperativa precettera i lavoratori
addetti a tali servizi e/o turni.

In ogni caso il lavoratore non potra abbandonare il proprio posto di
lavoro prima della fine del turno di servizio e prima dell’arrivo del sostituto
senza un valido e giustificato motivo e senza aver prima consultato il
Responsabile del servizio.

16



Ancora Servizi| Regolamento interno aziendale

TITOLO Il

DISPOSIZIONI COMUNI A TUTTI 1 SOCI LAVORATORI
DELLA COOPERATIVA

ARTICOLO 9
SORVEGLIANZA SANITARIA

Prima del perfezionamento del contratto di lavoro, la Cooperativa
potra accertare l'idoneita psicofisica del lavoratore allo svolgimento
dell’attivita lavorativa assegnata e sottoporlo a visita medica da parte degli
organi sanitari competenti.

Nel corso del rapporto lavorativo, il lavoratore potra essere
sottoposto agli accertamenti periodici previsti dalle leggi vigenti.

Gli accertamenti medici preventivi volti a valutare I'idoneita specifica del
lavoratore alle mansioni, nonché quelli periodici volti a controllare lo stato
di salute del lavoratore, possono essere eseguiti anche dal medico
competente ex D. Lgs. n. 81/08 e successive modifiche.

ARTICOLO 10
NORME COMPORTAMENTALI

a) Nell'espletamento delle mansioni affidategli il lavoratore & tenuto a
operare con il massimo grado di professionalita, competenza e
diligenza, nel rispetto dei propri doveri e improntando il proprio com-
portamento al massimo rispetto e al miglior servizio degli utenti —
con particolare attenzione e riguardo alla situazione di bisogno e di infe-
riorita fisica e psichica nella quale questi spesso versano e con riferi-
mento alla quale e richiesto I'intervento del lavoratore - e, comunque,
sempre in ottemperanza alle normative richiamate e specificate all'art.
4 del presente regolamento interno, con particolare riguardo al
rispetto del Codice Etico e di tutti i protocolli di organizzazione, gestione
e controllo recepiti nel Modello 231 “Protectline Ancora” adottato
dall’azienda ai sensi e per gli effetti del D.L.g.s. 231/01 nonché nel
pieno rispetto degli articoli 20 e 30 del T.U. 81/08 sulla sicurezza e
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ss.mm.. Lo sviluppo della Cooperativa ed il raggiungimento dello scopo
mutualistico ¢, infatti, strettamente legato alla serieta, responsabilita e
al  contributo di ciascuno nell’espletamento  delle  sue
mansioni.

Il lavoratore, indipendentemente dal posto che occupa
nell’organizzazione aziendale, € tenuto a osservare, nei modi e nei tempi
dovuti, le disposizioni emanate dagli organi sociali.

In particolare, & richiesta al lavoratore la scrupolosa osservanza dei seguenti
fondamentali doveri:

b) il rispetto della puntualita nello svolgimento della propria prestazione
lavorativa, anche con riferimento alle eventuali scadenze assegnate,
dell’orario di servizio, nonché I'adempimento delle formalita prescritte
dalla Cooperativa per il controllo delle presenze, ivi compreso il corretto
utilizzo degli strumenti della loro rilevazione elettronica e in particolare
la sollecita consegna del prospetto delle ore lavorate sia in forma
cartacea che informatica secondo le procedure di cui ai protocolli
richiamati nel Modello231 “Protectline Ancora” di organizzazione
gestione e controllo adottato ai sensi del D.Lgs. 231/2001, note ai soci
lavoratori;

c) il rispetto degli obblighi di comunicazione in caso di ritardo e/o assenza
e di giustificazione dell’assenza previsti dal CCNL applicato, nonché
I'adempimento di tutte le formalita prescritte dalla Cooperativa per la
corretta comunicazione del ritardo e dell’assenza, come disciplinate nei
successivi artt. 31 e 39;

d) il rispetto dei regolamenti di servizio predisposti dall’ente committente,
in caso di lavoratore adibito a prestazioni da eseguire presso le strutture
dell’ente;

e) il disimpegno dei compiti attribuitigli con assiduita e diligenza, non
attendendo a occupazioni estranee al servizio, e osservando le istruzioni
impartite dai superiori e/o referenti e/o responsabili del servizio, anche
in osservanza di tutti i protocolli di organizzazione, gestione e controllo
recepiti nel Modello 231 “Protectline Ancora” adottato dall’azienda ai
sensi e per gli effetti del D.Lgs. 231/2001 e del connesso sistema di
gestione della sicurezza sul lavoro di cui al D.Lgs 81/2008 nonché del
sistema di gestione del trattamento dei dati personali e/o sensibili ai
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f)

g)

sensi del D.Lgs. 196/2003;

I'impegno a non abbandonare il proprio posto di lavoro prima della fine
del turno di servizio e comunque prima dell’arrivo del sostituto senza un
valido e giustificato motivo e senza aver previamente consultato il
responsabile del servizio;

I'osservanza, nei confronti dei colleghi e dell’'utenza, della privacy, di
comportamenti improntati al massimo rispetto della dignita, dei diritti
della persona e della condizione sessuale, astenendosi dal porre in
essere comportamenti riconducibili a forme di sopraffazione, sopruso,
molestie anche sessuali; per la salvaguardia di tali rilevanti interessi
(nonché per la tutela del patrimonio aziendale) la Cooperativa potra
attivare, nei limiti e nel rispetto delle normative in materia, sistemi di
videosorveglianza all’interno delle strutture presso le quali opera;

la salvaguardia dell'immagine e dell’interesse sociale, osservando di non
screditare la Cooperativa con altri soci e/o con terzi soggetti (enti
committenti o altro) e riservandosi di esporre eventuali osservazioni e/o
reclami negli uffici della societa o nelle competenti sedi (organi
assembleari); tali obblighi sussisteranno anche successivamente allo
scioglimento del rapporto associativo/lavoro;

I'osservanza dell’assoluta riservatezza — anche successivamente allo
scioglimento del rapporto - sugli interessi della Cooperativa e su tutte le
notizie attinte in occasione del servizio prestato, osservando altresi di
non farne uso in modo da poter recare pregiudizio alla Cooperativa;

I'impegno di non trarre indebiti profitti a danno della Cooperativa o degli
enti committenti, né di svolgere attivita contraria agli interessi della
Cooperativa;

il divieto di accettare doni o liberalita di qualsivoglia genere e natura
dagli assistiti o dai loro familiari;

la cura dei locali, dei mobili, degli oggetti, dei macchinari e degli
strumenti affidatigli per I’esecuzione del servizio;

m) la scrupolosa osservanza di tutte le norme sulla prevenzione degli

infortuni, omettendo di attendere ad attivita che ritardino il recupero
psico-fisico nel periodo di malattia od infortunio, ai sensi e per gli effetti
degli artt. 20 e 30 del D.Lgs. 81/2008 in connessione con i protocolli di
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n)

p)

q)

s)

t)

organizzazione, gestione e controllo richiamati nel Modello 231
“Protectline Ancora” adottato dall’azienda ai sensi e per gli effetti del
D.Lgs. 231/2001;

la scrupolosa osservanza, durante il periodo di malattia, di tutte le
precauzioni e norme di ordinaria diligenza e prudenza al fine di non
ritardare il recupero psico-fisico;

piu in generale, la scrupolosa osservanza di tutte le norme sulla preven-
zione dei reati individuati e specificati nel Modello 231 “Protectline
Ancora” di organizzazione, gestione e controllo e relativo codice etico,
cosi come approvati dalla Cooperativa in data 22/10/2010;

il rispetto degli obblighi di comunicazione in caso di modifica della
propria residenza/domicilio/recapito telefonico, nel corso del rapporto
di lavoro, cosi come disciplinati dall’art. 38del presente Regolamento;

I'impegno a dare immediata comunicazione scritta alla Cooperativa
qualora il lavoratore per qualsiasi ragione non abbia pil i requisiti /
titoli di legge per i quali & stato assunto e sia dunque divenuto inidoneo
allo svolgimento della mansione affidata;

per i soggetti che per legge hanno |‘obbligo di sottoscrivere apposita
polizza per i rischi professionali, I'obbligo di esibire al momento
dell’assunzione la documentazione attestante la sottoscrizione della
suddetta polizza, nonché I'impegno a garantire il rinnovo della polizza
per tutta la durata del rapporto lavorativo/di collaborazione con la
Cooperativa;

I'impegno a dare immediata comunicazione scritta alla Cooperativa
relativa a qualsiasi variazione della propria idoneita — anche
temporanea - alla guida (a titolo meramente esemplificativo, ritiro,
sospensione, revoca o revisione della patente) o limitazione alla guida
che dovesse verificarsi successivamente alla data di assunzione, qualora
il suddetto requisito sia richiesto per ragioni di servizio;

I'impegno a dare tempestiva comunicazione alla Cooperativa in merito
a qualsiasi variazione circa la persistenza della regolarita amministrativa
del proprio titolo di soggiorno. In particolare il lavoratore si impegna a
comunicare immediatamente eventuali revoche o annullamenti del
proprio titolo di soggiorno. In caso di possesso di titolo di soggiorno in
scadenza, il lavoratore sara tenuto a produrre almeno due mesi prima
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copia della documentazione relativa all'avvio della procedura di rinnovo
e ad inviare il titolo di soggiorno rilasciato al termine della stessa. In caso
di smarrimento e/o sottrazione del titolo di soggiorno, il lavoratore sara
tenuto alla esibizione della relativa denuncia/esposto e provvedera alla
immediata richiesta del duplicato;

u) il tutto in osservanza dei protocolli di monitoraggio della regolarita dei
permessi di soggiorno per i lavoratori extracomunitari adottati sulla
base del Modello 231 “Protectline Ancora” ai sensi e per gli effetti del
D.Lgs. 231/2001;

v) l'osservanza della massima cura ed attenzione nell’utilizzo dei beni che
dovessero essere in suo possesso e/o in sua disponibilita per ragioni d
servizio, siano questi beni di proprieta della Cooperativa, di un ente
committente, di un utente o di un qualsiasi altro soggetto. Il lavoratore
dovra dare tempestiva comunicazione alla Cooperativa, nella persona
del proprio responsabile di servizio, tutte le volte in cui i beni in suo
possesso dovessero subire dei danni.

TITOLO IV

DISCIPLINA DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA DEI SOCI
CON RAPPORTO DI LAVORO SUBORDINATO

CAPOI
INSTAURAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO SUBORDINATO

ARTICOLO 11
CONTRATTO DI LAVORO SUBORDINATO

Il contratto di lavoro subordinato — con il quale sara disciplinata I'attivita
lavorativa prestata dal lavoratore — dovra essere stipulato nell’osservanza
delle norme vigenti in materia.
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ARTICOLO 12
PERIODO DI PROVA

L'instaurazione del rapporto di lavoro diviene definitiva in seguito al
superamento, con esito positivo, di un periodo di prova.

| giorni ivi indicati devono intendersi di lavoro effettivo: sono, quindi,
esclusi dal computo i giorni di riposo settimanale, ferie, permessi, malattia e
infortunio, nonché i periodi di congedo e/o di aspettativa fruiti per
qualsivoglia causa dal lavoratore.

Nel corso del periodo di prova ciascuna parte pud recedere dal
rapporto senza necessita di preavviso, né di corrispondere la relativa
indennita.

Durante il periodo di prova sussistono i diritti e gli obblighi del
presente Regolamento, salvo quanto diversamente stabilito dal
Regolamento stesso.

In considerazione della natura dei servizi offerti dalla Cooperativa, il
lavoratore che receda dal rapporto lavorativo durante il periodo di prova
per fatto non imputabile alla Cooperativa & tenuto a dare un preavviso di
almeno tre giorni, onde consentire la tempestiva copertura del servizio cui
era addetto.

In caso di scioglimento del rapporto di lavoro durante il periodo di
prova, ovvero alla fine dello stesso, al lavoratore spetta la retribuzione
relativa alle giornate e alle ore di lavoro prestate, nonché i ratei maturati di
ferie, di tredicesima e di trattamento di fine rapporto.

Ove il periodo di prova venga interrotto per causa di malattia il
lavoratore potra essere ammesso a completare il periodo di prova qualora
sia in grado di riprendere il servizio entro 60gg.

ARTICOLO 13
SOSPENSIONE DALL’ATTIVITA LAVORATIVA

Con il perfezionamento del contratto di lavoro il lavoratore mette a
disposizione della Cooperativa le proprie capacita professionali in relazione
alla quantita e qualita delle prestazioni di lavoro disponibili.

Considerando che la caratteristica funzionale precipua della
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Cooperativa e il perseguimento dello scopo mutualistico, ovvero la
creazione di occasioni di lavoro, la stessa cura lI'inserimento dei lavoratori
nella propria struttura organizzativa, favorendone la piena occupazione in
base alle esigenze di servizio. Tenuto conto di tale principio, al fine di evitare
soluzioni drastiche quali la contrazioni del monte ore contrattuale e/o
risoluzioni di rapporti di lavoro, la Cooperativa potra disporre la sospensione
totale o parziale del lavoratore dall’attivita lavorativa nelle ipotesi
considerate dall’art. 5, nonché nelle seguenti particolari circostanze:

a) qualora con riferimento ad uno specifico Servizio si verifichi una con-
trazione delle ore erogate dall’ente committente o da altri soggetti
preposti per ragioni che prescindono dalla volonta e/o dall’agire della
Cooperativa e che non consenta di offrire a tutti i lavoratori la piena
occupazione per l'esecuzione dell’attivita per la quale sono stati
assunti;

b) nelle ipotesi individuate dall’art. 37 terzo capoverso del presente
Regolamento (trasferimento), qualora non sia possibile procedere
alllimmediato trasferimento del lavoratore ad altra unita produttiva;

¢) in caso di sopravvenuta inidoneita psico-fisica anche temporanea alla
mansione a cui il lavoratore & addetto;

d) nel caso di cessazione del servizio a cui il lavoratore & addetto,
nell’ipotesi in cui quest’ultimo non abbia voluto o potuto optare per il
passaggio al nuovo gestore;

e) nel caso di applicazione da parte dell’ente committente di clausole
contrattuali che prevedano l'allontanamento del lavoratore dal
servizio cui & assegnato;

f) in caso di sopravvenuta inidoneita anche temporanea alla mansione
del lavoratore dovuta alla perdita di determinati requisiti necessari
per I'espletamento della mansione stessa (es. patente di guida, ECM,
ecc.);

g) nelle more del procedimento amministrativo necessario per il
rinnovo/rilascio del permesso di soggiorno scaduto;

h) in caso di assenza per un periodo pari o superiore ai 60 giorni per
malattia o infortunio, sino alla visita medica di idoneita per la ripresa
del servizio;

23



Ancora Servizi| Regolamento interno aziendale

i) per cause di forza maggiore e caso fortuito;
j) aisensidi quanto previsto dall’art. 21 del presente Regolamento;

Durante il periodo di sospensione, che sara indicato in busta paga con
un acronimo specifico, il lavoratore non maturera alcun diritto alla
retribuzione, ai trattamenti previdenziali e assicurativi e detto periodo non
potra essere considerato ai fini dell’anzianita in servizio.

Il provvedimento di sospensione adottato per i motivi di cui al punto
a) dovra essere previamente deliberato dal Consiglio di Amministrazione
con riferimento alla generalita del Servizio, ovvero ratificato entro 60 giorni
dalla comunicazione ai lavoratori. | provvedimenti di sospensione cui ai
punti da b) a j) saranno invece adottati dal soggetto/i a cui sono conferiti i
poteri in tema di gestione del personale.

Nel corso del periodo di sospensione, qualora se ne presenti
I'opportunita, tenuto conto delle specifiche esigenze del servizio (es.
garantire la continuita assistenziale agli utenti), la Cooperativa potra
proporre al lavoratore:

a) lo svolgimento di mansioni diverse, anche inferiori, da quelle per le
quali e stato assunto;

b) la ricollocazione temporale della prestazione lavorativa;
c) laricollocazione territoriale del posto di lavoro.

Il lavoratore avra la facolta di accettare o meno la proposta: in caso di
mancata accettazione egli rimarra sospeso.

Qualora la sospensione debba riguardare piu soci lavoratori
contemporaneamente la Cooperativa, tenuto conto delle specifiche
esigenze del servizio (es. garantire la continuita assistenziale agli utenti),
potra attivare una turnazione degli stessi e procedera all’individuazione dei
soggetti da sospendere applicando nell’ordine i seguenti criteri:

a) minor carichi di famiglia;
b) minor anzianita di servizio.

Non appena le esigenze produttive lo consentano, il lavoratore avra
diritto alla ripresa dell’attivita lavorativa compatibilmente con la professio-
nalita rivestita.
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Nel caso vi siano pil soci in sospensione di attivita (totale o parziale),
al momento della cessazione della causa di sospensione la Cooperativa,
tenuto conto delle specifiche esigenze del servizio (es. garantire la
continuita assistenziale agli utenti), scegliera il lavoratore che riprendera
I’attivita lavorativa applicando nell’ordine i seguenti criteri:

a) il lavoratore che abbia il periodo di sospensione pil lungo;

b) il lavoratore che abbia la maggior anzianita di servizio.

ARTICOLO 14
DOVERE DI FEDELTA

Il lavoratore € tenuto a osservare, in conformita a quanto previsto
dall’art. 2105 cod. civ., il dovere di fedelta e non potra svolgere attivita
lavorativa in qualsivoglia forma per conto proprio o di terzi in concorrenza
con la Cooperativa. Il lavoratore dovra comunicare alla Cooperativa, con la
massima sollecitudine, ogni commessa od offerta di lavoro propostagli da
qualsivoglia ente, committente o utente dei servizi offerti dalla Cooperativa.

La Cooperativa potra autorizzare, in conformita alle previsioni
statutali, il lavoratore in part-time a prestare attivita lavorativa presso altra
cooperativa, societa o ente. L'autorizzazione potra essere limitata a una
specifica attivita o servizio ovvero alla prestazione di attivita presso
cooperative, societa o enti specificamente individuati.

La violazione dei limiti dell’autorizzazione concessa dalla Cooperativa
equivale a violazione del dovere di fedelta.

CAPOII
CLASSIFICAZIONE DEL PERSONALE

ARTICOLO 15
ATTRIBUZIONE DI LIVELLO INQUADRAMENTALE E
DEI PROFILI PROFESSIONALI

L'attribuzione del livello inquadramentale e dei profili professionali e
stabilita dal Presidente della Cooperativa o da persona da questo delegata
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in relazione alla competenza professionale del lavoratore e alle prestazioni
di lavoro disponibili nella Cooperativa.

ARTICOLO 16
DECLARATORIE DEI LIVELLI-CATEGORIE INQUADRAMENTALI -
RINVIO AL CCNL COOP. SOCIALI

Livello/categoria A — Lavoro generico e servizi _ausiliari.
Appartengono a questa categoria i lavoratori che ricoprono posizioni di
lavoro che richiedono generiche conoscenze professionali e capacita tecnico
manuali per lo svolgimento di attivita semplici, con autonomia esecutiva e
responsabilita riferita solo al corretto svolgimento delle proprie attivita,
nell’ambito di istruzioni fornite.

La categoria A comprende due posizioni economiche: Al) (ex 1°
livello) e A2) (ex 2° livello).

Livello/categoria B — Lavoro qualificato, e servizi generici alla
persona in ambito socio-assistenziale

Appartengono a questa categoria i lavoratori che ricoprono posizio-
ni di lavoro che richiedono conoscenze professionali di base teoriche e/o
tecniche relative allo svolgimento di compiti assegnati, capacita manuali e
tecniche specifiche riferite alle proprie qualificazioni professionali (anche
acquisite attraverso I'esperienza lavorativa o attraverso percorsi formativi),
autonomia e responsabilita nell’ambito di prescrizioni di massima con pro-
cedure ben definite.

La categoria B comprende una posizione economica: B1) (ex 3°
livello)

Livello/Categoria C — Lavoro specializzato, servizi qualificati alla
persona in ambito socio-assistenziale

Appartengono a questa categoria i lavoratori che ricoprono
posizioni di lavoro che richiedono capacita manuali e tecniche specifiche
riferite alle proprie specializzazioni professionali, conoscenze teoriche e/o
specialistiche di base, capacita e conoscenze idonee al coordinamento e
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controllo di altri operatori di minore contenuto professionale. L’autonomia
e la conseguente responsabilita sono riferite a metodologie definite e a
precisi ambiti di intervento operativo nonché nell’attuazione di programmi
di lavoro, delle attivita direttamente svolte e delle istruzioni emanate
nell’attivita di coordinamento.

Le competenze professionali sono quelle derivanti dal possesso di
titoli professionali abilitanti riconosciuti a livello nazionale e regionale, o
dalla partecipazione a processi formativi o dall’esperienza maturata in
costanza di lavoro.

La categoria C comprende tre posizioni economiche: C1 (ex 4°
livello); C2 (nuovo); C3 (ex 5° livello).

La posizione economica C2 verra attribuita a norma dell’art. 47 del
CCNL Cooperative sociali e dell’art. 30 del presente Regolamento, ai soli
lavoratori che, oltre ad aver conseguito e consegnato all’azienda I'attestato
di Operatore Socio Sanitario, svolgano effettivamente mansioni di natura
socio sanitaria presso servizi e strutture di tale natura, se tale qualifica e
espressamente richiesta e nella misura prevista dal servizio medesimo.

Livello/Categoria D — Lavoro specializzato, professioni sanitarie,
servizi socio-educativi

Appartengono a questa categoria i lavoratori che ricoprono
posizioni di lavoro che richiedono conoscenze professionali teoriche
specialistiche di base, capacita tecniche elevate per I'espletamento delle
attribuzioni, autonomia e responsabilita secondo metodologie definite e
precisi ambiti di intervento operativo proprio del profilo, eventuale
coordinamento e controllo di altri operatori, con assunzione di
responsabilita dei risultati conseguiti.

Le competenze professionali sono quelle derivanti dall’acquisizione
di titoli abilitanti conseguiti secondo la legislazione corrente, laddove
richiesto, o dal possesso di adeguato titolo di studio o da partecipazione a
processi formativi o dall’esperienza maturata in costanza di lavoro.

La categoria D comprende tre posizioni economiche: D1 (ex 5°
livello); D2 (ex 6° livello); D3 (ex 7° livello).
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Livello/Categoria E — Professioni specialistiche, attivita di
coordinamento

Appartengono a questa categoria i lavoratori che ricoprono
posizioni di lavoro che richiedono conoscenze professionali teoriche specia-
listiche e/o gestionali in relazione ai titoli di studio e professionali
conseguiti, ove richiesti, autonomia e responsabilita proprie, capacita
organizzative, di coordinamento e gestionali caratterizzate da discrezionalita
operativa nell’ambito di strutture operative semplici previste dal modello
organizzativo aziendale.

La categoria E comprende due posizioni economiche: E1 (ex 7° livel-
lo); E2 (ex 8° livello).

Livello/Categoria F — Attivita di direzione

Appartengono a questa categoria lavoratori che ricoprono posizioni
di lavoro caratterizzate da autonomia decisionale di diversa ampiezza e da
responsabilita di direzione, in relazione alle dimensioni dell’ufficio o servizio
cui sono preposti o alle dimensioni operative della struttura.

La categoria F) comprende due posizioni economiche: F1 (ex 9°
livello); F2 (ex 10° livello).

Per la descrizione dei profili professionali compresi in ciascuno dei
livelli/categorie sopra individuati si rinvia al verbale di accordo di rinnovo
del CCNL 30.07.08, precisando che la relativa descrizione ha comunque ca-
rattere esemplificativo.

Quadri

Si rinvia alla definizione e alla disciplina del CCNL delle Cooperative
Sociali.

In ogni caso, tutti i lavoratori appartenenti alle categorie sopra indicate
dovranno utilizzare gli strumenti ed i mezzi necessari per I’espletamento
dell’attivita assegnata.
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ARTICOLO 17
MUTAMENTO DI FUNZIONI E ATTIVITA

In relazione a sopravvenute esigenze produttive e organizzative e al
mutamento della tipologia di prestazioni comprese nei vari servizi forniti
dalla Cooperativa, il lavoratore — che accetti - pud essere temporaneamente
adibito a funzioni e attivita diverse da quelle inerenti alla qualifica ricoperta
(ed anche di livello inferiore) qualora venga meno la disponibilita di
posizioni confacenti alla sua qualifica professionale.

Analogamente, il lavoratore potra essere temporaneamente adibito a
funzioni e attivita diverse da quelle inerenti alla qualifica ricoperta (ed anche
di livello inferiore) qualora, per le sue mutate condizioni psicofisiche, la
Cooperativa non disponga di mansioni equivalenti alle ultime assegnate.

In tali casi il lavoratore avra diritto al trattamento economico relativo alle
mansioni temporaneamente svolte.

In entrambe le ipotesi indicate nei commi 1 e 2 della presente norma,
qualora il lavoratore non accettasse |'attribuzione temporanea a mansioni
inferiori, la Cooperativa provvedera alla sospensione prevista dal
precedente art. 13, impegnandosi ad affidare al lavoratore la mansione
equivalente alle ultime assegnate non appena simile mansione si renda
disponibile.

CAPO Il
ORARIO DI LAVORO-RIPOSI-FERIE-PERMESSI-ASPETTATIVA

ARTICOLO 18
ORARIO DI LAVORO - FLESSIBILITA — BANCA ORE

L'orario di lavoro e diversificato a seconda dei servizi della Cooperati-
va, cosi come individuati al precedente articolo 7.

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

e ottimizzazione nell'impiego delle risorse umane;
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e miglioramento della qualita delle prestazioni;
e adeguamento della fruibilita dei servizi alle esigenze dell’utenza;

e rispetto dei carichi e dei turni di lavoro della Cooperativa e della
committenza.

La distribuzione dell’orario di lavoro € improntata a criteri di flessibili-
ta, attraverso l'utilizzazione, anche contestuale, dei diversi sistemi di
articolazione dell’orario di lavoro, secondo le seguenti specificazioni:

a) part-time;

b) orario flessibile: consente di posticipare I'orario di inizio o di anticipa-
re "orario di uscita o di avvalersi di entrambe le facolta, limitando al
nucleo centrale dell’orario di lavoro la contemporanea presenza in
servizio di tutto il personale addetto alla medesima struttura;

c) orario plurisettimanale: consiste nella programmazione di calendari
di lavoro plurisettimanali annuali con orari superiori o inferiori alle 38
h settimanali, nel rispetto del monte ore complessivo in relazione al
periodo di riferimento;

d) turnazione: consiste nella rotazione ciclica dei lavoratori in
prestabilite articolazioni di orario secondo quanto previsto dalle
organizzazioni dei vari servizi;

e) priorita nell'impiego flessibile, purché compatibile con I'organizzazio-
ne del lavoro, per i lavoratori in situazioni di svantaggio personale,
sociale e familiare.

\

Nei casi in cui e prevista la retribuzione dei tempi di percorrenza
(intendendosi per “tempo di percorrenza” il tempo impiegato
dall’operatore per spostarsi da un utente o servizio a un altro, escluse le
tratte di inizio e fine giornata rispettivamente necessarie per raggiungere il
primo utente o servizio o per rientrare a casa) per comodita di conteggio la
Cooperativa dara luogo a una forfettizzazione del relativo compenso, tenuto
conto dei tempi medi di percorrenza della tratta interessata definiti
mediante rilevazione statistica.

Per quanto riguarda specificatamente il contratto di lavoro part-time,
la Cooperativa, in conformita a quanto previsto dall’art. 26 del CCNL Coop.
Sociali, potra prevedere I'inserimento di clausole elastiche nel contratto di
lavoro del lavoratore.
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La Cooperativa, nell’ottica di sostenere il periodo di maternita, potra
concedere al Lavoratore che ne faccia richiesta, fatte comunque salve le
esigenze di servizio e di ruolo, la possibilita di usufruire, per il primo anno di
vita del bambino, di un contratto di lavoro part-time, la cui articolazione
oraria sara concordata di volta in volta.

La Cooperativa € comunque disponibile a sottoscrivere accordi di
mensilizzazione/di Banca Ore secondo le modalita condivise in specifici
accordi.

ARTICOLO 19
ORARIO DI LAVORO PER IL PERSONALE
DI CUI AL PUNTO 1 DELL’ARTICOLO 7

L'articolazione degli orari di lavoro e |’articolazione del lavorosu50 6
giornate lavorative settimanali sara stabilita dalla Cooperativa, secondo le
necessita di servizio e nel rispetto delle previsioni di legge.

ARTICOLO 20
ORARIO DI LAVORO PER IL PERSONALE CHE OPERA NELL’AMBITO
DEL SERVIZIO DI CUI AL PUNTO 2 DELL’ARTICOLO 7

Per il personale addetto a tale servizio non & facilmente programma-
bile la quantita degli interventi, in considerazione del fatto che I’attivita
svolta & condizionata dalle specifiche richieste e necessita degli utenti e dei
committenti; pertanto, si dovra fare riferimento a un orario di lavoro
puramente indicativo, suscettibile di riduzioni e di aumenti anche in
conformita a quanto previsto dagli articoli 1 e 3 della L. n. 142/2001.

Fatta eccezione per il part-time, per quanto riguarda la materia dell’orario e
dei riposi trova applicazione quanto segue:

a) l'orario normale di lavoro di 38 ore settimanali € inteso come orario
medio da determinarsi con riferimento alle prestazioni svolte dai soci
lavoratori nell’arco di 6 mesi consecutivi; il periodo di riferimento, ai
fini del calcolo della media, potra essere ridotto sino a un minimo di
un mese od elevato sino ad un massimo 12 mesi;

b) la durata massima settimanale dell’orario di lavoro, comprese le ore
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di lavoro straordinario, non puo superare le 48 ore nell’arco di 8 mesi
consecutivi, in presenza di esigenze produttive a cui non sia possibile
far fronte con I'ammissione di nuovi lavoratori o non risulti
opportuno far fronte con I'assunzione di personale dipendente per
ragioni di salvaguardia del requisito della mutualita prevalente;

c) il diritto del lavoratore a 11 ore di riposo consecutivo ogni 24 ore puo
essere eccezionalmente derogato, nei casi di lavoro a turni, quando, a
causa del cambio turno, il lavoratore non possa usufruirne tra la fine
del suo servizio e l'inizio del turno successivo e nei casi di attivita
caratterizzate da periodi di lavoro frazionati durante la giornata. In
tali ipotesi, come previsto dal combinato disposto dell’art. 51, 5
comma del CCNL applicabile, nonché dall’art. 17 del D.lgs. 66/2003, il
lavoratore avra diritto ad almeno 8 ore di riposo consecutivo nell’arco
delle 24 ore e, successivamente, di godere comunque di un riposo
compensativo che sara concesso anche tenuto conto delle esigenze
aziendali.

Per quanto non previsto si rimanda alle previsioni di cui al D. Lgs. 66/2003
come successivamente modificato.

ARTICOLO 21
SOSPENSIONE DELL’ATTIVITA LAVORATIVA PER CHIUSURA DEI SERVIZI

Per i servizi e/o le prestazioni caratterizzate da connotati di stagionali-
ta, si potra verificare la sospensione dell’attivita lavorativa e della
retribuzione per i mesi di chiusura del servizio.

In tale periodo il lavoratore beneficera di un periodo di ferie non
inferiore a giorni 20 lavorativi (se maturate); per il rimanente periodo di
eventuale sospensione, fino alla riapertura del servizio, si rinvia all’art. 13
del Regolamento interno.

ARTICOLO 22
RIPOSO SETTIMANALE

Il lavoratore ha diritto a un giorno di riposo settimanale che potra anche non
coincidere con la Domenica.
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In tal caso il lavoratore usufruira del giorno di riposo secondo la normativa
prevista dalla legge e dal CCNL.

ARTICOLO 23
FESTIVITA

Sono considerati giorni festivi quelli di seguito indicati:
* Capodanno (1 gennaio);
* Epifania (6 gennaio);
* Lunedi di Pasqua (mobile);
* Anniversario della Liberazione (25 aprile);
* Festa del Lavoro (1° maggio);
* Festa della Repubblica (2 giugno);
* Assunzione della Madonna (15 agosto);
* Festa del Santo Patrono (4 ottobre);
* Ognissanti (1 novembre);
* Immacolata Concezione (8 dicembre);
* Santo Natale (25 dicembre);
* Santo Stefano (26 dicembre);

La Festa del S. Patrono in ciascuna delle sedi di lavoro della
Cooperativa e sostituita dalla festivita del giorno 04 ottobre riconosciuta a
tutti i soci.

In occasione delle suddette festivita, maturera a favore del
lavoratore la normale retribuzione di fatto.

Il lavoratore, che per ragioni inerenti al servizio debba prestare la pro-
pria opera nelle suddette giornate, avra diritto alla retribuzione delle ore
lavorate oppure, compatibilmente alle esigenze organizzative aziendali, a un
corrispondente riposo da fruire entro 30 giorni dalla data di festivita
infrasettimanale non fruita in giornata stabilita dalla Cooperativa.
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ARTICOLO 24
FERIE

Il lavoratore ha diritto ogni anno a un periodo di ferie retribuite pari a
26 giornate lavorative, restando inteso che la settimana lavorativa - quale

che sia la distribuzione dell’orario di lavoro settimanale - € comunque
considerata di sei giorni lavorativi, dal Lunedi al Sabato.

In occasione della fruizione del periodo di ferie decorre a favore della
lavoratrice e del lavoratore la normale retribuzione di fatto.

In sostituzione delle quattro festivita infrasettimanali abolite dalla
legge n. 54/77 ai lavoratori spettano n. 4 giorni annui di permesso retribuito
da aggiungersi alle ferie e da fruirsi secondo la disciplina dettata dalla legge
per il godimento delle ferie. Tali giorni potranno essere rapportati a ore in
relazione all’orario di lavoro in azienda.

Per la festivita nazionale del 2 giugno, essa, dal 2001, rientra nel
novero dei giorni festivi indicati nell’articolo precedente; per la festivita del
4 novembre, la cui celebrazione e stata spostata alla domenica del mese
relativo, si provvedera a una retribuzione giornaliera suppletiva secondo la
regola delle festivita cadenti di domenica. Su richiesta anticipata del
lavoratore e compatibilmente con le esigenze del servizio, la direzione
aziendale potra concedere, in sostituzione della retribuzione aggiuntiva di
cui al presente comma, corrispondenti permessi retribuiti.

Il periodo di maturazione delle ferie decorre dal 1° gennaio al 31
dicembre dell’anno in corso. Qualora il lavoratore — all’epoca delle ferie -
non abbia maturato il diritto al godimento dell’intero periodo, avra diritto al
godimento di ferie in misura pari a tanti dodicesimi quanti sono i mesi di
lavoro prestato.

Dal computo del predetto periodo di ferie vanno escluse le Domeniche e le
festivita nazionali e infrasettimanali cadenti nel periodo stesso. La frazione
di mese inferiore ai 15 giorni non viene calcolata, la frazione di mese
superiore ai 15 giorni viene considerata come mese intero. Le assenze dal
lavoro per malattia, infortunio e malattia professionale, per congedo
matrimoniale e astensione obbligatoria per gravidanza e puerperio, sono
considerate utili ai fini della maturazione delle ferie.

Le ferie non maturano nel periodo di tempo trascorso dal lavoratore in
aspettativa per motivi personali o in qualsiasi altra situazione che comporti
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la sospensione della retribuzione. Il periodo di preavviso non puo essere
considerato periodo di ferie.

L'epoca di godimento delle ferie viene stabilita dalla Cooperativa in
considerazione sia delle esigenze del servizio che delle richieste avanzate dai
soci. Almeno due settimane potranno essere godute nel periodo dal 01/06
al 30/09 (cd. ferie estive), salvo diverse esigenze del servizio o richieste dei
soci. Le rimanenti giornate verranno concordate in base alle richieste dei
soci nei restanti 18 mesi successivi all’lanno di maturazione, in accordo coi
soci e in base ai piani di fruizione presentati dalla Cooperativa.

Le ferie estive di ciascun anno saranno concordate programmate e
comunicate entro la prima settimana di maggio, in virtu della richiesta per
iscritto inoltrata dal lavoratore entro e non oltre il 15.04. Le restanti ferie
dovranno essere richieste per iscritto dal lavoratore con almeno 15 giorni di
preavviso rispetto alla data programmata per le ferie.

In caso di richiamo in servizio, per cause eccezionali, nel corso del periodo di
ferie sara corrisposta alla lavoratrice e al lavoratore la retribuzione per le
ore di viaggio e il biglietto di viaggio o il rimborso chilometrico.

Le eventuali chiusure annuali del servizio presso cui € addetto il lavoratore
sono computate nelle ferie.

Il godimento delle ferie e sospeso dalla malattia adeguatamente e
debitamente documentata con prognosi complessiva superiore a 7 giorni di
calendario ovvero in caso di ricovero ospedaliero per tutta la durata dello
stesso. La Cooperativa deve essere stata posta in grado di accertare la causa
di sospensione mediante tempestiva informazione. Non potranno essere
richiesti - e se richiesti non saranno concessi - giorni di ferie immediatamen-
te successivi alla cessazione della malattia cosi come risultante da certificato
medico.

Non & ammessa la rinuncia sia tacita che esplicita al godimento delle ferie.

Qualora, per cause relative a eccezionali e improrogabili esigenze
organizzative, il lavoratore non sia ammesso al godimento delle ferie, le
parti potranno concordare il rinvio del loro godimento in epoca successiva a
quella programmata e comunque entro e non oltre i limiti dettati dalla legge
in materia.

Qualora le ferie programmate non siano state godute dal lavoratore, la
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Cooperativa sara libera di porre d’ufficio in ferie il Lavoratore stesso.

ARTICOLO 25
CONGEDO MATRIMONIALE

Al lavoratore non in prova compete, in occasione del matrimonio, un
congedo con diritto alla retribuzione pari a 15 giorni consecutivi di
calendario.

Il congedo decorre dal primo giorno di assenza dal lavoro a causa del
matrimonio, fermo restando che la celebrazione dello stesso deve verificarsi
nel corso del periodo di congedo.

L’assenza deve essere segnalata con un anticipo di almeno 15 giorni.

ARTICOLO 26
PERMESSI NON RETRIBUITI E RECUPERI

Fatto salvo quanto previsto dall’art. 13, al lavoratore possono essere
concessi dall’azienda, per particolari esigenze personali, e a domanda, brevi
permessi non retribuiti di durata non superiore alla meta dell’orario
giornaliero per un massimo di 38 ore nel corso dell’anno (riproporzionate
sulle ore di lavoro per i contratti di lavoro part- time) e dopo che egli abbia
utilizzato i permessi retribuiti.

| permessi brevi devono in ogni caso essere autorizzati dalla
Cooperativa e, per quanto possibile, il servizio sospeso dal lavoratore in
permesso deve essere coperto da altri operatori che operano nello stesso
servizio.

In tutti i casi i permessi saranno accordati in funzione delle esigenze
organizzative della Cooperativa.

Tutti i permessi dovranno essere richiesti per iscritto.

La Cooperativa tratterra una somma pari alla retribuzione spettante al
lavoratore per il numero di ore non lavorate.
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ARTICOLO 27
PERMESSI PER LUTTO DI FAMIGLIA

In caso di decesso del coniuge, del convivente risultante dallo stato di
famiglia, dei genitori e di eventuali altri ascendenti, dei suoceri, dei figli e dei
fratelli, in aggiunta ai permessi retribuiti riconosciuti dal CCNL applicato,
spettano al lavoratore tre giorni di permesso non retribuito qualora il
decesso avvenga nel territorio regionale, cinque giorni negli altri casi.

ARTICOLO 28
ASPETTATIVA NON RETRIBUITA E PERMESSI EX LEGE 104/1992

Come trattamento di miglior favore rispetto a quanto previsto dalla
normativa applicabile e dall’art. 67 del CCNL Coop Sociali, al lavoratore con
anzianita di servizio non inferiore a un anno - che ne faccia richiesta - puo
essere concessa per gravi o comprovate necessita personali, per causa di
malattia di familiari o per altri motivi ritenuti meritevoli di accoglimento dal
Consiglio di Amministrazione della Cooperativa, ferma restando la
salvaguardia delle esigenze di servizio un’aspettativa senza retribuzione e
senza decorrenza dell’anzianita di servizio ad alcun effetto, per un periodo
massimo (non consecutivo) di due anni nell’arco della vigenza contrattuale
e nella misura massima del 3% del totale dei soci occupati a tempo pieno,
fatti salvi eventuali trattamenti di maggior favore deliberati dal Consiglio di
Amministrazione.

La richiesta dell’aspettativa deve essere effettuata per iscritto con un
preawviso di almeno 15 giorni. La Cooperativa & tenuta tempestivamente ad
esprimersi sulla stessa e a comunicarne I'esito al lavoratore.

L'aspettativa per ricoprire pubblici incarichi deve essere richiesta con
un congruo preavviso.

Il lavoratore che entro 5 (cinque) giorni dalla scadenza del periodo di
aspettativa non si presenti per riprendere il servizio & considerato
dimissionario.

Qualora si accerti che sono venuti meno i motivi che hanno
giustificato la concessione dell’aspettativa, la Cooperativa puo invitare il
lavoratore a riprendere servizio entro 10 (dieci) giorni.

Per tutto quanto non espressamente previsto nel presente
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Regolamento si rinvia alle disposizioni di legge applicabili.

Per quanto riguarda i permessi ex legge 104/1992, il lavoratore dovra
far pervenire alla sede legale della Cooperativa attraverso raccomandata a/
r la documentazione proveniente dall’'INPS attestante il diritto ad usufruire
di tali permessi.

La Cooperativa, anche alla luce di quanto previsto dall’art. 45 del
Regolamento Interno, si riserva di recuperare nei confronti dei soci
lavoratori le somme a titolo di permessi ex lege 104/92 che siano state
erroneamente corrisposte per colpa/dolo del lavoratore

CAPO IV
DIRITTO ALLO STUDIO E FORMAZIONE PROFESSIONALE

ARTICOLO 29
DIRITTO ALLO STUDIO

Il presente regolamento del diritto allo studio rappresenta una
disciplina di miglior favore per i soci lavoratori della Cooperativa e deve
dunque intendersi integrativo rispetto a quanto previsto dall’art. 10 dello
Statuto dei lavoratori e dall’art. 69 del CCNL Coop. Sociali in merito al diritto
allo studio per i lavoratori subordinati.

Il limite massimo di tempo per il diritto allo studio & di 150 ore annue
individuali retribuite in caso di tempo pieno, riproporzionate all’orario
contrattuale dei lavoratori con contratto part-time, utilizzabili annualmente
in ragione di un massimo del 2% calcolato sul numero totale dei lavoratori
in forza al 31 dicembre dell’anno precedente e, comunque, di almeno una
unita.

Al fine di permettere al maggior numero di soci-lavoratori della
Cooperativa di usufruire del diritto allo studio, si precisa che, fermo
restando i limiti di cui sopra, potranno beneficiare del diritto allo studio i
soci lavoratori frequentanti corsi e/o scuole e/o istituti statali, parificati o
legalmente riconosciuti, o comunque abilitati al rilascio di titoli di studio o
di abilitazione di istruzione primaria, secondaria, di qualificazione
professionale, ed anche corsi di studio e/o facolta universitarie purché
attinenti alla mission aziendale, intendendosi per tale l'iscrizione ad un
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corso universitario e/o scuola che consenta |'ottenimento di un titolo
richiesto dal capitolato speciale o contratto relativo al Servizio presso il
quale gli operatori svolgono la loro attivita.

| soci lavoratori potranno, inoltre, beneficiare di tale diritto fino ad un
massimo di tre volte durante la permanenza in Cooperativa.

Come ulteriore condizione di miglior favore i soci lavoratori della
Cooperativa che rientreranno nella graduatoria per il diritto allo studio
potranno utilizzare le ore di permesso studio ottenute, oltre che per la
frequenza ai corsi, anche per la preparazione degli esami, facendo richiesta
di permessi retribuiti fino ad un massimo di 2 giorni lavorativi
immediatamente precedenti la prova d’esame. Tale domanda dovra essere
presentata in forma scritta almeno 15 giorni prima della data dell’esame al
coordinatore del servizio, che valutera di accordare suddetta richiesta in
base alle effettive esigenze di servizio.

Ulteriori domande eventualmente, pervenute da parte di lavoratori
non soci con contratto di lavoro subordinato - fermo restando la priorita del
criterio di attinenza del corso alla mission aziendale come sopra intesa -
potranno essere valutate in base ai seguenti criteri:

a) assunzione con contratto a tempo indeterminato;

b) non aver beneficiato del diritto allo studio nell’anno precedente;
c) maggiore anzianita di servizio presso la cooperativa Ancora;

d) maggiore eta anagrafica.

La richiesta di utilizzo deve essere presentata per iscritto alla
Cooperativa dal 01/01 al 31/01 di ogni anno e deve contenere le specifiche
del corso per cui si fa richiesta.

Con la mensilita del mese di marzo (20 aprile) la Cooperativa dara
annualmente comunicazione scritta ai lavoratori della graduatoria stilata in
relazione alle richieste pervenute.

Ai fini del godimento del diritto i lavoratori dovranno produrre la
documentazione attestante:

e |iscrizione al corso con l'indicazione della relativa materia;

e le singole giornate di lezione e le ore di frequenza;
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le giornate di esame.

Detta documentazione dovra essere inviata due volte al mese
all'Ufficio Presenze della Cooperativa Ancora Servizi (entro il 15 ed il 5 del
mese successivo) insieme alle presenze.

Le ore relative verranno riconosciute e retribuite, se debitamente
documentate, nella busta-paga del mese di competenza: e particolarmente
importante dunque documentare con esattezza le giornate, le ore di lezione
e le materie di insegnamento.

Le ore concesse per il diritto allo studio dovranno necessariamente
essere godute entro I'anno solare di assegnazione e le eventuali ore residue
non potranno essere godute I'anno successivo.

ARTICOLO 30
CORSI DI QUALIFICAZIONE, RIQUALIFICAZIONE,
AGGIORNAMENTO E FORMAZIONE OBBLIGATORIA

La Cooperativa favorisce la partecipazione dei lavoratori operanti
nell’area  socio-sanitaria-culturale-assistenziale-educativa ai corsi di
gualificazione, riqualificazione o aggiornamento necessari a una sempre
migliore qualificazione delle prestazioni, secondo i termini previsti dal
presente articolo e specificatamente indicati nel patto formativo sottoscritto
dal lavoratore al momento dell’assunzione.

Le ore impiegate per la formazione saranno retribuite dalla
Cooperativa nella misura massima di 100 ore individuali per un numero
massimo di lavoratori non superiore all’8% dell’organico. Il Consiglio di
Amministrazione della Cooperativa potra deliberare di aumentare la percen-
tuale massima dei lavoratori che annualmente beneficeranno delle
suddette ore di formazione, diminuendo il monte ore massimo individuale.

In seno al Consiglio di Amministrazione verranno individuate le
tempistiche in base alle quali programmare la qualificazione,
riqualificazione, aggiornamento del personale e formazione obbligatoria,
tenuto conto delle esigenze di servizio.

| lavoratori che fruiranno delle ore di formazione dovranno fornire
alla direzione aziendale il certificato di iscrizione al corso, il calendario delle
lezioni e, successivamente, i certificati di regolare frequenza. L’'omessa pre-
sentazione di detta documentazione comporta la perdita del diritto al paga-
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mento delle ore di formazione.

Le qualifiche eventualmente conseguite in seguito alla partecipazione
ai corsi di qualificazione e riqualificazione danno diritto all’inquadramento
nel livello superiore solo nel caso in cui siano richieste dal servizio e affidate
al lavoratore mansioni rientranti nel superiore livello e, comunque, non
prima di tre mesi dal conseguimento del diploma.

In seno al Consiglio di Amministrazione verranno individuate le priorita
nell’assegnazione delle ore per la formazione nell’ordine indicato:

a) ore di formazione previste dal contratto di servizi;

b) ore di formazione finalizzate alla riqualificazione professionale.

Qualora le ore di cui al precedente punti a) e b) superino il budget
previsto dal CCNL, le stesse dovranno essere necessariamente svolte dal
lavoratore senza alcun esborso da parte della Cooperativa e saranno
computate come permessi non retribuiti. Resta inteso che qualora se ne
ravvisasse la possibilita economica, la Cooperativa potra contribuire al
pagamento del corso stesso.

Per quanto riguarda i corsi sub a) e b), resta inteso che terminato
ogni modulo formativo verranno verificate le presenze dei lavoratori
interessati ai singoli corsi e laddove non si fosse raggiunto almeno 1'80% di
frequenza e il conseguimento dell’attestato, la Cooperativa non
corrispondera al lavoratore alcunché con riferimento al corso, il modulo
formativo sara invalidato e verra conseguentemente recuperato quanto
eventualmente gia versato.

Qualora la permanenza in Cooperativa del Lavoratore successivamen-
te alla partecipazione ai corsi di cui ai punti a) e b) sia inferiore a venti-
guattro mesi, quest’ultimo rimborsera alla Cooperativa il costo sostenuto
per l'iscrizione al corso e le ore di formazione retribuite in misura propor-
zionale al periodo mancante al raggiungimento dei ventiquattro mesi.

Per tutti i corsi sopra indicati di cui ai punti a) e b) , la Cooperativa
potra optare per lo svolgimento della formazione a distanza (FAD)
attraverso l'utilizzo di idonei strumenti e tecnologie informatiche. In tale
caso saranno retribuite al lavoratore unicamente le ore impiegate
effettivamente per il conseguimento dell’attestato fino al massimo previsto
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dal D.Igs. 81/2008 e dagli accordi applicabili.

CAPOV
TRATTAMENTO DELLE ASSENZE PER MOTIVI DI SALUTE

ARTICOLO 31
TRATTAMENTO ECONOMICO E NORMATIVO DI
MALATTIA E INFORTUNIO NON SUL LAVORO

La malattia dovra essere giustificata con certificato medico.

L'assenza per malattia, nonché la prosecuzione dell’assenza, deve
essere comunicata alla Cooperativa al piu presto al manifestarsi dell’evento
morboso, comunque possibilmente data la particolare natura dei servizi
offerti almeno 2 (due) ore prima dell’inizio dell’attivita lavorativa, salvo il
caso di grave e provato impedimento; entro 2 (due) giorni dall’inizio
dell’assenza o dell’eventuale prosecuzione della stessa, il lavoratore dovra
fornire al datore di lavoro il numero di protocollo identificativo del
certificato di malattia comunicato dal medico, ovvero nel caso di ricovero, di
dimissione, eventualmente con prognosi post ricovero, e di pronto
soccorso, nelle more della informatizzazione, dovra trasmettere alla
Cooperativa e allINPS idonea certificazione attestante I’incapacita
lavorativa.

In mancanza di ciascuna delle predette comunicazioni, I'assenza verra
considerata ingiustificata, comportando I'applicazione delle conseguenti
sanzioni disciplinari.

Il mancato invio del certificato medico nei termini di cui innanzi —
salvo il caso di grave impedimento debitamente giustificato - comportera la
decadenza dal trattamento economico di malattia.

Il lavoratore assente per malattia € tenuto a rispettare scrupolosa-
mente le prescrizioni mediche inerenti la permanenza presso il proprio
domicilio e di evitare in qualsiasi modo di ritardare la guarigione tenendo
condotte non consone allo stato di malattia.

Il lavoratore che durante I'assenza, per particolari motivi, dimori in
luogo diverso da quello abituale, deve darne tempestiva comunicazione alla
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Cooperativa, precisando l'indirizzo dove pu0 essere reperito e rendendosi
disponibile telefonicamente per eventuali chiarimenti in ordine alle
specifiche della propria prestazione lavorativa. La mancata tempestiva
comunicazione del nuovo domicilio comportera la decadenza del
trattamento economico di malattia.

Il lavoratore che, a causa della malattia o dell’infortunio, rimane
assente per un periodo pari o superiore a 60 giorni e dunque necessita di
visita medica di idoneita per la ripresa del servizio & tenuto a comunicare
con la massima anticipazione possibile la data presunta del rientro, al fine di
consentire alla Cooperativa I'organizzazione delle necessarie visite mediche.
Il lavoratore non sara riammesso in servizio prima dell’effettuazione della
visita medica prevista per legge, fruendo delle ferie eventualmente matura-
te fino al momento della visita; qualora il lavoratore non avesse ferie da
godere, la Cooperativa potra sospendere lo stesso ex art. 13 del presente
Regolamento fino alla data della suddetta visita. Nel caso in cui, all’esito
della visita medica, al lavoratore risultino precluse (in maniera totale o
parziale) le mansioni precedentemente svolte, al lavoratore si
applicheranno le previsioni di cui agli artt. 13 e 17 del presente
Regolamento (sospensione dall’attivita/mutamento funzioni e attivita), nelle
more della ricerca di eventuali mansioni conformi al suo rinnovato stato di
salute.

Nel caso in cui l'infermita sia causata dal fatto di un terzo, il
risarcimento del danno da mancato guadagno da parte del terzo
responsabile e versato dal lavoratore alla Cooperativa fino alla concorrenza
di quanto dalla stessa erogato durante il periodo di assenza, compresi gli
oneri riflessi inerenti. La presente disposizione non pregiudica I'esercizio da
parte della Cooperativa di eventuali azioni dirette nei confronti del terzo
responsabile.

Il trattamento di malattia a carico della Cooperativa non sara dovuto
se I'INPS non corrispondera il trattamento di sua competenza.

ARTICOLO 32
CONSERVAZIONE DEL POSTO DI LAVORO - PERIODO DI COMPORTO

Il lavoratore non in prova in malattia o infortunio non sul lavoro ha
diritto alla conservazione del posto di lavoro per complessivi 12 mesi
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nell’arco di tre anni.

Il limite di cui innanzi potra essere raggiunto anche attraverso distinti
episodi di morbilita o infortunio.

Superato il limite di cui innanzi la Cooperativa potra comunicare il
recesso dal rapporto di lavoro, rimanendo salvo il diritto del lavoratore
all'indennita di mancato preavviso e al TFR.

ARTICOLO 33
INFORTUNIO SUL LAVORO E MALATTIE PROFESSIONALI

In presenza di infortunio sul lavoro saranno conservati il posto e
I'anzianita a tutti gli effetti contrattuali, fino alla guarigione clinica
documentata dalla necessaria certificazione sanitaria definita e rilasciata
dall’istituto assicuratore.

In presenza di malattia professionale al lavoratore sara conservato il
posto per un periodo pari a quello per il quale I'interessato percepisce
I'indennita per inabilita temporanea prevista dalla legge.

L'infortunio sul lavoro deve essere denunciato immediatamente al
proprio superiore diretto affinché |'azienda possa prestare immediato
soccorso ed effettuare le denunce di legge e, comunque, ogni lavoratore
deve osservare le procedure, a lui note, di cui al Documento di Valutazione
dei Rischi adottato dalla societa in ottemperanza degli artt. 20 e 30 del
D.Lgs. 81/2008 in applicazione del modello di organizzazione, gestione e
controllo adottato ai sensi del D.Lgs. 231/01.

Il lavoratore & inoltre tenuto a far pervenire all’ufficio paghe, nel piu
breve tempo possibile, e comunque entro due giorni, la certificazione
sanitaria rilasciata dall’ente competente.

Il mancato invio della certificazione sanitaria nei termini di cui innanzi
- salvo il caso di grave impedimento debitamente giustificato - comportera
la riduzione o perdita del trattamento economico relativo, secondo le
modalita previste dall’istituto assicuratore.

Il lavoratore in infortunio dovra attenersi scrupolosamente alle
prescrizioni contenute nella certificazione medica e dovra astenersi dal
tenere condotte che ritardino o pregiudichino la sua guarigione.

44



Ancora Servizi| Regolamento interno aziendale

La corresponsione dell’integrazione & subordinata al riconoscimento
dell'infortunio da parte dell’ente assicuratore. L’'integrazione non sara
dovuta dalla Cooperativa qualora l'istituto assicuratore non corrisponda
I'indennita per qualsivoglia motivo.

Il lavoratore che, a causa della malattia o dell’infortunio di natura
professionale, rimane assente per un periodo pari o superiore a 60 giorni e
dunque necessita di visita medica di idoneita per la ripresa del servizio e
tenuto al rispetto dei medesimi obblighi di cui all’art. 31, comma 7 del
presente Regolamento.

ARTICOLO 34
VISITA DI CONTROLLO IN MALATTIA O INFORTUNIO ANCHE SUL LAVORO

Il lavoratore assente per malattia o infortunio e tenuto a sottoporsi
all’eventuale visita di controllo nel rispetto dell’articolo 5 della legge
20/05/1970 n. 300.

Il lavoratore in malattia o infortunio, pur in presenza di espressa
autorizzazione del medico curante a uscire, & tenuto a farsi trovare nel
domicilio comunicato alla Cooperativa, in ciascun giorno, anche se
domenicale o festivo, dalle ore 10 alle ore 12 e dalle ore 17 alle ore 19.
Qualora il lavoratore debba allontanarsi dall’indirizzo comunicato, durante
le fasce di reperibilita, per visite mediche, prestazioni o accertamenti
specialistici o per altri giustificati motivi, che devono essere documentati,
tenuto a darne preventiva comunicazione alla Cooperativa.

L'impossibilita di effettuare tempestivamente la visita medica di
controllo, salvo comprovati gravi casi di impedimento da parte del
lavoratore, ovvero il referto negativo della visita di controllo,
comporteranno la decadenza del lavoratore dal trattamento economico di
malattia o infortunio, fatta salva I'applicazione delle sanzioni disciplinari di
cui ai successivi articoli.

CAPO VI
SPOSTAMENTI E TRASFERIMENTI
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ARTICOLO 35
DEFINIZIONE DI UNITA PRODUTTIVA
CON RIFERIMENTO Al TRASFERIMENTI

Considerato che il concetto di unita produttiva elaborato in materia
giuslavoristica non si adatta all’effettiva organizzazione del lavoro della
Cooperativa, la quale offre i propri servizi presso le strutture degli enti
committenti e presso il domicilio privato degli utenti e non attraverso
articolazioni aziendali fisicamente individuabili, si conviene che per unita
produttiva ai fini del trasferimento del lavoratore si intende la struttura
dell’ente committente il servizio cui il lavoratore viene assegnato o |l
territorio provinciale all'interno del quale lo stesso svolge attivita
domiciliare assistenziale.

Qualora la Cooperativa abbia in appalto, anche per committenti
diversi, servizi in distinte strutture dislocate nel territorio dello stesso
comune, il lavoratore pud essere assegnato e/o spostato da una struttura
all’altra dello stesso comune e/o provincia nel raggio di 50 km rispetto alla
struttura di provenienza, senza che cio configuri un trasferimento ai sensi
dell’art. 2103, c.c.

Allo stesso modo, nel caso di assenza (ad es. per malattia, infortunio,
aspettativa, ecc.) pari o superiore ad un mese, al fine di garantire la
continuita assistenziale all’utenza, il lavoratore potra essere assegnato ad
altra unita produttiva, ovvero spostato ad un nucleo/struttura/reparto
differente rispetto a quello assegnato prima dell’assenza, senza che cio
configuri trasferimento ai sensi dell’art. 2103 c.c..

ARTICOLO 36
TRASFERTA O MISSIONE

Per trasferta (o missione) si intende lo spostamento temporaneo del
lavoratore in unita produttiva diversa rispetto a quella nella quale e
impegnato.

La trasferta puo essere dettata da:
a) motivi di carattere urgente, ovvero eventi contingenti e imprevedibili;
b) la necessita temporanea di utilizzare il personale in unita diversa da

quella di provenienza nel rispetto delle attribuzioni spettanti alle
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singole posizioni personali;

c) esigenze di servizio, in alternativa alla sospensione non retribuita di
cui all’art. 13.

Le spese di trasporto, vitto e alloggio che il lavoratore avra sostenuto
per la trasferta saranno rimborsate a pie di lista, se debitamente
documentate, entro i limiti del buon senso gestionale, nell’ottica generale
del contenimento dei costi della Cooperativa. Il consiglio di amministrazione
della Cooperativa fissera i criteri per eventuali coperture assicurative.

Parimenti, la Direzione della Cooperativa fissera i criteri per i rimborsi
chilometrici relativamente al rimborso relativo al personale con “lavoro
itinerante” (tipicamente i SAD), nel rispetto delle previsioni di cui alla
contrattazione territoriale di secondo livello.

ARTICOLO 37
TRASFERIMENTI

Il trasferimento del lavoratore da un’unita produttiva a un’altra potra
essere disposto per ragioni organizzative, tecniche o produttive.

Qualora le esigenze organizzative aziendali lo richiedano, la trasferta
puo divenire trasferimento definitivo.

Costituisce ragione tecnica, organizzativa e produttiva che legittima il
trasferimento, anche l'accertata incompatibilita caratteriale del lavoratore
con il gruppo di lavoro, ovvero I'inadeguatezza o insufficienza del servizio
reso dal lavoratore, che cagionino disservizi e disfunzioni dell’unita
produttiva (incompatibilita ambientale), nonché il comprovato sgradimento
del cliente fatta comunque salva la facolta della Cooperativa di sospendere
temporaneamente il lavoratore secondo quanto previsto dall’art. 13,
qualora non vi siano posizioni lavorative disponibili e di procedere
disciplinarmente nei suoi confronti qualora ne ricorrano i presupposti ai
sensi delle norme seguenti.

Il lavoratore nulla potra pretendere qualora, per ragioni organizzative,
la Cooperativa non possa assegnargli un servizio di numero di ore pari a
quello gia ricoperto.
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CAPO VII
NORME COMPORTAMENTALI E DISCIPLINARI

ARTICOLO 38
COMPORTAMENTO IN SERVIZIO E DOVERI DEL LAVORATORE

In considerazione della peculiarita dei servizi resi dalla Cooperativa il
lavoratore deve improntare la propria condotta al rispetto e alla
comprensione dell’'utenza, agendo con responsabilita e subordinando ogni
azione alla consapevole necessita e importanza del suo intervento.
Il lavoratore dovra attenersi alle disposizioni impartite dalla Cooperativa
secondo la struttura organizzativa interna in cui opera e osservare in modo
scrupoloso le norme e i doveri comportamentali di cui al precedente art.
10.1l lavoratore dovra comunicare tempestivamente alla sede legale della
Cooperativa attraverso raccomandata A/R o fax, o e-mail qualsiasi
variazione della propria residenza/domicilio/recapito telefonico rispetto a
quelli indicati all’atto di ammissione a socio e all’avvio della prestazione
lavorativa. L'omessa o inesatta comunicazione della variazione di residenza/
domicilio, secondo le modalita sopra indicate, potra essere oggetto delle
sanzioni disciplinari di cui all’art. 40; e non potra essere validamente oppo-
sto alla Cooperativa dal lavoratore il mancato ricevimento delle
comunicazioni a recapito/residenza/domicilio diversi da quelli indicati
all'atto di ammissione a socio o all’avvio dell’attivita lavorativa non
debitamente segnalati.

ARTICOLO 39
RITARDI , ASSENZE

| ritardi e le assenze devono essere comunicati tempestivamente al
verificarsi dell'impedimento, e comunque prima dell’inizio dell’attivita
lavorativa, affinché si possa provvedere alla sostituzione del lavoratore e
garantire la regolarita del servizio.

Il lavoratore, nel comunicare i ritardi e/o le assenze dal servizio,
dovra utilizzare uno strumento di comunicazione idoneo a far pervenire
I'informazione alla Cooperativa tale cioé da consentire che la
comunicazione sia effettivamente recepita dalla persona deputata a
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provvedere alle sostituzioni nell’ambito del servizio cui il lavoratore e
assegnato. In particolare, non costituisce idoneo mezzo di comunicazione
del ritardo e/o dell’assenza l'invio di un mero SMS e/o il messaggio in
segreteria telefonica.

| ritardi e le assenze ingiustificati, non comunicati e/o non comunicati
nelle modalita di cui al comma precedente potranno essere oggetto delle
sanzioni disciplinari di cui all’art. 40.

ARTICOLO 40
PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI

Indicazione dei provvedimenti disciplinari.

L'inosservanza da parte del lavoratore delle disposizioni contenute
nel presente Regolamento e di quelle dello Statuto Sociale, nonché delle
disposizioni contenute nel modello di organizzazione, gestione e controllo
adottato ai sensi e per gli effetti del D. Lgs. 231/2001 anche in applicazione
degli artt. 20 e 30 del D. Lgs. 81/2008 e relativo documento di valutazione
dei rischi, potra dare luogo all’adozione, sempre nel rispetto del principio
della proporzionalita tra infrazioni e sanzioni, dei seguenti provvedimenti
disciplinari da parte della Cooperativa:

e richiamo verbale;
e richiamo scritto;
e multa non superiore all'importo di 4 ore di retribuzione;

e sospensione dal lavoro e dalla retribuzione per un periodo non supe-
riore a 4 giorni;

e licenziamento.

La tipologia e I'entita di ciascuna sanzione sono determinate in base ai
seguenti criteri:

1) grado di negligenza, imprudenza o imperizia dimostrate, tenuto conto
anche della prevedibilita dell’evento dannoso;

2) rilevanza degli obblighi violati;

3) responsabilita connesse alla posizione di lavoro occupata dal
lavoratore;
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4) grado di danno o di pericolo causato all’Amministrazione, agli utenti
o0 a terzi, ovvero di disservizio determinatosi;

5) sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare
riguardo al comportamento del lavoratore anche nei confronti
dell’utente, di precedenti sanzioni disciplinari anche di tipo diverso;

6) recidiva nella medesima condotta gia sanzionata disciplinarmente;

7) inidoneita motivata segnalata dal Committente, dai referenti o dai
superiori.

Esemplificazione dei provvedimenti disciplinari
A) Rimprovero verbale

Nel caso di infrazioni di lieve entita al lavoratore potra essere applicato il
rimprovero verbale.

B) Rimprovero scritto

E un provvedimento di carattere preliminare e viene applicato per
mancanze di gravita inferiore a quelle indicate nei punti successivi. Il
lavoratore cui sono stati applicati tre rimproveri scritti non caduti in
prescrizione, se ulteriormente recidivo, incorre in piu gravi provvedimenti
che possono andare dalla multa alla sospensione di durata non superiore a
un giorno.

C) Multa
Vi si incorre per:

1) inosservanza dell’orario di lavoro e inosservanza delle norme dettate
per la registrazione delle presenze;

2) assenza non giustificata non superiore a un giorno;

3) inosservanza delle misure di prevenzione degli infortuni e delle
disposizioni a tale scopo emanate, quando non ricorrano i casi
previsti per i provvedimenti di sospensione o esclusione;
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4) irregolarita di servizio, abusi, offese ai compagni di lavoro e in genere

al personale nel cui ambiente si trova a operare, disattenzioni,
negligenza e/o soverchia lentezza nello svolgimento dei propri
compiti, quando non abbiano arrecato danno;

5) mancata comunicazione della variazione di domicilio e/o di residenza

e relativo recapito telefonico; mancata reperibilita al cellulare nei
servizi in cui era stata concordata la reperibilita tramite tale mezzo;

6) inosservanza delle disposizioni di servizio e delle disposizioni in

materia di assenze e ritardi;

Eccezione fatta per il punto 5 la recidiva per due volte in provvedimenti di
multa non prescritti da facolta alla Cooperativa di comminare al lavoratore
il provvedimento di sospensione fino a un massimo di 4 giorni.

D) Sospensione

Vi si incorre per:

5)

6)
7)

inosservanza ripetuta per oltre tre volte dell’orario di lavoro;
assenza arbitraria di durata superiore a un giorno e non superiore a
3;

inosservanza delle misure di prevenzione degli infortuni e delle
disposizioni a tale scopo emanate, quando la mancanza possa
cagionare danni lievi alle cose e nessun danno alle persone;

presentarsi al lavoro e prestare servizio in stato di ubriachezza o di
alterazione derivante dall’'uso di sostanze stupefacenti; farsi trovare
addormentato;

abbandono del posto di lavoro senza giustificato motivo, salvo
quanto previsto dal punto 3 della successiva lettera E) ai fini del
licenziamento;

insubordinazione verso i superiori;

irregolarita volontaria nelle formalita per il controllo delle presenze
guando non costituisca recidiva;

assunzione di un contegno scorretto e offensivo verso gli utenti, i sog-
getti esterni, i colleghi;
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9)

compimento di atti, abusi o molestie anche di carattere sessuale che
siano lesivi della dignita della persona;

10) rifiuto a eseguire incarichi e/o mansioni impartite;

11) svolgimento durante la malattia o linfortunio di attivita tali da

ritardare il recupero psico-fisico;

12) alterchi con ricorso a vie di fatto nell’ambiente di lavoro, anche con

utenti o terzi;

13) manifestazioni ingiuriose verso la Cooperativa.

La recidiva in provvedimenti di sospensione non prescritti pud fare
incorrere il lavoratore nel provvedimento di cui al punto successivo
(licenziamento del lavoratore).

E) Licenziamento

Vi si incorre per tutti quei casi in cui la gravita del fatto non consente
I'ulteriore prosecuzione del rapporto di lavoro:

1)

assenze ingiustificate e prolungate oltre i 3 giorni consecutivi; o
protratta irreperibilita conseguente a episodi di malattia o a
provvedimenti disciplinari;

assenze ingiustificate, ripetute tre volte in un anno, nel giorno
precedente o seguente i festivi o le ferie;

abbandono del proprio posto di lavoro o grave negligenza
nell’esecuzione dei lavori o di ordini che implichino pregiudizio
all'incolumita delle persone, dell’'utenza o alla sicurezza degli
ambienti affidati;

inosservanza delle norme mediche per malattia e infortunio;

reiterata assenza (per tre volte) alle visite di controllo della malattia o
dell’infortunio nelle fasce orarie di reperibilita;

grave insubordinazione verso i superiori, minacce o vie di fatto;
danneggiamento volontario all’eventuale attrezzatura affidata;

litigi di particolare gravita, ingiurie, risse sul luogo di lavoro;
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9) appropriazione o furto nella Cooperativa o negli ambienti a questa
affidati di beni a chiunque appartenenti;

10)esecuzione di attivita per proprio conto o di terzi durante 'orario di
lavoro;

11) contraffazione o mendace dichiarazione di grave entita sulla docu-
mentazione inerente I'assunzione;

12) contraffazione o irregolare dolosa compilazione o timbratura della
scheda di controllo della presenza al lavoro;

13) rifiuto al trasferimento disposto per ragioni organizzative, tecnico-
produttive;

14) azioni in grave contrasto con i principi della Cooperativa;

15) violazione del dovere di fedelta e/o svolgimento di attivita in
concorrenza con la Cooperativa o contraria agli interessi sociali o che,
in qualunque modo, arrechi grave danno alla Cooperativa, nonché il
mancato rispetto dei fondamentali doveri comportamentali richiesti
al lavoratore;

16) gravi comportamenti lesivi della dignita della persona;

17) inidoneita segnalata dall’'Ente appaltante motivata da inadempimenti
del lavoratore di particolare gravita;

18) rifiuto alla partecipazione ai corsi prescritti dal D. Lgs. n. 81/2008;

19) rifiuto alla partecipazione ai corsi prescritti per la qualificazione
professionale anche quando non imposta dall’ente committente

Il caso di licenziamento ai sensi del presente articolo esclude la liquidazione
dell'indennita sostitutiva del preavviso, fatto salvo il riconoscimento a
favore del lavoratore del trattamento di fine rapporto.

L'elencazione di cui alle lettere A, B, C, D, E & esemplificativa e non
tassativa e non esclude I'applicabilita della sanzione per comportamenti o
fatti che per la loro natura e/o priorita possono essere ricondotti alle ipotesi
previste nelle stesse lettere. Il Consiglio di Amministrazione potra integrare
I’elencazione delle fattispecie rilevanti disciplinarmente nel rispetto del
principio di proporzionalita tra infrazione e sanzione.
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Nell’ipotesi di infrazione particolarmente grave, di cui ai punti sopra
citati, il Consiglio di Amministrazione, o persona delegata, potra procedere
alla sospensione cautelare non disciplinare del lavoratore per tutta la
durata del procedimento disciplinare, onde procedere ai necessari
accertamenti prima dell’adozione del provvedimento disciplinare.
Il Consiglio di Amministrazione o la persona all’'uopo delegata comunichera
per iscritto al lavoratore i fatti rilevanti disciplinarmente ed esaminera le
eventuali deduzioni difensive del lavoratore.

Il Consiglio di Amministrazione, o la persona all’uopo delegata, non
pud applicare alcun provvedimento disciplinare nei confronti del lavoratore
senza avergli preventivamente contestato I'addebito per iscritto e prima
che siano trascorsi cinque giorni dal ricevimento da parte del lavoratore

della contestazione disciplinare. Il lavoratore nel corso di detto termine
puo presentare le sue eventuali contro-deduzioni o giustificazioni, le quali
saranno esaminate dalla Cooperativa. Qualora il lavoratore intenda

rassegnare le proprie giustificazioni oralmente, I’audizione dovra avvenire
presso la sede legale della Cooperativa.

Trascorso il predetto termine di 5 giorni, ove la Cooperativa non
abbia ritenuto valide le giustificazione del Lavoratore o in assenza di
giustificazioni, la stessa potra adottare il provvedimento disciplinare ritenu-
to pil opportuno dandone motivata comunicazione all’interessato.

Qualora il provvedimento non venga comunicato entro i dieci giorni
successivi a quello della presentazione delle giustificazioni, le stesse si
riterranno accolte.

La contestazione disciplinare e I'eventuale sanzione inviata a mezzo
di raccomandata non recapitata al destinatario per sua assenza si presume
da questo conosciuta dal momento del rilascio dell’avviso di giacenza.

In caso di espressa richiesta motivata e formulata per iscritto da
parte del lavoratore la Cooperativa potra sospendere il termine di difesa
riconosciuto al lavoratore per presentare le sue giustificazioni ex artt. 7 St.
Lav. e 42 CCNL Coop. Sociale, nonché il termine di 10 giorni dal ricevimento
delle giustificazioni prescritto dal CCNL all’art. 42 per l'irrogazione della
sanzione disciplinare. Tali eventuali condotte della Cooperativa non
potranno in nessun caso essere intese come rinuncia al procedimento
disciplinare o come accettazione delle giustificazioni del lavoratore.
La malattia, I'infortunio e le ferie possono posticipare al loro esaurimento
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I’avvio o la conclusione del procedimento disciplinare.

Resta inteso che la Cooperativa potra conguagliare con le somme
spettanti al lavoratore a titolo di retribuzione, di trattamento di fine
rapporto e di rimborso della quota sociale eventuali suoi crediti nei con-
fronti del lavoratore a qualsivoglia titolo, ivi comprese le somme che la
Cooperativa abbia dovuto corrispondere al Cliente a titolo di penale a causa
di un comprovato inadempimento posto in essere dal lavoratore stesso.

CAPO VIII
TRATTAMENTO ECONOMICO

ARTICOLO 41
TRATTAMENTO ECONOMICO

Il trattamento economico del lavoratore sara proporzionato alla
qualita e quantita del lavoro prestato e non potra comunque essere
inferiore ai minimi previsti dal contratto collettivo, anche in conformita a
quanto previsto dagli art. 1, comma 2, e 3, comma 1, della L. n. 142/2001.

Considerata I'eterogeneita dei servizi che la Cooperativa presta e la
diversa realta socio-economica delle varie aree territoriali in cui opera la
societa, al fine di favorire nuove possibilita di occupazione per i soci
lavoratori, I’Assemblea conferisce facolta al Consiglio di Amministrazione
della Cooperativa — o al Presidente da questo delegato - di stabilire e
diversificare il trattamento economico dei lavoratori , pur in presenza della
medesima qualifica professionale, in base alle esigenze dei singoli contratti e
tenendo conto, indicativamente e non tassativamente, dei seguenti fattori:

a) esigenze operative della Societa;

b) grado di autonomia dei lavoratori nell’espletamento del servizio
assegnato;

c) capacita personali e di coordinamento dell’attivita lavorativa;
d) tempestivita nella risoluzione di problemi lavorativi;
e) capacita di gestione delle relazioni sul luogo di lavoro dirette a dare

una brillante immagine della Societa;
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f) disponibilita a svolgere tutte le tipologie di lavoro offerte;
g) disponibilita alla mobilita oraria e territoriale.

E attribuita facolta al Consiglio di Amministrazione - o al Presidente da
guesto delegato - di concedere acconti e di accordare trattamenti retributivi
particolari quali premi o superminimi ad personam.

| premi potranno essere attribuiti sulla base dei seguenti criteri, anche
disgiunti:
a. precisione e qualita delle prestazioni svolte;

b. capacita di adattamento operativo al contesto di intervento, alle
esigenze di flessibilita e alla gestione di cambiamenti organizzativi;

c. orientamento all’'utenza e alla collaborazione all’'interno del proprio
ufficio e tra diversi uffici;

d. capacita organizzativa e di proporre soluzioni innovative e di contri-
buire alla realizzazione di miglioramenti organizzativi e gestionali;

€. presenza in servizio;

f. fedelta alla Cooperativa;

g. produttivita;

h. raggiungimento di obiettivi.

Spetta al Consiglio di Amministrazione della Cooperativa determinare,
per ogni esercizio sociale ed in relazione alle risultanze di bilancio, il
trattamento economico dei premi, che hanno natura di compenso variabile
e sono comunque collegati ai risultati raggiunti.

Per ragioni di equita, gli emolumenti economici che fossero deliberati
dalla Cooperativa per la generalita dei lavoratori (ad es. a titolo premiale)
saranno armonizzati con le condizioni economiche di miglior favore di cui
alcuni lavoratori dovessero gia godere in forza di accordi aziendali locali.

ARTICOLO 42
CORRESPONSIONE DELLA RETRIBUZIONE

Al fine di consentire la corretta erogazione della retribuzione, il
lavoratore deve trasmettere il riepilogo dettagliato delle proprie prestazioni
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mensilmente, utilizzando gli apposti moduli e strumenti informatici.

La retribuzione e corrisposta al lavoratore non oltre il ventesimo
giorno successivo alla fine di ciascun mese mediante busta paga predisposta
secondo le prescrizioni del CCNL delle Cooperative Sociali.

Ogni contestazione relativa al compenso deve essere presentata entro 30
gg. dal ricevimento del prospetto relativo alla liquidazione e sara regolata,
se riconosciuta legittima, con il primo prospetto successivo. Nessuna
contestazione sara presa in considerazione dalla Cooperativa — in sede
stragiudiziale - se presentata oltre il termine su indicato.

ARTICOLO 43
ULTERIORI TRATTAMENTI ECONOMICI

Al socio lavoratore potranno essere riconosciuti e corrisposti i
seguenti ulteriori trattamenti economici deliberati dall’Assemblea dei soci:

a) una maggiorazione retributiva in base alle modalita definite dagli
stipulandi accordi interconfederali;

b) un ristorno, in sede di approvazione del bilancio di esercizio, in misura
non superiore al 30% dei trattamenti retributivi complessivi
riconosciuti (ai sensi dell’art. 41 e della lettera a) del presente
articolo) che sara corrisposto mediante:

1. integrazioni alle retribuzioni medesime;

2. aumento gratuito del capitale sociale sottoscritto e versato, in
deroga ai limiti stabiliti dall’art. 24 del D. Lgs. del Capo
provvisorio dello Stato 14.12.1947 n. 1577, ratificato con
modificazioni dalla L. 02.04.1951 n. 302 e successive
modificazioni;

3. distribuzione gratuita dei titoli di cui all’art. 5 della L. 31.02.1992
n. 59.

c) Il lavoratore nell’esecuzione della propria prestazione lavorativa avra
diritto ad un’indennita sostitutiva di mensa (buono pasto) alle
seguenti condizioni:
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e il lavoratore avra diritto ad un buono pasto di euro 4,50 con otto ore
lavorative consecutive o spezzate, con stacco non inferiore a
mezz’'ora e non superiore a 2 ore;

e il lavoratore avra diritto ad un buono pasto di 3,50 euro con almeno 7
ore lavorative non consecutive, con stacco non inferiore a mezz'ora e
non superiore ad 1 ora.

Nei casi in cui il Lavoratore usufruisca di un servizio mensa senza alcun
onere a suo carico, il diritto al buono pasto decade a prescindere dal
numero di ore lavorate.

ARTICOLO 44
TRATTAMENTO PREVIDENZIALE

Ai fini della contribuzione previdenziale e assicurativa si fa rinvio alla
normativa vigente in materia.

Agli effetti previdenziali i trattamenti economici riconosciuti ai soci
con i quali si & instaurato un rapporto di lavoro subordinato sono
considerati reddito da lavoro dipendente, fatta eccezione di quelli previsti
all’art. 43 lett. b) n. 2.

ARTICOLO 45
SOMME DOVUTE DAI SOCI E DAI LAVORATORI

La Cooperativa potra compensare con le somme spettanti al
lavoratore a titolo di retribuzione, di trattamento di fine rapporto e di
rimborso della quota sociale eventuali suoi crediti vantati nei confronti del
lavoratore a qualsivoglia titolo. A tal fine la Cooperativa si riserva di
liguidare tali somme solo in seguito all’effettuazione delle necessarie
verifiche contabili.

ARTICOLO 46
ANTICIPO COMPENSI SPETTANTI A SOCI

| soci della Cooperativa, in casi eccezionali e per esigenze
strettamente familiari, da valutarsi di volta in volta dal Consiglio di
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Amministrazione, possono richiedere alla Cooperativa un anticipo sul
compenso in denaro, privo di interessi, per un importo comunque mai
superiore a 300 €, da rimborsare con il primo compenso erogato.
Tale diritto puo essere esercitato dal socio, nell'arco dell’anno solare, non
piu di tre volte.

Sempre per motivi eccezionali e contingent;, il socio potra chiedere
un anticipo sulla retribuzione mensile per un importo comunque mai
superiore a n. 2 mensilita, da rimborsare con rate mensili trattenute sulle
retribuzioni il cui importo e durata sara caso per caso fissato dal Consiglio di
Amministrazione che ha anche facolta di concederlo o meno.

CAPO IX

DISCIPLINA DELLO SCIOGLIMENTO
DEL RAPPORTO DI LAVORO SUBORDINATO

ARTICOLO 47
SCIOGLIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
ED EFFETTI SUL RAPPORTO ASSOCIATIVO

Lo scioglimento del rapporto di lavoro subordinato potra aver luogo per:
e mutuo consenso;

e dimissioni del -lavoratore: la Cooperativa potra ritenere dimissionario
(cd. “dimissioni implicite”), anche in mancanza di espressa
dichiarazione in tal senso del lavoratore, il lavoratore che non si
presenti piu al lavoro, non comunichi piu sue notizie e non sia piu
rintracciabile decorsi trenta giorni dalla sua ultima prestazione
lavorativa, fatto comunque salvo il rispetto della normativa in materia
di convalida delle dimissioni di cui alla L. n. 92/2012;

e recesso della cooperativa: il recesso potra avvenire per giusta causa o
comunque per ragioni disciplinari; per giustificato motivo oggettivo;
per giustificato motivo soggettivo; per superamento del periodo di
comporto e per eccessiva morbilita; per mancato superamento del
periodo di prova ove previsto, per la perdita dell’appalto laddove il
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lavoratore sia stato assunto dal nuovo gestore subentrante (senza
reciproci obblighi di preavviso) o comunque non sia impiegabile dalla
cooperativa uscente in altre posizioni lavorative compatibili con Ia
propria professionalita, ferma restando la facolta di applicare
I'istituto di cui all’art. 13 del presente Regolamento;

e morte del lavoratore;

e qualunque altra causa che comporti lo scioglimento del rapporto
associativo.

Lo Statuto della Cooperativa disciplina gli effetti dello scioglimento del
rapporto di lavoro sul rapporto associativo.

ARTICOLO 48
PERIODO DI PREAVVISO

La parte che intende recedere dal rapporto di lavoro deve osservare
nell’interesse della parte non recedente un periodo di preavviso, fatta salva
la previsione di cui al comma quarto del presente articolo.

Per la durata del periodo di preavviso si rimanda a quanto fissato dal
CCNL di settore.

La parte che receda dal rapporto di lavoro senza I'osservanza dei
predetti termini deve corrispondere all’altra parte un’indennita pari
all'importo della retribuzione corrispondente al periodo di mancato
preavviso.

Qualora lo scioglimento del rapporto avvenga per recesso della
Cooperativa per giusta causa, la Cooperativa € esonerata dall’osservanza
del periodo di preavviso e dalla corresponsione di qualsivoglia indennita di
carattere economico.

Durante il periodo di preavviso il lavoratore non puo usufruire delle
ferie, né godere del congedo matrimoniale. Il lavoratore recedente in
costanza di malattia € esonerato dal periodo di preavviso.

La parte che riceve il preavviso puo rinunciarvi, decidendo di
sciogliere il rapporto sia all’inizio che nel corso del periodo di preavviso,
senza che da cio derivi alcun obbligo di indennizzo per il periodo di
preavviso non compiuto.
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La cessazione del rapporto di lavoro deve essere comunicata per
iscritto.

L'indennita sostitutiva del preavviso non & dovuta nel caso di
risoluzione del rapporto di lavoro in occasione del cambio di gestione ex art.
37 Coop. Sociali.

ARTICOLO 49
TRATTAMENTO DI FINE RAPPORTO

In ogni caso di scioglimento del rapporto di lavoro, il lavoratore ha
diritto a un trattamento di fine rapporto determinato secondo le norme
della legge 29/5/82 n. 297 e successive modificazioni; la liquidazione del
TFR sara effettuata all’atto dell’acquisizione dei dati definitivi da parte della
Cooperativa riguardanti la prestazione lavorativa e comunque non oltre tre
mesi dalla cessazione del rapporto di lavoro.

TITOLO V

DISCIPLINA DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA
DEL LAVORATORE CON CONTRATTO DI LAVORO AUTONOMO

ARTICOLO 50
INSTAURAZIONE E TIPOLOGIA DEI RAPPORTI

Il rapporto di lavoro autonomo del lavoratore con la Cooperativa sara
instaurato mediante la sottoscrizione del relativo contratto secondo le
tipologie idonee e consentite.

ARTICOLO 51
DOCUMENTAZIONE

All'atto dell’instaurazione del rapporto il lavoratore dovra fornire alla
Cooperativa la documentazione attestante I’abilitazione professionale
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richiesta per lo svolgimento dell’incarico.

ARTICOLO 52
NORME COMPORTAMENTALI

Il lavoratore dovra eseguire 'incarico che gli & stato affidato con la
massima cura e diligenza.

Il lavoratore si impegna a osservare le norme comuni a tutti i
lavoratori, di cui al titolo Ill del presente regolamento, in quanto compatibili
con la natura autonoma dell’incarico.

ARTICOLO 53
SCIOGLIMENTO DEL CONTRATTO

Gli effetti dello scioglimento del contratto di lavoro sul rapporto associativo
con la Cooperativa sono disciplinati dalle norme dello Statuto.

ARTICOLO 54
CONTRATTO DI COLLABORAZIONE AUTONOMA

Nel rispetto di quanto innanzi disciplinato il contratto di collaborazio-
ne autonoma dovra prevedere:

I'oggetto della prestazione richiesta al lavoratore;
a) la natura del rapporto;
b) la durata del rapporto;
c) l'eventuale patto di prova;
d) le modalita di svolgimento;
e) le forme di coordinamento del lavoratore con la committente;
f) gli obblighi di ciascuna delle parti;
g) I'eventuale esclusiva in favore della Cooperativa;

h) I'eventuale patto di non concorrenza per il periodo successivo allo
scioglimento del rapporto lavorativo;

62



Ancora Servizi| Regolamento interno aziendale

i) il corrispettivo e i criteri per la sua determinazione e le modalita di
pagamento;

i) le eventuali misure per la tutela della salute e sicurezza;
k) le cause di scioglimento del contratto;

[) lapenale per I'inadempimento.

ARTICOLO 55
MODALITA DI SVOLGIMENTO
DELL’INCARICO DI COLLABORATORE AUTONOMO

Il lavoratore svolgera l'incarico affidatogli senza alcun vincolo di
subordinazione, fatto salvo il coordinamento con la Cooperativa necessario
per la corretta esecuzione dell’incarico, e senza essere tenuto all’osservanza
di un orario di lavoro.

Egli potra, se necessario, avvalersi dei locali e dei mezzi tecnici
predisposti dalla Cooperativa.

Lo svolgimento dell’incarico avverra sulla base di un progetto di
lavoro definito e concordato con un referente indicato dalla Cooperativa al
quale il lavoratore dovra far riferimento per la risoluzione di ogni problema
nascente dall’esecuzione del contratto.

In particolare il lavoratore dovra:

¢ riferire settimanalmente sullo stato di avanzamento dei lavori che gli
sono stati assegnati;

e rendersi disponibile per tutta la durata del contratto a seconda delle
disponibilita che gli saranno espresse dalla Cooperativa.

Costituisce elemento essenziale del contratto il rispetto da parte del
lavoratore delle esigenze di tempo e di luogo comunicate dalla Cooperativa
nell'interesse della sua clientela per lo svolgimento ottimale delle
prestazioni e la massima riservatezza dei dati trattati.

Al rapporto in esame si applicheranno le norme sulla sicurezza e
igiene del lavoro di cui alla D. Igs n. 81/2008 se la prestazione si svolge nei
luoghi di lavoro della Cooperativa, nonché le norme di tutela contro gli
infortuni sul lavoro e le malattie professionali.
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Per tutto quanto non disciplinato in tale sede si rinvia alla disciplina prevista
dal D.lgs. 276/2003, cosi come successivamente modificato, nonché al D.
Lgs. n. 81/2015 con particolare riferimento al contratto a progetto, al con-
tratto occasionale, occasionale accessorio e al contratto libero professionale
instaurato in regime di partita IVA.

ARTICOLO 56
COMPENSO DEL COLLABORATORE AUTONOMO

Il compenso, in assenza di contratti o accordi collettivi specifici, sara
pattuito con riferimento ai compensi medi in uso per prestazioni analoghe
rese in forma di lavoro autonomo e sara soggetto alle ritenute fiscali,
previdenziali e assicurative prescritte dalle leggi vigenti.

La Cooperativa potra deliberare a favore del lavoratore con contratto
di lavoro autonomo gli ulteriori compensi di cui all’art. 43.

La Cooperativa potra compensare con le somme spettanti al
lavoratore a titolo di compenso eventuali suoi crediti vantati nei confronti
del lavoratore a qualsivoglia titolo.

ARTICOLO 57
SCIOGLIMENTO DEL CONTRATTO DI COLLABORAZIONE AUTONOMA

Qualora tale facolta sia contrattualmente prevista, il contratto potra
sciogliersi per recesso anticipato di entrambe le parti con I'osservanza del
periodo di preavviso concordato.

Il contratto potra sciogliersi per giusta causa in caso di inadempimen-
to del lavoratore agli obblighi contrattualmente previsti. Potra altresi
sciogliersi in tutti gli altri casi nel contratto previsti e anche nel caso di
conclusione per qualsivoglia causa del servizio appaltato cui il lavoratore sia
addetto.
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TITOLO VI

DISCIPLINA PER L’UTILIZZO DI DOTAZIONI AZIENDALI

ARTICOLO 58
REGOLAMENTO PER L’USO DELL’AUTOMOBILE AZIENDALE
PER RAGIONI DI SERVIZIO

Viene individuato come “utilizzatore” il lavoratore al quale di volta
in volta e affidata in uso I'autovettura aziendale per ragioni di servizio.
L’affidamento dovra risultare da apposita dichiarazione di ricevuta datata e
sottoscritta dall’utilizzatore

Ogni autovettura é dotata di:

e Libretto di bordo, che l'utilizzatore dell’autovettura dovra sempre
compilare e sottoscrivere in ogni parte al momento della restituzione
dell’autovettura stessa;

e Fuel card, da utilizzarsi al momento di rifornimento carburante presso
la societa di gestione convenzionata.

Alla guida di un veicolo aziendale dovra necessariamente esserci un
lavoratore della Cooperativa, fatti salvi casi particolari.

L'utilizzatore & obbligato:

a) a controllare lo stato di efficienza dell’autovettura e a segnalare
all'ufficio acquisti le eventuali anomalie e gli eventuali danni all’atto
del ritiro della medesima;

b) a riconsegnare I'autovettura nelle medesime condizioni in cui I'ha
trovata al momento del ritiro;

c) ad usare massima diligenza nell’utilizzo, rendendosi responsabile dei
danni che dovessero essere rilevati sull’automobile successivamente
all’utilizzo da parte sua. In tal caso, la Cooperativa potra avvalersi di
guanto espressamente previsto nell’art. 45 e 55 del Regolamento e,
dunque, potra compensare con le somme dovute al Lavoratore le
eventuali spese da sostenere per le necessarie riparazioni;
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d) ad indicare nel libretto di bordo i chilometri che al momento del
rifornimento saranno registrati sullo scontrino delle Fuel card;

e) ad utilizzare I'auto esclusivamente per lo svolgimento dei servizi
specificati all’atto del ritiro dell’auto dal Responsabile Ufficio Acquisti
per la sede centrale o da ciascun Responsabile del servizio per gli
uffici periferici;

f) alla scrupolosa osservanza delle norme regolanti la circolazione
stradale: [l'utilizzatore e, pertanto, responsabile delle eventuali
infrazioni al codice della strada e sara tenuto al pagamento delle
contravvenzioni ed altre sanzioni per tali infrazioni.

In caso di incidente, 'utilizzatore dell’autovettura di servizio dovra
eseguire la normale prassi di denuncia, sottoscrivendo possibilmente il
modulo CID.

E’ vietato I'uso degli automezzi aziendali in tutti i casi nei quali non
vi sia una precisa esigenza di servizio ed in particolare:

a) per raggiungere la sede di servizio;

b) per uso personale privato, per scopi estranei alle ragioni di servizio o
per concederla in uso da parte di personale o terzi non autorizzati
dalla Cooperativa;

c) peril trasporto di familiari ed affini.

In tali ipotesi, in caso di sinistro e di danni cagionati dalla
circolazione del veicolo, I'utilizzatore dovra tenere indenne la Cooperativa di
ogni conseguenza economica che questa dovesse subire.

La gestione locale delle automobili di servizio & affidata:
¢ per la sede centrale: al Responsabile dell’Ufficio Acquisti

e per gli uffici periferici: ai relativi Responsabili, che dovranno
provvedere ai controlli di rito, riguardanti I'uso ed eventuali abusi dei
mezzi a loro assegnati, con particolare riguardo alla verifica della
compilazione dei libretti di bordo in ogni parte.
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ARTICOLO 59
REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DEL COMPUTER AZIENDALE,
INTERNET, POSTA ELETTRONICA E TELEFONO AZIENDALE

Il computer aziendale (sia esso fisso o portatile), internet, la posta
elettronica ed il telefono aziendale e, pil in generale, qualsiasi strumento
informatico e/o elettronico rappresentano beni di esclusiva proprieta della
Cooperativa e sono stati forniti da Ancora unicamente per lo svolgimento
dell’attivita lavorativa. E’ quindi solo per tale finalita, salvo specifici accordi
individuali, che devono essere utilizzati. A tale riguardo, la Cooperativa
intende regolamentare 'utilizzo di tali strumenti aziendali tenuto conto dei
principi di cui al D.Lgs. 196/2003, come successivamente modificato,
siccome esplicati nelle Linee Guida emesse dal Garante della Privacy con
delibera n. 13 del 1 marzo 2007 e successivi provvedimenti, nonché ai sensi
dell’art. 4 dello Statuto del lavoratore.

Per quanto qui non esplicitamente previsto e normato si fa esplicito
riferimento e rinvio a quanto pilu compiutamente ed esaustivamente
previsto nel Documento Programmatico sulla Sicurezza (c.d. DPS) adottato
dall’azienda ai sensi e per gli effetti del D.Lgs. 196/2003 e ss.mm.ii. e delle
linee Guida sopra richiamate.

A. Utilizzo Computer aziendale e rete aziendale

Il personal computer (fisso o portatile) e i relativi programmi e/o
applicazioni concessi in uso al lavoratore (di seguito, congiuntamente,
I’“Hardware e Software Aziendale”) sono strumenti di proprieta esclusiva di
Ancora e come tali rimangono nella completa e totale disponibilita della
Cooperativa stessa, la quale, per ragioni di carattere organizzativo, potra
liberamente sostituirli e/o aggiornarli. L’'Hardware e il Software Aziendale
dovranno pertanto essere custoditi in modo appropriato e destinati
unicamente alluso lavorativo da parte dei soci lavoratori.

| lavoratori dovranno segnalare prontamente alla Societa il furto,
danneggiamento o smarrimento dell’Hardware e/o del Software Aziendale.

E’ vietata [linstallazione sul computer aziendale di qualsiasi
programma non preventivamente autorizzato dalla Cooperativa

Non & consentito scaricare file contenuti in supporti magnetici/ottici
non aventi alcuna attinenza con la prestazione lavorativa, cosi come I'aper-
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tura e il salvataggio sul computer di file di carattere personale.

Onde evitare il grave pericolo di introdurre virus informatici, nonché
di alterare la stabilita delle applicazioni del sistema informatico & vietato
gualunque atto o comportamento contrastante con le indicazioni sopra
menzionate.

La Societa si riserva la facolta di procedere alla rimozione di ogni file o
applicazione non conforme alle disposizioni qui previste.

Le unita di rete sono aree di condivisione di informazioni
strettamente professionali e non possono in alcun modo essere utilizzate
per scopi diversi da quelli strettamente connessi allo svolgimento
dell’attivita lavorativa. Pertanto, qualunque file che non sia legato all’attivita
lavorativa non puo essere dislocato, nemmeno per brevi periodi, in queste
unita di rete.

A tal riguardo, la Cooperativa si riserva la facolta di procedere alla
rimozione di ogni file o applicazione che riterra opportuni e comunque
pericolosi per la sicurezza del sistema.

E’ altresi vietata la modifica e/o cancellazione di qualsivoglia file di
lavoro salvato sulla rete aziendale senza la preventiva autorizzazione del
proprio diretto responsabile o del Responsabile IT.

B. Utilizzo della rete internet aziendale e dei relativi servizi

L’utilizzo di internet & consentito essenzialmente per fini connessi allo
svolgimento dell’attivita lavorativa.

E’ vietata ogni forma di registrazione a siti i cui contenuti non siano
legati all’attivita lavorativa. In particolare, non & consentita la partecipazio-
ne, per motivi non professionali, a forum, blog, nonché I'utilizzo di chat line,
di bacheche elettroniche ivi incluso facebook o sistemi analoghi, nonché le
registrazioni in guest book, anche utilizzando pseudonimi (o nicknames)
fatta salva espressa autorizzazione.

La Cooperativa si riserva la facolta di bloccare, in qualsiasi momento e
senza preawviso, |'accesso a determinati siti.

La navigazione su internet per fini personali sara tollerata, purché
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non comporti una limitazione del buon funzionamento della rete o della
produttivita del lavoratore. In ogni caso, tale utilizzo dovra essere effettuato
fuori dell’orario di lavoro e potra, in ogni momento, essere limitato o vietato
da parte della Cooperativa.

C. Utilizzo della casella di posta elettronica aziendale

La casella di posta elettronica messa a disposizione di ogni singolo
lavoratore da parte della Cooperativa € uno strumento di lavoro il cui
utilizzo & consentito unicamente per motivi attinenti allo svolgimento delle
mansioni assegnate. Non & pertanto ammesso I'uso personale della casella
di posta elettronica aziendale. In particolare, non & consentito I'utilizzo
dell’indirizzo di posta elettronica aziendale per la partecipazione a dibattiti,
forum o mail-list (ivi incluso Facebook), salvo motivi di carattere
professionale e/o diversa ed esplicita autorizzazione.

Onde evitare il grave pericolo di introdurre virus informatici, nonché
di alterare la stabilita delle applicazioni del sistema informatico sara neces-
saria 'autorizzazione del Responsabile IT di Ancora per I'apertura di e-mail
con indirizzi di dubbia provenienza.

Al fine di consentire il regolare svolgimento dell’attivita lavorativa di
Ancora, anche in considerazione dello specifico settore in cui opera la
Cooperativa, si rende necessario prescrivere |'attivazione di alcune
procedure interne relative al sistema di posta elettronica aziendale che do-
vranno essere rispettate e seguite da tutti i soci lavoratori; in particolare:

(i) come prescritto dal Garante nelle suddette Linee Guida, nel caso di
assenza del lavoratore (ad es., per ferie, permessi programmati,
malattia, ecc.) il Responsabile IT potra prevedere, relativamente
all'indirizzo di posta elettronica del lavoratore interessato, l'inseri-
mento di un messaggio automatico di risposta che contenga le
“coordinate” (anche elettroniche o telefoniche) di un altro lavoratore
o altre utili modalita di contatto dell’azienda;

(i) nel caso in cui durante I'assenza improvvisa o prolungata di un
lavoratore (sia per motivi lavorativi che personali), la Cooperativa
debba conoscere per motivi attinenti I’attivita lavorativa il contenuto
dei messaggi di posta elettronica di tale lavoratore, quest’ultimo
delega sin d’ora il Responsabile IT:
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e a verificare il contenuto dei messaggi ricevuti

e ainoltrare alla funzione aziendale competente quelli ritenuti rilevanti
per lo svolgimento dell’attivita lavorativa.

Di tale operazione il Responsabile IT dovra redigere apposito verbale, conse-
gnarlo alla Direzione e informare il lavoratore interessato alla prima occa-
sione utile;

(iii) l'utilizzo della casella di posta elettronica personale (es. hotmail;
gmail, ecc.) & ammesso nei limiti di correttezza e buona fede e a
condizione che tale utilizzo rispetti i seguenti requisiti:

e deve essere effettuato preferibilmente fuori dall’orario di lavoro;

e non deve intralciare, in alcun modo, I’attivita lavorativa del dipenden-
te e in generale I'attivita produttiva della Cooperativa;

e il suddetto utilizzo non potra, in ogni caso, violare le disposizioni
previste dal presente Regolamento, dalle disposizioni legislative in
materia e dal contratto individuale di lavoro.

D. Utilizzo del telefono aziendale

Il telefono aziendale (fisso e mobile) & uno Strumento di Lavoro, di
proprieta esclusiva della Societa, il cui utilizzo € consentito unicamente per
motivi attinenti allo svolgimento delle mansioni assegnate.

Qualora la Cooperativa conceda al lavoratore il telefono cellulare di
servizio aziendale per il miglior svolgimento dell’attivita lavorativa I'utilizzo
dello stesso e disciplinato dalle seguenti norme e prescrizioni.

La consegna del cellulare dovra risultare da apposita dichiarazione di
ricevuta sottoscritta e datata dall’utilizzatore.

\

Il cellulare & corredato di scheda SIM. Le schede saranno di due
tipologie: una abilitata ad effettuare chiamate nazionali verso numerazioni
fisse o mobili, nonché all'invio di SMS; I'altra, abilitata ad effettuare
chiamate esclusivamente verso altri numeri di cellulare aziendale e a riceve-
re chiamate da ogni utenza fissa o mobile senza possibilita di inviare sms.

L'assegnazione dell’'una o dell’altra scheda avverra in base alle
esigenze organizzative e di servizio della Cooperativa.
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L'effettuazione di telefonate personali, verso tutti i gestori & consenti-
ta solo nel caso in cui il lavoratore richieda la modalita “uso personale”
specificata al comma 10 del presente articolo.

L'utilizzatore del cellulare di servizio & responsabile del corretto e
diligente utilizzo del cellulare, nonché della sua diligente custodia.

L'utilizzo del cellulare in modo non corretto e diligente dara diritto
alla Cooperativa di pretenderne l'immediata restituzione e obblighera
I'utilizzatore al risarcimento degli eventuali danni conseguenti, fatte in ogni
caso salve le eventuali conseguenze disciplinari derivanti da tale
comportamento.

In caso di furto o di smarrimento I'utilizzatore sara tenuto a versare
alla Cooperativa, a titolo di penale, le somma stabilite nel Regolamento per
la concessione e I'uso del cellulare di servizio e della scheda SIM il quale sara
firmato per accettazione al momento della concessione del telefono e della
relativa SIM.

La Cooperativa non applichera la penale di cui al precedente comma
nell’ipotesi di primo ed unico furto nell’intero periodo di durata dell’utilizzo
e purché il furto risulti documentato da apposita denuncia sporta alle
autorita di P.S.

La Cooperativa € autorizzata ad effettuare verifiche casuali sui tabulati
dei telefoni cellulari aziendali di servizio al fine di accertare il loro corretto
utilizzo.

L'utilizzatore potra usare il telefono cellulare aziendale di servizio
anche per effettuare telefonate personali, nonché per inviare sms e/o mms
esclusivamente se abbia richiesto ed ottenuto dalla Cooperativa la debita
autorizzazione mediante la compilazione del modulo prestampato
disponibile presso gli uffici della sede della Cooperativa. Le modalita di
pagamento saranno concordate tra le parti. Nel caso in cui il cellulare di
servizio aziendale sia comunque utilizzato per inviare sms o mms senza la
debita autorizzazione della Cooperativa i relativi costi saranno addebitati
all’utilizzatore.

E. Misure disciplinari e sanzioni

Poiché in caso di violazioni contrattuali e legali, sia la Cooperativa, sia
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il singolo lavoratore sono potenzialmente perseguibili con sanzioni, anche di
natura penale, Ancora verifichera, nei limiti consentiti dalle norme legali e
contrattuali, il rispetto delle regole e lintegrita del proprio sistema
informatico.

La mancata osservanza delle norme sopra contenute in tema di utiliz-
zo degli strumenti aziendali potra comportare |'applicazione di sanzioni di-
sciplinari, ai sensi del CCNL e normativa applicabile.

ARTICOLO 60
REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DELL’ALLOGGIO IN ASSEGNAZIONE

Il godimento dell’alloggio da parte del lavoratore - cui tale diritto
venga concesso dalla Cooperativa per il tempo necessario a reperire
un’abitazione (cd. “lavoratore assegnatario”) - dovra risultare da apposito
contratto sottoscritto dalle parti interessate anche ai fini della disciplina dei
relativi corrispettivi, penali e durata.

Il lavoratore assegnatario dovra osservare assoluta cura, pulizia ed
igiene dell’alloggio che gli & stato assegnato, cosi come dell’arredamento.
Eventuali danni causati all’alloggio, e/o agli arredi e/o alle suppellettili
(anche da terzi immessi nell’alloggio) dovranno essere risarciti
dall’assegnatario.

Il lavoratore assegnatario dovra altresi mantenere puliti ed in ordine
gli ulteriori eventuali spazi comuni dell’alloggio che dovesse condividere con
altri inquilini di modo che anche costoro ne possano liberamente godere. In
caso di condivisione del medesimo alloggio da parte di piu soci lavoratori
ugualmente assegnatari di un locale costoro dovranno predisporre i turni
per la pulizia impegnandosi ciascuno ad osservare ed attendere al proprio.

Il lavoratore assegnatario dovra evitare rumori molesti a qualsiasi ora
del giorno e dovra tenere una condotta comunque rispettosa degli altri
inquilini dello stabile e/o degli eventuali coinquilini dell’alloggio.
Nel caso in cui il lavoratore assegnatario sia fumatore dovra astenersi dal
fumare negli spazi comuni e comunque dovra rispettare gli ambienti e la
loro salubrita.

Nessuna persona diversa dal lavoratore assegnatario — eccettuati i parenti di
primo grado ed il coniuge - potra entrare nell’alloggio senza che la Coopera-
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tiva e gli eventuali coinquilini ne siano preventivamente informati.
Non potranno essere introdotti nell’alloggio animali di nessun tipo.
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