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1.Premessa

Il successo di un’azienda richiede anche che coloro che ne facciano parte abbiano un
comportamento impeccabile, e a tal fine dobbiamo seguire i principi enunciati in seguito in
tutte le nostre azioni. Questo regolamento ha altresi lo scopo di creare un ambiente di lavoro
positivo, rispettoso e produttivo per tutti. Siamo lieti di avere ogni uno di voi con noi e ci
impegniamo a lavorare insieme per raggiungere i nostri obiettivi comuni e per questo vi
invitiamo a leggere attentamente questo documento

2. | nostri valori

Onesta e responsabilita

Comunichiamo apertamente con tutte le parti interessate sia 'origine dei nostri prodotti sia
come vengono prodotti.

Divertimento e passione

Diamo ai nostri partner la possibilita di essere parte di un cambiamento positivo in tutto il
settore

Leadership e audacia

Ci impegniamo a fissare gli standard ed a superare le aspettative dei nostri partner, clienti
e consumatori

Adattabilita e coerenza

Implementiamo pratiche sostenibili ed etiche che migliorano il nostro business e sosteniamo
i nostri partner. Il successo aziendale richiede anche che coloro che ne facciano parte
abbiano un comportamento etico e impeccabile, e a tal fine dobbiamo seguire i seguenti
principi in tutte le nostre azioni.

Integrita

La sincerita e la fiducia devono essere nostra lettera di presentazione per creare rapporti
solidi, utili e duraturi. Non manterremmo mai rapporti con clienti, fornitori, soci o terzi

mediante I'inganno o la mala fede.

Sicurezza e benessere
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Mantenere delle condizioni di lavoro ottimali, che garantiscano la sicurezza, la salubrita e
l'igiene in tutti i luoghi di lavoro, € una delle principali preoccupazioni di Q&S. Tutti dobbiamo
rispettare le misure implementate e contribuire al loro continuo miglioramento

Rispetto della legalita

Siamo fermamente impegnati nel rispetto delle norme e le regole applicabili alla nostra
attivita. Inoltre, la normativa interna applicabile ai diversi processi garantisce lo svolgimento
della nostra attivita secondo i criteri di legalita, qualita. Percio, il suo adempimento é
indispensabile.

3.Norme igieniche, di sicurezza, comportamentali ed etiche

3.0 Comportamenti e doveri di ogni lavoratore

La tutela della nostra vita professionale e di quella delle altre persone presenti sul luogo di
lavoro, dipendono dalla nostra professionalita e dal rispetto delle istruzioni operative e dei
dispositivi e mezzi forniti da Q&S. Elenchiamo qui di seguito alcune norme imprescindibili
per quello che ¢ il corretto svolgimento delle attivita per quanto concerne la nostra azienda.

. Operare con la necessaria etica deontologica professionale nei confronti di tutti coloro
con i quali abbiamo rapporti durante l'attivita lavorativa, ed in modo particolare con i Clienti
della struttura (bambini, anziani, portatori di handicap, ecc.), ai quali i nostri servizi sono
rivolti.

. Svolgere con assiduita e diligenza i compiti assegnati osservando le norme del
presente Contratto, nonché le conseguenti disposizioni impartite.

. Non trarre profitto in qualunque modo, con danno dell'Azienda, da quanto forma
oggetto dei compiti inerenti alla posizione assegnata, non svolgere attivita né assumere
incarichi contrari agli obblighi derivanti dal rapporto di lavoro.

. Conservare la piu assoluta segretezza sugli interessi dell’Azienda

. Non ritornare nei locali dell'impresa o le sedi assegnate trattenendosi oltre I'orario
prescritto, salvo che per ragioni di servizio e con l'autorizzazione di un responsabile.

. Partecipare in modo attivo ai corsi e seminari di formazione ed addestramento.
. Assumere un comportamento cordiale e cortese con tutti.
. Essere sempre formati ed addestrati su quello che stiamo facendo e sentirsi

responsabili della qualita del lavoro.
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. Ascoltare con proattivita i suggerimenti e le critiche che ci vengono mosse dal Cliente
e riportando prontamente al Responsabile.

. Curare sempre la nostra persona ed il nostro aspetto. | in tutti i reparti tranne che
negli uffici, indossare sempre la divisa pulita ed ordinata, non indossare bracciali, anelli,
orecchini, o quant’altro possa essere veicolo di contaminazione, mantenere le mani pulite
senza smalti, secondo le procedure aziendali.

. Collaborare con i Responsabili ed i colleghi, perché siamo convinti che la nostra forza
consiste nel lavoro di gruppo

. Contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, alladempimento
degli obblighi previsti a tutela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro

. Osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal Datore di Lavoro, Dai Dirigenti e
dai Preposti ai fini della sicurezza individuale e collettiva.

. Utilizzare in modo appropriato i D.P.I. / D.P.C. (Dispositivi di Protezione Individuali e
Collettivi) e trattarli con cura.

. Segnalare tempestivamente al Datore di Lavoro, ai Dirigenti o ai Preposti eventuali
condizioni di pericolo di cui veniamo a conoscenza e adoperarsi in caso di urgenza,
nell’ambito delle nostre competenze e possibilita, per eliminare e ridurre il rischio.

. Utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e miscele pericolose, i
mezzi di trasporto, nonché i dispositivi di sicurezza

. Non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di
segnalazione o di controllo

. Non compiere operazioni 0 manovre che non sono di nostra competenza, ovvero che
possono compromettere la nostra sicurezza, quella degli altri lavoratori e degli Utenti dei
nostri servizi.

. Sottoporsi ai controlli sanitari previsti dalle leggi vigenti.

. Partecipare ai programmi di formazione, informazione e addestramento.

L’osservanza delle suddette norme permettono l'accrescimento della professionalita
individuale, la qualita del lavoro e la fiducia degli Utenti che usufruiscono dei nostri servizi.
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3.1 Norme generali di sicurezza e igiene sul luogo di lavoro

La tutela della nostra salute e di quella delle altre persone presenti sul luogo di lavoro,
dipendono dal rispetto delle procedure operative, dalluso corretto delle macchine, delle
attrezzature, dei prodotti chimici e dei dispositivi di protezione, nonché dall’osservanza delle
avvertenze contenute nei cartelli di sicurezza:

. Riferire immediatamente al responsabile ogni incidente o infortunio anche di lieve
entita, occorso durante il turno di lavoro.

. Non compiere manovre ed interventi che non sono di nostra competenza, ovvero che
possono compromettere la nostra sicurezza e quella di altri lavoratori.

. Applicare le Istruzioni Operative aziendali.

. Far medicare le escoriazioni, i tagli e le ferite di qualsiasi natura prima di riprendere
la normale attivita lavorativa e ricorrere al Pronto Soccorso senza indugio se ritenuto
necessario.

. Non tenere comportamenti avventati; non maneggiamo impropriamente prodotti,
attrezzature e-macchine o impianti che possono arrecare danno a noi stessi e/o ad altre
persone.

. Indossare guanti antitaglio didavere e prestare attenzione ad oggetti ed imballaggi
che presentano parti taglienti

. Utilizzare i D.P.l. autorizzati per la manipolazione di prodotti acidi ed alcalini ed in
generale etichettati come pericolosi ed utilizzare tutti gli altri DPI previsti per lo svolgimento
delle varie attivita di ciascuna mansione (scarpe, stivali, grembiuli, otoprotettori, indumeti
termici, presine e guanti contro il calore ecc)

. Richiedere la sostituzione dei DPI deteriorati e/o la loro integrazione ognuno al
Responsabile di riferimento.

. E vietato conservare nella o accanto alla cassetta di pronto soccorso aziendale

farmaci di qualsiasi tipo, anche per automedicazione, a meno che non siano stati
esplicitamente autorizzati dal Medico Competente

3.2 L’impiego di prodotti chimici, macchine ed attrezzature

. Mantenere sempre le macchine e le attrezzature pulite ed efficienti.
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. Essere informati e responsabili sulle corrette modalita di utilizzo e di funzionamento
delle macchine e delle attrezzature in dotazione.

. Interrompere immediatamente l'uso di attrezzature e macchine che presentino
malfunzionamenti dandone immediata comunicazione con le modalita indicate al paragrafo
successivo “Guasti tecnici delle attrezzature”

. Essere informati, responsabili e istruiti sulle corrette modalita di utilizzo dei prodotti
chimici per le specifiche applicazioni e della loro eventuale pericolosita.

. Disattivare la tensione delle macchine prima di effettuare qualsiasi operazione di
manutenzione e prestare attenzione ad eventuali parti taglienti o a rischi di schiacciamento
e cesoia mento.

. Usare tutte le precauzioni indicate nei punti dove sono esposti cartelli di segnalazione
di e pericolo, divieto, obbligo sicurezza e antincendio.

. Segnalare immediatamente al responsabile diretto o delle manutenzioni le prese
elettriche e i fili non adeguatamente protetti al fine di consentire la rapida rimozione
dell’anomalia.

. Non manovrare interruttori o parti elettriche sotto tensione, quando si hanno le mani
bagnate, e utilizzare esclusivamente la spina di protezione per inserire o disinserire gli
attacchi.

. Utilizzare i prodotti chimici secondo le modalita previste sull’'etichetta del contenitore
e secondo le istruzioni aziendali e non miscelare prodotti chimici tra loro. Nella
manipolazione dei prodotti chimici usare i DPI previsti

3.2.1 Guasti tecnici delle attrezzature

La segnalazione di un guasto o di un cattivo funzionamento delle attrezzature di utilizzo
nelle scuole (lavastoviglie, lavelli, self-service, ecc.) va inoltrata con urgenza utilizzando il
tablet o le applicazioni a disposizione. In particolare, € importante indicare il tipo di guasto
o problema che presenta la macchina. Questo ci permette di gestire nel modo migliore gli
interventi di manutenzione e di evitare inutili sprechi di tempo.

A tale proposito vi chiediamo, prima di fare richiesta di intervento, di verificare le seguenti
probabilita pit comuni che sono causa di cattivo funzionamento:

1. Se il dosatore € collegato alla macchina
2. Se il tubicino che aspira detersivo o brillantante raggiunge il livello all’interno della
tanica o se presenta bolle d’aria.
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3. Se si sospetta che non funzioni il dosatore, verificarlo facendo un segno sulla tanica
e controllando dopo alcuni lavaggi.

3.3 Le norme generali di sicurezza per la prevenzione degli incendi

La sicurezza antincendio dipende dalla tempestivita di informazione e dall’osservanza di
alcune regole basilari:

. Non ingombrare mai le vie di fuga e le uscite di emergenza con carrelli e attrezzature
e garantire sempre l'accesso ai presidi di prevenzione incendi (estintori, pulsanti di
diffusione di allarme, idranti, valvole di chiusura del gas, eccetera)

. Collaborare nelle operazioni di evacuazione in caso di emergenza attuando quanto
indicato dagli addetti alla gestione delle emergenze

. Informare il Responsabile diretto in caso di incendio, anche se di lieve entita, se
inesperti in materia, attendiamo istruzioni prima di agire.

. Osservare le raccomandazioni dei cartelli esposti per la protezione antincendio e di
emergenza in generale.

. Non utilizzare mai liquidi o materiali infiammabili (benzina, alcool, ecc.) per effettuare
interventi di pulizia.

. Non conservare in contenitori aperti solventi, benzina, alcool ed altri liquidi
inflammabili.
. Non gettare mai mozziconi di sigarette, sigari o fiammiferi sul pavimento, in cestini

per la carta o altri contenitori con materiali infammabili.
. Essere adeguatamente informati sull’'uso dei mezzi di estinzione.

. Conoscere I'ambiente in cui ci troviamo e siamo pronti a mettere in pratica il Piano di
Evacuazione appositamente studiato, in caso di incendio.

3.4 Gestione delle informazioni
3.4.1 Informazioni confidenziali
Le informazioni sono uno dei principali attivi delle aziende e delle persone, per cui il loro
trattamento e uso si devono sempre aggiustare alle prescrizioni legali e alle migliori pratiche.

Come regola generale, tutte le informazioni gestite nellambito della nostra attivita sono
considerate informazioni confidenziali: dati personali degli impiegati o dei clienti,
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informazioni commerciali dei fornitori e dei collaboratori o informazioni economico-
finanziarie riservate, ed il loro trattamento richiede di prendere le massime cautele.

3.4.2 Trattamento e conservazione delle informazioni

Le informazioni confidenziali, per la loro stessa natura, devono essere custodite con intense
misure di sicurezza. Questo comporta I'applicazione dei meccanismi di archiviazione e di
registrazione delle informazioni vigenti, al fine di garantire la veridicita e l'integrita delle
informazioni e di impedire I'accesso alle stesse da parte di persone non autorizzate. Il
periodo di conservazione delle informazioni varia in funzione della loro natura. In genere, le
informazioni saranno custodite per il tempo in cui potranno essere oggetto di revisione da
parte di terzi, come i revisori o le autorita amministrative o giudiziarie. Nessun operaio,
impiegato, dirigente od amministratore potra rivelare le informazioni a cui possa aver avuto
accesso nello svolgimento della propria attivita professionale. Questo obbligo di
confidenzialita restera in vigore anche se il rapporto con Q&S fosse estinto.

3.4.3 Risorse informatiche

| computer, i telefoni e altri dispositivi analoghi a disposizione dei professionisti sono di
proprieta di Q&S devono essere utilizzati esclusivamente per il lavoro. E fondamentale
anche l'uso dei meccanismi di protezione informatica (antivirus, password, ecc.) al fine di
evitare falle nella sicurezza che possano provocare fughe di informazioni. Escludendo
qualsiasi uso personale, illecito o contrario alle norme interne.

4. Orario di Lavoro

L’orario di lavoro & definito in sede contrattuale, in relazione alle nuove norme del decreto
trasparenza verra consegnata inoltre entro il 31/12/2024 a tutto il personale I'informativa con
indicato tutte le specifiche contrattuali incluso I'orario di lavoro.

Ogni variazione di orario rispetto a quelli contrattuali dovra essere preventivamente
concordata e autorizzata dal proprio responsabile. La flessibilita massima ove non
contrattualmente specificata sara di minuti 10 in ingresso e quindi in uscita di conseguenza.
Superato il limite di flessibilita verranno automaticamente scalate mezz'ora di ROL che € a
fascia minima calcolata dal sistema, e si dovra giustificare con il proprio responsabile
'ingresso tardivo. Nel caso la tipologia contrattuale preveda una flessibilita oraria su
turnazione verranno comunicati gli orari giornalieri con i mezzi ed il preavviso consentiti. In
caso di inadempienza alla suddetta regola aziendale il giorno lavorativo non timbrato verra
conteggiato come giorno di R.O.L. o ferie.
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5. Rilevamento Presenze

Per tutte le sedi tranne per il personale in forza in via del Colle, 78 Calenzano, € stato fornito
ad ogni dipendente user name e password per I'accesso all’applicazione Kronotech per il
rilevamento presenze. Dal giorno di entrata in vigore del presente regolamento sara
tassativamente obbligatorio registrare sull’apposito dispositivo mobile in dotazione presso
ogni plesso scolastico o in alternativa sul proprio dispositivo personale la propria presenza.
L’orario di ingresso va registrato giornalmente al momento dell’inizio del servizio quando si
e allinterno del plesso/cucina. L'orario di uscita va registrato giornalmente al termine del
servizio. Le timbrature di entrata e uscita sono obbligatorie per tutto il personale, nessuno
escluso, anche in relazione a normative sulla sicurezza. Si ricorda che le timbrature
elettroniche di presenza, sono vere e proprie dichiarazioni di servizio. Per i dipendenti invece
in forza in via del colle le norme sono le medesime ma avendo in dotazione il tesserino
magnetico possono scegliere di utilizzare o al rilevatore presenze ubicato in portineria o il
dispositivo mobile. Si ricorda che per coloro che contrattualmente hanno inclusa la pausa
che questa dovra essere timbrata in uscita ed entrata. La presenza del lavoratore nelle sedi
di lavoro per ragioni di sicurezza € consentita durante il normale orario di lavoro fissato dal
contratto e non sono ammesse entrate anticipate o uscite posticipate se non in termini di
minuti 10 rispetto all’orario di lavoro.

6.Lavoro Straordinario

Le mansioni di ciascun lavoratore devono essere svolte durante il normale orario di lavoro
fissato dal contratto. Ai sensi delle vigenti disposizioni di legge & facolta del datore di lavoro
richiedere prestazioni d’opera a carattere individuale nei limiti imposti dal CCNL. Il lavoratore
non pud compiere lavoro straordinario se non preventivamente autorizzato dal proprio
responsabile e inserito nel portale Kronotech. La fascia minima calcolata dal sistema € di
mezz'ora, quindi, non verranno calcolate e valorizzate prestazioni straordinarie inferiori

7.Ritardi per causa di forza maqgiore

Sono considerate cause di forza maggiore, scioperi, manifestazioni, situazioni di difficolta
oggettiva da avvenimenti di carattere metereologico, guasti comprovati ad il mezzo di
trasporto. Tali ragioni non comportano una segnalazione di ritardo se e solo se
tempestivamente informato il proprio responsabile diretto. In tale circostanza si procedera
al recupero nella stessa giornata lavorativa per ritardi fino a mezz’ora e dall’ora in su nelle
giornate successive.
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8.Permessi

| permessi individuali devono essere richiesti sul portale Kronotech con 3 giorni di anticipo,
il permesso sara accordato dal proprio responsabile compatibilmente con le esigenze
lavorative entro il giorno successivo alla richiesta. Tutti i permessi fruiti se non approvati
genereranno un’assenza ingiustificata. | permessi residui di ogni anno dovranno essere
goduti tassativamente entro e non oltre il 30/06 dellanno successivo a quello di
maturazione.

9.Ferie

Per i piani ferie verranno richiesti dai responsabili nei mesi di novembre e maggio
rispettivamente per coprire il | semestre e il |l semestre dellanno. Se entro il mese
successivo quindi 31/12 e 30/06 non verranno fornite in maniera scritta motivate richieste di
variazione e fattibilita, il dipendente dovra inserire le ferie sul portale Kronotech che saranno
a questo punto approvate anche sul portale formalmente. Nel caso di necessita di fruire di
ferie al di fuori dei piani ferie accordati preventivamente le ferie che avranno carattere di
straordinarieta e dovranno essere richieste con 15 giorni di anticipo sul portale Kronotech e
approvati direttamente sul portale stesso dal responsabile. Tutti le ferie fruite se non
approvate genereranno un’assenza ingiustificata. Le ferie residue di ogni anno dovranno
essere godute tassativamente entro il 30/06 dell’anno successivo a quello di maturazione.
Nel caso di richiesta ferie con monte ore residuo non sufficiente o negativo verra valutata
individualmente la possibilita di usufruire o0 meno delle stesse trovando degli istituti
sostitutivi.

10.Malattia e infortunio non sul lavoro

L’assenza per malattia o per infortunio non sul lavoro deve essere comunicata
tempestivamente al proprio responsabile preventivamente all’orario di ingresso salvo
accertato impedimento. L’eventuale certificato medico attestante I'effettivo stato di fermita
comportante I'incapacita lavorativa arrivera per via telematica alla pec aziendale ma si
richiede l'invio per e-mail del numero di certificato all'indirizzo:
risorseumane@aqualitaeservizi.com specificando nell’oggetto il seguente testo Certificato
Malattia “Nome+Cognome”. Per la prosecuzione valgono le stesse norme.

11 .Pausa Pranzo

Per quanto riguarda il pasto consumato durante la pausa pranzo non sara addebitato
nessun costo ai dipendenti, rientrando a pieno come benefit nel piano di welfare aziendale.

- Oltre le 6 ore di lavoro continuativo la pausa pranzo & obbligatoria, e avra una
tempistica che va dai 20 ai 30 minuti, questa verra specificata nell'informativa
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personale includendo l'orario di fruizione del pasto o dove non definito la finestra per
usufruire del pasto stesso.

- Per i contratti inferiori alle 6 ore verra fatta richiesta ad inizio anno di adesione alla
pausa per tutto I'anno avvenire. Si ricorda che la pausa poi sara contemplata per tutti
i giorni di servizio e per tutto I'anno scolastico e I'orario di lavoro subira la variazione
in aumento dei 20/30 minuti di pausa pranzo.

Come gia precedentemente enunciato la pausa pranzo dovra essere marcata in uscita ed
in entrata. Per il personale che usufruira della pausa sulle scuole questa dovra essere
effettuata tassativamente a fine servizio.

12.Divieto di fumo

E’ fatto assoluto divieto di fumare in tutti i locali dove si presta servizio, sia nelle aree interne
sia nelle aree esterne, fatta esclusione che nel sito di Via del Colle, 78 dove & possibile
fumare solamente nella zona antistante I'ingresso principale appositamente segnalata.

13. Uscite e veicoli aziendali

| veicoli aziendali devono essere utilizzati solo ed esclusivamente per le uscite autorizzate,
per poter utilizzare il mezzo deve essere tassativamente compilato il registro disponibile
presso il Magazzino di via del Colle, 78. Inoltre, dovra essere tassativamente compilato il
registro presente sul mezzo con ora di ritiro e riconsegna.

Si ricorda che:

Il dipendente che si trova alla guida di un mezzo & tenuto a rispettare rigorosamente le
regole del Codice della Strada ed usare il mezzo con responsabilita e buon senso.

E’ inoltre obbligatorio rispettare quanto previsto dal Codice della Strada per il trasposto
merci ed in particolare degli art. 62 (massa limite), 142 (limite di velocita) 164
(sistemazione del carico sui veicoli). Nel caso in cui dovessero presentarsi problemi per
il trasporto del carico riguardanti peso, sagoma e simili, dovra essere avvertita I'’Azienda.

Si ricorda che ai sensi della L 120/2010 e succ. il tasso alcolemico ammesso per i
conducenti che esercitano I'attivita di trasporto di persone e cose € pari a zero.

Tutte contravvenzioni causate da infrazioni al Codice della Strada saranno addebitate al
conducente.

Siricorda inoltre I'obbligo di attenersi scrupolosamente alla segnaletica ed alle particolari
disposizioni presenti nei luoghi di intervento e/o di carico e di scarico della merce e/o ed
a quanto indicato nelle comunicazioni che di volta in volta vengono fornite. Nel caso di
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ingresso all’interno di piazzali/aree di pertinenza delle scuole procedere tassativamente
a passo d’'uomo ed in condizioni di piena visibilita.

L’uso del telefono durante la guida del mezzo & consentito esclusivamente con impianto
vivavoce. O con auricolare. Nel caso in cui ne foste sprovvisti, farne richiesta al
Responsabile della Manutenzione dell’azienda.

E’ tassativamente vietato usare il mezzo per scopi che non siano quelli di servizio né
tanto meno per scopi personali o privati e far salire sui mezzi persone estranee all’attivita.

E’ cura del dipendente garantire un adeguato livello di rifornimento del mezzo. Si ricorda
che il rifornimento deve avvenire con motore spento e che durante le operazioni di
rifornimento & assolutamente vietato fumare ed utilizzare il telefono cellulare.

Si raccomanda inoltre di utilizzare i guanti disponibili presso i distributori di carburante e di
lavarsi le mani a fine rifornimento.

In caso di incidente provocato o subito con il mezzo, qualunque sia la natura
dellincidente stesso compresi i danni a cose mobili e immobili, dovra essere fatta
immediata comunicazione all’Azienda anche qualora non siano coinvolte persone.

Qualsiasi guasto o mal funzionamento deve essere immediatamente comunicato al
Responsabile della Manutenzione e, se del caso, deve essere interrotto 'uso del mezzo
fino allavvenuta riparazione.

In caso di fermata del mezzo sulla strada, quale che sia la natura del problema, si ricorda
che & obbligatorio indossare il gilé ad alta visibilita quando si scende dal mezzo.

Si ricorda che & fatto divieto assoluto di fumare, mangiare e bere all’ interno dell’
autovettura. E’ obbligo dei dipendenti avere cura della pulizia del mezzo. |l dipendente che,
per incuria o trascuratezza accertate, arrechera danni agli automezzi, potra essere
sospeso od escluso dall'uso degli automezzi stessi.

VALIDITA PATENTE DI GUIDA:

E’ cura dei dipendenti mantenere la patente di guida in corso di validita rinnovandola prima
delle scadenze. In caso di sospensione della patente gli addetti sono tenuti a comunicarlo
immediatamente all’Azienda.

14. Uscite con veicoli personali

Per coloro che ritengano opportuno usare mezzi propri per lo svolgimento dell'attivita
lavorativa sara necessario compilare prima del primo utilizzo apposita modulistica presente
presso l'ufficio risorse umane altrimenti non verranno riconosciute le spettanze previste. Nel
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caso di necessita di utilizzo del mezzo personale l'uscita deve essere preventivamente
autorizzata dal proprio responsabile in forma scritta e mettendo in copia
risorseumane@qualitaeservizi.com

L’uso del mezzo proprio per scopi aziendali presuppone comunque la piena efficienza del
mezzo, il pieno rispetto del codice della strada, il possesso di patente in corso di validita,
'adeguamento alla segnaletica ed alle particolari disposizioni presenti nei luoghi di
intervento. Nel caso di ingresso all'interno di piazzali/aree di pertinenza delle scuole
procedere tassativamente a passo d’'uomo ed in condizioni di piena visibilita.

15.Stato di gravidanza

Svariati fattori esterni possono provocare effetti nocivi sulla gravidanza e l'allattamento
come ad esempio l'uso di farmaci, le cattive abitudini di vita (consumo di alcol, fumo) o
esami radiologici. Ma vi sono anche fattori nocivi legati al lavoro come, ad esempio, I'uso di
prodotti chimici etichettati come pericolosi, la movimentazione di carichi pesanti, il rumore,
lo stazionamento in piedi per lungo tempo, la possibilita di contrarre infezioni (potenziale
rischio biologico), 'assunzione di posture incongrue, I'esposizione a rumore € numerosi altri
fattori di rischio. Per la tutela delle maternita e della paternita Qualita & Servizi ha fatto una
valutazione dei rischi preliminare che prevede il cambio o la modifica della mansione per le
lavoratrici in gravidanza che svolgono mansioni a rischio o, qualora questo non sia
realizzabile, I'astensione anticipata obbligatoria dal lavoro. La procedura prevede che la
lavoratrice, non appena accertato lo stato di gravidanza, lo comunichi all’azienda portando
quanto prima il certificato medico. Subito dopo I'azienda provvedera a fare la valutazione
dei rischi specifica e, se necessario, modifichera la mansione o comunichera alla Direzione
Territoriale del Lavoro, agli altri Enti ed alla lavoratrice stessa, la necessita di usufruire
dell’astensione anticipata obbligatoria per la presenza di rischi legati alla mansione svolta.
Ti ricordiamo che per tutto il periodo di astensione obbligatoria (normale o anticipata) e
dell'allattamento sono previste specifiche tutele per permessi, retribuzione ecc. Per ulteriori
informazioni sulla tutela delle lavoratrici madri e della paternita e per I'attivazione della
procedura consulta il servizio di prevenzione e protezione aziendale, oppure rivolgiti al
Servizio di Prevenzione nei Luoghi di Lavoro

16. Sostituzioni su altri centri/sedi

Si ricorda a tutto il personale che, facendo parte della stessa azienda, € possibile che si
verifichi la necessita di dover sostituire colleghi su altri centri/sedi. Si richiede, pertanto, a
tutti i dipendenti la massima disponibilita ad effettuare gli eventuali spostamenti richiesti che
saranno comunque disposti in base alle esigenze di servizio ed alle mansioni e nel rispetto
di una turnazione tra i dipendenti.

17. Parita di genere
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Per noi & importante sottolineare l'impegno sul tema sia attraverso il rispetto delle norme
vigenti, sia adottando al proprio interno gli strumenti necessari a garantire una complessiva
crescita culturale e consapevolezza. Vi chiediamo per tanto di fare vostri principi di
uguaglianza e pari opportunita durante tutto I'arco della vostra vita professionale all'interno
dell’azienda

18.Comunicazioni aziendali
Le comunicazioni aziendali ufficiali verranno effettuate tramite i due canali aziendali formali.

Quindi attraverso la nuova applicazione Discord, fruibili sui tablet o telefoni personali e
I'applicazione personale Kronotech sempre in duplice modalita.

19. Modifiche al Regolamento

Questo regolamento potra essere aggiornato in base all’evoluzione delle normative e delle
esigenze aziendali. Ogni modifica sara comunicata tempestivamente a tutti i dipendenti.

20.Conclusione
Ci teniamo a ringraziarvi per il vostro impegno e la vostra dedizione. Siamo certi che,

seguendo queste linee guida, potremo lavorare insieme in un ambiente armonioso e
produttivo. Siamo qui per supportarvi e aiutarvi a dare il meglio di voi stessi.
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