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Oggetto: Direttiva per la discipaina deaA,orario di servizio e cii

a avoro
Ai Responsablli di Area

A tutti i dipendenti comunali
E p.c. AL Síg.STNDACO

SEDE
Prenesso che:

L'orgar'ízzazione de1 Comune di Carunarata, strutturata per aree serwizl e
Centri di Costo, è mirata a garantire una migtiore funzionalità
dell'A*,ninistrazione neÌla risposLa ai bisogni della cítLadinanza ed
assicurare la qualità dei servizi resi;
La presente direttiva discìplina, nef suo complesso,l,orario di servizio
e di lavoro di t.utto if personafe ìn servizio presso il Comune di
Canùnarata con rapporto a tempo indeterminaLo, a tempo determinato, a
tempo pieno o a tempo parziale in ordine ai servizi erogati.

Visto:
. i1 Decreto l,egislativo n-

int eg raz ioni
. il Decreto Legislativo n.

inteqrazioni
. iÌ titolo VI art. 127 de1l , ordinamento degli uffici e servizi vigente
. 1'art. 17 CCNL comparto autonomie focali del 6/j/A9gs
o 1a circolare 24 febbralo 1995 del dipartimento defla Funzione pubblica
. visre le leggi 133/2008 e 1so/2009

' . I' accordo decentrato sui criteri di carattere generafe per
l'articofazione delf,orario di servizio e di lavoro sottoscritto dalla
delegazione sindacafe nella seduta di concerLazione de1 tO fuglio 2OO9
composta dai rappresentanti deÌfe arga .zzazioni aderentl alla
CGIL,CISL,SULPM, CSA e da1la parte pùlf,blica, modificato nella seduta di
concertazione del 18 /2/2aLo.

. ì, ,, - rr-..-<. . j Or:

. introdurre modafità d,! orgar\izzazione che contemperino l,esigenza di
adottare 1'empi di lavoro necessari per Ia realízzazione del servrzio e
Ì' ottimale funzionamenLo delle strutture, prestando particolare
attenzione alle esigenze del1,utenza, con i tempi di vita del personale;

. assícurare il benessere psico-fisico deÌ dipendenLe nell,ottica non solo
del riconoscimento del diritlo del singolo, ma come bene per
I' Argar.'izzazíone e 1a collettiwiLà.

si emeLte direttiva per la discipfina dell,orario di serwizio e dr favoro. ta
presente sostituisce ogni precedente disposizione refativa alÌ,orario di
servlz10.
sarà cura dei responsaòili
di appartenenza la presente
1..isione def nuovo orario di

165 del 30.3.2001 e sLrcc.

66 deÌl' 8.4 - 2003 '-a slr(i(i -

modlficl e ed

modifiche ed

di area portare a
direttiva facendo

conoscenza def personale deÌl,area
sottoscrivere agli stessi fa presa

laworo -
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Informazioni qenerafi

AI1'atto de1l, assr.rnzione viene consegnato a ciascr.n dipendenteun tesserino magnetico indiwiduale (badge) che dowrà essereutilizzato per la registrazione delf,orario di lavoro sul terminaleinstallato presso la propria st.ruttura.
I1 tesserino costituisce iI documenLo idenLificatiwo con cuisi awrà. accesso al posLo di lavoro. Il tesserino dowrà- essere

utilizzato esclusivamente dal titofare e non potrà essere adoperato
da ness'. altro, pena l,applicazione di sanzioni previste da1 codice
penale nei casi di sostituzione di persona.

Lo smarrimento o iI furto del badge dovrà essere segnafato aI
responsal:iIe del servizio personale. per iI rifascio di un nuowo
badge -

Tra corretta regist.razione dell,orario di lavoro prewede che adogni ingresso o uscita dal proprlo posto di laworo sia effettuata la
timbratura sul terminale, inserendo eventuafmente appositi codici
per giust.ificare i ritardi in entrata e 1e uscite anticipate in
refazione a specifiche assenze orarie, richieste e autorizzate
mediante la compilazione di specifica modulistica.

Definizioni

a) Orario di servizio: i1 per:iodo di tenpo giornaliero necessario pel
assicurare Ìa funzionalità degÌi ùffici comunali e l,erogazione dei
servizi alf' utenza;
b) Orario di apertura aI pubblico: it periodo di tempo giornaliero che,
ne]l'aîblto dell,orario di servizio, costitulsce 1a fascia oraria
ovwero le fasce orarie di accesso ai servlzi da parte dell,utenza;
C) Orario di lavoro: il periodo di tempo giornaliero durante il qua_Le,
in conformità all,orario d,obbligo contratt.uale, ciasculÌ dipendente
assicura 1a prestazione lavo:rativa nell,aJrìltito deÌl,orario di servizio.

Orario di servízÍo
L'orario di servizio si articofa, di regofa, su cinque qiorni alla setLimanaper la totalit.à degli Uffici, fatta eccezione per l,Ufficio di polizia
Murìicipale e i servizi esterni dell,Ufflcio tecnico.

Orario di aDerbura al pubblico
L'orario di apertura al pubblico degli
essere ricompreso nelle seguenti fasce orarie:

. maitina dafle ore 8,30 alle ore 12,30.

. pomeriggio dalfe ore 16,00 alfe ore 18,OO-

Orario di lavoto
L'orario ordinario di ravoro articolato ai sensi deLfe fonti normative vigenti,
al- fine de11t ar*oùizzazíone dello svolgimento dei servizi con 1e esigenze
complessive e generali degli utenti viene determinato sulla base dei sequenti
criteri:

/ ott imizzazione delÌe risorse umane

Uffici Comunali deve



r' miglioramento detla qualità .le-L1e presLazioni
"/ ampliamento delìa fruibifità dei slrvizi da parte
'/ rì'ìi gl ioranen[o dei rapporti frrnzlonafi 

",_,r,am.ninistrazionì.
"/ rispetto dei carichi di lavoro

La distribuzione dell ,orario di lavoro è iÍlpronLata a criteri dl flessÌbiliLà,utÌlizzando diversi sistemi di articorazior." d.tl'or.ario di ravoro che possonoanche coesistere, secondo Ìe seguenti specificazronr:
a. orario flessibile, che consiste nel consentire di posticipare l,orario diinizio;
b orario plurisettimanare, che consiste ne11a programmazione di calendari dilavoro pÌuriseLtimanali o annuali con orari s.pÀrrori o inferiori a-Lf e orecontrattuafì settj manaÌi nel rispetto de1 monte ore complessivo ínrelazione al periodo di riferimento;
c. turnazione, che consiste nella rotazione

prestaòilite articolazioni di orario secondo
def DPR n. 268 del 1987;

La fs.itci-a di conpresenza _obbligaLoriaL'arario in wigore prevede tLna fascia
dipendenti di turLì gti uffici -

La prescrizione è finalizzata a garantire
tutte 1e energie lavorative, in dotazione
uno spazio temporaÌe def irrrl,o:

dell'utenza
aftrl uffici .d af Lre

cicLica dei dipendenti in
quanto previsto daÌÌ ,art . 13

di compresenza obbligatoria per i

la possibilità di mettere a profitto
agli ufflci dell,Ente. all,interno di

d. uLilizzazione in maniera prograrùnata di Lutti gli isLituti che rendanoconcreta una gestione flessibile delÌÌorganizzazione de1 favoro e deise:rvizi, in funzione di una organica distribuzione dei carichi dr laworo;L'orario ordinarlo di lavoro di ciascL': dipendente non sottoposto a turni èstrutturato su cinque giorni settimanali, con presenza sia neffe oreantimeridiane che nelle ore pomeridiane nei due giorni di rientro (martedì egiowedì) fino a1 completamento deÌl,orario d,obbligo contrattuale.La compresenza di tutto il personafe non sottoposto a lurni dovrà essereqarantita a1 rnattino dalÌe ore B,30 arle ore 12,30- Nei soÌi giorni di martedi e
gf 1.vedi pomer.a.--gio - dal1e 16.00 a1le 13. oc- dovr.à esse::e garlniita u.a pÌ.esenzadi personale sufficienle ad assicurare if servizio e l,Lventuale apertura alpubblíco.
L'osservanza derl'orario di lavoro da parte dei dipendenti è accertatamediante controlli di tipo automatico.

Nell'anù)i1_o dell,orarió di lavoro si distinguono:
' Dowubo: rf compresso teorico di ore di lavoro posslbiri relative ad un datoperiodo, contral tuafment e settimanale con fe eccezioni previsLe daicontratti sLes s i
. ordinario: il tempo durante if quale ciascun dipendente assicura faeffettiwa prestazione favorativa, nel rispetLo dei Contratti Coltettivi edi que1lo individuale. Esso è rappresentato dalla effettiva prestaziÒnelavorativa resa nelf'anrlito deLt'orario di servizio- L,orariÒ ordinaLio di-lavoro, per il personale inquadrato ne1le categorie da èarticolato sufÌa base delle t.ipologie determinate nefl,ente in modo daassicurare l,ottimale funzionamento de1Ìe strutture e dei servizi.
. Slraoj.dlnario: ì I complesso delle ore prestate al di fuori del1,Òrariodo\,'uto e non in sostituziane di lavoro ordinario non reso, in tale ipotesiassujiìe la forma di '.recupero,, per ritardi o permessi. 11 favorostraordinario dewe essere preventivamente autorizzai:o dal responsabile diarea il quale ne darà LempesLiva comunicazlone al respansabire del servizioPersonale' L'|autorizzazione può essere adottaha sol0 nerl,amrtrito derle'isorse disponibìl r.



mattutino ( 8,30 12,30)
pomeridiano (16, 00 -18, 00)

e ciò sia attraverso 1'utilizzo di
fruizione sinergica ed eventualmente
ríspeirto a1le aree di appartenenza.

prestazioni singoLe
lrasversale del l- e

sia mediante una
unità lavorative,

La prescrizione è pertanto funzionale a tutefare un assetto arganizzativo sul
quale devono potere fare affidamento anche centri di imputazione di inLeressi
diversi dai Responsabili apicali quallr

gli organi deÌIa direzione politica sindaco e
il Segretario comunale
nonché 91i utenti, sia pure limitalamente,
apertura al pirbbLico degli uffici.

Asses sori

quest'ultiml, all'orario di

L'intangibilità della fascia di compresenza obbligatoria costituisce perfant-Ò un
valore che deve essere da ogni Capo area rigorosamente tutefato, mediante
f,adozione dì efficaci misure di contrasLo lntese a prevenire quelle situazioni
che tendano ad erodere i1 predetto arco di compresenza obbligatoria.

Flessibilibà
L'istituto della flessibilità è applicaòile a1la sola tipol0gÍa di orario di
favoro ordinario. Essa consiste Iìella possibilibà di posticipare l'entrata fino
a1le ore 9,00 e 1'uscita, senza diminuzione del debito orario gíornaliero'
La flessibilità gíornaliera, usufrulbile in compensazione entrata/uscita, non
può in ogni caso essere superiore ad un'ora. Nei pomeriggi di r-ientro 1a
flessibilità può essere anticipata di mezz'ora (ore 15,00) e posticipata di
mezz'òra (ore 16,00) .Fermo restando che 1'orario di uscita aÌ1e ore 18,30 non
può essere derogata- Si ricorda che Ia flessibilità è di un'ora complessiva sia
nella giornata di non rientro che nelLa giornata con rientro, per cui per es: se
si è già usufruito delL,ora dl flessibifità netla matLinata non si avrà afcuna
disponibilità di flessibilità nel pomeriggio-

La pausa pranzo dovrà essere effeltuata, nella fascia oraria 14,30/L5,00 se sì
utilizza la ffessibilità pomeridiana o in alternativa 15,00/15,30 se si rrÈilizza
1a f f essibiliLà mattuLina.

Le ore di flessibilità non recuperate saranno deLratte dal traltamento
economico, medianLe comunìcazione af1'ufficio contabile da parLe deÌL'ufficio
personale gestione presenze.

La flessibilità non è ammessa per i dipendenti sotLoposti a turni gìornalieri di
lavoro (if personale con índennità di Lurno) e af personale sottoposto ad orario
rigido di lavoro personale che lavora in squadra (come vigili,ope:rai,autisti
scuolabus , servi zio idrico e personafe addetto ai centralini) ; per detto
personale f inizio deÌf'orario di lavoro corrisponderà con L'inizio del l'orario
previsto.

Fenomení distorsivi:

E' necessarj,o operare r-rra rivisitazione di alcuni istituli onde meLterne in luce
i motivi di criticiLà.

I1 lavoro st:raordinario:

Le eccedenze Tavorative
Lo straordinario autori zzato

À



B. I permessi brevi
C. Gli orari in deroga
D. ll ritardo nell,accesso agli uffici
E. La programmazione delle ferle.

A) I7 Tavoro stÍaoîdinario
La disamina va svolta separando innanzit.utbo due aspetLi delfa permanenza in
ufficio oftre 1'orario d,obbtigo in quanto assolutamenLe díwersi 1,ulo
dafÌ'altro.

. Le "eccedenze" Tavozat.ive

E' necessario infatti precisare che, ai sensi delle disposizioni vigenli, non
rientra nel concetto di lavoro straordinario la prestazione eccedenLe l,orario
giornaliero ne1 limite di 15 minuti.
Conseguentemente tale prestazione non può essere idonea a generare ,,riposo
compensativo" destinato, come Lafe, a riperc\rotersi sulÌ,orario di ufficio ma
a suscitare semplicemente una mera .,eccedenza lavoraLìva/,.
Eccedenza che, in quanto originatasi in frazioni non ricadenti nell,orario
d'obb1igo, non potrà essere recuperaLa.
11 recupero appare inoltre misura precÌusiva a generare fenomeni di accumufo che
finlrebbero col tradursi mediante f,istituto del riposo compensativo .in
indebite "scoperture,, in orari d,ufficio,

Lo sÈÍaordinario autorizzato

Di./erso daf precedellte è quel prolungamento dèll,oraLio obbliEatorio che
identiflca inwece il lavoro straordinario propríamente detto. euesto presenLa
due connoLazìoni che meritano di essere evidenziat-e:

b)

a)

Da LaÌe premessa scaturiscono, due considerazioni:

per un verso/ offre if vantaggio di permettere la prosecuzione della
prestazione Lavorativa in orarí successivi a que11o strettamente
do\.uto;
per 1'altro, genera I ' inconveniente, nei Ìimiti in cui non rrenga
retribuito, di ribaltare corrispondenti quote di riposo compensativo
alL'interno dell'arco di compresenza obbligatoria, con fe negative
incidenze sopra descritte.

1. 11 lavoro sLraordinario dewe avere il carattere di
"eccezionalità" richiesto dalle disposizioni in vigore e
corrispondere inoltre a qLìelle esigenze di servizio che siano staLe
previamente comprovate dal Capo area mediante apposita formale
aulori zzazione -

Da ciò discende che non può ritenersi delegata al dipendente la valuLazione
sul l ' opportunità di prolungare la propria prestazione olLre i predet.ti Lrenta
minuti.
I7 bilanciamento degfi opposti
spetta esc"1u,si vameÌ1t e af Capo
formale.

(Rilewazíone de77e presenze)
I1 ríspeLto dell'orario di lavoro viene accertato, di norma? medianLe
rilevazione automatizzata e deve essere registrata media.1te i1 passaggio,in
entrata ed in uscit.a, deI tesserino magnetico personale accèrtandosi che il
ter.minaÌe stesso indichi f ingresso o l'uscita in conformità con l,esigenza def

interessi dj cui affe precedenLi Tettere a) e b)
area che deve in proposìto esprimersi con atto



dlpendente. NeÌ caso in cui Ìa funzione (dí ingresso o di uscita) non sla
correLLa i1 dipendente d.owrà eseguire la necessaria operazione per porre i1
terminale di rilevazione ne1Ia condizione desiderata, prlma di procedere alfa
tin-!bratura.
La rifevazione automalizzata deIl'entrata in servizio, in orario anLecedente
a quello fissato per il dipendenle, prowede, automat i canent e, a regist-rare 1a
presenza da11'ora di ingresso fissata determinandola "periodo nu1lo" se non
opportunamente autori zzata.
La rilevazione automalízzata dell'uscita dal servizio, in orario successivo a
guelfo fissato per if dipendente, provwede, automati camente, a valorizzare
la presenza limibatamente alÌ'ora di uscita fissata.
La registrazione deLl,entrata e defl,uscita deve essere effettuata personalmente
dal dipendente. Nel caso di mancala riLevazione automatizzata, per un evento
eccezionale ed inprevedibile (es. dimenticanza o smarrimento del badge e non sia
staLo possibile effettuare fa tinbratura) i dipendenti dovranno produrre apposlta
giustificazione scritta, con L'orario di servizio svolto ne1 giorno in
questione, aÌ responsabife della struttura di appartenenza j-1 quale prov-wederà a
rimetterla a1f 'ufficio personale- rifevamenLo presenze'
L'omissione de11e tirÌ rrature ìn entrata e/o uscila, laddove imputabile a mancaLa
diligenza del dipendente, dà luogo ad avwio di procedimento disciplinare'

(DuraÈa massíma de77'orarío di Lavoro)
La durata massima dell'orario di lavoro settimanale è fissata dai conlratLi
collettivi.
I Capi area sono responsabili del
laworo def personale dipendente.
rispeLto di tale limite af fine
personaÌe dipendente -

{Cambio orario dí Tavoro)

11 camL,io dell'orario di lavoro consiste nell'adozione di un diverso orario di
ldvo.ro rispelLo a quel Lo in uso.
per i cajnbi di orario 4e1l,aÌbiLo de1lo stesso modufo non wi sono particolari
prescrizioni se non quelle relative ad urla tempestiva comunicazione al settore
Personale per la modifica del tipo di orarlo ascritto a ciascul dipendenLe ' Per
i cambi di orario Lra moduli differenti (passaggio tra articolazione su 5 giorni
a settimana ed articolazione su sei glornl a settimana e viceversa) si
distinguono due ipotesi: richiesla da parte del dipendente - decisione da parte
del responsabile di area.

(Riposi)
ogtri t".tot-tore ha diritto ad 11 ore consecutive di riposo giornaliero fatte
salve le attività caratLerizzaLe da periodi di lavoro frazionati durante la
giornata.
eer ogni periodo di 7 giorni il lavoratore ha diritto ad una giornata di riposo
di 24 ore che si aggi\rngono a1 riposo giornaliero. Non è considerato a riposo il
personale che, pur non chiamato per alcr.lrì intervento, rimane a disposizione
deÌ 1, anùnini straz ione in turno di reperibilità. Nel caso in cui il dipendente sia
mesgo in reperibilità in un giorno di riposo settimanale Ìo stesso deve essere
obbligatoriamente collocato in riposo compensativo nel rispetLo dei tempi e

delle modalità prewiste daLla contrattazione collettiva' Durante la selt-imana in
cui il dipendente usufruisce del riposo cornpensaLivo Io stesso dewe assolwere il
proprio debito orario setbimanafe per i4tero. I responsabili di area sonÓ l'enìiti
.a it di.ria,-,-re i giorni di riposo settimanale del personale dipendente della
st-Luttura nef caso di mancata fruizione nei Lermini ordinari-
ogni lavoratore ha diritto ad un riposo anriuale (ferie) in relazione aÌ1e
prewisioni contrattuali. Ad ogni lavoratore, annuafrnente, devono essere
garantiLe almeno due settimane consecutive di ferie nel periodo Giugno

rispetto della d.urata media de1l'orario di
A tal fine provwederanno a monitorare i1
della Lutela della salute psicafisica de1

o(
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Sebtenirre. Ogni Area dovrà provwedere afla redazione di un piano ierte annuale
che dowrà tener conto delle previsioni innanzi indicate. Nel caso in cui ilÌavoratore non produca domanda di ferie if responsabife di area prov-rederà acollocarlo in ferie d'ufficio per almeno due settimane consecutive.

(l4odal irà di copet:tuz:a deL debito ordrio)
lÌ debiLo orario deve essere coperto esclusivamente attraversQ i seguenti
istiLuti :

. normale prestazione lavorativa ordínaria, ovvero recuperi orarÌ di
brevi permessi ol,-vero recupero per altri istituti conLrattuali o
circÒstanze che ne prefigurano 1a possibilità; tale tipologia di
copertura corrisponde all,effet.tiva prestazione di serwizio

. riposo compensativo di prestazioni orarie effettuaLe in precedenza e
che nón hanno dato origine a liquidazione di salario aggiuntivo

. assenze do.,'ute a tutLi gÌi istituti che prefigurano un, assenza
giustificata sia essa oraria che gìornaliera quali ferie, malattie,
infortuni, coDgedo matrimoniale etc.

. permessi sindacali, permessi per l,esercizio di puì:bliche funzioni,
ed istituli assimi1at..i.

Il debito orario non può subire alcun aÌtro tipo di riduzione- 11 part time
determina una riduzione di debito orario a monte e non fa copertura di un debil'o
orario originario completo.

(Recuperi )
I recuperi orari possono essere effettuati solo in relazione a prest.azioni di
lavoro ordinario non effetiùabe per fÌessibiliLà, brevi permessi (36 ore) .

(Tit bratu:re)
rl dipendente è tetu1t.o ad effettuare la r:inbratura ogTri volta che entra od esce
da1 posto di ìavoro. Debbono alLresì essere effettuate tiÍùraLure per uscite per
servizio e queste ultime vanno regisLrate altresì in apposito regislro tenuto a
cura del responsabile de1l,area in cui è incardinato iÌ dipendenLe.
In occasione di attività tipizzaLe quali straordinario elettorale, proget.Li di
produhtività e assimilati si dovrà procedere, prima de1Ì,entrata, a digitare j.l
corrispondente codice previsto per 1a tipologia di attività che si andrà a
svolqere.

Permessi t:e tr ibùi t í

A domanda del dipendente e sulla base di apposita docuíentazione, sono concessi
permessi retrjbuitì per i seguenti casi:

. partecipazione a concorsi od esami, limitatamente ai giorni di svolgimento
delle prove: giorni otto afl,anno;

. lutLi per decesso del coniuge o di un parent.e entro il secondo grado o d1
affini di primo grado o de1 convivente, giorni tre per evento;

o documentata g:rave infermità, ai sensi deÌl'articofo 4, comrna 1, della
fegge n. 53/2ooo, del coniuge o di urr parente entro iÌ secondo grado o del
convivente, per nasclta di figli o per gravi motivi personali o familiari
giorni Lre alÌ,anno e a domanda del dipendenLe possono essere concessi
anche f razi orab_i-Li in or e -

11 dipendente ha altresì diritto ad un permesso di 15 g:iorni consecutirzi in
occasione def maLrimonio, fruibile entro i 10 giorni successiwi a1 matrimonío
stesso -

I permessi dei connni I, 2 e 3 possono
riducono 1e ferie e sono vafutalí agÌi
Durant.e i predetti periodi a1 dipendente

essere fruiti nell'al]rlo sofare, non
effetti del]'anzianità di servizio -

speLta f inlera retribuzione esclusi
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í compensi per
prestazione.

il lavoro sLraordinario quelli I eqat I all' ef fettiva

Trovano applicazione 1e modifiche alIa legge 104/92 introdotte da1la legge
53/2AAA in materia di assistenza a portat.ori di handicap. I permessl di cui
afl'articolo 33, comma 3, della stessa fegge n. 7O4/92, come modificato e
integrato dagli articoli 19 e 20 della legge n. 53/2OOO, non sono computati
ai flni del raggiungimento dei llmiti fissali dall,articolo 30, non riducono
1e ferie e sono utili ai fini della determlnazione de11a trediceslma
mensí1ità.

l1 dipendente ha, aftresì, diritto, ove ne ricorrano le condizioni, ad altri
permessi retribuiti previsti da specifiehe disposizloni.

Petuessi brevi

Af dipendente ctte ne faccia richiesta può essere concesso il permesso di
assentarsi per brevi periodi durant.e 1'orario di lavoro. r permessi concessi a
tale titofo non possono essere in nessun caso di durata superiore a1la metà
deLl'orario di lavoro giornaliero e non possono comunque superare le 36 are ner
corso dell' anno ,

l,a rlchiesta deve essere formulata in Lempo utile per consentire l,adozione
de Ll e îisure organjzzative necessarìe.

I1 dipendente è tenuto a recuperare le ore non lavorate non oltre i1 mese
successivo; nel caso in cui il recupero non venga effettuaLo, le ore di debito
orario, saranno addebitate nel1a reLribuzione de1 mese successlvo con
conseguente decurtazione proporzionale de1la retribuzione stessa.

Dìrítta di as sèîib7ea

I dipendenti hanno diritto a partecipare, durante l,orario d1 lavoro, ad
assemblee sindacali, in idonei localì concordatí con I , Ammini strazione, per n-12
ore al]nue pro capite senza decurtazione delta reLribuzione, oftre al tempo
st.rettamente necessario al raggiungimento della sede ove ha luogo f,Assemblea.

Permessi sinda ca,l i

I permessi sindacali, giornalieri od orar.i, finalizzatì al l, espletamento del
mandato, alla partecipazione a1le riunioni deglì organismi direttivi, alle
rlunioni della contratlazione collettìva integrativa, afla partecipazione a
trattative sindacali, e a presenziare convegni e congressi di natura sindacale,
sono fruibili nel limite massimo previsto da apposita determina che ripartisce,
fra le organi zzazioní sindacali presenLi ne1 comurìe e te RSU a11,inj-zio di ogni
anno, il monte ore loro spettante, ai sensi di qÌtanl_o previslo dal Decreto l,.vo
765/2001 e dal C,C.N.e. del ? agosto 1998, relativo aÌla ripartizlone dei
distacchi
compar1]o -

e dei permessi afle organizzazioni sindacali rappresentative nel

1,'utilizzo di tali permessi deve essere compatibile con 1a funzionalità
dell'attività Ìavorativa della struttura o u]].ità openativa di appartenenza del
dipendente, attraverso i1 preventivo a\,.viso al responsabile defl,area,

Ferie



Le ferie sono stabilite per ciascun anno solare come prevísto daf C.C.N.L. de1comparto.

Le ferie vanno godute per almeno 2 settimane. consecut_ive in caso di richiestadel dipendente, nel corso dell,anno di maturazione e, per le restanti, nei 4mesi sLrccessivi a1 termine de11'anno di maturazione se rinviate per eslgenzepersonaLi o 6 mesi successivi ar termine derr,anno di maturazione se rinviateper esigenze di servizio. Dopo taÌe termine, le ferie non godute a causa diinerzla del dipendente o mancata predisposizione del piano annuale, possono
..sser è è ssógna L e d,ulIi-,o.
I responsabili di area e i dipendenti devono concordare e comunìcare all,Ufficiopersonale i1 piano ferle reÌativo alÌ,anno in corso enLro i1 31 maggio di ogni
anrto .

NoÌl è anù'nesso i1 pagamento sostitutivo di ferie non godute; è ammesso i1pagamento sostitutivo di ferie non godute limiLatamente alla mancata fruizioneper esígenze di servizio in fase di risoluzione de1 rapparto di lavoro.

Orario 4i lavoto duf44!e Le mjssjori

Prestazioni fuori
Nel ricordare

sede
e la normaLiva viqente

delf'erogazione de indennità di missione, si
e fuori sede (corsi di

regionali ecc. ) dovrà
responsaòi1e di area

ha efiminato 1a previ sione
fa presenLe quanto segue:
formazione, accessi ad uf fi ci
es6ere sempre preventivamente
e per questi dal Segretario

1. La prestazi
prowinciali
autorizzate
Comunale;

da

Z, L' rrsÒ d€ì 1 meTzÒ oprio dovrà essere preventivamente autorizzato e solo
eccezlonalmente ed in caso di indisponibilltà del mezzo comunale.

3. La causale da usare per 1a timbratura è B1 che dovrà essere effettuata in
uscita dopo un minu dal l ' obli terazione dell,entrata. Af ritorno bisogrra

ttendere un minuto ed effettuare f,useita-obllLerare f, entrata

serrrizio previsto per la gio
riconosciuto come straordinario

Ai fini del computo del servizio presLaLo nefle qiornate in cui venqono
eFIeLrudLe missionl, l, Uf cio preposto riconoscerà 1a durata compfessiwa
deffa missione come servi z i espletato.
11] caso di effettiva presta one lavoraliva in loco superiore

ta in questione, f,esubero di
A taf fine non sarà tenuLa in

all'orario di
servizio sarà

considerazione

llarsL!,.,F-!s.Ìu-.,

Dal l ' excursus
l'attenzione
nell'evitare r)

i1 tempo della pausa pranzo pari d un'ora.

compiuto emerge con immediatezza t, importanza cLle
wigile e costante def R i1e di area può eserciLare
almeno contenere al massimo t,o qine dÍ fenomeni di s tors lvl

Tale attenzione non deve però essere suscitata
svolgersi invece contlnuativamente, attraverso
orqanizzative -

ll conLrollo non può avere il carattere defla
immanente alfa funzione di direzione.

Si suggerisce, di radicare i1 monitoraggio
scheda di carattere menslle riassuntiva, per
conLrollo.

sollecitazioni est.erne,deve
ausilio di apposite rnisure

st dinari e L à, essendo esso

delle e\rent i anomafie in una
ogni area, dei ti assoggettati a



I

trèrio di la1.oio aiurante fe rnissicrni

Prestazionl fuori sede
Ne1 ricordare che la normativa vigente ha eliminato la previsione
defl'erogazione dell,lndennità di missione, si fa presenLe quanlo segue:

1, IJa prestazione fuori sede (corsi di formazione, accessí ad uffici
provinciall e regionali ecc. ) dovrà essere sempre preventivamente
autorizzate daf responsabile di area e per questi dal Segretario
Comunaf e,.

2. l'uso del mezzo proprio dovrà essere preventivamente autorizzato e solo
eccezionalmente ed in caso di indisponibilità deÌ mezzo comunale.

3. La causale da usare per 1a timlcratura è 81 che dovrà essere effettuata in
uscita dopo un minuto dall ' obl-i teraz ione dell,entrata. A1 ritorno bisogna
obliterare 1'entrata attendere un minuto ed effettuare 1,uscita,

Ai fini de1 computo del servizio prestato nelle giornate in cui vengono
effettuate mì ssioni, 1'Ufficio preposto riconoscerà la durata complessiva
della missione come servizio espletato.
ln caso di effettiva prestazione lavorativa in loco superiore all,orario di
servizio previsto per la giornata in q.rlestione, 1,esullero di servizio sarà
riconosciuto come straordinario. A tal fine non sarà tenuta in considerazione
il tempo del1a pausa pranzo pari ad un,ora.

Conc lus ít>rri

DafI'excursus compiuto emerge con immediatezza 1, importanza che
1'attenzione vigile e costante de1 Responsabile di area può esercitare
nell'e\.ritare o almeno contenere a1 massimo l'oriqine di fenomeni disLorsivi.
Tale attenzione non deve però essere suscitat.a da soflecitazioni esterne,deve
swoLgersi invece cont inuat ivainente, attraverso 1'ausilio di apposite misure
organizzative.
f1 controllo non può avere i1 carattere della s traordinari età, essendo esso
irnroanente alfa funzione di direzlone.
Si suggerisce, di radicare 11 monitoraggio delle eventuali allomalie in una
scheda di caraltere mensile ria€sunLiva, per ogni area,. dei dati assoggettati a
controllo -

In ta1 moda ognuno dei ResponsaòiÌi di area può avere coùLezza immediatra de1la
situazione e graduare corÌseguentemente i propri intervenLi su presupposti di
carattere a:rticolato ed oggettivo.
A1 fine di dare seguito concreto alla presente si dà mandaLo all'ufflcio
personale di mettere a disposizione tramite l'attivazione de1 portale deÌ
dipendente o mail le schede di presenza con periodicità mensile, {da trasmettere
a1 responsabife di area entro Ìa prima quindicina del mese successivo)onde
erridenziare il rispetto de1la fascia di compresenza obbligatoria, in rapporto a:

lavaro straordinario formalmente autorizzato
. ordri ìn deroga concessi

permessi brevi e permessi retrlbuiti omologaLi
penalità connesse ai riLardi ne1l'accesso agli uffici

- eventuali misure di carattere discipÌìnare
- ogni altra situazione meritevole di monìtoraggio, per una valutazione più

approfondita del fenomeno,

Si alleqa copia deqlí orari di laworo concertaEi neIla seduÈa de1
18,/2/2010, Ín viqore da1 1 marzo 2010, facendo presente che qli uffici
devono essere orqanizzati ín modo da qaranlire le presenza di almeno
ff4llf4lt à lavorativ4 lelle ore di ricevimento aI pubblico.
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