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Inserimento paragrafo 5. "Prevenzione dei rischi di reato Digs 231/01 "

Integrazioni paragrafo 4.3 Gestione della formazione e dell'addestramento in
relazione alle modifiche apportate all'art. 37 del Digs. 81/2008 dalle Legge 215
del 17dicembre2021.

La validifa delta procedura e I'esigenza di un suo ulteriore aggiornamento sono
condizionate dalla previsione dell'emanazione di un nuovo Accordo Stato
Region! che procedera alia rivisitazione e alia modifica degli accordi attuativi in
materia di formazione ad oggi vigenti la cui adozione e previsfa entro il 30 giugno
2022.

13 16/01/2023

Aggiornamento punto 4.1 -Selezione ed assunzione del personale

La validita della procedura e I'esigenza di un suo ulteriore aggiornamento sono
condizionate dall'emanazione del nuovo Accordo Stato Regioni che procederd
alia rivisitazione e alia modifica degli accordi atfuativi in materia di formazione
ad oggi vigenti la cui adozione era prevista entro il 30 giugno 2022 e ad oggi non
ancora emanate.
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7 Premessa

La presente procedura e stata emessa con lo scopo di definire e documentare Ie modalita di esecuzione delle attivitd
all'interno dell'Ufficio Risorse Umane; a tal fine sono stati individuati e definiti i sotto processi di riferimento a cui questa
procedura si applica, ovvero:

•

•

•

Selezione ed assunzione del personale

Gestione dell'informazione

Gestione della formazione

Gestione avanzamenti di camera

Gestione dei premi di produzione

Gestione delle presenze

Tale procedura ha validita per 1'intera ARTE GENOVA nell'ambito delle attivita sopra descritte.

La Legge 215 del 17 dicembre 2021 ha modificato il D.L.gs. 81/2008 stabilendo che entro il 30 giugno 2022, la
Conferenza permanente per i rapporti tra lo Stato, Ie regioni e Ie province autonome di Trento e di Bolzano adotferd
un accordo nel quale provvedera all'accorpamento, alia rivisitazione e alia modifica degli accordi attuativi del D.Lgs.
81/2008 in materia di formazione, in modo da garantire: a) I'individuazione della durata, dei contenuti minimi e delle
modalita della formazione obbligatoria a carico del datore di lavoro; b) I'individuazione delle modalita della verifica
finale di apprendimento obbligatoria peri discenti di tutti i percorsi formativi e di aggiornamento obbligatori in materia
di salute e sicurezza sul lavoro e delle modalita delle verifiche di efficacia della formazione durante lo svolgimento
della prestazione lavorativa. II presento documento ha pertanto validita nella sua revisione attuale fino alia
pubblicazione del citato Accordo State Regioni all'entrata in vigore del quale la procedura dovra essere modificata
ed integrate con Ie disposizioni stabilife dallo stesso.

2 Riferimenti Intern!/Esterni

Nell'ambito delle attivita sopra riportate, si applicano i seguenti riferimenfi normativi interni ed esterni:

Regolamenti interni:

o Regolamento per la "Gestione rilevazione delle presenze" approvato con delibera del C.d.A. n. 9832
del 13/09/1989 e modificato con delibera del C.d.A. n. 3558 del 21/03/1995

o Regolamento del 23/03/1992 concernente Ie uscite per servizio

o Accordo del 26/03/2003 concernente i termini per la fruizione delle ferie inerenti all'anno precedente
per il personale dipendente

o Accordi concernenti la regolamentazione:

dell'indennita compensativa erogata al personale dipendente per la partecipazione alle
assembles condominiali;

delle modalita di erogazione dei buoni pasta e degli aggiornamenti del valore facciale degli
stessi

o Accordo del 5/10/2004 concernente la regolamenfazione dell'indennita di missione e delle relative
spese
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o Accordo del 27/03/2007 e successiva integrazione del 13/06/2008 concernente I'orario di lavoro e la
retribuzione al personale per I'Area Quadri

o Regolamento per i passaggi di livello di inquadramento assegnati al personale in servizio del 6/12/2007
approvato con Decreto n. 25413 del 07/12/2007

o Accordo del 4/09/2008 concernente il superamento del tetto annuo individuale delle 150 ore di lavoro
straordinario

o Accordi concernenti i criteri e Ie modalita di determinazione ed erogazione del premio di risultato e
dei criteri che disciplinano la compatibilita e la correlazione con altre attivita per Ie quali disposizioni
legislative prevedono specifiche forme di incentivazione

o Accordodel 12/06/2001 concernente la fruizionee I'eventuale pagamentodelle ferie peril personale
dirigente

o Accordo del 25/02/2011 concernente la determinazione e I'erogazione della retribuzione variabile
incentivante e per la retribuzione delle giornate festive coincidenti con la domenica per il personale
dirigente

o Regolamento per la ripartizione degli incenfivi per Funzioni Tecniche (art. 113 Digs. 50/2016)
Delibere, Decreti, disposizioni:

o Non sono present! delibere, decreti e disposizioni che regolamentano il processo in oggetto.
Normativa cogente:

o NormaUNI EN ISO 9001:2015 "Sistema di gestione per la qualita. Requisiti"

o UNI EN ISO 9000:2015 "Sistemi di gestione per la qualita: fondamenti e vocabolario"

o Norma UNI ISO 45001 :2018 "Sistemi di Gestione per la salute e sicurezza sul lavoro. Requisiti e guida per
I'uso"

o CCNL Federcasa (personale dipendente)

o CCNL Dirigenti Confservizi (personale dirigente)

o Digs. n. 81del 9 aprile 2018 in attuazione delt'articolo 1 della Legge 3 agosto 2007, n. 123 in materia
di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro

o Accordo per la formazione dei lavoratori, ai sensi dell'articolo 37, comma 2, del D.Lgs. n. 81 del 9 aprile
2018 e s.m.i. della Conferenza permanente per i rapporti tra lo Stato, Ie Regioni e Ie Province
autonome di Trento e Bolzano del 721 dicembre 2011

o Accordo per I'individuazione delle attrezzature di lavoro per Ie quali e richiesta una specifica
abilitazione degli operatori, ai sensi dell'articolo 73, comma 5, del Digs. n. 81 del 9 aprile 2018 e s.m.i.
della Conferenza permanente per i rapporti tra lo Stato, Ie Regioni e Ie Province autonome di Trento
e Bolzano del 22 febbraio 2012.

o Decreto Interministeriale 6 marzo 2013 "Criteri di qualificazione della figura del formatore per la salute
e sicurezza sul lavoro"

o Decreto Ministeriale 10 marzo 1998 "Criteri general! di sicurezza antincendio e per la gestione
dell'emergenza nei luoghi di lavoro"

o Decreto Ministeriale n. 388 del 15 Luglio 2003 "Regolamento recante disposizioni sul pronto soccorso
aziendale, in attuazione dell'articolo 1 5, comma 3, del decreto legislative 19 settembre 1 994, n.626,
e successive modificazioni"
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0

0

3

Circolare del Vigili del Fuoco n. 5987 del 23 Febbraio 2011

Decreto Ministeriale 2 settembre 2021 Criteri per la gestione dei luoghi di lavoro in esercizio ed in
emergenza e caratteristiche dello specifico servizio di prevenzione e protezione antincendio, ai sensi
dell'articolo 46, comma 3, lettera a), punto 4 e lettera b) del decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81.
(Gazzetta Ufficiale n. 237 del 04/10/2021). Entrata in vigore 03 ottobre 2022. Dalla data di entrata in
vigore del decreto sono abrogafi I'art. 3, comma 1, lettera f) e gli articoli 5, 6 e 7 del DM 10 marzo
1998.

o Accordo finalizzato alia individuazione della durata e dei contenuti minimi dei percorsi formativi per i
responsabili e gli addetti dei servizi di prevenzione e protezione, ai sensi dell'articolo 32 del Digs. n.
81 del 9 aprile 2018 e s.m.i. della Conferenza permanente per i rapporti tra lo Stato, Ie Regioni e Ie
Province autonome di Trento e Bolzano del 7 luglio 201 6.

o Normativa privacy

Definizioni

Fare riferimento alle definizioni present! nel Manuale del Sistema di Gestione aziendale.

4 Descrizione del Processo

Per la descrizione del processo di Gestone del Sistema Qualita e dei relativi sotto-processi definiti nel campo di
applicazione della presente procedura, si rimanda alle tabelle di riepilogo di seguito riportate.

La "tabella attivita" riporta la descrizione, articolata in singole fasi, dei compiti/responsabilita dei soggetti coinvolti e
descrizione logico-sequenziale delle attivitd operative e dei controlli di linea da svolgere, con indicazione degli "input"
da ricevere e degli "output" da produrre, nel rispetto dei principi di tracciabilita e documentabilita delle singole
attivita, nonche nel rispetto della normativa sulla privacy e delle relative procedure interne.

L'identificazione delle responsabilita e effettuata ad un livello di dettaglio che assicuri la chiara attribuzione delle
responsabilita. A seconda delle circostanze questo obiettivo puo essere realizzato facendo riferimento alia struttura
organizzativa o al responsabile della stessa, debitamente incaricato dello specifico trattamento ai fini privacy.
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â;
<
•-0

I
I
V
I
(U

I
I


