COMUNE DI MARACALAGONIS

CITTA' METROPOLITANA DI CAGLIARI
COPIA DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

N. 2 OGGETTO: APPROVAZIONE REGOLAMENTO SULL'ORARIO DI
LAVORO DEL PERSONALE DIPENDENTE.

DEL 17.01.2018

L’anno duemiladiciotto addi diciassette del mese di gennaio alle ore 13,00 nella apposita sala del
Comune, si ¢ riunita la Giunta Comunale convocata nelle forme previste.

Presiede I'adunanza Sindaco Pro tempore, Mario Fadda e sono rispettivamente presenti e assenti i seguenti
Signori:

PRESENTE ASSENTE
FADDA MARIO SINDACO X
SERRA GIOVANNA MARIA VICESINDACO X
GHIRONI SEBASTIANO ASSESSORE X
MELIS ANTONIO ASSESSORE X
UCCHEDDU MARIA RITA ASSESSORE X
PEDDITZI PASQUALE ASSESSORE X
Totale 6 0

11 Presidente, constatato che gli intervenuti sono in numero legale, dichiara aperta la seduta pubblica ed invita
i convocati a deliberare sull' oggetto sopraindicato.
Partecipa il vicesegretario comunale Enrico Ollosu .

PREMESSO che sulla proposta di deliberazione relativa all’oggetto, redatta nel testo di seguito riportato, ai
sensi dell’art. 49 del T.U. delle leggi sull’ordinamento degli Enti Locali, approvato con D.Lgs. 18/08/2000 n.
267, hanno espresso parere favorevole, come risulta da quanto riportato in calce al presente atto:

Il Responsabile del Ufficio Del Segretario Comunale, per quanto concerne la regolarita Tecnica;

|:| Il Responsabile del Servizio Economico Finanziario, per quanto concerne la regolarita Contabile;



LA GIUNTA COMUNALE

PREMESSO che la gestione delle risorse umane costituisce dei piu importanti elementi di
miglioramento dell’attivita complessiva dellEntecke, a tal fine, occorre che la struttura orgatiza sia
costituita e possa operare perseguendo obiettiveatinomicita, efficacia ed efficienza dell'attivita
amministrativa sulla base delle scelte programrhatic

PREMESSO che si intende adottare un nuovo Regolamentmiadifidare attuazione all'art. 17 del C.C.N.L.
6-7-1995 - Comparto Regione Enti Locali-nonchésll'50-comma 7-del D. Lgs.267/2000.

Che il nuovo Regolamento incide sull'organizzazidetlavoro tesa a realizzare le condizioni ottinpair
garantire:

a) l'espletamento dei servizi erogati dal Comune;

b) garantire all'utenza I'erogazione dei servidilpici essenziali;

c) l'articolazione dell'orario di servizio deve iagssare gli obiettivi primari di efficienza, prodivita e
trasparenza della pubblica amministrazione, sadaite vigenti disposizioni.

Che il Regolamento e basato sulle seguenti definizli principio in materia:

-per orario di servizio si intende " il tempo giatiero per assicurare la funzionalita degli Uffilglla Sede e
per l'erogazione dei servizi ai cittadini";

-per orario di apertura al pubblico si intendep#riodo di tempo giornaliero che, nell'ambito dedltio di
servizio, costituisce la fascia oraria, ovverodsce orarie, di accesso ai servizi da parte daibat’,

-per orario di lavoro si intende "il periodo di teangiornaliero durante il quale, in conformita atirio
d'obbligo contrattuale di 36 ore settimanali, ciasdipendente assicura la prestazione lavoratifaméito
dell'orario di servizio";

DATO ATTO che il Regolamento di cui all'oggetto tiene coaégyli istituti contrattuali ed € improntato ad
una estrema flessibilita, compatibile e funzioredeun'efficace organizzazione degli uffici e debl;

RICHIAMATO:

-l'art. 2, comma 1, del D.Lgs. 30 maggio 2001 r6 IBorme generali sull'ordinamento del lavoro alle
dipendenze delle Amministrazioni Pubbliche", chedica, alla lettera e) tra i criteri generali
"'armonizzazione degli orari di servizio di apedudegli uffici con le esigenze dell'utenza e cérogari
delle amministrazioni pubbliche dei paesi dell'Utédzuropea”;

-'art.5, comma 2, del D.Lgs.n.165/2001, consegeerale modifiche introdotte dall'art.34 del
D.Lgs.n.150/2009, che prevede la sola informaziemelacale in ordine a tutte le determinazioni per
I'organizzazione degli uffici ed alle misure indieall'organizzazione del lavoro ed alla gestioserdpporti

di lavoro.

PRESO ATTO che il Regolamento in materia di orario & statgettp di informazione Sindacale, ai sensi
dell'art. 7 del CCNL 1-04-1999 con nota del 24-@i12 prot. 1134;

RAVVISATA la necessita di disciplinare, attraverso appasitmlamento, attualmente mancante, 'orario
di servizio e di lavoro, e altri istituti contrattiiconnessi alla prestazione lavorativa;

VISTO lart. 5, c. 11, D.L. 30 dicembre 2016, n. 244 ¢i2¢o Milleproroghe) (pubblicato sulla Gazzetta
Ufficiale n. 304 in data 30/12/2016), con il quadestato prorogato al 31 marzo 2017 il termine per
I'approvazione del bilancio di previsione dell’eseio 2017,

ACCERTATA la competenza della Giunta Comunale ai sensiaifel8 del Tuel;

RICORDATO quanto disposto dall’art. 17, comma 2, CCNL 08itud995 per il personale del Comparto
Regioni ed Autonomie locali, in base al quale lamigzazione dell'orario di lavoro del personale,
nellambito della quantita settimanale contrattuate stabilita, deve essere funzionale all’'orario d
servizio;

VISTA la bozza di regolamento sull’orario di lavoro gdrsonale dipendente predisposta dal Servizio
Economico Finanziario, allegata alla presente dedilali cui costituisce parte integrante e sostézia



RITENUTO, pertanto, approvare confermandone i contenute erkvisioni, il documento intitolato
“Regolamento sull’orario di lavoro del personalpatidente”, come da testo Allegato sub A al presattbe
per fame parte integrante e sostanziale;

VISTA la proposta del responsabile del servizio Giuddiformulata nel testo risultante dalla presente
deliberazione;

ACQUISITO il parere tecnico reso ai sensi dell’art. 49 ddld3. 267/200 dal Responsabile del Servizio
competente;

ACQUISITO il parere espresso dal Segretario Comunale imeralla conformita giuridico amministrativa
della presente deliberazione;

ACQUISITO il parere dell'organo di revisione economico fimemia, rilasciato ai sensi dell'articolo 239,
comma 1, lettera b.7) del decreto legislativo 18sag 2000, n. 267, come modificato dall'articolac8mma
1, lettera m) del decreto legge 10 ottobre 201274.(conv. in Legge n. 213/2012);

DATO ATTO chenon é stato acquisito il parere di regolarita cbiitain quanto il presente atto non
comporta riflessi diretti o indiretti sulla situane economico finanziaria o sul patrimonio dell&nt

VISTI:

- il Decreto Legislativo 18 agosto 2000 n. 267, réearesto Unico delle leggi sull’'ordinamento degli
Enti Locali, e successive modificazioni e integoaizi

- 1 D.Lgs. 30/03/2001 n.165;
- lo Statuto Comunale;
- Il regolamento comunale sull’'ordinamento degli cifé dei servizi

Con votazione unanime e palese, espressa per dizatano

DELIBERA

DI DARE ATTO che le premesse sono parte integrante e sostand@l dispositivo del presente
provvedimento;

DI APPROVARE, per le motivazioni indicate in premessa, il " Blagnento sull’orario di lavoro del
personale dipendente”, come da testo Allegatopgkedente atto per farne parte integrante e soatanzi

DI DARE ATTO che la nuova disciplina é stata oggetto di infatior@e sindacale;

DI DARE INCARICO ad ogni singolo responsabile di servizio di adettaprovvedimenti di propria
competenza;

DI TRASMETTERE copia del presente provvedimento, per opportumestenza, alle rappresentanze
sindacali interne, alle OO.SS. territorialmente petenti e alle posizioni organizzative per gli agenenti
consequenziali;

DI DICHIARARE il presente atto, con separata votazione unaninpeegsa per alzata di mano,
immediatamente eseguibile ai sensi dell’art. 18Mmma 4° del decreto legislativo 18 agosto 20006i. 2



Letto, approvato e sottoscritto.

Il Sindaco Il Vicesegretario Comunale

F.to rag. Mario Fadda F.to Enrico OLLOSU

PARERI DI CUI ALL'ART. 49 DEL DECRETO LEGISLATIVO 18.08.2000 N°267

Testo Unico delle leggi sull' ordinamento degli Enti Locali

Sulla proposta di deliberazione di cui all' oggetto i sottoscritti hanno espresso i pareri di cui al seguente prospetto:

Si esprime parere favorevole in ordine alla regolarita tecnica
PARERE IN ORDINE
ALLA REGOLARITA'
TECNICA
Maracalagonis, li 16/01/2018 Il Segretario - Responsabile del Servizio
F.to Anna Maria Congiu
PARERE IN ORDINE Priva di rilevanza contabile
ALLA REGOLARITA'
CONTABILE
Maracalagonis, li 11 Responsabile del Servizio Economico Finanziario

11 Responsabile del Servizio attesta che il seguente atto non comporta riflessi diretti o indiretti sulla situazione economico-finanziaria o sul patrimonio dell'Entd

Maracalagonis, li  16/01/2018 Il Segretario - Responsabile del Servizio

F.to Anna Maria Congiu

PARERE DI CONFORMITA' GIURIDICO AMMINISTRATIVA
11 sottoscritto Segretario Comunale, ai sensi dell’art. 8 comma 4 del Regolamento per la disciplina dei controlli interni.

ESPRIME
sulla proposta di deliberazione in oggetto, parere di regolarita amministrativa FAVOREVOLE

Maracalagonis, li 16/01/2018 IL SEGRETARIO COMUNALE

Congiu Anna Maria

Il sottoscritto Segretario comunale, ai sensi della legge regionale 4/02/2016, n. 2 e ss. mm.
ATTESTA
che copia della presente deliberazione ¢ stata affissa in data 19/01/2018 all’Albo pretorio on Line per 15 giorni consecutivi (n. 116 di affissione) e
contestualmente trasmessa ai capigruppo consiliari (Prot. n° 969 del 19/01/2018);

Maracalagonis, li 19/01/2018 IL VICE SEGRETARIO COMUNALE
F.to Enrico Ollosu

11 sottoscritto Segretario comunale, visti gli atti d’ufficio
ATTESTA

che I' esecutivita della presente deliberazione decorre da 17/01/2018

|:| - decorsi 10 giorni dalla data di pubblicazione, non essendo pervenute richieste di invio al controllo preventivo;

- perché dichiarata immediatamente eseguibile;

Maracalagonis, 1i 19/01/2018 IL VICE SEGRETERIO COMUNALE

F.to Enrico Ollosu

La presente copia ¢ conforme all’originale e si rilascia per uso amministrativo e d’ufficio.

Maracalagonis, 1i 19/01/2018




REGOLAMENTO IN MATERIA DI ORARI

Art. 1

Definizioni
1. Per Orario di servizio si intende il periodotdmpo giornaliero necessario per
assicurare le funzionali@elle strutture degli uffici pubblici e I'erogazie dei servizi
all'utenza.
2. Per Orario di lavoro si intende il periodo dinfgo giornaliero durante il quale, in
conformitadell’orario d’obbligo contrattuale, ciascun dipente assicura la propria
attivita lavorativa nell’lambito dell'orario di servizid'orario ordinario di lavoro per
i dipendenti Regioni-Autonomie Locali € fissato3@ ore settimanali. La durata
media dell’'orario di lavoro non puo in ogni casopguware, per ogni periodo di sette
giorni, le quarantotto ore, comprese le ore di lavstraordinario. La durata media
dell'orario di lavoro deve essere calcolata conerimento a un periodo non
superiore a quattro mesi. La presente disposizitm&alore precettivo per la totalita
dei dipendenti, mentre per gli addetti al ServiRolizia Locale, ha solo valore
indicativo, non trovando applicazione per tale gaiga il D.Lgs. 8-04-2003 n. 66 e
successive modificazioni.
3.In caso di superamento delle quarantotto oreadorb settimanale, attraverso
prestazioni di lavoro straordinario, il responsaltiéll’ Ufficio del personale é tenuto a
informare entro trenta giorni dalla scadenza delopge di riferimento la Direzione
Provinciale del Lavoro — Settore ispezione del taw@mpetente per territorio.
L’orario di lavoro massimo giornaliero € di normadieci ore, comprensive delle
prestazioni di lavoro straordinario.
4. Per Orario di apertura al pubblico si intendedtiodo di tempo giornaliero che,
nell’ambito dell’orario di servizio, costituisce fascia oraria, ovvero le fasce orarie di
accesso ai servizi da parte dell’'utenza.
5. Per Orario fuori flessibilitéascia d’obbligo) si intende il periodo di temipocui il
dipendente deve giustificare I'assenza al respolesalyvero chiedere allo stesso
l'autorizzazione ad assentarsi temporaneamente.

Art. 2
Rilevazione presenze

1. Tutti i dipendenti sono tenuti ad osservaredrar di lavoro il rispetto del quale é
accertato mediante controlli di tipo automatico.
2. La presenza in servizio e I'eventuale uscitalutado di lavoro per qualsiasi motivo
deve essere opportunamente registrata da tutterdopale mediante I'apposito
sistema di rilevazione predisposto secondo modalitdisposizioni organizzative
definite e comunicate dal servizio di competenzenateria di rilevazione presenze o
dai Responsabili di servizio di riferimento.
3.La mancata timbratura, quale evento ecceziocal@unque non superiore alle nr.
12 omissioniper anno solareva giustificata in giornata o al massimo entroidrgo
successivosalvo casi di impedimento o assenza del dipendenteon visto del
responsabile di servizio o segretario per i respbifiso referente da lui incaricato.
Quotidianamente il responsabile di servizio, o n&fée da lui incaricato, verifica,
entro le ore 10 del giorno, chi del suo personategélarmente presente in servizio.
Le ulteriori mancate timbrature daranno luogo a@upero giornaliero di un’ora di
retribuzione.



4. Ogni responsabile risponde del personale astegmaproprio servizio ed é
pertanto tenuto a far rispettare I'orario di laveezondo quanto stabilito dalla legge e
dalle norme regolamentari e contrattuali in matdriarario di lavoro. La violazione
delle presenti disposizioni e disciplinarmentevdlete.
5. Stante I'obbligo di provvedere alla timbratudall’entrata in vigore del presente
regolamento i dipendenti del Comune di Maracalagaovranno regolarizzare il
proprio cartellino presenzntro e non oltre il giorno 5del mese successivo a quello
di riferimento al fine di permettere la regolaral®razione dei cartellini stessi.
6. Una volta attivata la versione Web ogni dipeneeleve procedere all'inserimento
autonomo per via telematica dei giustificativi dsanza (esclusivamente per assenze
che non richiedono documentazione a supporto dielgeste; per dette assenze il
giustificativo cartaceo deve essere trasmessoffatlau rilevazione presenze), delle
autorizzazioni allo straordinario, delle autorizpaiz per mancata timbratura.
Art. 3

Articolazione orario di lavoro
1. Ai sensi dell'art. 50 del D.Lgs. n. 267/2000.m.sed i., il Sindaco sovrintende al
funzionamento degli uffici e dei servizi ed impace le direttive generali per
I'esercizio coordinato delle funzioni e dei servizi
2. Il Segretario comunale e i Responsabili di sovassicurano il funzionamento
degli Uffici e dei servizi e determinano, sentitaConferenza dei Responsabili di
servizio, preferibilmente in modo omogeneo pertérm struttura comunale, 'orario
di servizio degli uffici, I'orario di lavoro dei gendenti, le eventuali fasce di
flessibilita in entrata e in uscijtprevio invio dell'informativa.
3. All'orario di apertura al pubblico ed alle sugazioni, anche temporanee, va data
adeguata informazione con apposizione di cartilingresso delle sedi che ospitano
i servizi del’Ente nonché sul sito web del Comune.
4. Al fine di rendere piu efficace l'organizzaziodel lavoro - nel rispetto della
normativa di riferimento e salvaguardando il lieeljuali/quantitativo dei servizi
erogati alla cittadinanza, in coerenza con le thetimpartite dal Sindaco per
I'armonizzazione degli orari di erogazione dei sdreon le esigenze complessive e
generali degli utenti, fino a diversa determinaeioda adottarsi ai sensi dell'art. 3,
I'orario di servizio settimanale per tutte le aitéve i servizi si articola, di norma, su 5
giorni settimanali, con mantenimento dell’orariolavoro su 6 giorni settimanali in
un numero limitato di servizi o nei confronti ditegorie di personale ben individuate.
dal lunedi al venerdi:
- dalle ore 8,00 alle ore 14,00;
- dalle ore 15,30 alle ore 18,30.
5.Servizi con orari particolari
Alcuni Servizi o gruppi di operatori, per esigercmnesse alla natura e tipologia di
prestazioni da erogare, possono avere un oratavdio particolare, articolato su 5, 6
0 799;
Gli orari dei suddetti Servizi o gruppi di operataosi come gli orari dei lavoratori
part-time, sono definiti dal responsabile di rifieeinto, con il coinvolgimento degli
operatori interessati, conciliando il piu possiliiaezionalita del servizio con esigenze
del lavoratore, nel rispetto dei principi del pregeregolamento.
6. E’ prevista una fascia di flessibilita che cartealdi posticipare I'entrata di massimo
60 (sessanta) minuti nelle ore antimeridiane enticgare e posticipare I'entrata e
I'uscita fino a un massimo di 30 (trenta) minutlle@re pomeridiane, che si protrarra
obbligatoriamente per un eguale numero di mindtiatario di lavoro giornaliero. La
flessibilita puo essere usufruita, senza bisognadiesta alcuna.



7. 1 dipendenti che svolgono attivita a contatto dopubblico sono tenuti ad esporre
il cartellino identificativo (badge) ai sensi dalit. 55 novies del D.Lgs. n. 165/2001.
La mancata esposizione del cartellino, costituisosservanza dei doveri d’ufficio.
Dall’obbligo di cui al presente comma e escluspeitsonale appartenente al Corpo di
Polizia Municipale (Circolare Dip. Funzione Pubhlic. 3/2010).

8. L'art. 17 del C.C.N.L. del 06.07.95, stabilistel'orario ordinario di lavoro e di
trentasei ore settimanalj eccezion fatta per le particolari forme di ar&@one della
prestazione lavorativa, mentre I'art. 38, commaI6QIC.N.L successivo a quello del
01.04.99, stabilisce un limite allprestazione individuale di lavorogiornaliera,
prevedendo che questa abbia dneata non superiore a 10 ore.

9. L'orario di lavoro e funzionale all’orario disézio e di apertura al pubblico degli
uffici e in relazione a questo e consentita di reouma fascia di flessibilita.

10. L’orario anticipato in ingresso, ancorché rilevata dispositivi elettronici, non é
calcolato ai fini del computo giornaliero delle dagorate.

11. La flessibilita indicata ai precedenti commi, pagioni organizzative, non puo
riguardare i lavoratori addetti alle squadre di otanzione, il personale appartenente
al corpo di Polizia Municipale, i custodi di uffiei strutture comunali e gli esecutori
tecnici e gli operatori con mansioni di uscieri.

12. La timbratura fa pubblica fede sulla presemaad, in ufficioo negli altri luoghi

di lavoro, del dipendente; ogni difformita di comportamentpedalmente rilevante,
oltre che disciplinarmente perseguibile.

13. L’articolazione lavorativa giornaliera non pgosuperare le 10 ore contrattuali.

Art. 4

Flessibilita oraria
1. Al fine di migliorare la gestione del lavoro ordrio e del lavoro straordinario, in
armonia con i principi di cui allart. 17 del CCNQ6/07/1995, la distribuzione
dell’orario di lavoro ordinario & improntata a eritdi flessibilita
2. L’orario di lavoro flessibile consiste nell’acifpare o posticipare I'orario di inizio e
fine lavoro, limitando alla parte centrale dell'ncadi servizio (c.d. fascia d’obbligo)
la contemporanea presenza di tutto il personalettmdllo stesso ufficio od unita
operativa.
3. L'orario di lavoro ordinario flessibile definisda fascia oraria entro cui devono
essere erogate le prestazioni professionali definil CCNL (36 ore su base
settimanale per il personale a tempo pieno ovveanodiverso numero di ore
settimanali per il personale part time).
4. Le fasce di flessibilita sono di seguito ripteta
* dalle ore 07,30 alle ore 19,00 nei giorni di lunedi e di mercoledj;
* dalle ore 07.30 alle 15,00 nei giorni di martedi, giovedi e venerdi;
« il sabato dalle ore 8.00 alle ore 14.00 (per blche hanno un'articolazione oraria
su 6 giorni).
5. Le decisioni riguardanti I'orario di lavoro deipendenti investono direttamente la
sfera delle competenze generali ascritte ai regoinsdi servizio. Pertanto,
all'interno di tali fasce di lavoro ordinario flabge, il responsabile del servizio
definisce l'articolazione oraria di lavoro dei @lbratori entro cui devono essere
erogate le prestazioni in base all’'orario conted#le alla fascia oraria obbligatoria di
compresenza dei dipendenti. | responsabili, nelpiera le proprie scelte, devono
comunque tenere conto, contemperandole, delle remgdi servizio e di quelle
personali e/o familiari dei dipendenti, nel rispettdegli indirizzi generali
dellAmministrazione.




6. | responsabili di servizio sono responsabili @elntrollo e dell'osservanza
dell'orario di lavoro del personale loro assegna&entuali violazioni del personale
dipendente, conseguenti a dolo o colpa grave, abmpertino una mancata
prestazione lavorativa dovuta, con relativo daneol’lEnte, possono configurare una
violazione di carattere penale, oltre che discgrkne contabile.

Art. 5

Limiti all'utilizzo della flessibilita oraria
1. L'utilizzo della flessibilita deve tenere contiella fascia oraria d’obbligo che
prevede la compresenza in servizio di tutti i dgbanti.
2. La flessibilita € concessa ai dipendenti del Goendi Maracalagonis nel limite
della garanzia di apertura ordinaria degli uffishaontingenti adeguati di dipendenti,
sia dal punto di vista numerico che professionale, in orari antimeridiani che
pomeridiani.
3. Gli orari di apertura al pubblico degli ufficomunali sono regolati dal Sindaco. |
Responsabili dei Servizi individuano i quantitatiminimi di personale che devono
essere presenti nelle diverse fasce orarie siggrantire I'apertura al pubblico che la
funzionalita dell'ufficio. | Responsabili potranngarantire I'apertura al pubblico
anche con un sistema di prenotazione e/o appuntamerantenendo comunque
almeno la meta dell'orario complessivo di apertarala modalita dell'accesso libero.
4. Qualora si riscontrasse la mancata apertura dfficio al pubblico sulla base degli
orari fissati, ovvero I'assenza del personale mmigarantito in ufficio durante gli
orari di apertura al pubblico, il responsabile meEde ad una immediata
riorganizzazione degli orari di lavoro.
5. La disciplina dell’'orario flessibile non si apga al personale che lavora a turni ed
in altri servizi o gruppi di operatori eventualmespecificamente individuati.
6. Per il personale in turnazione con orario riga@revisto un comporto di dieci
minuti in entrata da recuperare comunque nell'a@elta stessa giornata lavorativa

Art. 6

Modalita applicative dell'istituto della flessibilita oraria
1. | debiti/crediti orari di flessibilita - che n@ossono superare le +/- 18 ore mensili -
sono riepilogati mensilmente per ogni dipendentmadrno del cartellino individuale
mensile delle presenze alla voce: “flessibilitael@uperare”.
2. Ogni periodo lavorativo registrato all'internelid fascia oraria della flessibilita
(7,30/15,00 o 07,30/19,00) contribuisce ad incretare il “Monte ore flessibilita”
con le seguenti precisazioni:
* 'entrata antecedente al margine inferiore diédiasibilita non viene conteggiata (es.
inizio flessibilita ore 7,30 ed ingresso alle ore 7,00: la 12 ora dalla 7,00 alle 07,30 non
viene conteggiata);
* |'uscita successiva al margine superiore deksdibilita non viene conteggiata in
flessibilita (es. fine della flessibilita alle oi®,00 ed uscita alle ore 19,30: i 30 minuti
successivi alle ore 19,00 non vengono conteggiati come flessibilita);
3. Il cartellino mensile della flessibili@essibilitada recuperare) pud chiudersi senza
alcun intervento amministrativo, con un creditorimraon superiore a 18 ore (segno -
) 0 con un debito orario non superiore a 18 orgrset).
4. 1l debito viene riportato al mese successiveo eusula ai crediti/debiti del mese
successivo stesso (nel limite massimo di +/- 18&oree sopra specificato).



5. Se il debito mensile supera le 18 ore, I'eccedenene compensata seguendo, in
rigido ordine decrescente, le seguenti opzioni:

» con ferie, se il debito € inferiore o superior@ @are e 12 minuti — 1 giornata si
procede con la successiva opzione;

« con riduzione di ore pagate in busta paga pequantitache eccede il debito
massimo di 18 ore; le ore da trattenere in busga gadeterminano dividendo per 156
la retribuzione di cui all’art. 10, comma 2 lett.del CCNL 9/5/2006.

6. Il superamento del debito deve essere consalereinto eccezionale che produce
segnalazione del Servizio Personale al Responsadlilservizio di appartenenza del
dipendente per l'eventuale adozione dei provvedimeanche disciplinari, di
competenza.

Art. 7

lavoro plurisettimanale
1.La programmazione dell'orario plurisettimanalel d®voro viene effettuata in
relazione a prevedibili periodi nei quali si rileua’esigenza di maggiore intensita
delle attivita o particolari esigenze di serviziaddterminati uffici e servizi, al fine di
limitare il ricorso a prestazioni di lavoro strawrakio.
2. Ai fini dell'adozione dell’orario di lavoro ptisettimanale devono essere osservati
I seguenti criteri: - i limiti minimo e massimo daloro ordinario sono ricompresi tra
le 24 e le 44 ore; - al fine di garantire il rigpetlelle 36 ore medie settimanali, i
periodi di maggiore e minore concentrazione delfmr devono essere individuati
contestualmente di anno in anno e, di norma, tisp@iente non possono superare le
13 settimane.
3. Le forme di recupero, nei periodi di minor caral lavoro, possono essere attuate
sia mediante riduzione giornaliera dell’orario dvdro ordinario sia attraverso la
riduzione del numero di giornate lavorative.
4. | Responsabili dei Servizi, nella programmaziodell'orario di lavoro
plurisettimanale devono garantire la presenza imvide di personale, sia
numericamente che per tipologia, in grado di f&nin servizio efficace ed efficiente
all'utenza esterna, durante gli orari di aperturgubblico, ed interna con livelli
ottimali di prestazioni, funzionali al miglioramentdei servizi e degli orari resi
flessibili. 8. Al fine del completo monitoraggio @elle verifica sia dell’orario
plurisettimanale che delle turnazioni, fa fede &gistrazione giornaliera ed il
controllo automatizzato delle presenze con lindicae in un prospetto, in caso di
riduzione delle giornate lavorative per il recuped apposito riscontro fornito
dall'Ufficio Personale.

Art. 8

Lavoro straordinario
1. Le prestazioni di lavoro straordinario sono ed@tfronteggiare situazioni di lavoro
eccezionali e pertanto non possono essere utdizzaime fattore ordinario di
programmazione del tempo di lavoro e di copert@lfattario di lavoro (infatti in tale
ultima ipotesi la prestazione assume la formaettpero” per ritardi o permessi).
2. Per straordinario si intende ogni periodo lavorada ricompreso nella fascia oraria
della flessibilita(es. 07,30/15,00 o 07,30/19,00) .
3. La prestazione di lavoro straordinario € espmaente autorizzata dal Dirigente
sulla base delle esigenze organizzative e di dervilnanendo esclusa ogni forma
generalizzata di autorizzazione. L’atto di auta@zpne — necessariamente preventivo
— dovra indicare la motivazione del ricorso allagtazione di lavoro straordinario, il



numero delle ore, nonché le attivita o i procedithehe dovranno essere definiti
durante lo svolgimento della prestazione medesib®utorizzazione deve essere
trasmessa al servizio rilevazione presenze enthogue giorni successivi. E’ vietata
ogni forma generalizzata di autorizzazione.

4. Lo straordinario potra essere autorizzato seloppestazioni eccedenti i 30 (trenta)
minuti consecutivi. Non saranno accolte richiesie pdgamento di prestazioni
straordinarie aventi ad oggetto frazioni di oreminuti effettuati in eccesso o in
difetto rispetto al completamento dell’orario divdao, fino ad un massimo di 30
minuti al giorno, possono valere sempre solo edussamente nell’ambito delle
pause per ristorazione (le cosiddette “pause cafied non comportano alcuna forma
retributiva. Gli ulteriori minuti saranno azzeraautomaticamente ad opera del
programma di gestione delle presenze.

5. Le prestazioni individuali di lavoro straordianon possono eccedere le 180 ore
annue.. Tale limite annuo individuale non deve ridarsi riferito al lavoro
straordinario retribuito, ma al lavoro reso ancheldipendente abbia optato per il
riposo compensativo.

6. Non concorre ai fini del limite indicato al por il lavoro straordinario prestato in
occasione delle consultazioni elettorali e refeaei®m né quello prestato per
fronteggiare eventi straordinari imprevedibili & palamita naturali.

7. Non costituiscono prestazioni di lavoro straoadio le attivita svolte in giorno di
riposo settimanale alle quali siano applicate pdsizioni dell’art. 24 CCNL del
14/09/2000 e successive modificazioni ed integrazimo alla concorrenza del
normale orario di lavoro.

8. L'Amministrazione Comunale si impegna a quasdi e ad assegnare il budget ai
vari Settori entro il mese di febbraio.

9. Tutte le ore lavorate al di fuori della fles§thie non autorizzate vengono azzerate
alla fine del mese di lavoro.

10. Una prestazione lavorativa straordinaria pséere autorizzata dal responsabile
solo se esiste il budget per la copertura dellaape

11. Ogni responsabile di servizio non puo chiedereautorizzare I'effettuazione di
prestazioni di lavoro straordinarie eccedenti il@oore complessivo assegnato

12. Le ore autorizzate e riconosciute come straarth all'interno del budget
assegnato, possono essere interamente liquidatecantanate, su richiesta del
dipendente per dar luogo a riposo compensativoruiee fcompatibilmente con le
esigenze organizzative e di servizio.

13. La scelta dovr@ssere comunicata entro il giorno 5 del mese ssaee non &
ulteriormente modificabile.

14.Non si avra diritto al pagamento di alcuna @ashe per lavoro straordinario se
non si sara recuperato tutto il monte orario mergdrivante da flessibilita di orario o
da permessi.

15. In occasione di attivita tipizzate quali stdinario elettorale, progetti di
produlttivita si dovra procedere, prima dell’entratdigitare il corrispondente codice
previsto per la tipologia di attivita che si andravolgere.

16. Per quanto non disciplinato in materia di lavsiraordinario si rinvia ai Contratti
Collettivi Nazionali di Lavoro nel tempo vigentiadla disciplina integrativa.

Art. 9
Titolari di posizione organizzativa e dipendenti ca contratto ex art. 110, D. Lgs.
267/2000



1. Per i titolari di posizione organizzativa e diaaprofessionalita si applicano le
norme di cui al presente Regolamento, fatta ecneziper quelle contenute nel
precedente art. 8, in quanto, ai sensi dell’art—=X®mma 1 del CCNL 31.3.1999, lo
stipendio si intende onnicomprensivo ed eventuadstazioni in eccedenza, oltre il
normale orario di lavoro, non danno luogo a remariene aggiuntiva, né tantomeno
a recupero.

2. Il personale titolare di posizioni organizzateeali alta professionalita & tenuto ad
effettuare prestazioni lavorative settimanali nafieriori alle 36 ore.

Art. 10

Cambio orario lavoro
1. Il cambio dell'orario di lavoro consiste nell@done di un diversa articolazione
oraria di lavoro rispetto a quella in uso (non agia la riduzione oraria —part time- o
ritorno a tempo pieno).
2. | cambi di orario nell’'ambito dello stesso mamglono disposti in ogni caso con
decorrenza dall'inizio della prima settimana intdeh mese successivo alla richiesta e
previa tempestiva comunicazione all’'ufficio perdenper la modifica del tipo di
orario ascritto a ciascun dipendente.
3. Per i cambi di orario tra moduli diversi (paggagda articolazione su 5 giorni
settimanali a articolazione su 6 giorni settimarelviceversa) sia a richiesta del
dipendente che a richiesta del responsabile —depo acquisito il consenso del
dipendente — ferma la decorrenza di cui sopra,ceéssario provvedere al ricalcolo
delle ferie maturate alla data del cambio.
4. Qualora per improcrastinabili esigenze di seéovid personale sia tenuto ad
effettuare il rientro pomeridiano in giornata dis@rda quella indicata per i rientri
obbligatori (lunedi e mercoledi), tale rientro, autorizzazione del responsabile del
servizio, potra essere ritenuto sostitutivo di tuedbbligatorio. Cio al fine di
contenere al massimo il ricorso a prestazionibia straordinario.

Art. 11

Riposo annuale - Ferie
1. L'art. 18 del C.C.N.L. del 06.07.95 disciplitea maturazione delle ferie del
personale del Comparto Regioni-Enti Locali prevelteche, in caso di distribuzione
dell'orario settimanale di lavoro su cinque giorai, dipendenti con anzianita di
servizio superiore ad anni tre, spettino28. giornate di ferie Ad ogni lavoratore,
annualmente, devono essere garantite almeno diima®st consecutive di ferie nel
corso dell’anno di maturazione, nel periodo giugettembre.
2. Lo stesso articolo 18 prevede, inoltre, l'attzibne di n4 giornate di riposo ex L.
n. 937/77 le cosiddette "festivita soppresse”, che dovraessere utilizzate, di
norma, nelle date per le quali venga disposta iasdna generalizzata degli uffici (i
cosiddetti "ponti” tra due festivita).
3. | termini per la fruizione delle ferie maturategli anni precedenti sono fissati dal
medesimo art.18 del C.C.N.L. del 06.07.95, perpeddenti del comparto Regioni
Enti - locali.
4. Pertanto, le ferie non godute nell'anno di netiene dovranno essere fruite dal
personale non dirigentesecondo le seguenti modalita:



a) in caso di motivate esigenze personali e colipagnte con le esigenze di
serviziqg entro il 30 Aprile dell'anno successivo;

b) solo per motivate ed eccezionali esigenze dvider previo nulla osta del

Responsabile, entro il primo semestre dell'anncessgivo

5. Le ipotesi sopra riportate costituiscono un'emree e non una regola
comportamentale, poiché, I'Amministrazione e tenath assicurare ai propri
dipendenti il recupero delle energie psico-fisichediante la fruizione delle ferie,
seppur coniugandolo con le esigenze di servizio.

6. Per tale motivo ciascun Responsabile di servesercitera i propri poteri datoriali
nel predisporre annualmente o semestralmente dpmostompleti piani per le

fruizione delle ferie, procedendo, se, del cascharad assegnazioni d'ufficio delle
medesime.

7. Non e consentita la monetizzazione delle famieuali.

8. Per tutti gli altri aspetti che regolano la spea disciplina delle ferie, si demanda
ai CC.NN.LL di lavoro vigenti ed alla normativa @eale in vigore anche per i
dipendenti degli enti locali.

ART. 12

Trasferte
1. L'uscita dalla sede comunale da parte dei dipetigher ragioni di servizio oltre ad
essere autorizzata dal responsabile del servizaaloSegretario Comunale (per i
responsabili di servizio) deve essere opportunaeneagistrata a mezzo badge
magnetico di cui ogni dipendente € in possessojantdla “strisciata” nel terminale
presenze nella sede di lavoro richiamando il netattodice sul terminale. Se il
dipendente si reca direttamente in trasferta da gaspria, la segnalera il giorno
prima al responsabile di servizio.
2. Al fine della corretta rilevazione delle uscitelei rientri in sede per trasferte, tutto
il personale deve inoltre attenersi alle seguemgole:
a. per le trasferte che iniziano e finiscono alémmo dell’ordinario orario di lavoro, é
indispensabile registrare sempre l'uscita e la egusnte entrata (es. 10.00 — 12.00
ovvero, nei giorni di rientro 10.00 — 17.30);
b. per le trasferte che iniziano prima dell’ordipaprario di lavoro e finiscono
allinterno dello stesso, e sufficiente registracdo I'entrata al termine della trasferta
(es. 7.00 — 13.00);
c. per le trasferte che iniziano durante I'ordinaorario di lavoro e finiscono al di
fuori dello stesso, € sufficiente registrare salsdita per recarsi in trasferta (es. 10.00
— 15.00) utilizzando l'apposito codice;
d. per le trasferte che iniziano e finiscono afudiri dell’ordinario orario di lavoro,
non occorre registrare né l'uscita né I'entrata 60 — 15.00 ovvero, nei giorni di
rientro 7.00 — 19.45).
3. Qualora I'attivita lavorativa nella sede deltasferta si protragga per un tempo
superiore al normale orario di lavoro previsto lpegiornata, ai fini del computo dello
straordinario si escludono le ore di viaggio (cartezione degli autisti), nonché
quelle relative ai pernottamenti. L’eventuale dtfazione di ore lavorative
straordinarie va segnalata al responsabile deltigffPersonale mediante specifica
indicazione riportata tra le note del medesimo p&m con cui si autorizza la
trasferta.
4. Per le assenze dall'ufficio connesse a compsterai d'istituto da espletarsi
comunque nel territorio comunale (es. uscite pevide dei tecnici comunali, dei
messi comunali, consultazione degli archivi di def@o convegni e seminari



organizzati in altri edifici comunali, ecc.) l'usaie la conseguente entrata devono
essere registrate con l'apposito codi¢servizio fuori sede”) e la relativa
autorizzazione deve essere trasmessa all'uffi@osgnale.

Articolo 13
Permessi brevi

1. La richiesta di fruizione dei permessi brevi el@ssere effettuata in tempo utile e
comunque non oltre un’ora dopo l'inizio della giata lavorativa salvi i casi — che
debbono essere opportunamente documentati daddiehie — di particolare necessita
e urgenza, soggetti a valutazione del responsdeilservizio.

2.Qualora un dipendente, durante I'orario di lay@ioassenti per motivi personali,
senza autorizzazione e senza timbrare l'uscitaara del dipendente stesso verra
effettuata una ritenuta pari ad una giornata intéatta salva I'attivazione dei
procedimenti disciplinari.

3.Fermo restando il limite delle 36 ore contraft@éanue, i permessi brevi possono
essere usufruiti esclusivamente durante la faselBorhrio rigido; La durata del
permesso non puo eccedere la meta dell’orario glieno, il dipendente e’ tenuto al
recupero delle ore di permesso non lavorate ehtroese successivo a quello di
utilizzo, secondo le modalita individuate dal piopresponsabile con prestazione di
attivita lavorativa non inferiore alla mezz'ora, damunicare all’'ufficio rilevazione
presenze.

4.In caso di mancato recupero nei termini sopracaid il servizio personale
procedera alla proporzionale decurtazione delldbretione spettante al dipendente,
anche nel caso in cui il mancato recupgrsiadeterminato per cause non imputabili
al lavoratore.

Articolo 14
Malattia

1. L’'assenza per malattia deve essere comunicdtaffialo di appartenenza,
tempestivamente e comungue entro un’ora dall’indablavoro dello stesso giorno in
cui si verifica I'assenza all'ufficio rilevazionergsenze il quale provvedera a
comunicarlo tempestivamente al responsabile delizeral quale il dipendente
risulta assegnato; per il personale che operaim, tailmeno all’inizio del turno, anche
nel caso in cui non si tratti di un inizio di maiatma solo di una prosecuzione di una
malattia gia’ iniziata precedentemente, viene fattyo un comprovato impedimento
(es. uno stato fisico tale che non permetta ad peraona di alzarsi dal letto, che
questi viva da solo e non sia munito di telefonaltich mezzo di comunicazione. Con
guesta comunicazione il dipendente, oltre ad awvidalatore di lavoro dell'assenza,
deve anche comunicare l'indirizzo presso cui svite dove intenda trascorrere la
malattia, e dove quindi risulti reperibile.
2. Il dipendente assente per malattia, pur in preseli espressa autorizzazione del
medico curante ad uscire, & tenuto a farsi tromatedomicilio comunicato all’Ente,
in ciascun giorno, anche se domenicale o festialde @re 09.00 alle ore 13.00 e dalle
ore 15.00 alle ore 18.00.
3. Sono esclusi dall’obbligo di rispettare le fadceeperibilita i dipendenti per i quali
I'assenza e riconducibile ad una delle seguertostanze:

- Patologie gravi che richiedono terapie salvavita;



- Infortuni sul lavoro

- Malattie per le quali & riconosciuta la causa dvige;

- Stati patologici sottesi o connessi alla situazidni@validita riconosciuta.
4. Qualora il dipendente debba allontanarsi duraletefasce di reperibilita
dall'indirizzo comunicato, per visite mediche, gezsoni o accertamenti specialistici
o per altri giustificati motivi, da documentareiehiesta del datore di lavoro, € tenuto
a dare preventiva comunicazione al responsabilsatelzio personale.
5. | dipendenti che si recheranno, durante l'oradiidavoro, ad effettuare analisi
cliniche, visite mediche, cure odontoiatriche, pegafisiche, ecc. potranno, a propria
scelta, in alternativa, utilizzare uno dei tre giati motivi personali fruibili nell'anno
solare di riferimento, upermesso brevejn luogo dell'intera giornata di assenza per
malattia.
6. L'Ufficio Personale vigilera per il compiuto adpimento di quanto precede
informando tempestivamente i Responsabili dei eper qualsiasi regolarizzazione
da apportare alla documentazione ricevuta o maacant

Art. 15

Pause
1. Se l'orario di lavoro giornaliero eccede le @,oil lavoratore ha diritto ad un
intervallo per pausa, non retribuita, non inferiar&0 minuti, ai fini del recupero delle
energie psico-fisiche. Tale pausa deve essere Ctst@dr Nei giorni in cui
'organizzazione del lavoro prevede la giornata tspezzata” la pausa deve essere
almeno di 30 minuti, ma non superiore a 2 ore, mae con il momento di
sospensione dell’attivitiper la consumazione del pasto. La pausa deve eesser
“smarcata” anche nel caso in cui il lavoratore abbandoni il luogo di lavoro.
2. Il dipendente pu0 allontanarsi dal luogo di lavper pause brevi, per un tempo non
superiore a 15 minuti per esigenze di ristorazig@eosiddette pause caffé) e per una
sola volta durante la giornata lavorativa. Taleeraga, oltre a dover essere registrata nel
terminale mediante strisciata utilizzando I'apposibdice dovra essere recuperata con
una corrispondente prestazione lavorativa nell’amdella flessibilita nella medesima
giornata o nell’arco del mese.

Art. 16

Diritto al pasto e sua fruizione
1. Il diritto al pasto viene riconosciuto al peratenassunto con rapporto di lavoro
subordinato dal Comune.
2. Fatta eccezione per i servizi con orari paréigolil pasto spetta in tutti i casi di
giornata lavorativa c.d. “spezzata”, ossia:
a. quando il rientro pomeridiano & obbligatoriorfdima il lunedie il mercoledi fatta
salva la possibilitache i nr. 2 rientri siano in giornate diverse wgade dal
Responsabile);
b. quando il rientro pomeridiano é preventivameidieiesto e autorizzato dal proprio
Responsabile per svolgere:
- attivita ulteriori (rispetto al dovuto individuale giornaid) all'interno della fascia di
flessibilita, nei limiti delle disponibilita di bilancio;
- attivita straordinaria;



- straordinario in occasione di consultazioni ekt nei limiti dei rimborsi
effettivamente riconosciuti dagli enti competentidalle disponibilita di bilancio in
caso di consultazioni amministrative comunali.

3. Per poter maturare il diritto al pasto:

- il rientro pomeridiano deve sempre essere noeriorfe a due ore effettivamente
lavorate.

Per le attivitache si svolgono fuori da tale ambito territoriaie,tema di pasto si
applica la disciplina delle missioni e trasferte.

4. Nel rispetto delle fasce d’obbligo, la pausatpasche dovravere comunque una
durata non inferiore a 30 minuti e non superior2 are — potraessere fruita nel
seguente orario: dalle 12,00 alle 16,00

5. Si precisa che per la fruizione del pasto:

- la pausa pasto smarcata per una durata infesi@@ minuti genera comunque una
detrazione per pausa pasto di mezz'ora;

- la pausa pasto non smarcata o con una timbretcwanpleta, con utilizzo del buono
pasto, genera comunque una detrazione per pausadiasi'ora che non pugssere
regolarizzata con inserimento manuale di timbrataemcante di misura inferiore a
un'ora,

ART.17
NORME FINALI E DI RINVIO

1. Il presente Regolamento si applica a tutto il peas® dipendente o operante nel
Comune a decorrere dalla sua entrata in vigore &sge essere portato a conoscenza
dei dipendenti ed affisso in appositi spazi sughiadi lavoro nonché pubblicato sul
sito istituzionale del Comune e sara oggetto dficarannuale.

2. Per tutto quanto non disciplinato dal presentgdRamento si rinvia alle norme
vigenti.



