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PROCEDURA AZIENDALE: REGOLAMENTAZIONE E AUTORIZZAZIONE DEL LAVORO
STRAORDINARIO

1. Finalita e Campo di Applicazione

La presente procedura definisce le modalita di richiesta, approvazione, svolgimento e registrazione
del lavoro straordinario per tutto il personale dipendente. La presente procedura ha lo scopo di
garantire che il ricorso al lavoro straordinario avvenga nel pieno rispetto della salute, della
sicurezza e della dignita del lavoratore. L'azienda riconosce l'importanza dell'equilibrio tra vita

professionale e vita privata (work-life balance).

Il lavoro straordinario & considerato una misura eccezionale e transitoria. Non puo essere utilizzato
come modalita ordinaria di programmazione del lavoro, né per sopperire a carenze strutturali di

organico.
2. Garanzie a tutela della salute e della sicurezza

In conformita con il D.Lgs. 66/2003 e il CCNL applicabile, a salvaguardia del recupero psico-fisico
del dipendente e per prevenire i rischi legati alla stanchezza in cantiere e in ufficio, si stabiliscono i
seguenti limiti invalicabili:

o Definizione: E considerato lavoro straordinario quello prestato oltre I'orario normale di

lavoro settimanale (generalmente 40 ore).

o Limite Massimo: Il ricorso al lavoro straordinario non puo superare il limite massimo di 250

ore annuali pro-capite, salvo diverse specifiche del CCNL di categoria.

o Riposo Giornaliero: Deve essere in ogni caso garantito il diritto a 11 ore di riposo

consecutivo ogni 24 ore. Non é possibile autorizzare straordinari che violino tale principio.

o Riposo Settimanale: Il lavoratore ha diritto a un riposo minimo di 24 ore consecutive ogni 7

giorni (di norma coincidente con la domenica).
o Valutazione del Rischio Fatica (Sicurezza sul Lavoro):

¢ Nei cantieri edili e nelle attivita ad alto rischio (es. lavori in quota, movimentazione carichi, uso di

macchinari complessi):

¢ |l Capocantiere deve valutare lo stato di stanchezza visibile del lavoratore prima di proporre un

prolungamento dell'orario.

o E vietato richiedere ore straordinarie per attivita ad alto rischio in presenza di condizioni meteo
climatiche avverse (es. calore estremo, pioggia battente, scarsa visibilita) che amplifichino il

rischio infortuni dovuto alla stanchezza.
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3. Flusso di Approvazione (lter Operativo)
Richiesta e Motivazione

Il lavoro straordinario non puo essere svolto di propria iniziativa dal lavoratore. La richiesta deve
essere originata dal Responsabile di Funzione (es. Capocantiere, Direttore Tecnico o Responsabile

d'Ufficio) in presenza di:
e Commesse urgenti o scadenze contrattuali improrogabili nei cantieri.
e Esigenze di manutenzione straordinaria degli impianti o dei veicoli aziendali.
e Cause di forza maggiore o situazioni di emergenza impreviste.
Autorizzazione Preventiva

e Procedura Standard: Il Responsabile deve compilare il Modulo di Richiesta Straordinari (cartaceo o
tramite portale HR gestionale) entro le ore 12:00 del giorno precedente lo svolgimento, indicando i
nominativi, le ore stimate e la motivazione. La Direzione o I'Ufficio Risorse Umane deve rilasciare

formale approvazione.

¢ Procedura d'Urgenza (Cantiere): In caso di imprevisti bloccanti in cantiere durante la giornata (es.
gettate di cemento da completare, guasti tecnici), il Capocantiere puo autorizzare verbalmente lo
straordinario, inviando comunicazione scritta o telematica all'Ufficio HR entro le prime ore del

mattino successivo.
4. Diritti del Lavoratore e Consensualita
Principio di Volontarieta

Salvo i casi eccezionali di forza maggiore, di imminente pericolo per le persone o per la salvaguardia degli

impianti aziendali, il lavoro straordinario richiede il consenso del lavoratore.

¢ Il dipendente ha il diritto di rifiutare la prestazione straordinaria per giustificati motivi (salute,

esigenze familiari, motivi personali).

¢ I rifiuto del lavoratore non puo in nessun caso essere utilizzato come motivo di discriminazione,

ritorsione o sanzione disciplinare.
Categorie Protette ed Esclusioni Tassative

In conformita con le tutele di legge, il lavoro straordinario & vietato o fortemente limitato per:
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e Lavoratrici madri e lavoratori padri: Divieto di lavoro notturno straordinario fino al primo anno di

vita del bambino e facoltativita fino ai 3 anni o in caso di genitore unico.

e Lavoratori con disabilita o che assistono familiari con disabilita (Legge 104): Diritto al rifiuto del

lavoro straordinario e notturno.

e Apprendisti e minori: Forti limitazioni d'orario stabilite dalla legislazione speciale.

5. Trattamento Economico e Maggiorazioni

e Le ore di lavoro straordinario autorizzate e prestate saranno liquidate direttamente in busta paga

con le maggiorazioni percentuali previste dal CCNL applicabile in base alla tipologia:
e Straordinario diurno feriale.
e Straordinario notturno.
e Straordinario festivo o domenicale.

e Ove previsto dagli accordi aziendali o dal CCNL, il lavoratore potra richiedere il recupero delle ore

tramite banca ore o riposi compensativi, in alternativa al pagamento diretto.

e 6. Monitoraggio e Sanzioni

L'Ufficio Risorse Umane monitora mensilmente il monte ore di straordinario per ciascun

dipendente.

Il superamento sistematico dei limiti senza giustificato motivo comporta il blocco delle

autorizzazioni per il reparto interessato.

Lo svolgimento di ore straordinarie non preventivamente autorizzate non sara riconosciuto ai fini
retributivi e potra dare luogo a provvedimenti disciplinari, in quanto violazione delle direttive

aziendali.
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