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1.
SCOPO

Lo scopo di questa IO è descrivere le modalità messe in atto dalla DPSS per la  gestione dell’evento gravidanza del dipendente.

2.
CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente IO si applica a tutto il personale afferente alla DPSS dalla comunicazione dell’inizio gravidanza alla conclusione dell’assenza per maternità.

3. TERMINOLOGIA E ABBREVIAZIONI

	CI/CO/CT
	Coordinatore Infermieristico/Coordinatore Ostetrico/Coordinatore Tecnico

	DB 

DB DPSS
	Data Base 

Programma informatico in formato ACCESS che supporta la gestione di domande di trasferimento, situazione organica dell'Unità Assistenziale/lavoro, parametri relativi alla stessa; alimentato da dati provenienti da SW aziendale e da manutenzione fatta da personale DPSS.

	DirDPSS
	Dirigente Direzione Professioni Sanitarie e Sociali

	DPSS
	Direzione Professioni Sanitarie e Sociali

	DOC 
	Documenti

	GRU
	Gestione Risorse Umane

	IO
	Istruzioni Operativa

	Mod
	Modulo

	PeC
	Programmazione e Controllo

	PGRU
PTO

PTV
	UOC Politiche e Gestione delle Risorse Umane
Part time orizzontale

Part time verticale

	RD
	Responsabile di Dipartimento

	RU
	Responsabile Unità Strutturale


	SegrDPSS
	Segreteria DPSS

	SIGMA
	SIGMA S.P.A. è l’attuale gestore della procedura informatizzata utilizzata per la gestione integrata del personale

	SSA
	Servizio Sanitario Aziendale

	US 
	Unita Strutturale


4. DIAGRAMMA DI FLUSSO



























 




5.
RESPONSABILITA’ e DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

Operatore comunica e consegna certificazione gravidanza o atto di adozione a SegrDPSS che la trasmette a RDGRU.

Qualora il dipendente decida di proseguire  l’attività lavorativa:

RDGRU dispone in conformità alla vigente normativa, l’immediato esonero del dipendente dall’attività notturna, dal movimento manuale di carichi, dall’esposizione al rischio biologico, chimico e da radiazioni. 

SegrDPSS su ordine di RDGRU invia comunicazione (Mod01IODPSSGRU03) di immediato allontanamento dell’operatore dai rischi lavorativi all’operatore stesso, a CI/CO/CT e per conoscenza a RD, RU e SSA.
Qualora il dipendente non possa continuare il servizio deve inoltrare alla PGRU richiesta di Gravidanza a rischio.

Sia che l’operatore abbia continuato il servizio, sia che abbia goduto della gravidanza a rischio, il dipendente prima del termine del settimo mese di gravidanza, deve inoltrare alla PGRU su  “Mod. 383/a U.O. Personale” richiesta di astensione obbligatoria. 

L’astensione obbligatoria generalmente va da 2 mesi prima della data presunta del parto a 3 mesi dopo la data presunta del parto (art. 4 – 5 della Legge 1204/71 e art. 12 della Legge 53/2000). Ai sensi dell’art. 20 del Dlgs 151/2001 Flessibilità del congedo di maternità, il dipendente con formale parere sanitario, può chiedere di posticipare l’astensione obbligatoria ad un mese prima della data presunta del parto ed a 4 mesi dopo il parto.

Qualora il dipendente avesse precedentemente all’evento gravidanza inoltrato alla DPSS richiesta di trasferimento intraziendale (Mod08IODPSSGRU02), tale richiesta viene archiviata a cura di SegrDPSS nel fascicolo personale del dipendente.
Prima del termine del periodo di astensione obbligatoria il dipendente deve rivolgersi all’Ufficio rilevazioni assenze presenze della PeG per effettuare conteggio e programmazione dei residui ferie, festività e ore.

Il dipendente dopo avere usufruito dei residui sopracitati può decidere di rientrare in servizio oppure di inoltrare richiesta di astensione facoltativa alla PGRU. Tale richiesta deve essere inoltrata dalla madre e/o padre con un anticipo di almeno 15 giorni rispetto alla data di inizio della stessa.

L’astensione facoltativa può essere usufruita in base alla normativa vigente secondo le seguenti modalità:

·  per un massimo di sei mesi entro il terzo anno di vita del figlio; retribuita al 100% per i primi trenta giorni ed al 30 % per i restanti cinque mesi (art. 3 comma 2 , L.53/2000);

·  può essere anche usufruita  tra il terzo e l’ottavo anno di vita del bambino, con retribuzione   variabile o nulla in base al reddito. In caso di parto gemellare il dipendente ha diritto a 12 mesi di astensione facoltativa.

Al termine dell’astensione facoltativa il dipendente può rientrare in servizio o inoltrare richiesta alla DPSS di aspettativa non retribuita all’anno di vita del bambino e/o oltre per motivi personali o di famiglia (max 12 mesi nel triennio) su Mod. 383 UOC Politiche e Gestione delle Risorse Umane specificando su dichiarazione da allegare alla domanda le motivazioni della richiesta. 

In previsione del rientro in servizio, il dipendente deve contattare telefonicamente SegrDPSS per fissare appuntamento con RDGRU al fine di definire data, assegnazione e modalità di rientro in servizio.
Il dipendente al momento del rientro in servizio ha diritto fino al compimento dell’anno di vita del bambino a:

· esclusione dal turno notturno (Art. 53 D: Lgs. 151/2001 è vietato adibire le donne al lavoro dalle ore 24 alle ore 6, dall’accertamento dello stato di gravidanza fino al compimento dell’anno di età del bambino); 

· riduzione oraria giornaliera di  2 ore per orario di servizio pari o superiore a 6 ore;

· riduzione oraria giornaliera di  1 ora per orario di servizio inferiore a 6 ore.

In caso di parto plurimo la riduzione oraria giornaliera viene raddoppiata.

Per  il personale con rapporto di lavoro a tempo pieno si pianificherà il seguente orario di lavoro:

mattino o pomeriggio di 5 ore e 12 minuti x 5 giorni settimana con 2 riposi settimanali.

Per il personale con rapporto di lavoro a part time la riduzione oraria giornaliera andrà applicata così come riportato nella tabella n. 1.

Tab. 1 Schema per riduzione oraria e part time

	Tipologia 

Part time
	n° ore giornaliere X n° gg settimana
	Orario totale ore settimanali/mensili
	Orario ridotto

	PTO 50%
	3.36 ore X 5 gg
	18 ore settimanali
	2.36 ore X 5 gg

	PTV 50%
	6 ore X 3 gg
	18 ore settimanali
	4 ore X 3 gg

	 PTO 75%
	b-   5.24 ore X 5 gg
	27 ore settimanali
	b- 4.24 ore X 5 gg

	PTV 75%
	6.45 ore X 4 gg

(6 ore X 4 gg/ 6 ore X 5 gg a settimane alterne)
	27 ore settimanali

(104 mensili)
	4.45 ore X 4 gg




Qualora il  dipendente rientrasse in servizio prima del 7° mese di età del bambino valgono le procedure di allontanamento dai rischi previsti per il periodo di gravidanza.

Il dipendente prima di rientrare in servizio, qualora lo ritenga necessario, può rivolgersi all’UOS Sorveglianza Sanitaria dei Lavoratori per richiedere revisione Giudizio di Idoneità lavorativa.

Nel caso in cui la gravidanza interrompe il periodo di prova della dipendente, al rientro è necessario riattivare formalmente il periodo di valutazione per completare il periodo di prova residuo. 

In caso di interruzione della gravidanza il dipendente prima di rientrare in servizio il dipendente deve contattare telefonicamente SegrDPSS per fissare appuntamento con RDGRU al fine di definire data, assegnazione e modalità di rientro in servizio.

RDGRU durante colloquio con operatore compila Mod02IODPSSGRU03, raccoglie le preferenze di collocazione e definisce la data di rientro. Su richiesta della dipendente fa compilare Mod4DPSSGRU03 esonero lavoro notturno e Mod.383/a UOC Politiche e Gestione delle Risorse Umane per la riduzione orario giornaliero. Successivamente sulla base dell’ultimo giudizio di idoneità fisica espresso dall’UOS Servizio Sanitario Aziendale definisce assegnazione, orario di lavoro e trasmette Mod02IODPSSGRU03 a SegrDPSS.
SegrDPSS invia Mod03IODPSSGRU03 a dipendente, CI/CO/CT USC di assegnazione e per conoscenza a RD, RU e SSA. SegrDPSS inoltra Mod02IODPSSGRU03 a GRU per aggiornamento DBDPSS ed a RDPeC per aggiornamento DBDPSS.
5. RIFERIMENTI

Legge 1204/71 Tutela delle lavoratrici madri

DPR 1206/76 Astensione facoltativa post partum

DL 626/94  Attribuzione delle direttive 89/391/CEE, 89/654/CEE, 89/655/CEE, 89/656/CEE, 90/269/CEE, 90/270/CEE, 90/394/CEE e 90/679/CEE riguardanti il miglioramento della sicurezza e della salute dei lavoratori sul luogo di lavoro

D.Lgs 645/96 Miglioramento della sicurezza e della salute sul lavoro delle lavoratrici gestanti, puerpere o in periodo di allattamento

Legge 25/99 Tutela della salute e orario notturno

Legge 53/2000 Disposizioni per il sostegno della maternità e della paternità per il diritto alla cura e alla formazione e per il coordinamento dei tempi delle città
D.Lgs 151/2001 Testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno della maternità e della paternità a norma dell’articolo 15 della L. 8 marzo 2000 n. 53
6. ALLEGATI

Mod 01IODPSSGRU03 Lettera allontanamento rischi 

Mod 02 IODPSSGRU03 Rientri da aspettativa/assenze prolungate
Mod 03 IODPSSGRU03 Lettera di assegnazione
Mod 04 IODPSSGRU03 Esonero lavoro notturno
Operatore


Comunica e consegna certificato di gravidanza o di atto di adozione  a SegrDPSS





SegrDPSS


Invia lettera  Mod01IODPSSGRU03 per immediato allontanamento dai rischi a: operatore, RD, CI/CO/CT, RU, SSA





Operatore


Inoltra alla  PGRU richiesta Gravidanza a rischio





no





si





Operatore 


Prosegue attività lavorativa





Interruzione gravidanza





Operatore


Inoltra alla PGRU su Mod. 383/a U.O. Personale entro i termini stabiliti dalla legge n.1204/71 integrata con legge 53/00 richiesta di Astensione Obbligatoria





SegrDPSS


Archivia nel fascicolo personale eventuale richiesta di trasferimento dell’operatore


MOD08IODPSSGRU02





PGRU


Effettua conteggio e programmazione residui ferie e ore dell’operatore





Operatore


Rientra in servizio








si





NOTE


In caso di interruzione della gravidanza  il dipendente prima di rientrare in servizio deve fissare appuntamento per colloquio con  RD.


1-L’operatore qualora ritenga che le sue condizioni cliniche attuali controindichino la ripresa del lavoro con giudizio fin qui formulato dal Medico Competente può richiedere revisione del giudizio di idoneità lavorativa al SSA.


2-RDGRU in collaborazione con RD e/o CI/CO/CT definisce nuova assegnazione sulla base dell’ultimo giudizio di idoneità.





3-L’operatore rientra in servizio in orario ridotto e  con l’esclusione al turno notturno fino ad un anno di vita del figlio/a





no





Interruzione gravidanza





Operatore


Inoltra alla DRU su Mod. 383/a U.O. Personale entro i termini stabiliti dalla legge n.1204/71 integrata con legge 53/00 richiesta di Astensione Facoltativa





Operatore


Rientra in servizio








si





no





Operatore


Inoltra alla DPSS su Mod. 383 U.O. Personale richiesta di Aspettativa non retribuita all’anno di vita del bambino e /o oltre








SegrDPSS


Invia lettera di assegnazione Mod03IODPSSGRU03 a: operatore, RD, CI/CO/CT,RU,SSA


                   Aggiorna DB DPSS





Operatore  (1)


Prende appuntamento con RDGRU 





                     RDGRU


Durante colloquio con operatore raccoglie preferenze (2) e definisce data di rientro (3) compila Mod02IODPSSGRUO3  





              RDGRU


Aggiorna DBDPS


                RDPeC


Aggiorna DBSIGMA





Operatore


Inizia servizio 
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