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Regolamento organizzazione degli uffici e dei servizi

Art. 1 — Finalita del regolamento

Le modalita di assunzione, la dotazione organica, i doveri, i diritti, le attribuzioni e le
mansioni del personale dipendente sono fissate dal presente regolamento di organizzazione,
nel rispetto della vigente legislazione in materia di impiego e del contratto collettivo
nazionale di lavoro.

Lo stesso regolamento disciplina, inoltre, il funzionamento degli uffici amministrativi, dei
servizi, dei rapporti con gli assistiti, in conformita alle disposizioni di legge ed alle norme
generali dello Statuto.

L’azione di quanti agiscono nell’Ente deve essere ispirata al perseguimento degli scopi
dell’Ente stesso, ponendo innanzi tutto la necessita di sovvenire alle esigenze degli ospiti
senza distinzioni di condizioni personali e sociali. L’azione degli Organi dell’Ente, ciascuno
nell’ambito delle proprie responsabilita deve essere rivolta ad assicurare il buon andamento
di tutti i servizi che sono retti dal principio di cooperazione e di informalita.

Art. 2 - funzioni organizzative

L’ organizzazione degli uffici avviene ad opera e sotto la responsabilita del Direttore che la
attua mediante lo strumento degli ODS ( Ordini di Servizio) o in caso di sottrazione,
modifica, incremento di mansioni, con apposita Determinazione Dirigenziale congruamente
motivata. Le variazioni della dotazione organica avvengono con deliberazione del Cda che
deve essere sottoposta a controllo preventivo di legittimita da parte della Regione Lazio.



Art. 2 Organizzazione degli uffici.

Gli uffici di questa Asp sono organizzati secondo il seguente assetto, conforme ai criteri e alle
disposizioni della dotazione organica:

1) Ufficio Direzione - Segreteria. Adotta tutti i provvedimenti organizzativi e gestionali
in materia giuridica e del personale in servizio, compresi quelli inerenti I'ammissione
e le dimissioni degli ospiti dall’istituto in applicazione dei relativi regolamenti e
assume tutti i provvedimenti di natura dirigenziale e organizzativa, compresi quelli
suscettibili di impegnare 1" Ente verso I’esterno ( determine, convenzioni, contratti, per
i quali esercita la funzione di Ufficiale rogante). Assiste il Presidente e il C.d.A con
compiti di verbalizzazione durante le sedute.

2) Ufficio Gestione economico finanziaria. Adempie a tutti gli obblighi, compresi quelli
di controllo e garanzia, inerenti la contabilita e la gestione finanziaria della ASP;
provvede alla redazione dei bilanci e rendiconti, adotta tutti i provvedimenti
finanziari necessari a mantenere e garantire la stabilita del bilancio in accordo con il
Presidente e del C.d.A, nei confronti dei quali ha 1'obbligo di compiuta e tempestiva
informazione dello stato finanziario ed economico dell’Ente.

3) Utficio di Coordinamento dei Servizi. Coordina in ottemperanza agli Ordini di
Servizio e delle istruzioni organizzative e gestionali impartite dal Direttore, i servizi
in favore degli ospiti e collabora alla gestione del personale, mediante la stesura di
turni e organizzazione di ferie e riposi. Verifica in collaborazione con 1'Ufficio
contabile lo stato dei pagamenti. Forma e aggiorna costantemente, cartelle ed elenchi
di ospiti.

4) Ufficio reception e Url. Tiene le relazioni con 'utenza fornendo informazioni utili a
stabilire rapidi ed efficienti contatti con gli uffici assumendo la responsabilita della
reception, fa da raccordo fra ospiti e parenti organizzando in modo razionale le visite
e le uscite temporanee degli utenti nonché il loro trasferimento nelle strutture
ospedaliere, esercita funzioni di vigilanza e controllo per ci0 che concerna
I'approvvigionamento di beni e servizi indispensabili alla Asp, segnalando
tempestivamente al Direttore, ritardi, disfunzioni, anomalie negli approvvigionamenti
e quanto altro sia utile a migliorare 1’organizzazione logistica dell’Ente.

Art. 3 - Codice disciplinare

1. Nel rispetto del principio di inamovibilita dal posto di lavoro del pubblico dipendente, se
non nei casi e nelle forme e procedure disposte dalle vigenti leggi e di gradualita e
proporzionalita delle sanzioni in relazione alla gravita della mancanza, e in conformita a
quanto previsto dall’art. 55 del D.Lgs.n.165 del 2001 e successive modificazioni ed
integrazioni, il tipo e l'entita di ciascuna delle sanzioni sono determinati in relazione ai
seguenti criteri generali: ’
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a) intenzionalita del comportamento, grado di negligenza, imprudenza o imperizia
dimostrate, tenuto conto anche della prevedibilita dell’evento;

b) rilevanza degli obblighi violati;
c) responsabilita connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;

d) grado di danno o di pericolo causato all’ente, agli utenti o a terzi ovvero al disservizio
determinatosi;

e) sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al
comportamento del lavoratore, ai precedenti disciplinari nell’ambito del biennio previsto
dalla legge, al comportamento verso gli utenti;

t) al concorso nella mancanza di pit lavoratori in accordo tra di loro.

2. La recidiva nelle mancanze previste ai commi 4, 5 e 6, gia sanzionate nel biennio di
riferimento, comporta una sanzione di maggiore gravita tra quelle previste nell’ambito dei
medesimi commi.

3. Al dipendente responsabile di pitt mancanze compiute con unica azione od omissione o
con piu azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate con un unico procedimento, &
applicabile la sanzione prevista per la mancanza piu grave se le suddette infrazioni sono
punite con sanzioni di diversa gravita.

4. La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo della
multa di importo pari a 4 ore di retribuzione si applica, graduando !'entita delle sanzioni in
relazione ai criteri del comma 1, per:

a) inosservanza delle disposizioni di servizio, anche in tema di assenze per malattia, nonché
dell’orario di lavoro;

b) condotta non conforme ai principi di correttezza verso superiori o altri dipendenti o nei
confronti del pubblico;

c) negligenza nell’esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e dei beni mobili o
strumenti a lui affidati o sui quali, in relazione alle sue responsabilita, debba espletare attivita
di custodia o vigilanza;

d) inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul
lavoro ove non ne sia derivato danno o disservizio;

e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio dell’ente, nel
rispetto di quanto previsto dall’art. 6 della legge 20 maggio 1970 n. 300;

f) insufficiente rendimento, rispetto ai carichi di lavoro e, comunque, nell’assolvimento dei
compiti assegnati.

L'importo delle ritenute per multa sara introitato dal bilancio dell’ente e destinato ad attivita
sociali a favore dei dipendenti.



5. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione
fino ad un massimo di 10 giorni si applica, graduando I’entita della sanzione in relazione ai
criteri di cui al comma 1, per:

a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 4, che abbiano comportato 1’applicazione del
massimo della multa;

b) particolare gravita delle mancanze previste al comma 4;

c) assenza ingiustificata dal servizio fino a 10 giorni o arbitrario abbandono dello stesso; in
tali ipotesi l'entita della sanzione & determinata in relazione alla durata dell’assenza o
dell’abbandono del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravita della violazione degli
obblighi del dipendente, agli eventuali danni causati all’ente, agli utenti o ai terzi;

d) ingiustificato ritardo, non superiore a 10 giorni, a trasferirsi nella sede assegnata dai
superiori;

e) svolgimento di attivita che ritardino il recupero psico-fisico durante lo stato di malattia o
di infortunio;
f) testimonianza falsa o reticente in procedimenti disciplinari o rifiuto della stessa;

g) comportamenti minacciosi, gravemente ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei confronti di
altri dipendenti o degli utenti o di terzi;

h) alterchi negli ambienti di lavoro, anche con utenti o terzi;

i) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell’ente, salvo che siano espressione della liberta di
pensiero, ai sensi dell’art.1 della legge n.300 del 1970;

j) atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, lesivi della dignita della
persona;

k) violazione di obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere
precedenti, da cui sia derivato disservizio ovvero danno o pericolo all’ente, agli utenti o ai
terzi;

1) sistematici e reiterati atti o comportamenti aggressivi, ostili e denigratori che assumano
forme di violenza morale o di persecuzione psicologica nei confronti di un altro dipendente.

6. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione
da 11 giorni fino ad un massimo di 6 mesi si applica per:

a) recidiva nel biennio delle mancanze previste nel comma precedente quando sia stata
comminata la sanzione massima oppure quando le mancanze previste al comma 5 presentino
caratteri di particolare gravita;

b) assenza ingiustificata ed arbitraria dal servizio per un numero di giorni superiore a quello
indicato nella lett. c) del comma 5 e fino ad un massimo di 15;



c) occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della vigilanza, di
fatti e circostanze relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione o sottrazione di somme o
beni di pertinenza dell’ente o ad esso affidati;

d) persistente insufficiente rendimento o fatti, colposi o dolosi, che dimostrino grave
incapacita ad adempiere adeguatamente agli obblighi di servizio;

e) esercizio, attraverso sistematici e reiterati atti e comportamenti aggressivi ostili e
denigratori, di forme di violenza morale o di persecuzione psicologica nei confronti di un
altro dipendente al fine di procurargli un danno in ambito lavorativo o addirittura di
escluderlo dal contesto lavorativo;

f) atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, di particolare gravita che siano
lesivi della dignita della persona;

g) fatti e comportamenti tesi all’elusione dei sistemi di rilevamento elettronici della presenza
e dell’orario o manomissione dei fogli di presenza o delle risultanze anche cartacee degli
stessi. Tale sanzione si applica anche nei confronti di chi avalli, aiuti o permetta tali atti o
comportamenti; |

h) alterchi di particolare gravita con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con utenti;
i) qualsiasi comportamento da cui sia derivato danno grave all’ente o a terzi.

Nella sospensione dal servizio prevista dal presente comma, il dipendente & privato della
retribuzione fino al decimo giorno mentre, a decorrere dall'undicesimo, viene corrisposta allo
stesso una indennita pari al 50% della retribuzione indicata all’art. 52, comma 2, lett. b)
(retribuzione base mensile) del CCNL del 14.9.2000 nonché gli assegni del nucleo familiare
ove spettanti. Il periodo di sospensione non &, in ogni caso, computabile ai fini dell’anzianita
di servizio.

7. La sanzione disciplinare del licenziamento con preavviso si applica per:

a) recidiva plurima, almeno tre volte nell’anno, nelle mancanze previste ai commi 5 e 6,
anche se di diversa natura, o recidiva, nel biennio, in una mancanza tra quelle previste nei
medesimi commi, che abbia comportato 1'applicazione della sanzione massima di 6 mesi di
sospensione dal servizio e dalla retribuzione, fatto salvo quanto previsto al successivo
comma 8, lett. a);

b) recidiva nell’infrazione di cui al comma 6, lettera c);

c) ingiustificato rifiuto del trasferimento disposto dall’ente per riconosciute e motivate
esigenze di servizio nel rispetto delle vigenti procedure, adottate nel rispetto dei modelli di
relazioni sindacali previsti, in relazione alla tipologia di mobilita attivata;

d) mancata ripresa del servizio nel termine prefissato dall’ente quando 1’assenza arbitraria ed
ingiustificata si sia protratta per un periodo superiore a quindici giorni. Qualora il
dipendente riprenda servizio si applica la sanzione di cui al comma 6;

e) continuita, nel biennio, dei comportamenti rilevati attestanti il perdurare di una situazione
di insufficiente rendimento o fatti, dolosi o colposi, che dimostrino grave incapacita, ad

adempiere adeguatamente agli obblighi di servizio; =
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f) recidiva nel biennio, anche nei confronti di persona diversa, di sistematici e reiterati atti e
comportamenti aggressivi ostili e denigratori e di forme di violenza morale o di persecuzione
psicologica nei confronti di un collega al fine di procurargli un danno in ambito lavorativo o
addirittura di escluderlo dal contesto lavorativo;

g) recidiva nel biennio di atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, che
siano lesivi della dignita della persona;

h) condanna passata in giudicato per un delitto che, commesso fuori dal servizio e non
attinente in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la prosecuzione per la sua
specifica gravita;

i) violazione dei doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere
precedenti di gravita tale secondo i criteri di cui al comma 1, da non consentire la
prosecuzione del rapporto di lavoro;

j) reiterati comportamenti ostativi all’attivita ordinaria dell’ente di appartenenza e comunque
tali da comportare gravi ritardi e inadempienze nella erogazione dei servizi agli utenti.

8. La sanzione disciplinare del licenziamento senza preavviso si applica per:

a) terza recidiva nel biennio, negli ambienti di lavoro, di vie di fatto contro dipendenti o terzi,
anche per motivi non attinenti al servizio;

b) accertamento che I'impiego fu conseguito mediante la produzione di documenti falsi e,
comunque, con mezzi fraudolenti, ovvero che la sottoscrizione del contratto individuale di
lavoro sia avvenuta a seguito di presentazione di documenti falsi;

c) condanna passata in giudicato:

1. per i delitti gia indicati nell” art.1, comma 1, lettere a), b) limitatamente all’art. 316 del
codice penale, c), ed e) della legge 18 gennaio 1992 n. 16; per il personale degli enti locali il
riferimento & ai delitti previsti dagli artt. 58, comma 1, lett. a), b) limitatamente all’art. 316 del
codice penale, lett. c), d) ed e), e 59, comma 1, lett. a), limitatamente ai delitti gia indicati
nell’art. 58, comma 1, lett. a) e all’art. 316 del codice penale, lett. b) e c) del D.Lgs.n.267 del
2000.

2. per gravi delitti commessi in servizio;
3. per i delitti previsti dall’art. 3, comma 1 della legge 27 marzo 2001 n. 97;

d) condanna passata in giudicato quando dalla stessa consegua !'interdizione perpetua dai
pubblici uffici;

e) condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizio o fuori servizio che, pur
non attenendo in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta neanche
provvisoriamente la prosecuzione per la sua specifica gravita;

f) violazioni intenzionali degli obblighi non ricompresi specificatamente nelle lettere
precedenti, anche nei confronti di terzi, di gravita tale, in relazione ai criteri di cui al comma
1, da non consentire la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro;
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g) l'ipotesi in cui il dipendente venga arrestato perché colto, in flagranza, a commettere reati
di peculato o concussione o corruzione e l'arresto sia convalidato dal giudice per le indagini
preliminari.

9. Le mancanze non espressamente previste nei commi da 4 a 8 sono comunque sanzionate
secondo i criteri di cui al comma 1, facendosi riferimento, quanto all’individuazione dei fatti
sanzionabili, agli obblighi dei lavoratori di cui all’art. 23 del CCNL del 6.7.1995,come
modificato dall’art.23 del CCNL del 22.1.2004, quanto al tipo e alla misura delle sanzioni, ai
principi desumibili dai commi precedenti.

10. Al codice disciplinare di cui al presente articolo, deve essere data la massima pubblicita
mediante affissione in luogo accessibile a tutti i dipendenti. Tale forma di pubblicita e
tassativa e non pu0 essere sostituita con altre.

11. In sede di prima applicazione del presente CCNL, il codice disciplinare deve essere
obbligatoriamente affisso in ogni posto di lavoro in luogo accessibile a tutti i dipendenti,
entro 15 giorni dalla data di stipulazione del presente CCNL e si applica dal quindicesimo
giorno successivo a quello della affissione.

12. Per le infrazioni disciplinari, comunque, commesse nel periodo antecedente alla data di
efficacia del codice disciplinare, di cui a comma 11, si applicano le sanzioni previste
dall’art.25 (codice disciplinare) del CCNL del 6.7.1995, come modificato dall’art.25 del CCNL
del 22.1.2004.

13. Dalla data di sottoscrizione definitiva del presente CCNL sono disapplicate le
disposizioni dell’art.25 del CCNL del 6.7.1995 come sostituito dall’art.25 del CCNL del
22.1.2004.

Art, 4 - Natura giuridica della Asp e dei servizi

Il Centro Geriatrico Giovanni XXIII e una ASP (Azienda di Servizi alla Persona, derivante
dalla trasformazione ai sensi della legge regionale 22 febbraio 2019, n. 2 e dell’articolo 3
dell’articolo 3 del regolamento regionale 9 agosto 2019, n.17 della precedente IPAB, ex legge
17 luglio 1890, n. 6972 c.d. Legge Crispi), regolamentata dal D.Lgs. 4 maggio 2001, n. 207
(Riordino del sistema delle istituzioni pubbliche di assistenza e beneficenza, a norma
dell'articolo 10 della L. 8 novembre 2000, n. 328). La natura giuridica & pubblica. Scopo del
Centro e quello di garantire, nel rispetto dell’individualita, della riservatezza e della dignita della
persona, una qualita di vita il piu possibile elevata all’ospite anziano, autonomo o meno,
considerandone i peculiari bisogni psichici, fisici e sociali, attraverso un’assistenza qualificata e
continuativa, in stretta collaborazione con la famiglia ed i servizi del territorio. Tale tipologia
interventistica si fonda quindi oltre che sul miglioramento continuo delle prestazioni, anche
sulla trasparenza dell'operato e dell’etica professionale. A tutto cio si aggiunge la
consapevolezza che per la soddisfazione ottimale del cliente risulta fondamentale I"'umanita,
concetto chiave che, insieme a tutto il resto, contribuisce all’erogazione di un servizio di
elevata qualita. La Asp “Giovanni XXIII” si propone in armonia con le proprie finalita
statutarie ed in ossequi ai principi delle medesime, di offrire prestazioni socio-sanitarie di
qualita a persone anziane che a seguito di malattie o traumi necessitano di essere ospitati in

strutture socio-assistenziali. p



Il Centro & in grado di accogliere in modo permanente sia ospiti anziani totalmente
autosufficienti, sia ospiti adulti con grado diverso di disabilita che necessitano di assistenza

fisica e morale e di un programma riabilitativo.
La struttura, finalizzata ad offrire ai propri ospiti un idoneo spazio relazionale, formativo e

riabilitativo che ne migliori la qualita della vita.

Art. 5 - Compensi e rimborsi spese del Direttore
e del personale politico

La materia ¢ disciplinata da due principi cardine: A) le disposizioni statutarie che dispongono
rispettivamente:

I. A1 consiglier1 di amministrazione e a1 President: delle ASP che ricevono, 1n via ordinaria,
contributi o utilita comunque denominati da parte Regione o di altre pubbliche amministrazioni, si
applica I"onorificita dell’incarico, il quale, nel rispetto dell’articolo 16 della legge regionale 28
giugno 2013, n. 4, relativo a partecipazione a organi collegiali e gratuita degli incarichi, e
successive modifiche, puo dar luogo esclusivamente ad un rimborso delle spese effettivamente

sostenute e documentate, ove previsto dai relativi statuti.
Z. IN€I casi1 1n cul non trovi appllcazmne I"onoriticita di1 cu1r al comma I gll mcarichi s1 intendono

comunque a titolo gratuito. L’ ASP, compatibilmente con la normativa vigente in materia e con le
disponibilita di bilancio, determina annualmente con apposita deliberazione del Consiglio di
Amministrazione, in conformita con la tabella di cui all’allegato C del r. r. 17/2019, I’indennita
attribuibile a ciascun componente dell’organo di amministrazione, tenuto conto:

1) delle dimensioni dell’ASP, rapportate al volume del patrimonio mobiliare e immobiliare nonché
all’ambito di intervento territoriale;

2) del volume di bilancio dell’ASP;

3) della tipologia di servizi erogati.

3. Nel caso in cui I’ASP rientri nella fattispecie di cui al comma 1 e non si possa dar luogo alla
erogazione delle indennita di cui all’articolo 9, comma 2, del r. r. 17/2019, il presidente e i
consiglieri, oltre al rimborso delle spese effettive sostenute e documentate, hanno comunque diritto
a percepire, nei limiti fissati dalla legge, un gettone di presenza per ogni seduta del Consiglio di
Amministrazione.

E per cio che concerne il compenso del Direttore:

6. Il rapporto di lavoro del Direttore & regolato da un contratto di diritto privato, che ne stabilisce
anche la durata, che non pud essere superiore a 5 anni rinnovabili per una sola volta e per il
medesimo periodo. Al Direttore competono esclusivamente gli emolumenti definiti nel contratto,
con onere a carico del bilancio dell’azienda.

7. Per tutelare il perseguimento dell’economicita ed efficienza nelle ASP, il compenso del Direttore
non puo comunque superare quello dei dirigenti non generali delle strutture amministrative della
Giunta regionale.

B) EDALLA NORMATIVA IN MATERIA:

Tali disposizioni INFATTI, vanno obbligatoriamente armonizzate con Il principio della
copertura finanziaria degli atti legislativi ed amministrativi che comportano una spesa
pubblica, che & un principio generale ed inderogabile dell’ordinamento, derivante dalle
norme di contabilita pubblica e dall’art. 81, quarto comma, della Costituzione. Tale principio
¢ costantemente affermato dalla Corte Costituzionale, in relazione alle norme (dichiarate
costituzionalmente illegittime) che prevedevano I’assunzione di interventi comportanti una
spesa senza la necessaria copertura finanziaria: si vedano, esemplificativamente, le recenti
sentenze 10 maggio 2012, n. 115 (in relazione all’articolo 15 della L.r. Friuli-Venezia Giulia 14



nelle ipotesi in cui tali rapporti di collaborazione abbiano rilievo e intensita speciali o in cui
sussistano tra i soggetti coinvolti reciproci interessi di natura professionale ed economica (cfr.
Cons. Stato, sez. VI, 22 giugno 2011, n. 3755; TAR Campania, Napoli, sez. II, 26 ottobre 2012,
n. 4294;TAR Molise, 10 aprile 2012, n. 136).

Dal combinato disposto delle due fonti normative si evince, ferme restando le disposizioni
contrattuali in essere fra il Direttore e 'Ente, che trovano e debbono trovare, perfetta
copertura nell’attuale capacita di bilancio., che in ipotesi di eventuale disavanzo attivo, nei
futuri bilanci, il personale politico e la dirigenza potranno fruire di emolumenti consentiti
dalle vigenti leggi in materia e proporzionati alle esigenze di pareggio e stabilita economica e
di bilancio di questa ASP.

Viterbo 23 Agosto 2021

: ETTOR.
(Dote. /Attillo ROSAT:



