datore di lavoro Stefano Pacitti

via Campania n. 215

86100 Campobasso
lavoratore Mario Rossi

via Calimero n. 15

86100 Campobasso

Oggetto: regolamento aziendale – assenze - (valido ex art. 7 Legge n.300/1970)

Assenze
Tutte le assenze devono essere giustificate. Per le assenze non giustificate valgono le norme disciplinari previste nel presente contratto nonché le norme di legge. Le giustificazioni devono essere presentate entro la tempistica indicata nel CCNL «ccnl» applicato al rapporto di lavoro.

Congedi e permessi 

Congedo di maternità e paternità 

Per ottenere l’indennità di maternità la lavoratrice deve:

· prima dell’inizio del periodo di astensione obbligatoria (o congedo di maternità), il più presto possibile, consegnare alla direzione del personale il certificato attestante indicante la data presunta del parto;

· presentare all'Inps attraverso uno dei canali all'uopo istituiti (WEB, Patronati o Contact Center Multicanale con numero verde 803164) la richiesta d'indennità di maternità (Domanda di astensione obbligatoria);

· consegnare alla direzione del personale il modulo di richiesta dell'indennità di maternità, con fotocopia della ricevuta rilasciata dall'Inps;

· entro 30 giorni dal parto, consegnare alla direzione del personale il certificato di assistenza al parto e il certificato di nascita del bambino rilasciato dall'Ufficio di stato civile (ovvero la dichiarazione sostitutiva, ai sensi dell' articolo 46 del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n.445).

In caso di astensione anticipata è necessaria l'autorizzazione prevista dall'art.17 del D.Lgs. n.151/01 da parte della DTL oppure ASL competente e rilasciata d'ufficio o su domanda della lavoratrice. L'attestazione, oltre che allegata alla domanda di congedo da presentare all'INPS, va presentata alla direzione del personale, nel più breve tempo possibile. In caso di scelta per la flessibilità dell’astensione obbligatoria (1 mese prima e 4 dopo) i certificati utili per posticipare il periodo di astensione dal lavoro unitamente alla domanda devono essere consegnati alla direzione del personale entro e non oltre il 7° mese di gravidanza. In caso di aborto spontaneo o terapeutico, la lavoratrice deve produrre, entro 15 giorni, il certificato medico attestante il mese di gravidanza al momento dell'aborto e quella che sarebbe stata la data presunta del parto. Nel caso in cui abbia diritto all'astensione obbligatoria il padre deve presentare domanda al datore di lavoro, nei termini suddetti, allegando l'eventuale certificato di morte della madre (o autocertificazione), oppure il certificato medico, rilasciato dalla ASL, attestante lo stato di grave infermità della madre e l'impossibilità di accudire il figlio (in busta chiusa), oppure autocertificazione attestante l'abbandono del figlio da parte della madre, oppure copia del provvedimento da cui risulta l'affidamento esclusivo del figlio al solo padre richiedente oppure autocertificazione della rinuncia della madre lavoratrice che ha diritto al congedo di maternità nel solo caso di adozione e affidamento. Il padre lavoratore che intenda avvalersi del congedo di paternità deve presentare alla direzione del personale la certificazione relativa alle condizioni ivi previste. In caso di abbandono, il padre lavoratore ne rende dichiarazione ai sensi dell' articolo 47 del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n.445, nei termini sopra previsti. 

Il caso di fruizione dei congedi di cui all’art. 1 L. n.92/12 co.24 lett.a) il padre lavoratore è tenuto a fornire preventiva comunicazione in forma scritta alla direzione del personale dei giorni prescelti per astenersi dal lavoro almeno quindici giorni prima dei medesimi.

In caso di fruizione del congedo parentale ex art. 32 D.Lgs. n.151/01 il/la lavoratore/lavoratrice, oltre domanda di astensione facoltativa oltre a inoltrare domanda all’INPS (vedi sopra), sono tenuti a dare congruo preavviso di giorni 15 (quindici)

Controlli prenatali

Per usufruire dei permessi retribuiti di cui all’art. 14 D.Lgs. n.151/01 per l’effettuazione di esami prenatali, accertamenti clinici ovvero visite mediche specialistiche (nel caso in cui questi debbono essere eseguiti durante l'orario di lavoro) le lavoratrici devono presentare preventivamente alla direzione del personale apposita istanza, con almeno 15 (quindici) giorni di preavviso, salvo casi di necessità e urgenza. Successivamente le stesse devono presentare la relativa documentazione giustificativa attestante la data e l'orario di effettuazione degli esami, entro e non oltre il secondo giorno successivo all’effettuazione dell’esame. 

Malattia del figlio 

Per la fruizione dei permessi di cui all'art. 47 D.Lgs. n.151/01, per malattia del figlio, che deve essere certificata da un medico specialista del SSN o con esso convenzionato, il genitore che sceglie di astenersi dal lavoro deve presentare al suo datore di lavoro un'autocertificazione da cui risulti che l'altro genitore non è in astensione dal lavoro negli stessi giorni e per il medesimo motivo, unitamente al certificato medico attestante la malattia del figlio, entro e non oltre il secondo giorno successivo alla fruizione del permesso e comunque non oltre 7 (sette) giorni dall’evento, salvo casi di necessità e urgenza.

Permessi per allattamento 

La lavoratrice deve presentare idonea istanza alla direzione del personale dove chiede la fruizione dei riposi con un preavviso di 15 (quindici) giorni. In caso in cui il padre voglia avvalersi dei permessi in luogo della madre (qualora la madre rinunci, in caso di decesso o grave infermità della madre, nel caso in cui i figli sono affidati al solo padre, nel caso in cui la madre non sia lavoratrice dipendente, sempre nel caso di madre casalinga) la domanda deve essere presentata all'INPS e al datore di lavoro allegando la richiesta certificazione (di nascita del bambino etc.), dichiarazione sostitutiva oppure autocertificazione circa la sussistenza dei requisiti. L’istanza dovrà essere presentata alla direzione del personale con un preavviso di 15 (quindici) giorni. I genitori devono comunicare le variazioni successive entro 7 (sette) giorni. La distribuzione dei riposi sarà concordata tra lavoratore e direzione del personale tenendo conto delle esigenze di servizio. 

Tutti coloro che fanno parte del personale dell’azienda sono tenuti ad osservare le disposizioni  stabilite dal CCNL «ccnl», le disposizioni del presente Regolamento, gli Ordini di Servizio in vigore o che venissero emanati dalla Direzione dai Responsabili di reparto nell’ambito delle rispettive competenze. Il dipendente deve comunicare all’Azienda, direttamente o per il tramite gerarchico, ogni mutamento della situazione familiare e ogni cambiamento di residenza anche se temporaneo o dovuto ad incarichi. Le inosservanze del lavoratore ai doveri agli obblighi del presente Regolamento Aziendale e della legislazione vigente da​ranno luogo sanzioni previste dai “Provvedimenti Disciplinari” (CCNL «ccnl») affissi in bacheca e seguendone la stessa gradualità prevista per i casi di recidiva.

Campobasso 03 gennaio 2017

Stefano Pacitti

Per accettazione

Mario Rossi

