REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DEL
PERSONALE DIPENDENTE

Il presente regolamento individua e disciplina la gestione del personale gia alle dipendenze
della Parchi Val di Cornia S.p.A..

NOTA INTRODUTTIVA

La Parchi Val di Cornia S.p.A. (di seguito PVDC S.p.A.), & inquadrata, dal punto di vista
.civilistico e di disciplina del lavoro, in regime privatistico; tuttavia, nella Sua qualita di societa
in house providing subisce le limitazioni imposte dall’art. 23 bis del D.lg. 112/08 sulla base del
quale in data 7 novembre 2008 veniva deliberato il regolamento aziendale in materia di criteri e
modalita di reclutamento del personale di seguito allegato al presente regolamento.

Nondimeno i rapporti di lavoro instaurati si sostanziano in contratti tra il dipendente e la PVDC
S.p.A. (datore di lavoro), a prescindere dalla sede di lavoro e dall’ambito territoriale o
funzionale di competenza.

Questo regolamento disciplina dunque le procedure per la gestione del personale dipendente
con il solo scopo di rendere frasparenti tali atti e chiare le relative procedure.

I principali riferimenti normativi sono lo Statuto dei lavoratori, il contratto di riferimento per i
dipendenti che ¢ il “Contratto Collettivo Nazionale del Commercio” e I’ Accordo OO.SS-PVDC
S.p.A. dell’aprile 2000.

Trattamento normativo ed economico
Art. 1- Personale dipendente

1. Per ’assolvimento dei propri fini istituzionali la PVDC S.p.A. si avvale di personale
dipendente, assunto con contratto a tempo indeterminato, a tempo determinato, con
contratto a tempo pieno, a tempo parziale misto, nonché nelle altre forme contrattuali
ammesse dalla legge ricorrendone i presupposti e le condizioni.

Art. 2- Contraito Collettivo Nazionale

1. H contratto collettivo nazionale ¢ quello del commercio e terziario, per guanto non
previsto dal presente regolamento, dal CCNL e dall’ Accordo 00.SS - PVDC S.p.A.
dell’ Aprile 2000, valgono le ordinarie norme di legge in materia di lavoro subordinato
alle dipendenze di soggetto datore di lavoro privato.

Art. 3- Il contratto individuale di lavoro

1. I rapporto di lavoro & costituito e regolato da un contratto individuale, concluso nella
forma eventualmente stabilita per legge e le cui condizioni economiche e normative
sono comunicate per iscritto al dipendente secondo le disposizioni dell’art. 1 D.lgs.
152/1997.

Art. 4- Livelli e profili professionali _

[. Sono applicabili i livelli professionali ai sensi del contratto collettivo nazionale. E’
facoltd dell’azienda periodicamente definire una descrizione delle attivita e delle
funzioni che ciascun lavoratore dovra svolgere, in relazione alle esigenze di servizio.

Art. 5- Retribuzione

1. La retribuzione del personale dipendente ¢ determinata sulla base delfa normativa

vigente, del CCNL e dell’Accordo O0.SS — PVDC S.p.A. 2000.
Art, 6- Ferie e Permessi

1. Le ferie ed i permessi del personale dipendente si maturano ai sensi del CCNL applicato

fermo restando che dovranno sempre essere programmati in relazione alle esigenze di

1




servizio e fermo restando che dovranno essere differenziate sulla base dei ruoli e detle

mansioni svolte. In particolare:

o Operatori di parco di DPAM ¢ DPN: le ferie ed i permessi dovranno essere
concentrati fino ad un massimo di due settimane consecutive, , nella bassa stagione,
considerando le limitazioni imposte dalle esigenze di servizio, particolarmente

j connesse alle festivitd. Nei mesi di luglio e agosto le ferie potranno essere concesse

solo per limitati periodi e compatibilmente con lc esigenze di servizio. Tl dipendente

| ha diritto ad almeno una settimana di ferie nei mesi di stagione intermedia, compresi
per intero 1 mesi di giugno e settembre.

o Addefti alla manutenzione: le ferie ed i permessi dovranno essere concentrati

| prevalentemente nei mesi di luglio-settembre.

o Impiegati: le ferie ed { permessi potranno essere concentrati fino ad un massimo di
due settimane consecutive, considerando le limitazioni imposte dalle esigenze di
servizio, particolarmente connesse alle funzioni dell’ufficio di appartenenza; si
ricorda in questa sede che per garantire la piena continuitd dei servizi forniti &

i necessario ed opportuno che gli uffici i quali esercitano ruoli tra Loro incompatibili

3 si coordinino al fine di evitare il verificarsi di situazioni di disagio; a’titolo

meramente esemplificativo: le funzioni svolte dall’Ufficio del personale risultano
incompatibili con alcune delle funzioni svolte dalla segreteria generaie,

2. Larichiesta di ferie e permessi deve essere fatta al coordinatore di Parco, al Curatore di
Museo e, comunque, al responsabile del servizio e/o dell’ufficio ove si svolge la
prestazione lavorativa prevalente. Una volta ottenuta ’autorizzazione da parte del
coordinatore e/o del responsabile del servizio e/o dell’ufficio, questi inoltra la richiesta
avanzata all’Ufficio del Personale che dovra verificare la sussistenza di ore di ferie in
capo al lavoratore richiedente ed altresi informare immediatamente il Direttore della
Divisione per I’autorizzazione definitiva. I lavoratore richiedente sara pertanto tenuto
ad assentarsi dal lavoro unicamente dal momento in cui riceve la propria richiesta scritta
controfirmata per autorizzazione.

i 3. In casi eccezionali, dettati da urgenza ed imminenza, la suddetta procedura potra essere

verbale ma sard comunque cura del lavoratore richiedente di compilare successivamente

la richiesta per iscritto al fine di giustificarne formalmente Passenza. In questo caso, il

lavoratore  richiedente, seppur verbalmente, dovrd premurarsi di ottencre

autorizzazione da parte del Coordinatore/Curatore/Responsabile di Servizio e/o

¥ Ufficio ovvero dell’Ufficio del personale, nella persona del responsabile ovvero infine

: del Direttore di Divisione.

4. In ogni caso, la richiesta di ferie dovra essere comunicata tempestivamente e comunque
non oltre il 10° giorno del mese per il mese successivo, al fine di poter redigere
correttamente 1’ orario di lavoro programmato.

5. In ogni caso, la richiesta di permessi dovra essere comunicata tempestivamente ¢
cornunque non oltre due giornate lavorative precedenti, salvi casi di necessitd ed
urgenza discrezionalmente valutabili dal Datore di Lavoro.

Art, 7- Malattia ed infortunio
1. In caso di impedimento ad essere presente sul luogo di lavoro per motivi di salute, il

lavoratore dovra tempestivamente comunicarLo all’'Ufficio del Personale, anche
telefonicamente. In particolare:
1. per malattia che si manifesta almeno due giorni prima rispetto a quello in cui il

! lavoratore avrebbe dovuto prestare servizio (ciog, non improvvisa) ed, in

i generale, per tutti gli impiegati, I’interessato dovra informare, durante I’orario di
servizio (8,30/17,00), I'Ufficio del Personale;

2. per malattia che si manifesta il giorno stesso ovvero il giorno precedente rispetto
a quello in cui il lavoratore avrebbe dovuto prestare servizio ovvero, infine,




pre

durante un giorno in cui ’Ufficio del personale risulta chiuso, I’interessato
dovra informare:

o se facente capo alla DPAM: [’addetto alla redazione degli orari di rete (‘
. in forza della Sua funzione coadiuvanie in collaborazione con
I’Ufficio del Personale;

o sc facente capo alla DPN, il coordinatore di divisione (Ui WINGRR), in forza
della Sua funzione di supervisore dei coordinatori e degli operatori operanti
nella DPN;

o se appartenente alla Squadra Manutenzione, il responsabile dei servizi di

manutenzione e salvaguardia del patrimonio (SR

2. I lavoratore & tenuto per legge entro due giorni dal rilascio del certificato medico a

recapitare o a trasmettere raccomandata con avviso di ricevimento al datore di lavoro ¢
all’INPS la certificazione di malattia rilasciata dal medico curante.

3. In caso di malattia di uno dei Coordinatori di Parco o del Curatore del Museo, ferme

restando le disposizioni previste dalla Legge e dal CCNL, dovra essere informato altresi
il Direttore di Divisione.

4. In caso di infortunio di un dipendente, i Coordinatori di parco, il Curatore di museo, il

Responsabile di servizio e/o di ufficio ovvero, in caso di Loro personale infortunio,
chiunque si trovi nel luogo in cui & accaduto il fatto al momento del verificarsi dello
stesso, dovranno immediatamente e tassativamente avvisare dell’avvenuto infortunio
I"Ufticio del Personale o, qualora questo sia chiuso, il responsabile dell’Ufficio.

5. L’infortunato dovrad recapitare di persona, far recapitare da persona di fiducia ovvero

inviare il referto medico per raccomandata con avviso di ricevimento presso la Sede
Legale della Societa.

Art. 8- Formazione

I.

La PVDC S.p.A. si impegna a creare momenti finalizzati all’aggiornamento ed alla
formazione, al fine di garantire il buon funzionamento delle strutture e la qualita dei
servizi erogati. La partecipazione alle attivita di formazione sarannc svolte nell’ambito
dell’orario di lavoro e, qualora le stesse per esigenze organizzative, si svoigessero in
orari diversi, il dipendente potrad successivamente recuperare le ore, compatibilmente
con le esigenze di servizio.

2. La PVDC S.p.A. ha altresi individuato nel Centro di Documentazione Villa Lanzi il

luogo unico ed esclusivo per I'effettuazione della formazione e pertanto, salva diversa
esigenza organizzativa, il dipendente svolgera le ore dedicate alla formazione presso il
Centro di Documentazione Villa Lanzi. :

3. La PVDC S.p.A. per i soli corsi di aggiornamento che si ripetono annualmente e che

vengono regolarmente preceduti € conclusi con test valutativi, si riserva di formare le
classi individuando, tra © Sui dipendenti, coloro che abbiano dimostrato capacita di
apprendimento e crescita professionale nel corso degli anni ovvero che siano
particolarmente meritevoli.

Art. 9- Mobilita tra sedi operative

1.

La PVDC S.p.A. & una azienda territoriale sovra comunale che dispone di una sede
legale in Piombino ed altresi di varie sedi operative dislocate nel territorio dei comuni di
Piombino, Campiglia M.ma, San Vincenzo, Sassetta e Suvereto. Tale ambito di lavoro €
da considerarsi unico in forza dell’istituzione del Sistema Parchi. I Suoi dipendenti
hanno pertanto, come ambito unico di lavoro, quello dei Comuni sopra citati nei quali
appunto la Societa attualmente opera
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2. In considerazione del fatto che |’azienda ¢ articolata in vari reparti di lavoro sul

territorio e che t Suoi dipendenti sono chiamati a raggiungere luoghi di lavoro diversi, la
PVDC Sp.A. si impegna a corrispondere Loro, a titolo di disagio, una specifica
indennita detta “di mobilita” variabile in relazione del diverso grado di disagio.
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3. Per ghi spostamenti dal luogo di assegnazione programmato ad altri reparti di lavoro,
nell’ambito della giornata lavorativa, effettuati con i mezzi propri dei dipendenti nei soli
casi in cui, per motivi di servizio, non sia possibile garantire 1’utilizzo delle 410
aziendalindispenibili, & dovuto altresi il rimborso spese chilometro ¢ la copertura
assicurativa per danni, previa verifica effettuata attraverso adeguati strumenti di
controllo predisposti dalla Societa. el
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Art. 10- Doveri del dipendente

1. 11 lavoratore nello svolgimento dell’attivitd lavorativa deve rispettare gli artt. 2104
(Diligenza del prestatore di lavoro) e 2105 (Obbligo di fedeltd) d# Codice Civile, il cui
testo ¢ riportato in allegato al presente regolamento. Il dipendente comunque assunto
dalla PYDC S.p.A. deve conformare la Sua condotta al dovere di collaborare alle varie
attivita con impegno e responsabilita ed anteponendo il rispetto della legge e I’interesse
della PVDC S.p.A. agli interessi privati propri ed altrui [a cui prevalenza sugli interessi
dell’azienda non sia stabilita dalla legge.

2. In tale specifico contesto, tenuto conto dell’esigenza di garantire la migliore qualita del
servizio, il dipendente deve:

o collaborare con diligenza, osservando le norme del Contratto, dell’ Accordo e le
disposizioni impartite dalla PVDC Sp.A. tramite i Suoi preposti, per
I"esecuzione e la disciplina del lavoro anche in relazione alle vigenti norme in
materia di sicurezza ¢ di ambiente di lavoro; ‘

o non utilizzare ai fini privati né divulgare ad altri notizie e/o informazioni di cui
disponga per ragioni di lavoro;

o mspettare Uorario di lavoro ed adempiere alle formalitd previste per la
rilevazione delle presenze. Ogni modifica va preventtvamente concordata con il
responsabile del personale;

o durante I'orario di lavoro e, comunque durante la presenza nei locali della
PVDC S.p.A., mantenere nei rapporti interpersonali con gli utenti e con i terzi,
nonch¢ con i colleghi, una condotta informata ai principi di correttezza, ed
astenersi da comportamenti violenti e/o lesivi della dignita della persona;

o non svolgere durante "orario di lavoro attivita estranee al servizio e, nei periodi
di assenza per malattia o infortunio, non svolgere attivita di qualsiasi tipo che
possano ritardare o compromettere il recupero psico-fisico;

© altenersi alle disposizioni che gli vengano impartite per ’esecuzione della
prestazione. Se le disposizioni sono palesemente illegittime, il dipendente &
tenuto a farne immediata e motivata contestazione scritta a chi le ha Impartite; se
le disposizioni sono rinnovate per iscritto, il dipendente ha il dovere di darvi
esecuzione, salvo che le disposizioni stesse siano espressamente vietate dalla
legge penale o da leggi di depenalizzazione in illecito amministrativo;

o vigilare sul corretto espletamento dell’attivita del personale sott’ordinato, ove
tale compito rientri nelle responsabilita attribuite;

© avere cura dei beni strumentali a Lui affidati;

o non utilizzare beni, strumenti ed attrezzature preordinati all’espletamento del
servizio per finalita diverse da quelle istituzionali;

© non accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilitd in connessione
con la prestazione lavorativa;

© comunicare la propria residenza e, ove non coincidente, la dimora temporanea,
nonché ogni successivo mutamento delle stesse;

o non falsificare, deteriorare documenti aziendali;

o rispettare il divieto di non fumare all’interno dei locali della PVDC S.p.A.;

o rispettare le norme antinfortunistiche:
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© non eseguire negligentemente, con superficialitd o con lentezza il lavoro
affidato;
o non danneggiare beni, strumenti ed attrezzature aziendali.

Art. 11- Sanzioni e Procedure Disciplinari.

1.

7.

8.

La violazione, da parte dei lavoratori, dei doveri disciplinati nel precedente articolo, da
luogo, secondo la gravitda dell’infrazione, all’applicazione delle seguenti sanzioni
disciplinari:

o rimprovero verbale;

O rimprovero scritto;

o sospensione dal lavoro e dalla retribuzione fino ad un massimo di 10 giorni;

o licenziamento.
La PVDC S.p.A., salvo il caso di rimprovero verbale, non pud adottare alcun
provvedimento disciplinare nei confronti del dipendente, senza aver prima contestato
I’addebito e senza aver sentito, a Sua difesa, il dipendente eventualmente assistito da un
procuratore o da un rappresentante dell’associazione sindacale cui aderisce o conferisce
mandato.
La contestazione va effettuata in forma scritta entro e non oltre 20 giorni dalla piena
conoscenza del fatto,
Il dipendente ha 5 giorni dal ricevimento della contestazione dell’addebito, per
presentare le proprie difese; ulteriori 5 giorni sono concessi nel caso in cui il dipendente
voglia produrre ulteriore documentazione (quest™ultima richiesta deve tuttavia essere
effettuata al momento della presentazione delle proprie difese).
Trascorsi inutilmente i 5 giorni dalla richiesta di giustificazioni o r1tenute insufficienti o
insoddisfacenti le giustificazioni, il datore di lavoro ha tempo 15 giorni per applicare le
sanzioni.
Il lavoratore ha facolta di proporre entro 20 giomi dall’applicazione del provvedimento
disciplinare, impugnazione al Collegio Arbitrale (composto da un rappresentante di
ciascuna parte e da un terzo scelto di comune accordo tra le parti, o in difetto di
accordo, ¢ nominato dalla Direzione Provinciale del Lavoro). In questo caso, la
sanzione disciplinare ¢ sospesa sino alla pronuncia del Collegio. Qualora il datore di
lavoro non provveda entro 10 giorni, dall’invito dell’ufficio del lavoro a nominare il
proprio rappresentante in seno al Collegio, la sanzione non ha effetto.
Se il datore di lavoro adisce [*autoritd giudiziale la sanzione disciplinare resta sospesa
fino alla definizione del giudizio.
Al dipendente o su Sua espressa delega al Suo difensore & consentito 1’accesso a tutti gli
atti istrattori riguardanti il procedimento a Suo carico.

Art. 12- Codice Disciplinare.
t. 1 tipo e Ientitd di ciascuna delle sanzioni sono determinati in relazione ai seguenti

criteri:
a) la sanzione disciplinare del rimprovero verbale viene comminata nel rispetto
della dignita personale del dipendente per le infrazioni di lieve entita;
b) la sanzione disciplinare del rimprovero scritto viene comminata al verificarsi dei
seguenti casi, da ritenersi non esaustivi:

o utilizzo di beni, attrezzature, strumenti, preordinati all’espletamento
del servizio, per finalita diverse da quelle istituzionali;

o negligenza e superficialitd nell’esecuzione dei compiti assegnati o nella
cura dei locali o altri beni strumentali affidati al dipendente, in ragione
del servizio ed alla cui custodia, vigilanza egli sia tenuto in relazione
alle Sue responsabilita;

o inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e
di sicurezza sul lavoro;




o insufficiente rendimento nell’assolvimento dej compiti  assegnati,
tenuto conto dei carichi di lavoro, laddove previsti.

2. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione
fino ad un massimo di 10 glorni  si applica nei seguenti casi, anch’essi da considerarsi
non tassativi;
© recidiva dei comportamenti previsti per la sanzione disciplinare del rimprovero

scritto; :
© assenza ingiustificata dal servizio per oltre 3 giorni lavorativi consecutivi o
arbitrario abbandono dello stesso;
© ingiustificato ritardo per 5 giorni consecutivi, ne] raggiungere la sede o le sedi
assegnate dalla PVDC S.p.A.
o falsa o reticente testimonianza nell’ambito di procediment; disciplinari;
© comportamenti minaceiosi, ingiuriosi, calunniosi, diffamatori nei confronti di altri
dipendenti o di terzi che si trovino all’interno delle struttyre della PVDC S.p.A.;
© svolgimento durante le assenze per malattia o infortunio di attiviti che ritardino il
recupero psico-fisico;
) © svolgimento di attivita estranee aj servizio;
: o manifestazioni denigratorie nei confronti della PVDC SpA., fatte salve lo
manifestazioni di liberta di pensiero ai sensi dell’art. [ dello Statuto dei Lavoratori,
3. La sanzione disciplinare del licenziamento, se del caso per giusta causa senza preavviso,
viene applicata nej seguenti casi esemplificativi, ferma restando la Sua applicabilita in
ogni altro caso, non contemplato, irrimediabilmente lesivo del rapporto fiduciario:
o recidiva dei comportamenti previsti per la sanzione disciplinare della sospensione
dal servizio o dalla retribuzione fino ad un massimo di 10 giorni;
i O atti, comportarmenti lesivi della dignita della persona;
© rifiuto espresso reiterato al trasferimento disposto per motivate esigenze di servizio;
© responsability penale, risultante da condanna passata in giudicato, per delitti
commessi durante I'attivita lavorativa o fuor; dal servizio ¢ pur non attinenti in via
i diretta al rapporto di lavoro;
o rissa all’interno delle strutture della PYDC S.p.A. con latri dipendenti, superiori o
terzi;
© persistente insufficiente rendimento o comportamenti inefficienti del dipendente
nell’adempimento del lavoro assegnatogli:
f o furto di beni, attrezzature, strumenti di proprieta della PYDC §.p.A.;
© appropriazione indebita dj beni, attrezzature o strumenti dj proprietd della PVDC
S.p.A.;
© danneggiamento volontario di beni, strutture, attrezzature dj proprietd della PVDC
S.p.A..
4. 1l procedimento disciplinare deve essere avviato anche nel caso in cui sia connesso con
procedimento penale e rimane sospeso fino alla sentenza definitiva,
5. Per recidiva si intende i ripetersi di un determinato comportamento, da parte del
dipendente, per almeno due volte nel corso di un biennio.
Art. 13- Entrata in vigore
1. 11 presente regolamento & in vigore dalla data del 1° marzo 2010 (deliberazione N. 5 del
Consiglio di Amministrazione del 22 febbraio 2010) e le relative norme si applicano
retroattivamente a tutio il personale assunto dalla PVDC $.p.A. in data precedente.
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