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Allegato 1.  Modulo autorizzazione lavoro straordinario




Scopo e destinatari

Lo scopo del presente documento è quello di fornire le indicazioni di carattere normativo ed operativo in materia di copertura del servizio nonché di prestazione ed orario di lavoro dell’agente di recapito.

Destinatari del presente documento sono le seguenti funzioni:

· Risorse Umane (articolazioni Centrali/Territoriali);

· Divisione Operazioni Logistiche (articolazioni Centrali/Territoriali); 
( ( (
Le disposizioni contenute nel presente documento superano, per ciò che concerne i temi trattati, tutte le precedenti disposizioni interne.

Sezione Prima: Copertura del Servizio

1.1 Criteri di copertura del Servizio

Ferma restando la copertura base del servizio garantita dalle risorse applicate nelle zone di recapito attualmente presenti, la copertura ottimale si realizza quando, all’interno della provincia sia presente personale stabile nella misura minima del 106% e massima del 109%. 

Il predetto criterio è correlato all’attuale organizzazione del recapito ed è suscettibile di modifiche in funzione di eventuali evoluzioni/modifiche dell’assetto odierno.

Eventuali inserimenti di personale flessibile e le relative tipologie contrattuali, sono autorizzati dalla DCRUO, in relazione ai fabbisogni individuati da R.U.D., sulla base di quanto espresso dai Responsabili RUR e validati da Pianificazione e Costo del Lavoro.
Sezione Seconda: Prestazione di lavoro

2.1 Aree territoriali 

L’organizzazione in aree territoriali

Il modello organizzativo di riferimento del settore recapito è basato sul concetto di area territoriale.

L’area territoriale si definisce come l’accorpamento di un numero di zone compreso tra 4 e 7 e con dimensionamento ottimale a 6 zone.

L’area territoriale “base” è costituita da sei zone di recapito. Negli uffici da cui dipende un numero di zone compreso tra 4 e 7, l’area territoriale deve essere unica.

Nelle Aree Territoriali attualmente costituite da un numero di zone inferiore a 4 (precedentemente denominata “areola imperfetta”), saranno ricercate soluzioni organizzative di accorpamento delle aree territoriali in linea con i criteri sopra indicati. Nelle more di tali accorpamenti verranno mantenute le attuali prassi operative finalizzate a garantire la continuità del servizio.
Ad ogni zona di recapito è normalmente assegnato un agente di recapito cui compete il recapito dell’intero corriere giornaliero in arrivo relativo alla zona di assegnazione.

Tutti gli agenti di recapito assegnati alla medesima area territoriale costituiscono un team.

Gli agenti di recapito non assegnati in via ordinaria ad una zona (c.d. scorta), pur attestati presso un UDR/Ufficio Postale, possono essere impiegati in un ambito territoriale più ampio, in coerenza con le previsioni contrattuali.

Le stesse risorse, qualora non impegnate in sostituzione di agenti assenti, dopo aver fornito la propria collaborazione nelle attività preliminari al recapito propriamente detto, possono essere impiegate in attività complementari interne ed esterne.

In caso di assenze di agenti di recapito assegnati in via ordinaria ad una zona, la copertura del servizio sarà garantita attraverso il ricorso alla c.d. scorta o agli agenti di recapito facenti parte del medesimo team, secondo le modalità ed i limiti legali e contrattuali in  materia di orario di lavoro, nonché di eventuali prestazioni straordinarie e/o trasferte.

Fermo restando il rispetto delle disposizioni contrattuali, qualora si presentino esigenze di servizio di carattere temporaneo e di durata contenuta, gli agenti di recapito potranno essere applicati in un’area territoriale diversa rispetto a quella di appartenenza.

Sezione Terza: Orario di lavoro dell’agente di recapito
3.1 Orario di lavoro 

In materia di orario di lavoro valgono le disposizioni aziendali di cui al documento normo-attuativo “Orario di lavoro” di dicembre 2003 attuative della disciplina contrattuale vigente.

Con riferimento alle citate disposizioni si richiama in particolare l’attenzione su quanto segue:

· La durata dell’orario settimanale è pari a 36 ore, concentrate in 6 giorni, dal lunedì al sabato, derivandone una prestazione giornaliera di norma pari a 6 ore.

· E’ considerato lavoro straordinario la prestazione svolta oltre il normale orario contrattuale di lavoro, richiesto ed autorizzato dal responsabile, al netto di qualsiasi pausa, e sulla base di esigenze organizzative e produttive temporanee, sopravvenute ed imprevedibili.

· Il lavoratore cui venga richiesto di prestare lavoro straordinario non può rifiutarsi, salvo giustificato motivo di impedimento da valutarsi caso per caso.

· Lo straordinario deve essere richiesto almeno due ore prima della fine della normale prestazione giornaliera e svolto in continuità con il lavoro ordinario.

L’agente di recapito deve registrare la propria presenza in servizio mediante 2 timbrature meccanizzate del cartellino di identificazione aziendale che attestino ingresso e uscita.

3.4. Indicazioni operative 

Le ore di straordinario effettuate da ciascun agente di recapito devono essere riportate sull’apposito modulo allegato (all. 1) che deve essere firmato dal responsabile e deve essere  trasmesso, entro lo stesso giorno, al focal point.

Il focal point provvede entro il giorno successivo ad inserire le comunicazioni ricevute.

A chiusura di ogni settimana il focal point invia al responsabile un report aggiornato con le prestazioni di tutti gli agenti di recapito. In tale report deve essere evidenziato l’eventuale effettuazione di prestazioni di lavoro straordinario che non risulti giustificato da prestazioni straordinarie autorizzate preventivamente. 
In tali casi il responsabile è tenuto a verificare con l’interessato le motivazioni delle eccedenze e a fornire al focal point le eventuali direttive per la regolarizzazione delle posizioni anomale. La comunicazione del mancato riconoscimento da parte del responsabile di prestazioni di lavoro rese in eccedenza dall’agente di recapito e non autorizzate preventivamente né riconosciute a posteriori deve essere inoltrata sia al focal point che al lavoratore.

Allegati

Allegato 1

Allegato 2

[image: image1.wmf]


























































































� EMBED Excel.Sheet.8  ���


















































PAGE  
10

[image: image2.png][image: image3.png]Posteitaliane



[image: image4.wmf]Ufficio 

Foglio notizia del







AUTORIZZAZIONE ALLO 

STRAORDINARIO











Cognome e nome

Note

Durata

IL RESPONSABILE













_1131369930

_1158053833.xls
Foglio1

		

								Ufficio

								Foglio notizia del

						AUTORIZZAZIONE ALLO STRAORDINARIO								Note

						Cognome e nome		Durata

								IL RESPONSABILE





Foglio2

		





Foglio3

		






