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Regolamento Aziendale  
 

INTRODUZIONE  
 

Il presente regolamento esprime i principi, i valori e le norme di comportamento che 
devono caratterizzare tutti coloro che, a vario titolo, lavorano, operano e collaborano 
all’interno e con la Cooperativa “La Mano Amica”.  
In esso sono enunciati i diritti, i doveri e le responsabilità rispetto ai quali si conformano la 
conduzione e l’organizzazione delle attività aziendali, nel rispetto degli interessi dei 
soci/lavoratori, dei committenti, degli utenti e fornitori e della collettività tutta. Il 
regolamento stabilisce, quindi, le linee guida comportamentali da tenere e regola il ruolo e 
i rapporti della Cooperativa con tutti i soggetti con cui si relaziona. L’impegno, al rispetto 
delle norme contenute nel presente documento, vale per tutti, indipendentemente dalle 
mansioni svolte o dal livello di responsabilità. Vale anche per chiunque rappresenti la 
Cooperativa, pur non essendone lavoratore e, nella parte che può riguardare, chiunque 
intrattenga con essa rapporti di qualunque forma ed a qualunque titolo (promotori, fornitori, 
professionisti, imprese appaltatrici di servizi, consulenti, ecc.). Ognuno è responsabile 
della correttezza delle proprie azioni e delle loro conseguenze. Oltre al contenuto del 
presente regolamento, i soci ed i lavoratori della cooperativa sono tenuti al completo 
rispetto sia delle leggi vigenti, sia dei regolamenti presenti nei vari luoghi dove svolgono il 
proprio lavoro.  
 
L’inosservanza delle disposizioni e delle norme aziendali costituisce violazione degli 
obblighi contrattuali e pertanto può dar luogo, anche ove non espressamente previsto e 
fatta salva ogni eventuale azione legale, a contestazioni formali ed ai conseguenti 
provvedimenti disciplinari con le procedure previste dal vigente CCNL. 
 
Ciascun lavoratore è vincolato al segreto professionale ai sensi dell’art. 622 c.p. e non 
potrà, ai sensi dell’art. 2105 c.c., fornire informazioni di lavoro (in qualunque forma) se non 
dietro esplicita autorizzazione della propria Direzione. Tale divieto riguarda anche la 
comunicazione di informazioni ad altro personale non autorizzato a venirne a conoscenza. 
 
Riferimenti legislativi  

Il presente regolamento si pone ad integrazione del CCNL delle cooperative e del già 
approvato regolamento per il lavoro dei soci previsto dalla L.142/2001. Normative di 
riferimento rimangono inoltre la L.381/91 e la L.300/70. Inoltre rimane sottointeso il rispetto 
di tutte le norme civili e penali vigenti.  
 
Modalità di diffusione e revisione 

La Cooperativa si impegna a favorire e garantire un’ adeguata conoscenza del 
Regolamento e a far rispettare i principi e le norme in esso contenute. A tal fine il presente 
documento sarà esposto e disponibile alla consultazione presso l’ufficio e le sedi operative 
della cooperativa.  
Copia del presente regolamento sarà consegnata, insieme a un dettagliato organigramma, 
al momento dell’assunzione e in particolare, allo scopo di assicurarne la corretta 
comprensione da parte di tutto il personale, i coordinatori dei servizi lo illustreranno nelle 
riunioni di servizio consegnandone una copia ad ogni lavoratore. 



4 
 

La Cooperativa si impegna ad approfondire ed aggiornare il documento al fine di 
adeguarne il contenuto alle evoluzioni della sensibilità civile nonché delle normative aventi 
maggiore rilevanza per gli aspetti qui trattati.  In ogni caso il documento sarà revisionato 
se necessario ad ogni elezione del nuovo Consiglio d’Amministrazione. 
 
 

PARTE I - LA COOPERATIVA “LA MANO AMICA” 
 

1)Storia ed Identità  
 
La Cooperativa “La Mano Amica”, associata al Consorzio di Cooperative So. & Co., 
viene fondata nel 1989 per rispondere all’esigenza espressa da alcuni Enti del territorio di 
Lucca tesa a fornire assistenza domiciliare in alcuni progetti nell’ambito della Salute 
Mentale del Comune di Lucca e per garantire la funzionalità del nascente Centro 
Residenziale per Anziani di S. Anna. Fin dalle sue origini si è posta l’obiettivo di mettersi al 
fianco delle persone –giovani, adulti con disagio mentale, persone in difficoltà, disabili e 
anziani – per accompagnarle, ascoltarle e fornire loro percorsi e servizi educativi, 
riabilitativi, assistenziali, di crescita e di sostegno.  
Attraverso l’adozione di un modello cooperativo, che concilia valori sociali e spirito 
imprenditoriale, e mettendo al centro del suo pensiero e della sua azione le persone con i 
loro bisogni, La Mano Amica, ha saputo fornire risposte adeguate a diverse tipologie di 
utenti in condizioni sociali, psicologiche, psicofisiche, economiche molto diverse fra loro, 
contribuendo al benessere e al progresso della propria comunità e creando valore per il 
territorio di cui fa parte.  
Nello svolgimento della propria attività ha da sempre optato per una forma di integrazione 
con i servizi pubblici, interpretando la sussidiarietà come un’occasione per sommare le 
proprie competenze con quelle dell’ente pubblico, nell’ottica di un miglioramento costante 
dei servizi finali erogati ai cittadini. L’evoluzione del Terzo settore, attore cruciale nella 
programmazione delle politiche sociali, ha fornito le basi per la creazione di una forte rete 
di collaborazioni con altri soggetti presenti nel territorio e per l’adesione, in termini di 
rappresentanza nazionale, a Confcooperative.  
Questa rete di rapporti, sommata a una propensione alla ricerca e alla formazione 
costanti, ha permesso di affinare sempre più la qualità del proprio lavoro, qualificando la 
cooperativa come uno dei protagonisti nella definizione delle politiche sociali territoriali, in 
collaborazione con le altre realtà del Terzo settore.  
 

2) Lavorare insieme: obiettivo della mutualità  
 
Lavorare all’interno della Cooperativa La Mano Amica significa entrare a far parte di un 
grande progetto: promuovere il benessere, fornire consulenza, assistenza e trattamento 
alle persone, alle famiglie e alla popolazione in generale per migliorare la funzionalità e la 
qualità di vita delle persone. 
Per riuscire nella nostra missione, selezioniamo persone appassionate e desiderose di 
mettersi in gioco, pronte a condividere la nostra filosofia, “Uscire ogni giorno dal proprio 
posto di lavoro con la consapevolezza di aver contribuito a migliorare la vita di altre 
persone!” e i nostri valori: 
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Centralità della persona: il riconoscimento della persona come risorsa attiva di fronte ai 
propri bisogni, rispetto ai quali non deve essere visibile prima la disabilità poi l’essere 
umano;  
 
Sviluppo dell’impresa sociale: sviluppo della cooperativa sociale nei suoi aspetti 
imprenditoriali e sociali;  
 
Integrazione con il territorio: potenziamento della rete territoriale, coinvolgendo la comunità 
locale e attivando tutte le risorse, attraverso collaborazioni con gli Enti Pubblici, 
Associazioni Culturali e volontari, nell’ottica della promozione della responsabilità sociale 
del territorio, affinché “non rimanga solo una parola;  
 
Il lavoro come strumento di inclusione sociale: il lavoro è un diritto fondamentale e 
pertanto rappresenta uno strumento centrale, favoriamo la crescita professionale, la 
possibilità di formazione e stimoliamo un miglioramento del proprio senso di autoefficacia;  
 
Cultura della solidarietà: convivenza con “l’altro” perché nell’altro ci specchiamo, 
condivisione dei disagi e delle sofferenze allo scopo di ridurli e non di tamponarli in 
un’ottica di rimedio;  
 
Etica e Professionalità: sono centrali nel lavoro quotidiano dell’equipe, valori che stanno 
alla base di una cultura solidale, rispettosa dell’altro in modo onesto e democratico.  
 

3)Governance 
 

L’assemblea dei soci 
L’Assemblea dei Soci è costituita da tutti i soci della Cooperativa ed è il massimo organo 
della stessa. 

È l’organo che individua la missione della Cooperativa e stabilisce gli orientamenti 
strategici a cui si devono conformare tutti gli organi inferiori sia politici che operativi. 

Elegge i membri del Consiglio d’Amministrazione ed approva il bilancio di esercizio. 

Mediamente si riunisce 2 o 3 volte l’anno.  AL 31/12/2024 i soci erano 230 su 304 
lavoratori. 

Il Consiglio d’Amministrazione 
Il Consiglio d’Amministrazione è eletto dall’Assemblea fra i soci della Cooperativa e dura in 
carica tre anni. 

Il Consiglio d’Amministrazione è l’organo decisionale attraverso il quale si concretizzano le 
strategie della Cooperativa, mediante l’organizzazione e l’allocazione delle sue risorse 
umane, finanziarie ed immobiliari. 

Il Consiglio d’Amministrazione è investito dei più ampi poteri per la gestione ordinaria della 
Cooperativa ed ha facoltà di compiere tutti gli atti che ritenga opportuni per il 
raggiungimento degli scopi sociali, esclusi soltanto quelli che la legge o lo statuto 
riservano alla competenza esclusiva dell’assemblea dei soci. 

Il Consiglio d’Amministrazione può delegare, nei limiti consentiti dalla legge, le proprie 
attribuzioni ad uno o più membri. Ne sono membri gli amministratori eletti dall’Assemblea 
dei soci. Le sue riunioni sono verbalizzate. 
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Il Consiglio d’Amministrazione si compone di cinque (5) membri che restano in carica per 
3 anni.   

 

4)La struttura organizzativa 
 
La Cooperativa, per esigenze dettate dalla dimensione strutturale e dalla necessità di 
responsabilizzazione dei propri addetti e dall’implementazione al suo interno del Sistema 
Qualità ha adottato la seguente struttura organizzativa (vedi allegato A):  
 

 
Organigramma  

 
 

 
 
 
 
 

PARTE II - PARAGRAFI AD INTEGRAZIONE DEL C.C.N.L COOP 
SOCIALI 
  
 
Tutti i lavoratori al momento dell’assunzione sono informati che, per la tipologia dei servizi 
gestiti dalla Cooperativa, indipendentemente da ruolo e qualifica, sono tenuti a svolgere 
mansioni legate alla gestione della vita quotidiana nei servizi come cucinare, pulire, 
guidare gli automezzi della Cooperativa ed i propri, anche per l’accompagnamento di 
ospiti, fare giardinaggio, traslocare stanze, ecc. 
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Dovrà inoltre essere chiaro che i lavoratori sono assunti per poter lavorare in qualsiasi 
servizio, in base ai bisogni della Cooperativa, anche in servizi in cui è previsto la 
reperibilità notturna con obbligo di residenza in struttura (art. del C.C.N.L. 57 C.C.N.L). 
 
Ciascun Lavoratore deve comunicare immediatamente e per iscritto ogni mutamento della 
propria residenza e/o domicilio nonché di altri dati sensibili relativi alle dichiarazioni sopra 
citate.  
 

 

1)Visita medica 

Il lavoratore all’inizio della propria carriera lavorativa all’interno della Cooperativa dovrà 
essere sottoposto a visita medica preventiva di idoneità. Successivamente, la visita 
periodica verrà ripetuta come previsto dal Protocollo Sanitario relativo al/ai servizi in cui il 
lavoratore è impiegato e ogni qualvolta il lavoratore per malattia od infortunio si assenti dal 
lavoro per più di 60 gg consecutivi. In caso di sopraggiunte problematiche sullo stato di 
salute e/o di necessità personali di ordine sanitario può essere richiesta da parte del 
lavoratore una visita straordinaria, indipendentemente dalla scadenza dell’idoneità, 
direttamente al medico competente. La segreteria contatterà il lavoratore per comunicare 
la data e l’ora della visita. Il lavoratore non può rifiutarsi di sottoporsi a visita. Nel caso il 
lavoratore non sia disponibile per quella data, potrà essere fissato un diverso 
appuntamento. Non è concesso rimandare l’appuntamento più di una volta. Nel caso di un 
appuntamento già concordato sarà possibile annullare l’appuntamento con congruo 
preavviso scritto soltanto per gravi motivazioni documentabili quali malattia, lutto ecc. Nel 
caso un lavoratore senza motivazione e senza preavviso non si presenti alla visita, potrà 
essere soggetto a contestazione disciplinare.  

Il lavoratore nel momento della visita medica di idoneità (sorveglianza sanitaria) al lavoro 
dovrà presentare i seguenti documenti: 

 documenti ed esami attestanti eventuali patologie ed eventuali certificazioni di 
invalidità 

 accertamenti sanitari effettuati negli ultimi 6 mesi (es. esami del sangue, 
radiografie, ecografie ecc.)  

 certificazioni mediche specialistiche riguardanti stati di salute pregressi (es. disturbi 
muscolo scheletrici, ortopedici, internistici, etc.)  

 lista vaccinazioni effettuate  
 tutto quanto può essere utile per la definizione dello stato psico-fisico del lavoratore.  

Durante la visita il medico competente chiederà informazioni sullo stato di salute e farà 
sottoscrivere la cartella sanitaria e di rischio confermando quanto discusso con lui ed ha 
valore di veridicità di quanto dichiarato. 

Il lavoratore è tenuto ad effettuare eventuali vaccinazioni necessarie per lo svolgimento 
della mansione e se previste dalla normativa vigente. 

Per la visita medica dei lavoratori già assunti verranno riconosciuti 15 minuti di retribuzione 
in busta paga. (verificato con amministrazione) 
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2)Strumenti e attrezzature in dotazione al lavoratore e abiti da lavoro  
 
Dispositivi e indumenti 
Oltre a quanto previsto dall’art. del C.C.N.L. 85 del C.C.N.L, il lavoratore è tenuto ad 
utilizzare e conservare con la dovuta cura gli eventuali indumenti assegnategli e a 
restituirli lavati e stirati al momento delle dimissioni, nel caso in cui il rapporto di lavoro sia 
stato inferiore ai sei mesi. La mancata restituzione comporta l’addebito in busta paga di 50 
euro. Il lavoratore è obbligato a indossare la tessera di riconoscimento e dove previsto la 
divisa e, altrimenti potranno essere avviati procedimenti disciplinari e sanzioni.  
 
Per tutti i lavoratori è fatto obbligo di utilizzare correttamente anche gli indumenti ed i 
presidi anti-infortunistici ed i dispositivi di protezione individuale e di profilassi igienico-
sanitaria prescritti per la mansione loro assegnata. 
E' tassativamente vietato apportare modifiche agli indumenti da lavoro, ad eccezione di 
eventuali piccoli interventi correttivi e di adattamento che non mutino l'aspetto degli 
indumenti stessi. 
 
E' tassativamente vietato apportare modifiche di qualunque natura e tipo agli indumenti 
anti-infortunistici ed ai dispositivi di protezione individuale e di profilassi igienico-sanitaria. 
 
Nel caso un lavoratore abbia allergie o problematiche ortopediche o di altro tipo che 
impediscono di utilizzare i dispositivi standard individuati è tenuto a darne comunicazione 
immediata, con relative certificazioni di prova, in modo tale da rendere possibile 
l’individuazione degli opportuni D.P.I. che dovranno essere forniti o validati dalla 
Cooperativa. 
 
E' tassativamente vietato indossare gli abiti da lavoro al di fuori del proprio servizio. 
 
Ad ogni lavoratore, all'atto dell'assunzione, viene consegnato il vestiario prescritto, a 
seconda della mansione svolta. Ove necessario, tale dotazione viene rinnovata ogni anno 
e, a spese del lavoratore, ogni volta che per vari motivi sia stata deteriorata, alterata, o 
smarrita. Ogni richiesta dovrà essere fatta al proprio Coordinatore di servizio. 
 
Il vestiario, il tesserino, i presidi antinfortunistici, ed eventuali chiavi (armadietti, strutture 
ecc.), nonché eventuali apparecchiature elettroniche (cellulare, pc) rimangono di proprietà 
dell'azienda e dovranno essere riconsegnati al momento del cambio od al momento della 
cessazione del rapporto di lavoro. 
Uso e manutenzione degli armadietti personali 
Ai lavoratori non addetti agli uffici e a quelli su cui incombe l'obbligo di indossare gli 
indumenti da lavoro, viene messo a disposizione un armadietto dotato di dispositivo di 
chiusura. 
 
Gli armadietti rimangono di proprietà dell'Azienda che pertanto potrà effettuarvi controlli a 
propria discrezione e, comunque sempre alla presenza del lavoratore interessato. La 
pulizia interna dell'armadietto è a cura dell'assegnatario. L'eventuale deterioramento 
dell'armadietto per colpa o incuria dell'assegnatario o lo smarrimento/rottura delle relative 
chiavi comporterà l'addebito delle spese relative al ripristino della funzionalità 
dell'armadietto stesso. 
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E' fatto assoluto divieto riporre nell'armadietto materiale eccedente gli indumenti di 
ricambio e gli effetti strettamente personali. 
 
Possono essere altresì conservati nell'armadietto, in aggiunta agli indumenti di ricambio, 
gli effetti strettamente personali (borsetta, ombrello, presidi igienico-sanitari) con esplicita 
esclusione di prodotti alimentari e/o oggetti pericolosi per la propria e altrui incolumità. 
 
Telefono, fotocopiatrici, computers, modem e simili sono di proprietà dell'Azienda, e sono 
strumenti di lavoro; non è pertanto consentito il loro uso per motivi personali e comunque 
non dipendenti dall'attività lavorativa. 
 
 

3)Gestione e utilizzo automezzi  
 
Gli automezzi della Cooperativa sono utilizzati quotidianamente da più lavoratori, pertanto 
l'ordine, la pulizia ed il corretto e diligente utilizzo dei mezzi diventano un obbligo per tutti. 
Ognuno deve rispettare la normativa per la gestione automezzi.  
 
Gestione chiavi  
Le chiavi dei mezzi sono conservate nello spazio dedicato agli operatori all’interno dei 
servizi in apposita bacheca o cassetto e lì devono essere riportate al termine del proprio 
turno di lavoro. La perdita delle chiavi, nei casi in cui sia accertata la responsabilità 
comporta l’addebito sulla busta paga dei costi relativi all’acquisto delle nuove chiavi.   
 
Pulizia interna automezzi  
È vietato fumare negli automezzi della Cooperativa, lasciare oggetti personali e/o 
disordine all'interno dell'automezzo, lasciare alimenti o comunque prodotti deteriorabili.  
 
Lavaggio automezzi  
É affidato al Coordinatore del servizio o suo delegato, il compito di predisporre il lavaggio 
periodico, tramite ditta terza o programmi di lavoro ed è compito del responsabile degli 
automezzi presente in ogni servizio che ne ha uno in dotazione, programmare almeno un 
lavaggio semestrale (resta inteso che eventuali ulteriori necessità di pulizia andranno 
segnalate tempestivamente). 
 
Rifornimento  
È fatto obbligo, ai lavoratori che rientrano nella propria sede di lavoro, possibilmente prima 
che l'automezzo entri in riserva, di fare il pieno di carburante, compatibilmente con l'orario 
dei distributori, o segnalare eventuale necessità di ricarica. Il rifornimento di carburante 
dovrà avvenire di norma presso i distributori convenzionati.  
 
Scheda percorrenze automezzo  
In ciascun automezzo è presente una scheda che deve essere compilata correttamente in 
ogni sua parte, indicando in modo leggibile (non sono consentite sigle o abbreviazioni se 
non concordate con l'organizzatore di riferimento) percorrenze, motivo dello spostamento, 
Km di partenza e d'arrivo e cognome dell'operatore. La scheda deve essere lasciata sui 
mezzi. Il Coordinatore del servizio è tenuto alla verifica mensile di tale scheda. 
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Gestione guasti o anomalie  
Eventuali guasti o anomalie di funzionamento devono essere segnalati al Coordinatore e 
al referente della Cooperativa per gli automezzi attraverso la scheda che si trova su ogni 
veicolo e consegnati all’Ufficio tramite mail. Se il guasto é tale da pregiudicare la sicurezza 
di marcia o la impedisce del tutto il guidatore o il referente della struttura per gli automezzi 
devono avvertire immediatamente il Coordinatore del servizio e la sede amministrativa 
della Cooperativa. 
Periodicamente il referente degli automezzi dei vari servizi, o in sua assenza il 
Coordinatore, dovrà verificare lo stato del furgone, per gomme, olio, revisione e documenti 
ed eventuali cassette di sicurezza, estintori e catene a bordo. 
  
Violazione al codice della strada  
Tutte le sanzioni pecuniarie dovute ad una infrazione del codice della strada (es. sosta in 
zona vietata, eccesso di velocità, ecc..) devono essere pagate dal conducente del mezzo 
che ha commesso l’infrazione, pena la detrazione dalla busta paga della cifra necessaria 
al pagamento.  
 
Incidente e risarcimento danni  
Tale normativa è valida per danni causati ad automezzi, attrezzature e a terzi 
nell’esecuzione del proprio servizio. In ciascun mezzo è presente un verbale di 
constatazione amichevole da utilizzare in occasione di sinistri stradali con danni alle sole 
cose. Ai fini di una celere e corretta liquidazione dei danni, il conducente è tenuto alla 
esatta compilazione dello stesso e alla sua tempestiva consegna alla sede amministrativa 
della Cooperativa per le procedure di denuncia del sinistro. In caso questo manchi il 
conducente del mezzo è tenuto a prendere nota delle generalità del conducente dell’altro 
automezzo (dati anagrafici e n° di patente), numero di targa e polizza assicurativa del 
mezzo coinvolto nel sinistro e comunicare tempestivamente l’accaduto al Coordinatore e 
in ufficio via mail.  
 
Nel caso in cui il lavoratore abbia arrecato danni per propria colpa all'automezzo della 
Cooperativa, utilizzata per ragioni di servizio: 

1. gli eventi dovranno in ogni caso essere contestati preventivamente agli interessati 
in base all'art. 42 del CCNL. 

2. Per il primo evento dall’assunzione non saranno effettuate trattenute a carico dei 
lavoratori. 

3. Per il secondo evento, nell’arco di 3 anni, il lavoratore sarà soggetto alla 
compartecipazione alla spesa nella misura del 40% del danno e fino ad un 
massimo di €400,00. 

4. Gli importi dovranno essere frazionati in rate mensili costanti non superiori ad € 
50,00. 

5. Nel caso in cui l’incidente sia stato provocato da una grave infrazione al codice 
della strada ove sia comminato il ritiro della patente il danno sarà sempre 
totalmente a carico del conducente.  
(Accordo sindacale sottoscritto in data 17/02/2026). 

 
Al fine di poter ricondurre la responsabilità al guidatore di un eventuale danno, ogni 
operatore nel momento in cui prende l’automezzo è tenuto a visionare la condizioni del 
furgone e segnalare qualsiasi danno interno ed esterno rilevato non già precedentemente 
segnalato. Il guidatore è tenuto a verificare l’automezzo e fare eventuali segnalazioni 
(Allegato n. 4 Pro.D.G.I AUTOMEZZI “Verbale di passaggio automezzo aziendale al 
cambio turno”) prima di riconsegnarlo per scongiurare danni di cui non si è reso conto. Nel 
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caso per qualsiasi ragione non sia possibile identificare l’autore di un eventuale danno e 
tale danno sia sicuramente riconducibile ad un incidente e non a danno da vandali o su 
furgone posteggiato, la spesa della riparazione sarà ripartita su tutti gli operatori o su quelli 
presenti nel turno in cui è possibile ricondurre con certezza il danno del servizio ivi 
compreso il Coordinatore, se ne fa uso. 
 
La Cooperativa si riserva di agire in ogni caso con provvedimenti disciplinari ai sensi 
dell’art. del C.C.N.L. 42 del C.C.N.L.  
 
Uso personale dell'auto aziendale  
L'uso dei mezzi della Cooperativa per motivi personali, può essere richiesto 
esclusivamente dai soci, tramite apposita modulistica da richiedere in segreteria e inviare 
via mail. La direzione fatte salve le esigenze certe e/o prevedibili di servizio, ne 
autorizzerà, l'utilizzo.  
Il socio dovrà seguire la procedura prevista (“Verbale di consegna automezzo”) aver cura 
di restituire l’automezzo con il medesimo livello di carburante o ricarica (solitamente il 
pieno) con cui lo ha ritirato e a lasciare pulito l'abitacolo (“Verbale di riconsegna 
automezzo”) 
Tutti gli eventuali oneri derivanti da danni causati al mezzo per colpa e/o multe per 
infrazioni al codice della strada, sono a carico del socio stesso.  
 
Uso del mezzo proprio per uso aziendale  
Si precisa che “il trasporto di utenza deve essere effettuato di norma utilizzando i mezzi di 
trasporto della Cooperativa. L’eventuale trasporto di utenza su mezzo proprio deve avere 
carattere di assoluta eccezionalità e deve essere autorizzato” (art. del C.C.N.L. 6 Contratto 
Collettivo Territoriale 2022-2024). 
In ogni caso è possibile che, per motivi di urgenza, eventi imprevisti (indisponibilità del 
mezzo aziendale es per riparazioni o manutenzioni) o per le particolari modalità 
organizzative del servizio, sia richiesto e autorizzato l’uso del mezzo proprio del 
lavoratore. 
 
Per questo motivo il lavoratore che utilizzerà il mezzo proprio per motivi di lavoro dovrà 
garantire: 
 

- che l’auto eventualmente utilizzata per lavoro è coperta da idonea polizza 
assicurativa sia per il conducente che per i passeggeri; 

-  si impegna a mantenere l’automezzo in sicurezza e provvedere alle necessarie 
revisioni.  

Nei casi di utilizzo autorizzato del mezzo proprio per motivi di lavoro verrà riconosciuto un 
rimborso km come previsto da art. del C.C.N.L. 6 “mezzi di trasporto” Contratto Collettivo 
Territoriale 2022-2024. 
 
Parcheggio 
Il costo del parcheggio dell’auto dell’operatore durante il proprio turno di servizio è a carico 
del lavoratore, come eventuali multe per parcheggi in area vietata o per mancata 
esposizione della ricevuta di pagamento.  
Nei casi di utilizzo autorizzato del mezzo proprio per motivi di lavoro, accertato il fatto di 
non aver avuto possibilità di parcheggiare presso aree gratuite, verrà riconosciuto il 
rimborso previa presentazione di ricevuta di pagamento. 
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4)Norme igienico-sanitarie e disposizioni varie  
 
Ogni lavoratore deve contribuire costantemente ed attivamente a mantenere condizioni 
igieniche ottimali in tutte le aree e locali aziendali. 
 
Tutto il personale deve avere cura del proprio aspetto fisico, del vestiario in dotazione e di 
quello proprio: l’abbigliamento deve essere consono al contesto lavorativo per non essere 
oggetto di particolari attenzioni da parte dei colleghi e degli ospiti sia di sesso maschile 
che femminile. I capelli lunghi devono essere possibilmente tenuti raccolti, il trucco deve 
essere leggero così come attenzione deve essere posta alla cura della manicure (unghie 
corte) e pedicure e all’uso di monili. La barba deve essere curata e tenuta ad una 
lunghezza adeguata al contesto lavorativo. 
 
Tutto il personale è tenuto ad osservare scrupolosamente le norme anti-infortunistiche 
prescritte ed adoperarsi in caso di situazioni particolari secondo le procedure definite per 
la propria sede di lavoro. 
  
Per il personale addetto agli uffici, durante la permanenza nell'ufficio assegnato, non corre 
l'obbligo di indossare gli indumenti da lavoro. Permane tuttavia l'obbligo di mantenere un 
aspetto ordinato e pulito in armonia con l'ambiente in cui vengono svolte le mansioni. 

5)Regolamento cassa  
 
Ogni lavoratore dovrà attenersi alla procedure/indicazioni specifiche del servizio in cui 
opera in merito alla gestione della cassa degli ospiti e della cassa della Cooperativa. 
Nel caso in cui la procedura risulti non rispettata La Cooperativa si riserva la possibilità di 
procedere con eventuali provvedimenti disciplinari o altri azioni in merito. 
 

6)Orario di lavoro, ritardi e assenze (art. 41 del C.C.N.L.) 
 
L’orario di lavoro, nel quadro delle relative norme di legge e contrattuali, è strettamente 
personale e viene comunicato al lavoratore all’atto dell’assunzione e di eventuali 
variazioni. Per il personale addetto alle sostituzioni l’orario di lavoro potrà variare in base 
all’andamento stagionale (fruizione ferie) o a necessità straordinarie legate al servizio (es. 
malattie o punte di intensa attività). 
Nel corso dell’attività lavorativa, l’orario di lavoro potrà subire dei cambiamenti per 
esigenze di carattere tecnico-organizzativo. Tali cambiamenti, salvo casi eccezionali ed 
urgenti, saranno comunicati per tempo ai singoli lavoratori. 
 
E’ tassativamente vietato accedere al posto di lavoro con un anticipo superiore a 10 minuti 
rispetto all’orario di inizio del turno il computo nell’orario lavorativo svolto di tali minuti sarà 
verificato/autorizzato dal Coordinatore. 
 
E’ altresì tassativamente vietato ritornare o trattenersi sul posto di lavoro al di fuori 
dell’orario normale di lavoro salvo richieste formali da parte del Coordinatore. 
 
E’ tassativamente vietato abbandonare il posto di lavoro, quale che sia la ragione e anche 
solo momentaneamente, senza averne dato comunicazione al proprio responsabile ed 
averne ottenuta la relativa autorizzazione. 
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Se il posto di lavoro implica presenza continua, il lavoratore non può abbandonarlo prima 
di essersi assicurato della presenza del suo sostituto. In caso di assenza di quest’ultimo, 
dovrà avvisare immediatamente il proprio responsabile diretto. 
 
I ritardi e le assenze devono essere giustificati immediatamente al proprio diretto 
responsabile; il lavoratore, appena si rende conto dell’impossibilità di recarsi a lavoro deve 
comunicarlo tempestivamente. Fermo restando la possibile contestazione formale ed i 
conseguenti provvedimenti disciplinari ai sensi del C.C.N.L, tali ritardi verranno decurtati 
dall’orario di lavoro riconosciuto, con arrotondamento alla mezz’ora superiore per ritardi 
superiori ai 10 minuti. Tre ritardi nello stesso mese inferiori ai 10 minuti comporteranno 
una decurtazione con arrotondamento all’ora superiore. 
Anche in caso di ripetuti ritardi, verranno applicati i provvedimenti disciplinari previsti dal 
vigente C.C.N.L.  
 
L’operatore che lavora su servizi nei quali non sono definiti turni precisi (ad esempio 
domiciliari) o che fa parte del gruppo sostituzioni e lavora in più servizi, nell’ accettare turni 
od organizzare il proprio lavoro dovrà sempre tenere conto dei necessari giorni di riposo (1 
dopo sei giorni di lavoro) e delle ore di stacco che devono esservi tra un turno ed un altro 
(11 ore). L’operatore delle sostituzioni deve comunque sempre assicurarsi che il proprio 
Coordinatore sia informato dei turni affidati da altri coordinatori. 
 
Qualsiasi cambio turno deve essere richiesto e gestito dal Coordinatore del servizio. 
Generalmente non sono ammessi più di due cambi turno in un mese. Le eccezioni sono 
vagliate dal Coordinatore di servizio. 
 

7)Registrazione delle presenze  
 
Il personale sarà dotato di un sistema elettronico di rilevazione delle presenze che deve 
essere usato dal lavoratore.   
In caso di mal funzionamento il lavoratore è tenuto a comunicarlo tempestivamente al 
proprio coordinatore. 

8)Registrazione della timbratura 
 
La timbratura va personalmente effettuata dal lavoratore tramite timbratura elettronica nel 
luogo di lavoro, sia in entrata che in uscita, immediatamente prima di prendere servizio ed 
immediatamente dopo la conclusione. Tale obbligo è strettamente personale ed il suo 
assolvimento non può essere affidato ad altri. L’inosservanza di tale norma costituisce 
colpa grave ed è sanzionata, ai sensi delle vigenti norme contrattuali, con il licenziamento 
disciplinare. 
Eventuali comportamenti difformi devono trovare specifica giustificazione/autorizzazione.  
La timbratura garantisce il lavoratore ai fini assicurativi e previdenziali.  
In caso di mancata timbratura, il lavoratore deve certificare l'ora di entrata e/o di uscita 
sull'apposito modulo “mati”, avvisare subito il proprio Coordinatore (preferibilmente con il 
cellulare del servizio), che poi dovrà convalidarlo. La mancata timbratura ripetuta per più di 
due volte in un mese comporterà, salvo casi segnalati e concordati con il proprio 
responsabile, il mancato riconoscimento di 1/2 ora di lavoro fino ad un massimo di 1,5 ore. 
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Nel caso di 9 o più mancate timbrature la Cooperativa si riserva si applicare provvedimenti 
disciplinari o altri azioni in merito.  
Per i servizi domiciliari la decurtazione sarà applicata oltre le 5 timbrature. 
La mancata trasmissione dei giustificativi di assenza comporterà la considerazione di 
assenza ingiustificata del lavoratore.  
 
 

9)Flessibilità 
 
Tenuto conto che: 
- il lavoro della Cooperativa è caratterizzato da periodi in cui si sviluppa un maggior orario 

di lavoro e periodi con equivalente orario inferiore; i periodi, possono avere cadenza 
settimanale, mensile, trimestrale o semestrale, secondo le esigenze delle varie 
strutture; 

- preso atto che il comparto socio sanitario assistenziale ed educativo e di inserimento 
lavorativo è caratterizzato da un’elevata variabilità dei servizi e da un’ampia diffusione 
del lavoro anche a turni che determina andamenti altalenanti nell’orario settimanale di 
lavoro ed un’organizzazione flessibile del tempo di lavoro; 

- il C.C.N.L. delle Cooperative Sociali, rinnovato in data 5 marzo 2024. prevede le Linee 
Guida per l’istituzione della Banca Ore (Linee Guida “Banca Ore” pag, 111 del C.C.N.L); 

- la Cooperativa ha regolamentato la flessibilità oraria a livello aziendale per la Provincia 
di Lucca con accordo sottoscritto in data 30 aprile 2015, e successive integrazioni, 
sottoscritto da FP CGIL, FISASCAT CISL e UIL FPL; 

 
al fine di garantire stabilità delle retribuzioni mensili dei lavoratori ed un’efficiente 
organizzazione ei servizi, la Cooperativa adotta l’istituto della Banca Ore. 
 
Secondo quanto previsto dal regolamento, periodicamente, in data definita con le OO.SS, 
si procederà ai conguagli di orario.  
I lavoratori che hanno ore in attivo, potranno scegliere tra le seguenti opzioni: farsi 
liquidare le ore supplementari con le maggiorazioni  previste dal contratto di lavoro con la 
prima busta paga utile; fruire di tali ore come permessi individuali entro il semestre 
successivo; godere del 50% delle ore come permessi e farsi liquidare in busta paga il 50% 
residuo, in alcuni casi (da concordare tra la cooperativa e le OO.SS) tali ore potranno 
essere utilizzate per la stabilizzazione del contratto ad una percentuale maggiore di part-
time. 
Nel caso in cui, per motivi del tutto eccezionali, dovessero verificarsi saldi negativi di ore, 
non si procederà a recuperi nei confronti del lavoratore bensì saranno concordati con lo 
stesso tempo e modalità di recupero delle ore nel semestre successivo. 
 

10)Mobilità 
 
Nell’ambito del rispetto delle norme contrattuali e di legge ciascun Socio/lavoratore della 
Cooperativa, potrà essere chiamato a prestare temporaneamente la propria attività 
lavorativa in altre aree o servizi della Cooperativa diverse da quella precedentemente 
assegnata. 
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Inoltre la Cooperativa potrà richiedere lo spostamento di un operatore su altro servizio 
secondo quanto previsto dall’art 36 del C.C.N.L delle cooperative sociali e con modalità 
ratificate dall’accordo del 22 Febbraio 2012 tra Cooperativa e RSA aziendali. 
All’interno del contratto di assunzione è chiarito che i lavoratori sono assunti non per uno 
specifico servizio e sono comunque tenuti a prestare servizio su tutti i progetti della 
Cooperativa. 
  

11)Comportamenti in servizio 
 
Il lavoro affidato è personale, e non può pertanto essere trasferito, in tutto o in parte, a 
terzi. 
 
Ciascun lavoratore è materialmente responsabile delle mansioni affidategli e risponde in 
proprio dei danni o delle perdite arrecate all’Azienda, nei limiti ad esso imputabili ai sensi 
del vigente C.C.N.L e delle norme di legge. 
 
E’ tassativamente vietato procedere ad affissioni, di natura propagandistica e politica, non 
preventivamente autorizzate per iscritto dal Direttore, nonché distruggere o modificare 
qualsiasi documento affisso dalla Direzione aziendale. In ogni caso ogni altro documento 
affisso in bacheca deve essere preventivamente autorizzato dal Coordinatore. 
 
E’ tassativamente vietato effettuare collette, raccolte, sottoscrizioni, vendite di qualsiasi 
natura, far firmare petizioni presso il personale, gli utenti o i fornitori salvo esplicita 
autorizzazione scritta del diretto superiore. 
 
In caso di visite ispettive e di controllo da parte di Enti a ciò preposti (Ispettorato del 
Lavoro, Organi della P.S., Vigili Urbani, del fuoco, sanitari, ecc.) il personale è tenuto a 
darne immediata comunicazione al proprio superiore diretto o, in assenza di questo, al 
personale dell’ufficio. 
 
E’ tassativamente vietato trasportare e conservare al di fuori del luogo di lavoro documenti 
e materiali relativi all’attività lavorativa. L’eventuale motivato trasporto fuori del luogo di 
lavoro deve essere sempre e preventivamente autorizzato dal proprio superiore. 
 
Ciascun lavoratore è tenuto a rispettare e a far rispettare le norme di legge e contrattuali, 
nonché le disposizioni aziendali, in materia di prevenzione infortuni ed incendi, alla tutela 
igienico-sanitaria e sicurezza degli impianti. 
 
Tutto il personale è tenuto a segnalare tempestivamente al proprio diretto superiore tutte 
le disfunzioni, le irregolarità e comunque le situazioni dannose al buon funzionamento 
della propria area, servizio od ufficio. 
 
Durante la permanenza sul luogo di lavoro, il lavoratore deve usare modi cortesi e 
rispettosi con gli utenti, con i colleghi di lavoro, con gli Enti Esterni e con quanti viene a 
contatto. 
 
E’ tassativamente vietato introdurre e/o consumare nei locali aziendali o comunque in 
servizio sostanze che alterino l’equilibrio psico-fisico (bevande alcoliche, sostanze 
stupefacenti o psicotrope). 
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Ai sensi del D.Lgs. 81/08 e s.m.i. si fa presente che, per motivi di sicurezza e salute 
inerenti il lavoratore, i suoi colleghi e gli altri stakeholder eventualmente presenti, è 
richiesto presentarsi a lavoro in un idoneo stato psico-fisico, fare altrimenti può portare 
all’allontanamento da parte del preposto, indipendentemente dalle motivazioni di tale 
stato.  
Si ricorda inoltre che sia ai sensi del D.Lgs. 81/08 e s.m.i. che in base all’Art. 41 c.4 
introduce il concetto di rischio per terzi, che in base alla Legge 125 del 2001, Art. 15, è 
vietata la somministrazione in ambiente di lavoro a colore che svolgono attività lavorative 
che comportano un elevato rischio per la sicurezza, l’incolumità o la salute di terzi. In quel 
caso, il Medico Competente potrà anche sottoporre gli addetti a controlli alcolimetrici. E 
per l’accordo stato regioni n. 1448 dell’11 Settembre 2009 relativo ai rischi per terzi 
introdotti dalla tossicodipendenza con i relativi controlli effettuabili, ove applicabile, dal 
Medico Competente.  
 
E’ vietato consumare all’interno dei servizi residenziali e durante l’orario di lavoro, cibi e 
bevande diversi da quelli previsti dai menù e a disposizione degli ospiti delle strutture. Nel 
caso di patologie che rendano impossibile il consumo di alcuni cibi è possibile farne 
segnalazione al proprio responsabile ed ottenere una diversa autorizzazione. Salvo 
diverse indicazioni del medico competente il cibo dovrà essere consumato con stoviglie, 
piatti, posate e bicchieri in uso quotidiano nella struttura e non con utensili monouso. 
 
E’ altresì tassativamente vietato introdurre nei locali aziendali materiale estraneo alle 
proprie necessità individuali o a quelle lavorative, in particolare oggetti pericolosi per la 
propria e l’altrui salute e incolumità. 
 
E’ tassativamente vietato effettuare acquisti o commissioni personali durante l’orario di 
lavoro e, comunque, indossando gli indumenti da lavoro.  
 
E’ vietato intrattenere rapporti personali intimi di qualsiasi tipo con i colleghi durante il 
proprio servizio. 
 
E’ vietato l’uso del cellulare personale, o altre apparecchiature elettroniche (computer, 
tablet, ecc.) durante il servizio. Il lavoratore dovrà riporre il cellulare nello studio degli 
operatori in modalità silenziosa all’inizio del turno. Nei servizi residenziali e 
semiresidenziali, il lavoratore potrà essere raggiunto per comunicazioni urgenti sul 
telefono della struttura. Anche nei servizi non residenziali il cellulare dovrà essere usato 
solo per urgenze o comunicazioni con la Cooperativa. 
Gli operatori potranno effettuare telefonate solamente in caso di urgenza e per breve 
durata.  
 
Si ricorda che per normativa vigente è vietato fumare sul luogo di lavoro. Non si ritiene 
inoltre “educativo” fumare con gli ospiti, pertanto si richiede di non usare il fumo come 
momento relazionale o come occasione di ripetute pause dal lavoro. 
Il diretto responsabile, in caso di operatori che contravvengano a quanto descritto, può 
richiedere l'allontanamento dell'operatore dal servizio e chiedere alle autorità competenti 
un’eventuale valutazione in merito, in base a quale evidenza di contravvenzione si sia 
palesata. Questo poiché tale contravvenzione può essere fonte di pericolo per il 
lavoratore, gli ospiti e i colleghi. 
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12)Provvedimenti disciplinari (art. 42 del C.C.N.L.)  
 
Oltre a quanto previsto dall’art. 42 del C.C.N.L, il lavoratore incorre in un provvedimento 
disciplinare in caso di violazione di uno dei precedenti divieti e se: 
 

- non indossa la divisa aziendale ove prevista e non usa i dispositivi di protezione 
individuale;   

- naviga, in orario di lavoro o utilizzando mezzi aziendali su siti internet dal contenuto 
indecoroso, offensivo e contrario alla morale pubblica e comunque non strettamente 
connessi con l’attività lavorativa; 

- utilizza lo strumento di posta elettronica e le linee telefoniche mobili e fisse della 
Cooperativa in modo non conforme alle politiche aziendali; 

- viola la riservatezza delle informazioni nel trattamento dei dati personali così come 
previsto dalle norme del Regolamento Europeo 679/2016, della normativa nazionale 
D.lgs 196/2003 così come modificata dal D.lgs 101/2018, e dalle apposite 
prescrizioni che verranno impartite dal Titolare del trattamento o dal Responsabile 
del Servizio; 

- fa cattivo e negligente utilizzo dei mezzi aziendali, dei materiali e delle attrezzature 
affidate; 

- accetta compensi (o regali di entità non contenuta) a titolo personale durante e per lo 
svolgimento di compiti assegnati dalla Cooperativa; 

- risulta assente alla visita di controllo dell’INPS nelle fasce orarie di reperibilità. 
 
Alcuni comportamenti sono considerati di particolare gravità e possono incorrere nei 
provvedimenti più seri fino al licenziamento: 
 

- qualsiasi comportamento che sia lesivo della dignità e della salute psicofisica degli 
utenti, ivi compreso qualsiasi trascuratezza nel necessario atteggiamento di cura, 
attenzione e rispetto; 

- intrattenere rapporti personali intimi di qualsiasi tipo con gli utenti dei servizi; 
- affermazioni offensive, o che possono danneggiare l’immagine della Cooperativa. Il 

lavoratore non può riferirsi alla Cooperativa o a chi la rappresenta con modalità e 
parole che ne possano ledere l’immagine verso gli altri lavoratori, la committenza o 
l’utenza; 

- la diffusione di informazioni riservate della Cooperativa inerenti le linee strategiche 
e l’attività imprenditoriale; 

- accettare compensi diretti dal committente per lo svolgimento del proprio lavoro, o 
dagli utenti e familiari, al fine di ottenere un trattamento diverso e di favore rispetto 
agli altri utenti del servizio; 

- fare uso in servizio di sostanze psicotrope che non siano previste da prescrizione 
medica; 

- falsificare le presenze, le ore di lavoro ed i km per i quali è richiesto il rimborso; 
- presentarsi presso i committenti o in contesto pubblico a nome della Cooperativa 

senza averne avuto autorizzazione; 
- appropriarsi indebitamente di beni della Cooperativa e/o degli utenti seguiti e/o della 

committenza.  
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13)Festività e Ferie 

   
Il lavoratore ha a disposizione 26 gg di ferie l’anno comunque calcolati su una settimana 
lavorativa di 6 giorni. Se la settimana lavorativa è di 5 giorni i giorni a disposizione sono 
22. In sostituzione delle 4 festività infrasettimanali abolite dalla legge 54/77 (S. Giuseppe. 
Ascensione, Corpus Domini, San Pietro e Paolo) ai lavoratori spettano 4 gg annui di 
permesso che saranno evidenziati in busta paga e, a fine anno, se non goduti, saranno 
retribuiti.  
In ogni servizio viene diffuso, ed eventualmente precisato o adattato dal Coordinatore, il 
regolamento ferie il cui andamento generale è il seguente: 
 
Entro il 15 di ogni mese, gli operatori dovranno presentare le proprie richieste ferie per il 
mese successivo in modo tale da rendere possibile la programmazione per le sostituzioni. 
Il Coordinatore dovrà rispondere in forma scritta entro 10 gg dalla richiesta.  
Qualora la risposta non dovesse pervenire al lavoratore entro la scadenza dei 10 gg il 
lavoratore può fare riferimento al responsabile d’area. Tutte le eccezioni verranno vagliate 
in una comunicazione diretta e in forma scritta tra operatore e Coordinatore. Qualora il 
Coordinatore fosse in ferie o in malattia sarà preoccupazione della Cooperativa, nelle 
persone dei responsabili d’area, fornire un sostituto. 
 
FERIE ESTIVE: ogni Operatore ha diritto, stando le esigenze del servizio, ad usufruire di 
un periodo di ferie continuativo di massimo due settimane (14 giorni di calendario) 
nell’arco dei mesi estivi (giugno-settembre) che verrà richiesto e concordato con il gruppo 
di lavoro ed il Coordinatore; nel caso che più Operatori facciano richiesta per lo stesso 
periodo sarà la Cooperativa tenuto conto di alcuni criteri, quali la rotazione, a prendere 
decisioni in merito.  
 
PROGRAMMAZIONE: il Piano ferie estive e l'eventuale attività di vacanza con gli ospiti, 
laddove non sia prevista una programmazione pluriennale va concordato entro il 30/4 di 
ogni anno. Pertanto le richieste ferie dei lavoratori, fuori da tale programmazione o 
eventuali cambi, dovranno pervenire tramite modulo (Mod.RIFE Richiesta Ferie) entro il 
31/03. Entro il 15/2 di ogni anno va concordato il piano ferie per il periodo pasquale, e del 
25/4-1/5. Entro il 30/10 va concordata l'organizzazione dei turni natalizi (24/12-6/1).  
 
MODALITA’ DI RICHIESTA: ogni Operatore annoterà sull'apposito (Mod.RIFE Richiesta 
Ferie) la data e il turno richiesto e il giorno in cui la richiesta è stata effettuata. Tale modulo 
dovrà essere presentato al Coordinatore entro le scadenze previste.  
 
RECESSO: qualora un operatore voglia recedere dalla scelta fatta, dovrà far pervenire la 
comunicazione scritta al Coordinatore, ciò non sarà possibile se è già stata organizzata la 
sostituzione. 
 
ACCETTAZIONE FERIE: non saranno ritenute confermate le richieste ferie senza 
approvazione scritta da parte del Coordinatore pertanto eventuali prenotazioni di viaggio o 
impegni non saranno considerate motivazioni sufficienti per non presentarsi in turno. 
 
Periodi festivi: nei periodi che includono Pasqua-25/4-1/5 e Natale (24/12-6/1), essendo 
legati ad una probabile maggior richiesta di ferie, si procederà come per il periodo estivo, 
suddividendo equamente il periodo e le festività tra gli Operatori, tenendo conto che ci sia 
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una effettiva rotazione delle presenze in servizio con particolare riferimento ai segg. giorni: 
6/1, Pasqua e Lunedì dell'Angelo, 25/4 e 1/5, 24 25 e 26/12, 31/12-1/1 per i servizi che 
rimangono attivi. 
 
Ferie residue anno precedente: non è possibile posticipare all’anno successivo il 
godimento di ferie maturate per un nr. di ore superiore a 1,5 volte l’orario di assunzione 
settimanale (es. lavoratore assunto a 35 ore settimanali può portare nell’anno successivo 
un massimo di 52,5 ore). Tali ore dovranno essere usufruite entro il 31 marzo dell’anno 
successivo a quello di maturazione. Nel caso il lavoratore con le sue richieste ferie non 
riesca a rispettare tali parametri il Coordinatore organizzativo provvederà d’ufficio a fissare 
un periodo di ferie per il lavoratore.  
 
In aggiunta alle ore di ferie maturate nell’anno i lavoratori di ruolo, operanti in servizi 
essenziali aperti nei giorni festivi, potranno richiedere in forma scritta entro il 15/01 di ogni 
anno la conversione di tutte le festività normalmente retribuite in busta paga in ore di 
riposo compensativo.  A giudizio insindacabile del Coordinatore sarà definito il numero 
massimo di operatori per servizio che potranno usufruirne. 
 

14)Permessi retribuiti e non 
 
A domanda del dipendente sono concessi ulteriori giorni di permesso retribuito per i 
seguenti casi da documentare debitamente: lutto, donazione di sangue, esami per 
gestazione, cariche sindacali, elezioni, matrimonio, attività di soccorso assistenza nella 
protezione civile.  
 
Il lavoratore ha a disposizione i permessi relativi alla Legge 104 pari a 3 gg al mese 
calcolati in base alla media giornaliera delle ore d’assunzione. Per rendere possibile 
l’organizzazione del servizio si richiede là dove è possibile, di farne richiesta al proprio 
Coordinatore con un preavviso di almeno 15 giorni, salvo urgenze, in forma scritta. 
Ricordiamo che tali permessi saranno riconosciuti solo nel momento in cui l’azienda 
riceverà ufficialmente dall’Inps comunicazione dell’avvenuto riconoscimento al lavorare dei 
diritti relativi alla Legge 104.   
 
Permessi per Assemblee sindacali L'adesione alle assemblee sindacali è considerato 
orario di lavoro. I Responsabili devono inviare all'Unità Gestione Risorse Umane una nota 
contenente l'elenco dei dipendenti che hanno partecipato all'assemblea, onde evitare il 
superamento del monte ore annuo pro-capite.  
 
A domanda del dipendente sono concessi permessi non retribuiti per i seguenti casi da 
documentare debitamente: malattia del figlio, partecipazione a concorsi, limitatamente ai 
giorni di svolgimento delle prove, o per aggiornamento professionale facoltativo/ 
obbligatorio (es. ECM). 
 

15)Malattie, permessi per visite mediche e infortuni 
 

In caso di malattia, il lavoratore deve contattare immediatamente il proprio diretto 
responsabile e comunicare la propria impossibilità di recarsi al lavoro.  
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Una volta effettuata la visita dal proprio medico, il lavoratore dovrà comunicare al proprio 
Coordinatore il numero di protocollo, il periodo per cui è prevista l’assenza (in caso di turni 
con notti si ricorda che il certificato dovrà coprire anche il giorno smontante) e, se diverso 
da quello abituale, l'eventuale indirizzo presso il quale trascorrerà il periodo di malattia.  
Il lavoratore in malattia è tenuto a consegnare sempre al datore di lavoro il codice del 
certificato medico con le relative date di assenza anche quando l’evento è della durata di 1 
solo giorno.   
La "copertura" della malattia del periodo di assenza decorre dalla data in cui il certificato è 
stato redatto. Non è ammesso, per esempio, che un certificato redatto il martedì dal 
medico curante, "copra" dal lunedì precedente. Solo qualora il certificato sia stato redatto 
a seguito di visita domiciliare, l’INPS riconosce la malattia per il giorno precedente.  
In caso di turno notturno il certificato deve coprire entrambi i giorni a cavallo della notte 
(es. turno di notte previsto il 21 il certificato deve comprendere il 21 ma anche il 22).  
In questi casi il giorno “scoperto” sarà considerato come assenza ingiustificata.  
Si ricorda che nei giorni di assenza del proprio medico, festivi e prefestivi (sabato, 
domenica e festività), il certificato deve essere redatto dalla guardia medica.  
In caso accesso al pronto soccorso, si ricorda che si è tenuti ugualmente a farsi rilasciare il 
numero di protocollo per i giorni di assenza che vengono prescritti.  
La presentazione in ritardo comporta la perdita dell’indennità di malattia per i giorni di 
ritardo e l’applicazione di provvedimenti disciplinari.  
Per evitare conseguenze economiche e/o disciplinari, si consiglia di verificare all'atto del 
rilascio del certificato medico che non vi siano imprecisioni tali da renderlo nullo.  
Durante il periodo di malattia il lavoratore è tenuto a rispettare gli orari di reperibilità per le 
visite fiscali di controllo.  
Il lavoratore, allo scadere del certificato e con il massimo preavviso possibile dovrà dare 
immediata comunicazione, anche telefonica, al proprio responsabile diretto, comunicando 
l’eventuale rientro o la durata dell’ulteriore assenza. Eventuali mancate comunicazioni 
saranno oggetto di provvedimento disciplinare.  
Il lavoratore ricoverato o in day hospital in luogo di cura (Ospedale, clinica, ecc..) è tenuto 
a inviare idoneo certificato di ricovero con data di inizio e fine ricovero.  
Il lavoratore assente per malattia per più di 60 giorni prima di rientrare al lavoro dovrà 
essere sottoposto a visita del medico competente. 
In caso di visita medica, il lavoratore potrà usufruire, in numero illimitato, di permessi non 
retribuiti dietro presentazione del certificato, contenente data e ora, attestante la fruizione 
della prestazione medica. 
In caso di rientro anticipato al lavoro prima della scadenza del certificato di malattia, il 
lavoratore dovrà farsi rettificare il certificato di malattia dal proprio medico, rilasciando 
quindi un nuovo numero di protocollo.  
 
Ogni INFORTUNIO sul lavoro deve essere immediatamente portato a conoscenza, 
comprese le dinamiche dell’accadimento, del coordinatore o responsabile di servizio, in 
assenza di questo, alle istanze gerarchiche superiori che provvederà a darne immediata e 
circostanziata comunicazione all'Ufficio Personale. Il relativo certificato INAIL, deve essere 
consegnato in Cooperativa entro e non oltre 48 ore dall’evento, a mano o via via mail. Non 
spedito per raccomandata. Il lavoratore assente per infortunio per più di 60 giorni prima di 
rientrare al lavoro dovrà essere sottoposto a visita del medico competente. 
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16)Diritto allo studio (art. 69 del C.C.N.L.)  
 
Hanno diritto allo studio le categorie di studenti previste all'art. 69 del C.C.N.L. del 
2023/2025 e successive integrazioni. Le domande di permessi per diritto allo studio, 
andranno presentate entro il 30/09 di ogni anno in forma scritta, per l’anno successivo, 
all’Ufficio del personale.  
Tra più domande saranno favorite nell'ordine:  

1. Istruzione primaria; 
2. Istruzione secondaria; 
3. Università; 
4. Abilitazioni professionali o corsi di qualificazione. 

 
A parità di ogni elemento il diritto sarà concesso ai lavoratori con maggior anzianità di 
servizio. Di fronte ad un ulteriore caso di stessa posizione, sarà favorito nell'ordine chi 
negli anni precedenti ha usufruito di meno permessi retribuiti per diritto allo studio o 
riqualificazione. Tra più domande allo stesso livello saranno favorite quelle maggiormente 
attinenti alle mansioni svolte in Cooperativa.  
Nella decisione si terrà conto dell’impegno orario lavorativo settimanale del richiedente. 
La Cooperativa potrà decidere di distribuire il monte ore su più beneficiari. 
 
Le ore potranno essere usufruite per sostenere gli esami e la frequenza alle lezioni, 
dovranno essere richieste per iscritto con un preavviso di 10 giorni e documentate con 
certificazione. 
 

17)Qualificazione, riqualificazione, aggiornamento professionale (art. 70 
del C.C.N.L.) 
 

Hanno diritto alla qualificazione, riqualificazione, aggiornamento professionale le categorie 
di studenti previste all'art. 70 del C.C.N.L., con esclusione dei frequentanti corsi di 
qualificazione professionale che non abbiano attinenza con il lavoro svolto in Cooperativa.  
Le domande di permessi, andranno presentate entro il 30/09 di ogni anno all’Ufficio del 
personale, per l’anno successivo.  
La Cooperativa favorirà le richieste che hanno maggior attinenza al ruolo ricoperto 
o che coincidano con i bisogni della Cooperativa di acquisizione di nuove 
professionalità. 
A parità di ogni elemento i permessi saranno concessi ai lavoratori con maggior anzianità 
di servizio. Di fronte ad un ulteriore caso di stessa posizione, sarà favorito nell'ordine chi 
negli anni precedenti non ha usufruito di tali permessi. Nella decisione si terrà conto 
dell’impegno orario lavorativo settimanale del richiedente. 
 
La Cooperativa potrà decidere di distribuire il monte ore su più beneficiari. 
 

18)Trattamento di fine rapporto (art. 35 del C.C.N.L.)  
 
E’ previsto l'accantonamento in apposito fondo, costituito a favore dei soci lavoratori e 
calcolato con le stesse modalità indicate dalla Legge 297/82 per i lavoratori non soci. In 
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caso di interruzione del rapporto di lavoro, tale indennità sarà erogata compatibilmente 
con le disponibilità finanziarie della Cooperativa e con le seguenti modalità:  
 

 per gli assunti da meno di un anno verrà liquidata l’intera cifra con l’ultima busta; 
 per gli assunti da 1 a 3 anni sarà liquidata nell’arco di tre mesi; 
 per gli assunti da più di tre anni sarà liquidata nell’arco di sei mesi.  

 
Per coloro che lavorano da almeno 1 anno è possibile richiedere un anticipo di massimo il 
30% dell’importo lordo di TFR, senza dover presentare motivazioni o giustificativi di spesa. 
 
A giudizio insindacabile del Consiglio di Amministrazione, sono consentite anticipazioni 
dell'indennità così accantonata, regolamentate come previsto dalla stessa Legge 297/82, 
a fronte delle quali il lavoratore dovrà presentare idonea documentazione, specificata nel 
modulo di richiesta. Ogni eccezione sarà attentamente vagliata dal Consiglio 
d’Amministrazione. 
Come previsto dal D.P.C.M. del 20/02/2015 n° 29, G.U. 19/03/2015 i lavoratori dipendenti 
con rapporto di lavoro subordinato in essere da almeno 6 mesi possono esercitare la 
richiesta di liquidazione del TFR in busta paga come parte integrante della retribuzione 
mensile. 
 

19)Cooperazione Salute  
La Cooperativa aderisce alla Mutua Cooperazione Salute, un importante strumento 
integrativo del Contratto Collettivo Nazionale (CCNL) a tutela del lavoratore nel settore 
della sanità. 
Di fronte ad una sanità pubblica in difficoltà, per rispondere a tutti i bisogni di intervento 
che provengono dai lavoratori, Cooperazione Salute può aiutare il lavoratore in momenti di 
necessità ordinaria e straordinaria, garantendo un risparmio reale sulla spesa destinata 
alle cure mediche, scegliendo in totale libertà la struttura sanitaria a cui affidarsi, sia nel 
Pubblico che nel Privato, convenzionata e non convenzionata. 
A questo proposito, la Cooperativa offre un sostegno nella predisposizione delle richieste 
alla mutua Cooperazione Salute attraverso uno sportello attivo…… 
L’utilizzo della Mutua in momenti di difficoltà, può risultare una forma importante di 
integrazione del reddito che è fondamentale conoscere per farla diventare una prassi 
comune a tutti i lavoratori…. 
 
 

20)Aspettativa non retribuita 
 
Come previsto dall’art. 67 del C.C.N.L., la Cooperativa può concedere l’aspettativa solo 
per gravi o comprovate necessità personali e per causa di malattia di familiari, fermo 
restando la salvaguardia delle esigenze di servizio. L’aspettativa ha la durata massima di 
6 mesi, non saranno concesse aspettative per più di due volte nell’arco della vigenza 
contrattuale. Ogni eccezione sarà attentamente vagliata dal Consiglio d’Amministrazione. 


