COMUNE DI PABILLONIS
Provincia di MEDIO CAMPIDANO

DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

N. 3 del 19/01/2016

OGGETTO: Regolamento sull'orario di servizio, l'orario di lavoro e di apertura al pubblico - Assenze,
ferie, permessi. Approvazione.

L'anno duemilasedici, il giorno diciannove del mese di gennaio in Pabillonis e Solita sala
delle Adunanze alle ore 13.15.00.

La Giunta Comunale, convocata nei modi e forme di legge si € riunita con l'intervento dei
signori:

Componente Carica Presente | Assente
Sanna Riccardo SINDACO X

Gambella Graziella VICESINDACO X
Sanna Marco ASSESSORE X

Piras Roberto ASSESSORE X
Bussu Rosita ASSESSORE X

e con l'assistenza del SEGRETARIO COMUNALE Dott.ssa Pischedda Anna Maria.

Il Sindaco, riconosciuta la legalita dellladunanza, invita la Giunta a deliberare
sull'argomento di cui all'oggetto.

Comune di Pabillonis Deliberazione Giunta Comunale n. 3 del 19/01/2016



L’ASSESSORE AL PERSONALE

Richiamato il quadro legislativo in materia di organizzaziated lavoro, in particolar modo:

- lart. 22, commi da 1 a 5, della Legge 23/12/1994784 recante"Misure di
razionalizzazione della Finanza Pubblica” che:

o ridefinisce la materia dell'orario di servizio elldeario di lavoro dei
dipendenti delle pubbliche Amministrazioni con l&tbvo di rendere le
attivita delle stesse funzionali alle esigenze idetginti;

o ha previsto I'obbligo generale delle Amministrazidnarticolare I'orario di
servizio degli uffici pubblici su cinque giorni setanali anche in ore
pomeridiane, fatto salvo che I'Amministrazione particolari esigenze da
soddisfare con carattere di continuita per tutfiarni della settimana possa
adottate anche orari di servizio su sei giornirseinali;

- 1l D.Lgs. 267 del 18.08.2000 “Testo unico delle degull'ordinamento degli enti
locali” in particolar modo l'art. 50 il quale attwiisce al Sindaco il compito di
coordinare gli orari degli esercizi commercialij dervizi pubblici, nonché di apertura
al pubblico degli uffici pubblici localizzati neletritorio al fine di armonizzare
I'espletamento dei servizi con le esigenze complegsgenerali degli utenti;;

- Il D.Lgs. 165 del 30.03.2001 “Norme generali suwtlioamento del lavoro alle
dipendenze delle amministrazioni pubbliche”;

- Il D.Lgs. 66 del 08.04.2003 “Attuazione delle diret 93/104/CE e 2000/34/CE
concernenti taluni aspetti dell'organizzazione'altio di lavoro”;

- il D.Lgs. 150 del 27.10.2009 “Attuazione della leggmarzo 2009, n. 15, in materia di
ottimizzazione della produttivita del lavoro puldidlie di efficienza e trasparenza delle
pubbliche amministrazioni”;

I CCNL del 06.07.1995 e il CCNL 14.09.2000;

Rlchlamata la deliberazione di G.C. n. 85 del 26.10.2015 can sono stati impartiti gli
indirizzi al Responsabile del Servizio Personalielié predisponesse il regolamento per la
disciplina dell'orario di servizio, dell'orario ldvoro e di apertura al pubblico;

Dato atto che il Responsabile del Servizio Personale haigpedto apposito regolamento, nel
rispetto degli indirizzi dettati dal’Amministrazi®@ Comunale, della vigente normativa, nonché
dei vigenti Contratti Collettivi Nazionali di Lavoy a cui tutti i dipendenti comunali dovranno
attenersi e contenente le direttive finalizzateoddssfare le esigenze dellEnte di seguito
indicate:

* mantenimento dell'organizzazione per quanto rigu#atcesso all'utenza;

* razionalizzare le fasce di flessibilita oraria dgendenti comunali con il duplice
obiettivo di ridurre il ricorso al lavoro straordino ed ampliare la possibilita
operativa degli operatori stessi in orari non séadp

* razionalizzare la presenza del personale pressoffgli comunali con il duplice
obiettivo di garantire la fruizione dei servizi allollettivita e i risparmi nei
consumi delle utenze comunali;

* riduzione dell' utilizzo dello straordinario orarga alla luce della difficolta di
monetizzare lo stesso che della generazione demig® all'utenza in caso del
ricorso all’istituto del recupero;

« disciplinare la fruizione di pause durante l'oraticervizio ordinario;

« disciplinare con maggiore chiarezza le modalitafrdizione delle assenze dal
servizio consentite dalle normative vigenti;

Dato atto che la bozza del testo regolamentare € statatpoall’attenzione delle OO.SS.
nella seduta della delegazione trattante del 2Ceméve u.s. durante al quale il tavolo ha
proceduto all'analisi e la discussione del documegrt apportato alcune modifiche ed



integrazioni condivise dalle parti, rimandando aflaunta Comunale la definizione del
contenuto dell’art. 4 “Orario di lavoro” relativamte all’articolazione dell’orario di lavoro del
servizio di polizia municipale;
Atteso che:
- il Regolamento di cui all'oggetto tiene conto dagtituti contrattuali ed € improntato a
rendere l'utilizzo del “tempo di lavoro” adeguatte aauove norme nonché rispondente
alle esigenze di efficienza, efficacia e razio@datiell'azione amministrativa di tutti i
settori operativi dell'Ente;
- che lo strumento regolamentare in oggetto andrintegjrare la disciplina di cui al
Regolamento comunale sull'ordinamento degli u#fidiei servizi;
Ritenuto, pertanto opportuno, approvare confermandone itecoi e le previsioni, |l
documento intitolato Regolamento sull’orario di servizio, di lavoro eagliertura al pubblico -
Assenze, ferie, permessi’, come da allegato aleptesatto per fame parte integrante e
sostanziale;
Ritenuto il presente provvedimento rientrante tra le cetapze della Giunta Comunale, ai
sensi dell'art. 48 del D.Lgs n. 267/2000;

PROPONE

Di approvare per le motivazioni espresse in preméeSagolamento sull’orario di servizio, di
lavoro e di apertura al pubblico - Assenze, fegermessi”, il quale & parte integrante e
sostanziale del presente atto;

Di dare atto che ai sensi del Vigente Statuto Coteuad 12 il presente Regolamento sara
depositato presso l'ufficio segreteria a seguiteskcutivita del presente atto, per 15 giorni
consecutivi e contemporaneamente verra pubblicalitalbo pretorio del sito istituzionale
dell’Ente;

Di disporre per la comunicazione dell'adozione des@nte atto al Dipartimento della Funzione
Pubblica nonché alle OO.SS. Aziendali;

LA GIUNTA COMUNALE

Vista ed esaminata la proposta sopra riportata;

Ritenuto di condividere e fare proprio quanto espostolasuddetta proposta;

Visto il parere favorevole di regolarita tecnica espreskl Responsabile del Servizio
Personale, ai sensi dell'art. 49 del D.Lgs. 267200

Visto il vigente Statuto Comunale;

Visto il vigente Regolamento degli uffici e dei servizi;

Accertata la competenza a provvedere ai sensi ded8rtD.Lgs. n. 267 del 18.08.2000;
Con votazione unanime espressa in forma palese ironoith DELIBERA,;

Con separata e unanime votazione, dichiara la presenteediatamente eseguibile ai sensi
dell'art. 134, comma 4, del D. Lgs. n. 267/2000.



PARERE ex art. 49 del D. Lgs 18.08.2000 n.267, in ordine alla

Regolarita tecnica: FAVOREVOLE

Data 19/01/2016

IL RESPONSABILE
ANNA MARIA FANARI

Il presente verbale viene letto, approvato e sottoscritto.

IL SINDACO
SINDACO RICCARDO SANNA

IL SEGRETARIO COMUNALE
DOTT.SSA ANNA MARIA PISCHEDDA

ESECUTIVITA' DELLA DELIBERAZIONE

La presente deliberazione €& divenuta esecutiva |l
19/01/2016 per:

a seguito di pubblicazione all'albo pretorio di questo
Comune dal 26/01/2016 al 09/02/2016 (ai sensi
dell'art. 134, comma 3, D. Lgs.vo n° 267/2000);

a seguito di dichiarazione di immediata eseguibilita
(ai sensi dell'art. 134, comma 4, D. Lgs.vo n°
267/2000);

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE

Certifico che la presente deliberazione & stata affissa
all'albo pretorio on line del Comune all'indirizzo
www.comune.pabillonis.vs.it, per la pubblicazione il
26/01/2016 e vi rimarra per 15 giorni consecutivi e cioé
fino al 09/02/2016

IL SEGRETARIO COMUNALE
DOTT.SSA ANNA MARIA PISCHEDDA

Deliberazione della Giunta n. 3 del 19/01/2016



COMUNE DI PABILLONIS

Provincia del Medio Campidano

Regolamento sull’orario di lavoro, di servizio e diapertura
al pubblico - Assenze, ferie, permessi

Approvato dalla Giunta Comunale con atto N 8 del 19/01/2016
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Art. 1 Finalita e ambito di intervento

1. Il presente Regolamento, in attuazione dell’Brtdel C.C.N.L. 6-7-1995 - Comparto Regioni edti Encali

- dispone norme in materia di orario di lavoro depersonale dipendente del Comune di Pabillonis i
applicazione dei principi generali di cui al Titdldel D.Lgs. n. 165/ 2001, dell'art. 50 del D.Lgs 267/2000,
e secondo le disposizioni dettate dal D.Lgs. 2@G®3 e ss.mm.ii..

2. In particolare, le disposizioni seguenti discigho in linea generale le modalita organizzatieeiprispetto
dell’orario di lavoro individuale, dell'orariai servizio e dell’orario di apertura al btlico degli uffici e
dei servizi del’Ente al fine di:

a) assicurare |'ottimale espletamento dei servizi atiodall’Ente;

b) garantire all'utenza I'erogazione dei servizi putitéssenziali;

C) perseguire, attraverso l'articolazione dell’orado servizio, nel rispetto dei principi di efficienz
efficacia, nonché di trasparenza e produttivitdadelibblica amministrazione, gli obiettivi istitoniali
dell’Ente.

3. In riferimento ai commi precedenti, I'orario dervizio e l'orario di lavoro settimanali del penste
dipendente devono essere programmati ed ktiigo modo da favorire la massima apertatgubblico
al fine di rispondere concretamente alle esigeelaitenza.

4. L'eventuale autorizzazione, da parte dei Resguhgli servizio, al ricorso a istituti contrattua normativi
vigenti, che consentono la flessibilita nella ggst della prestazione lavorativa del personssegnato, non
possono comungue discostarsi dalle disposiziooiidal successivo art. 11.

Art. 2 Definizioni (Direttiva-circolare del Ministro per la funzioneupblica n. 7/95)
1. Alle definizioni sotto indicate viene attribuilcseguente significato:

a) ORARIO DI SERVIZIO: periodo di tempo giornaliero gessario per assicurare la funzionalita della
struttura comunale e l'erogazione dei servizitghdini.

b) ORARIO DI LAVORO: il periodo di tempo giornalieroudante il quale, in conformita all'orario
d'obbligo contrattuale, ciascun dipendente assitrprestazione lavorativa nell'ambito dell'oradio
servizio.

¢) ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO: periodo di tempoainaliero che, nell'ambito dell’orario di
servizio, costituisce la fascia oraria di accesseevizi da parte dei cittadini.

Art. 3 Orario di servizidDirettiva-circolare del Ministro per la funzionaupblica n. 7/95)

1.L’orario di servizio degli uffici si articola noralmente dalle ore 7.30 alle 19.30 dal lunedi bbasa nel
rispetto dell’orario massimo giornaliero di cui'ait. 4.

2. Particolari modalita di orario di lavoro, purcbérrispondano a criteri di razionalita e di efficza, sono
autorizzate dal Responsabile dell'Ufficio Personaleproposta del Responsabile del Servizio diinifento.

Art. 4 Orario di lavoro (Direttiva-circolare del Ministro per la funzioneupblica n. 7/95 - art. 1 D.Lgs
66/2003 - art. 17 C.C.N.L. 06/07/1995)

1. L'orario di lavoro del personale dipendente @emune di Pabillonis & di 36 ore settimanali edtieaato in
relazione alle esigenze di servizio in cinque gitendal lunedi al venerdi, come evidenziato nelkelte che
seguono, fatta eccezione per il personale deltigfftecnico inquadrato in categoria A e B, il cuamo puod
essere articolato su sette giornate, dal lunediddmenica con riposo da effettuarsi in giornoalerie per il
personale assegnato all’ufficio polizia municipdleui orario € articolato su sei giornate, dalddi al sabato.

Calendario orario di lavoro ordinario

Dal lunedi al venerdi Mattino: dalle ore 07:30 alte 14:00
Mattino: dalle ore 07:30 alle ore 14:00
Giovedi Pomeriggio: dalle ore 15:00 alle ore 18:30

Calendario orario di lavoro polizia municipale
L’orario di lavoro del personale assegnato al g@vwigilanza & organizzato inturni.



Il turno é articolato con servizio reso alternatieate al mattino o al pomeriggio nell’arco dell&tisgana con
sabato pomeriggio libero.

Lunedi 8.00 — 14.00 12.30 -19.30
Martedi 13.30-19.30 7.30 -14.30
Mercoledi | 8.00 — 14.00 12.30 - 19.30
Giovedi 13.30-19.30 7.30 —14.30
Venerdi 8.00 — 14.00 12.30 - 19.30
Sabato 8.00 — 13.00

Totale ore | 35 35

2. Non € ammesso calcolare, al fine dell'orariawabro:

a) I'eventuale tempo di anticipazione sull'inizieltbrario ordinario, se non espressamente autatizzial
Responsabile del servizio per esigenze di setvizio

b) il tempo di percorrenza casa - sede di lavorizeversa.

3. Con l'articolazione dell’'orario di lavoro su qgie giornate settimanali, il sabato & consideratengta non
lavorativa feriale.

4. Il lavoratore ha comunque diritto ad un periddaposo giornaliero di almeno 11 ore su 24.

5. Spetta ai Responsabile del Servizio il contrell rispetto dell’orario di lavoro ordinario deipéndenti
assegnati e la verifica del rispetto delle disgogizpreviste dal presente regolamento.

6. | singoli provvedimenti autorizzativi di concesse della flessibilita e di orari di lavoro diffmnziati rispetto
a quelli ordinari e di previsione di orari di laeoplurisettimanali e loro successive modifiche sdisposti dal
Responsabile del Servizio.

Art. 5 Titolari di posizione organizzativéart. 10 C.C.N.L. 31.03.1999 - RAL_1652 ARAN)

1. I titolari di Posizione Organizzativa sono terad effettuare prestazioni lavorative settimanaln inferiori a
36 ore.

2. Le eventuali ulteriori ore di lavoro prestate tit@lari di Posizione Organizzativa, in relazioal¥incarico
affidato e agli obiettivi da conseguire, non dathrogo al pagamento di ore di lavoro straordinaéadiritto

al recupero compensativo, stante il principio dnioamprensivita del trattamento economico accessori
riconosciuto ai titolari di posizione organizzatjJatte salve le esplicite deroghe introdotteadatintrattazione
collettiva nazionale.

Art. 6 Orario di apertura al pubblicqart. 50 D.Lgs 267/2000)

1. Il Sindaco, nelllambito dei poteri di organiziare per I'esercizio coordinato delle funzioni e skervizi, con
proprio decreto determina I'orario di apertura@biplico degli uffici e dei servizi dell'Ente.

2. L'orario di sportello e di accesso del pubbléggi Uffici comunali sara, di norma, articolato cersegue:

Ufficio Anagrafe

Lunedi 11.00 - 13.00

Martedi 11.00 - 13.00

Mercoledi 11.00 - 13.00

Giovedi 11.00 - 13.00;16.30 — 18.04
Venerdi 11.00 - 13.00

Ufficio Segreteria 6

Protocollo

Lunedi 11.00 - 13.00

Martedi 11.00 - 13.00

Mercoledi 11.00 - 13.00

Giovedi 11.00 - 13.00;16.30 — 18.04
Venerdi 11.00 - 13.00




Ufficio Polizia Municipale

Lunedi 11.00 - 13.00

Martedi 11.00 — 13.00

Mercoledi 11.00 - 13.00

Giovedi 11.00 - 13.00;16.30 — 18.04
Venerdi 11.00 - 13.00

Sabato

Ufficio tecnico

Lunedi 11.00 - 13.00
Martedi 11.00 — 13.00
Mercoledi 11.00 - 13.00
Giovedi 11.00 - 13.00;16.30 — 18.04
Venerdi 11.00 - 13.00

Ufficio servizi sociali

Lunedi 11.00 - 13.00
Martedi chiuso
Mercoledi 11.00 - 13.00
Giovedi chiuso
Venerdi 11.00 - 13.00
Ufficio Tributi

Lunedi 11.00 — 13.00
Martedi chiuso
Mercoledi 11.00 - 13.00
Giovedi 16.30 — 18.00
Venerdi chiuso

3. Nell’ambito dell’'orario di servizio ed in consichzione di particolari esigenze lavorative ed oigaative,
nonché in particolari periodi dell'anno i resporiigimtranno definire un diverso orario di apertadgoubblico
prevedendo le fasce orarie di accesso ai servigada dell’'utenza.

4. All'orario di apertura al pubblico ed alle suariazioni, anche temporanee, va data adeguatamafone
con apposizione di cartelli allingresso delle setlie ospitano i servizi del’Ente nonché sul sitebwdel
Comune.

Art. 7 Fascia di tolleranzgart. 17 c. 4 C.C.N.L. 06/07/1995)

1. L'orario di lavoro é funzionale all'orario disézio e di apertura al pubblico degli uffici, e ialazione a
questo e consentita di norma una fascia di tolleranell’orario di lavoro giornaliero che consiste
nell’anticipare o posticipare I'entrata e I'usaitel personale.

2. La fascia di tolleranza dell’'orario di lavororpé personale dipendente del Comune di Pabill@nigari
un’ora giornaliera. Essa pu0 essere usufruita,ssémogno di richiesta alcuna, solo ed esclusivaenper
posticipare, fino a sessanta minuti, I'entrata otath o pomeridiana:

- la mattina, in entrata dalle ore 7.30 alle 8.80reuscita dalle ore 14.00 alle 15,00;

- il pomeriggio, in entrata dalle ore 15.00 alle D6e@ in uscita dalle ore 18.30 alle 19.30.

3. L'eventuale fruizione della fascia di tollerand@vra essere recuperata entro la medesima giornata
lavorativa.

4. La fascia di tolleranza non puo essere utilezagr anticipare I'entrata sia mattutina che podiena e,
ancorché rilevato dai dispositivi elettronici, lgio anticipato non é calcolato ai fini del compgtornaliero
delle ore lavorate.

5. La fascia di tolleranza, se non recuperata meddesima giornata, € da recuperare con lavortiefte nel
mese di riferimento. In caso di mancato recupetdbaibile ad inadempienza del dipendente, si pdaca con
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richiamo verbale prima e scritto dopo e in casrdirarsi dell'inadempienza si procedera alla dezione
della retribuzione stipendiale.

6. Per i dipendenti che oltrepassano la fascialtiranza concessa per I'orario di ingresso e soa ritardi
frequenti, il Responsabile del Servizio e tenutichiamare verbalmente prima e poi per iscrittdidendente
ed in caso di reiterato inadempimento avviare acsuico un procedimento disciplinare oltre allauttazione
dello stipendio disposta dall’Ufficio del Personale

Art. 8 Pausa giornalierg(art. 8 D.Lgs 66/2003)

1. Il lavoratore, durante la hormale articolazioed’orario giornaliero ha diritto ad una pausanmsoperiore ai
15 minuti, ai fini del recupero delle energie psiiiche (sia all'interno della struttura che aditerno).
L'utilizzo della pausa deve essere comunicato Wesraie al proprio responsabile di servizio e aveprevia
strisciatura del tesserino magnetico, digitandapleito codice che sara fornito dall'Ufficio defrtmnale.

2. Qualora il dipendente abbia, eccezionalmentessm!’obbligo delle timbrature di cui al precedecvmma,
saranno decurtatati automaticamente 15 minuti.

3. Il Responsabile del servizio competente puo, metivate esigenze di servizio, invitare il lavarat a
differire I'inizio della pausa richiesta.

Art. 9 Interruzione dall’'utilizzo del P.C(art. 175 del D.Lgs 81/2008 — sentenza Corte di Gasse n. 2679
dell'11 febbraio 2015)

1. Il lavoratore che, per l'assolvimento delle Buezioni utilizza per due ore consecutive il pedotomputer,
ha diritto a un'interruzione di 15 minuti dall'icdo del PC. Durante I'arco temporale della suddett
interruzione, il lavoratore dovra dedicarsi a seodgaltre attivita lavorative che non richiedangilizzo del
PC.

Art. 10 Pausa per il pastéart. 45 C.C.N.L. 14/09/2000)

1. Nei giorni in cui l'articolazione dell'orario ginaliero prevede il rientro pomeridiano, il peralendeve
usufruire di una pausa della durata non inferiar8Caminuti e non superiore a 2 ore, che coincide it
momento di sospensione dell’attivita per la conszioree del pasto. La pausa deve essere “smarcataea
nel caso in cui il lavoratore non abbandoni il laatj lavoro.

2. La pausa e funzionalmente collocata fra le drt8Q.e le 15.00.

3. Il servizio dopo la pausa riprende alle ore @5.0

4. Al personale dipendente che osserva |'orariongikiero ove sono previsti rientri pomeridiani,iaterno del
quale e prevista la pausa pranzo, spetta il buastogsostitutivo del servizio mensa. La timbraiarascita ed
in entrata relativa alla fruizione della pausa poaé obbligatoria.

5. Qualora il dipendente abbia, eccezionalmentessmI’obbligo delle timbrature di cui al precedecdmma,
sara decurtata automaticamente mezz'ora, una sgojp@rato I'arco temporale delle 6:30 ore giormalie
dall'ufficio personale.

6. In ogni modo la mancata timbratura, relativaa apausa pranzo, deve essere necessariamente e
tempestivamente giustificata mediante I'appositamicazione con l'attestazione dell’orario di uacéd
entrata controfirmata dal Responsabile del Sendeiiferimento.

Art. 11 Programmaziondart. 17 del D.Lgs 165/2001)

1. L'articolazione dell’'orario individuale avra wdita per l'intero anno solare. L'eventuale istanda
variazione, corredata dall'autorizzazione del Respbile del Servizio di appartenenza, dovra pergeni
all'Ufficio Personale entro il mese di aprile coalidita dal primo luglio od entro il mese di ottebron validita
dal primo gennaio dell'anno solare successivo.

2. L’articolazione dei rientri pomeridiani prograratn potra essere variata, previa autorizzazione del
Responsabile del Servizio. La relativa richiestardgpervenire all’Ufficio Personale con l'indicari® della
data di decorrenza.

3. | Responsabili dei singoli Servizi espletanaadhtrollo sull’'osservanza dei modelli di orario dascun
dipendente, nonché alle specifiche regole ad desie.

4. L'Ufficio Personale provvedera a trasmettera) periodicita mensile, ai Responsabili dei servizbulati
riepilogativi contenenti i risultati dell'accertamt® automatico delle presenze relative al persodigiendente
assegnato. | medesimi Responsabili di servizio aluvo provvedere alla consegna di una copia delatbu
riepilogativi ad ogni singolo dipendente riferitbegpropria situazione.

6. Qualora dai tabulati emergano anomalie, irragala difformita rispetto ai riscontri di fattd, Responsabile
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del Servizio é tenuto a segnalare tempestivameraetq rilevato all’'Ufficio Personale.

7. Ogni Titolare di Posizione organizzativa € comumgesponsabile — ai sensi dell’art. 17 del D.Lgs.
165/2001 e ss.mm.ii. — del personale assegnatmptip Servizio ed &, pertanto, tenuto a far ritgpetl’orario

di lavoro nonché le norme contenute nel presengmBmento.

8. Per le assenze attestate falsamente o privalidawiustificazione, si rinvia alla norme delt&5 — quater,
comma 1 lett. a) e b) del D.Lgs. n. 165/2001 elexgjolamento dei Procedimenti Disciplinari.

Art. 12 Rilevazione presenze

1. L’orario di lavoro e accertato mediante la rdeione automatizzata delle presenze alle cui prreecttti i
dipendenti devono attenersi.

2. Tutto il personale e dotato di un tesserino raéiga di riconoscimento (badge) che deve essdigzatio dal
dipendente personalmente per registrare l'inizioladrmine dell'orario, nonché tutte le uscite ee dntrate
intermedie effettuate per motivi personali (permessnunque denominati e preventivamente autorizpatii
servizio (uscite per servizio, missioni, corsi fdrmazione, compiti istituzionali debitamente aigzati).

3. L'omissione della timbratura € da consideraveingo di carattere eccezionale. Il dipendente ch®wgasse
nellimpossibilita di utilizzare il proprio badgepér malfunzionamento dovuto a deterioramento o
smagnetizzazione dello stesso nonche dimenticaetapmoprio domicilio) deve usufruire di un badge
sostitutivo messo a disposizione dall’'Ufficio Perale per marcare sia I'ingresso che 'uscita daliz®. Sara
cura del dipendente restituire I'apposito badg&Jtitio Personale, comunicando contestualmente cota
scritta la data di utilizzo e codice del tessemmagnetico sostitutivo utilizzato in luogo di queflersonale, al
fine di poter associare la timbratura alla progdbheda di rilevazione presenze.

4. Nel caso in cui il dipendente smarrisca il baggesonale ha I'onere di comunicare tempestivameoie
nota scritta all’'ufficio personale che provvedeia auova assegnazione di badge.

5. In mancanza della tempestiva segnalazione,itidffPersonale prendera atto della situazione ezgistin
sede di elaborazione dati. Ove, anche a seguita ttesmissione dello statino riepilogativo peraagi non
pervenga la predetta comunicazione, i tempi diressaon giustificati devono essere recuperati.

6. In caso di omissioni reiterate, il Responsabié Servizio € tenuto a richiamare il dipendentanar
verbalmente e per iscritto dopo e solo in casaiiril dipendente continui nel comportamento omissvviare
un procedimento disciplinare oltre alla decurtagidrllo stipendio disposta dall’Ufficio del Perskena

Art. 13 Ritardi

1. | ritardi non giustificati al di fuori delle fas di tolleranza di cui all’art. 7, comma 2 verrarsegnalati al
Responsabile del Servizio e al dipendente intetesdall’'Ufficio Personale. Qualora tali ritardi @bbo

comportato difficoltd nella erogazione dei serviggra cura del Responsabile del Servizio di riferita

comunicarlo all’'Ufficio Personale, per I'adozionieegtentuali provvedimenti.

2 Il dipendente é tenuto a recuperare le ore dirtanon effettuate per ritardi, entro il mese ssso®. In caso
contrario il mancato recupero comporta a caricodijgéndente una trattenuta sullo stipendio cornseate
alle ore non recuperate.

Art. 14 Permessi retribuit{art. 19 C.C.N.L. 06/07/1995)

1. Il Contratto Nazionale riconosce anche permetsbuiti specificatamente elencati e disciplirddil’art. 19

del C.C.N.L. 06/07/1995. In base alle disposizioontrattuali, dunque, il dipendente ha diritto arrpessi

retribuiti per le seguenti motivazioni:

- partecipazione a concorsi 0 esami: 8 giorni all@rnlimitatamente al giorno di svolgimento dell’ssa
con esclusione del tempo necessario per raggiutgsezle dell’esame;

- lutto: 3 giorni per ogni singolo evento luttuoso daso di decesso del coniuge, di parenti ensedbndo
grado ed affini entro il primo grado o del conviten

- matrimonio: 15 giorni consecutivi di calendario quesi i giorni festivi o non lavorativi;

- particolari motivi personali o familiari documentétompresa la nascita di figli): 3 giorni annui.

2. E il Responsabile del Servizio a dover valusaée motivazioni prodotte a giustificazione delfanza sono

meritevoli di tutela e compatibilmente con le esm® organizzative e se autorizzare quindi il retati

beneficio.

3. | permessi sopra elencati sono fruibili esclasiente a giorni, non sono pertanto frazionabitra tranne il

caso espressamente previsto dei permessi di @ut.a83, comma 3 della L. 104/92.

Spetta l'intera retribuzione esclusi i compensilpgoro straordinario e le indennita per prestazitisagiate o

pericolose e cioé ad esclusione di tutte le indaroullegate all’effettiva presenza in servizio.



4. Qualora il dipendente debba interrompere iliggryper motivi di salute, prima della scadenzd' a@®rio
giornaliero di lavoro, e presenti certificazionedio@, nei termini previsti dal C.C.N.L., decorrent® giorno
stesso, dovra essere riconosciuta come malattigerid giornata di lavoro e le ore di servizio pagestnon
saranno in alcun modo computabili né ai fini rettita né ai fini di eventuali recuperi.

5. Se il dipendente abbandona il posto di lavoro ipgrovvisi motivi di famiglia e/o personali, per
regolarizzare la sua assenza puo ricorrere adustifggativo ad ore, ovvero un permesso breve -sola se
ha lavorato per almeno la meta del suo orariowdiriain base alla fascia oraria definita dall'&t- oppure un
riposo compensativo per lavoro straordinario.

Art. 15 Permessi brevi non retribuitart. 20 C.C.N.L. 06/07/1995)

1. Permessi brevi da recuperare entro il mese ssiwoe di durata non superiore alla meta dell'orari
giornaliero, possono essere concessi dal Resptmshdbi Servizio su richiesta del dipendente, petiqdari
esigenze personali e compatibilmente con le esigatizservizio. Tali permessi non possono eccedere
complessivamente le 36 ore nell’arco dell'annorsola

2. Il dipendente & tenuto a recuperare le orewdirtanon effettuate per permessi, entro il meseessivo. In
caso contrario il mancato recupero comporta a eadel dipendente una trattenuta sullo stipendio
corrispondente alle ore non recuperate.

Art. 16 Diritto allo studio(art. 15 C.C.N.L. 14/09/2000)

1.Ai dipendenti possono essere concessi permesairdinari retribuiti, nella misura massima di 1&@
annue individuali da usufruire nell’arco dell’'ansalare, per la frequenza di corsi di studio o,yremassimo
di 36 ore, nei cinque giorni precedenti la datavista per I'esame.

2. Le domande per usufruire dei permessi di stddiowanno essere indirizzate al Responsabile déitidf
Personale e presentate, improrogabilmente, entBd ibttobre di ciascun anno, pena la esclusionk del
possibilita di fruire dei permessi stessi.

3.1l personale interessato ai permessi di studientito a fornire idonea documentazione (certificdito
iscrizione e, al termine dei corsi, un certificatee attesti gli esami sostenuti), in mancanza dgléde le ore
di permesso eventualmente gia utilizzate dovraisere recuperate.

4. In base al numero delle domande pervenute wtifeda una graduatoria secondo i criteri dellaewig
normativa al fine della determinazione dei dipenidén numero pari al 3% del personale in serviaiB1
dicembre dell’anno precedente) che hanno diritedigpermessi.

5. Entro il 31 dicembre, 'Amministrazione provvederendere noto agli interessati I'esito dellerig&a
presentate.

6. Le ore di permesso studio disponibili, ma nahzatate nell’'anno di competenza, non sono cumlilabi
quelle concedibili per 'anno successivo e quingiesdono.

7. Per tutti i casi non previsti si fa rinvio alta9 del D.P.R. 02.08.90 n. 319 e successive huadibne ed
integrazioni.

Art. 17 Altri permessi

1. Possono essere concessi altri permessi previstjolamentati da specifiche disposizioni, trquali :
- L. n°104/92;

- permessi sindacali;

- cariche pubbliche;

- componenti seggi elettorali;

- disposizioni a sostegno della maternita e paternita

Art. 18 Part-time(Art. 15 C.C.N.L. 06/07/1995 - art. 4 C.C.N.L. 19/ZD00)

1. Al personale con rapporto di lavoro a tempo ipégz/erticale spettano per intero i permessi ptole per
matrimonio, le altre assenze vanno proporziondiattalita lavorativa prestata. Sono, altresi, cedibili i
permessi di cui al precedente articolo.

Art. 19 Lavoro straordinario(art. 38 C.C.N.L. 14/09/2000)

1. Per prestazioni di lavoro straordinario si intemo tutte le prestazioni rese dal personale dudii
dell'ordinario orario di lavoro, preventivamentet@izzate dal Responsabile del Servizio con prowwedto
motivato, che individua — nellambito delle risorassegnate per tale tipologia di lavoro — il peasenil
periodo di tempo, il monte ore massimo utilizzalekil lavoro assegnato a ciascun dipendente.



2. L'istituto del lavoro straordinario non puo esetilizzato come fattore ordinario di programneaa del
lavoro assegnato ai dipendenti ed e consentito galo esigenze eccezionali, imprevedibili e non
programmabili.

3. La gestione delle prestazioni di lavoro straweido € di competenza del Responsabile del Servitie
potra autorizzare le ore straordinarie unicameatdrpnteggiare situazioni di lavoro eccezionali.

4. Il Responsabile del Servizio non pud autorizzéetfettuazione di prestazioni di lavoro straoraliio
eccedenti il monte ore complessivo autorizzatorézld esercizio. Il suddetto monte ore € assegsatt
forme di budget finanziario ogni anno nell’'ambitel .E.G. e di esso ne viene data informazioneRH&
dellEnte e alle OO.SS. rappresentative.

5. Il Servizio Finanziario, sentito I'Ufficio Persale, durante 'anno, con cadenza trimestrale, yade alla
liquidazione delle prestazioni sulla scorta deispeiti trasmessi dal Responsabile del Servizio evigr
accertamento della corrispondenza dei dati di pesén servizio, come risultante dal sistema autazeto
di rilevazione presenze e nel limite del fondo gea#o ad ogni singolo Servizio.

6. Le ore eventualmente prestate in piu, se noteggiate nella Banca delle Ore, devono essereefdat
dipendente entro le quattro settimane successive.

Art. 20 Recuperi compensativart. 38-bis C.C.N.L .14/09/2000)

1. La prestazione lavorativa giornaliera eccediotario di lavoro individuale, richiesta dal Resmabile del
Servizio in via eccezionale al dipendente, pud daogo a recuperi su richiesta 0 assenso del dgsdad
Detti recuperi potranno essere cumulati in un camiioviduale per ciascun lavoratore nella c.d. Badelle
Ore, istituita tramite contrattazione decentratdisiplinato nel C.C.D.l.A.(pari a 20 ore annueyvero
potranno essere trasformate in giorni di assenzeepapero.

2. Al 31 dicembre di ogni anno i recuperi compeinsabn fruiti vengono conteggiati e devono esdendi
entro il 31 marzo successivo.

3. La fruizione dei recuperi compensativi deve essetorizzata dal Responsabile del Servizio ista®®.

Art. 21 Riposo compensatiart. 24 C.C.N.L. 14/09/2000)

1. Al dipendente che per particolari esigenze dvizs® non usufruisce del riposo festivo settimanal
(domenica) sara corrisposto per ogni ora di lawaffettivamente prestata un compenso aggiuntivo gdd0%
della retribuzione oraria cosi come previsto dgewte C.C.N.L. con diritto al riposo compensatiaui falle
ore lavorate se la prestazione lavorativa effedtégpari o inferiore alle 5 ore e 59 minuti, pelintara giornata
lavorativa se la prestazione lavorativa effettuatpari o superiore alle 6 ore, da fruire di regeldro la
settimana successiva, e comunque entro il bimssteessivo.

2. L'attivita prestata in giorno festivo infrasetiinale da titolo alternativamente ad equivalenp®so
compensativo fermo restando la liquidazione deléggiorazioni dovute da contratto, o alla liquidazael
compenso per il lavoro straordinario sempre candggiorazione prevista per il lavoro straordindeistivo.

3. La fruizione del riposo compensativo deve esasterizzata dal Responsabile del Servizio intertess

Art. 22 Ferie e festivitgart. 18 C.C.N.L. 06/07/1995)

1. Le ferie sono un diritto irrinunciabile e la neata fruizione non da luogo alla corresponsioneodipensi
aggiuntivi. Esse vanno fruite nel corso di ciaseunmo solare di pertinenza e, solo in caso di covgieo
impossibilita di usufruirle nel corso dello stesmmo, dovranno essere assolutamente fruite enponilo
semestre dell’anno successivo (30 giugno).

2. Ogni dipendente ha diritto ad un periodo digfegtribuito di 32 giorni se I'orario di lavoro @ § giorni e
di 28 giorni se I'orario di lavoro & su 5 giornivtaativi. | dipendenti neo assunti, per i primi &@ni, hanno
diritto a 30 giorni di ferie su 6 giorni lavoratig@vvero 26 giorni su 5 giorni lavorativi).

3. Per il personale il cui rapporto di lavoro émpo parziale orizzontale il numero dei giornietié spettanti
rimane invariato. Nel caso di rapporto di lavordeapo parziale verticale il numero dei giorni dride
spettanti e rapportato ai giorni di presenza inigir settimanali.

4. | periodi di ferie devono essere preventivament®rizzati dal Responsabile del Servizio di ajgreanza,
compatibilmente con le esigenze di servizio, asaimdo comunque al dipendente, che ne abbia fatiesta,
il godimento di almeno 2 settimane continuativéedie nel periodo 1° giugno — 30 settembre.

5. Il periodo di ferie pud essere sospeso da nwldtlla durata non inferiore a giorni tre o daovieri
ospedalieri del dipendente. Al riguardo il dipendedeve dare tempestiva comunicazione (anche aomezz
fax) all'Ufficio Personale, diversamente il periodioferie non sara considerato interrotto.

6. Poiché le ferie sono funzionali al recupero @disico dei lavoratori, si evidenzia la respon§itiin caso
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di danno biologico invocato dal lavoratore o dirwali danni all’ Amministrazione ove non ne vienspsto
il godimento senza giustificata motivazione.

7. Appositi piani di ferie dovranno essere predi$pentro il mese di maggio e consegnati all’Ufiici
Personale, al Segretario Comunale al’Amministragi€omunale.

8. A tutti i dipendenti sono attribuite 4 giornalieriposo per festivita soppresse da fruire neff@asolare.

9. Si precisa che non e consentito al dipendensdiatitanarsi dal servizio usufruendo dell’istitutelle ferie
senza la preventiva autorizzazione del Responsaéil§ervizio di appartenenza. Pertanto, alla scaddi un
periodo di assenza per malattia, di congedo pdesatper malattia del figlio o di aspettativa, ipehdente ha
I'obbligo di riprendere I'attivita lavorativa norsgendogli consentito, per decisione unilateralgjcibrso alle
ferie per prolungare l'assenza dal servizio. Lahiesta di ferie deve essere sempre valutata dal
Responsabile, compatibilmente con le esigenze diize® ai fini dell'eventuale concessione.

10. Relativamente al disposto del presente artiéditolari di Posizione Organizzativa faranngerifnento al
Segretario Comunale o, in sua assenza, al Sindaco.

Art. 23 Assenze per malatt{art. 55-septies D.Lgs 165/2001 — Art. 21 C.C.N0&/07/1995 - Art. 10

C.C.N.L. 14/09/2000)

1. | casi di assenza non programmata devono esegralati tempestivamente all'inizio del turno aidro
del giorno in cui I'assenza si verifica, e comungméro la prima ora di servizio, al ResponsabileS#vizio
di appartenenza ed all’'Ufficio Personale, salvoivadd impedimento.

2. Qualora I'assenza debba essere comprovata tiicagione medica, il dipendente e tenuto a corcaird
tempestivamente all'Ufficio Personale il protocollesegnato all’attestato di malattia telematiex,(pec,
raccomanda AR), salvo motivato impedimento. Qualala termine scada il giorno festivo, esso & ato
al primo giorno lavorativo successivo. Inoltre ipendente deve comunicare se il suo domicilio, wharda
malattia, & diverso dalla residenza abituale.

3. Non sono conteggiati come malattia i giorni recarognosi anteriore al giorno di rilascio deltdfecato
medico.

5. L'Ufficio Personale provvedera all’acquisiziodell' attestato di malattia telematictal sito dell'INPS e
aggiornare la posizione del dipendete assente alattia.

6. L’Amministrazione puo in qualsiasi momento sptwoe il dipendente a visita medico fiscale. Aftaé il
dipendente e tenuto a rendersi reperibile all'irde comunicato per I'eventuale accertamento meldigale,
anche se e gia avvenuto un controllo da parte deBd.. di competenza.

7. Perché l'assenza per visite mediche, prestazpacialistiche e accertamenti diagnostici poss&res
imputata a malattia € necessario che nel relatwvtificato sia espressa la sussistenza di uno diafiettiva
incapacita lavorativa. Si precisa che in questi sag imputata ad assenza per malattia I'intepangta, in
guanto la malattia non e frazionabile ad ore.

8. Negli altri casi 'assenza documentata con fieatp medico potra, su richiesta del dipendenf@evia
valutazione del Responsabile del Servizio di appa&mza, essere imputata all'istituto dei permessvib
previsti dall’art. 20 del C.C.N.L. 6.7.1995, nenlii delle 36 ore complessive annuali. Nel casadeenze in
questione siano inferiori o pari alla meta dellaad® dell’orario di lavoro giornaliero, il dipendenpotra
usufruire, se autorizzato, anche di un permessgettuga recupero.

9. Casi particolari di assenze pasite specialistichesono quelle dovute all’espletamento degli accertdime
sanitari per il riconoscimento di infermita dipentieda causa di servizio e quelle alle quali vissitoposto il
dipendente a seguito di infortunio sul lavoro. Revaanche in questi casi trova applicazione kscigilina
sopra richiamata per le visite mediche generiche.

10. Nel caso in cui i dipendenti si debbano sottepperiodicamente o per lunghi periodi a terapieghe di
natura riabilitativa, comportanti incapacita aldaw, per la certificazione € possibile procederme&sotto
specificato, in alternativa alla normale procedpravista per le prestazioni specialistiche che, eat®tto,
presuppone l'invio della certificazione con attegiae concernente I'incapacita lavorativa tempaoaaneogni
giornata di assenza dal servizio per effettuatertpia stessa.

11. In siffatte situazioni, potra essere consi@eratfficiente anche un'unica certificazione del ced
attestante che i trattamenti ricorrenti comportamzapacita lavorativa. Gli interessati dovrannoiane al
proprio ufficio tale certificazione prima dell'in@ della terapia, fornendo anche l'indicazione pletiodo
previsto.

12. Se durante l'orario di servizio il dipendentgbandona il posto di lavoro, per improvvisi mobtidi
salute, € tenuto, al suo rientro, a consegtacertificazione medica o a giustificare connpessi per
riposo compensativo da lavoro straordinario o daperare.
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13. Il dipendente non in prova, assente per maldia diritto alla conservazione del posto per emopo di
18 mesi nell’arco dell’'ultimo triennio, dei qualirBesi sono retribuiti per intero, 3 mesi al 90% mé&si al
50%. Al dipendente che ne faccia richiesta puoressencesso, per casi particolarmente gravi, dirdaassi
dal lavoro per ulteriori 18 mesi non retribuitiifRa di concedere tale ulteriore periodo I'’Ammirggiione, su
richiesta del dipendente, procede all'accertamdasti® condizioni di salute dell'interessato sottopadolo a
visita medica collegiale al fine di verificare fidtoneita a svolgere proficuo lavoro. Superati idettl periodi,
I’Amministrazione ha facolta di procedere alla histione del rapporto di lavoro.

14. Qualora la visita specialistica o 'esame stntale si protrae oltre la meta del normale ordritavoro
del dipendente, il dipendente dovra produrre desifione medica attestante che la visita o prestazha
richiesto un tempo non inferiore alle 4 ore e @hstéssa, per I'organizzazione della strutturaaert®y non si
puo svolgere in altro orario. In tal caso verrasiderata come assenza per malattia.

15.Qualora il dipendente si assenti da lavoro pemeriodo continuativo di almeno 60 giorni, prima d
riprendere il servizio sara sottoposto a visita iceedli idoneita alla mansione. Il Legale Rappresetet
dellEnte (Datore di lavoro) inviera formale rickta per la visita di idoneita alla mansione al roedi
competente. La richiesta dovra essere formulasagaito di chiusura formale del periodo di malatilfiatto
del rientro in servizio del dipendente. Il medicompetente eseguira la visita di idoneita alla nmaresi
tempestivamente. Il dipendete nell’ intervallo dimpo tra la fine del certificato e la visita medgara
esonerato da svolgere mansioni definite a riscaidgsua salute.

16. Per tutte le altre tipologie di assenze siigrm/quanto previsto dal vigente C.C.N.L..

Art. 24 Norme finali e conclusive

1. Il presente regolamento entra in vigore il gorsuccessivo dalla data di eseguibilita della inedat
deliberazione di approvazione.

2. Il presente regolamento abroga le precedenfiodigioni interne in materia, qualora per quantm no
materialmente disciplinato si rimanda alle normatnigenti, ai C.C.N.L. e C.C.D.I.A. vigenti.
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