REGIONE SICILIANA - COMUNE DI MOTTA D’AFFERMO
CITTA’ METROPOLITANA DI MESSINA

DELIBERAZIONE @RI&INARB/COPIA DELLA GIUNTA MUNICIPALE

M

- del Registro | Qggetto: Modifica Regolamento per la disciplina dell’orario di servizio e
dell’orario di lavoro, del lavoro straordinario, dei permessi, dei
Data ritardi e delle assenze dei dipendenti.
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L’anno,Due 'lésentitré il giorno /Q del mese di [ alle

ore e seguenti, nell{ sede Municipale, regolarmente convocata, si ¢ riunita la Giunta

Municipale con I’intervento dei Signori:

presente assente
1) ADAMO SEBASTIANO SINDACO W# Qé %
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7
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4) CIARDO FRANCESCO ASSESSORE W?& Wl

5) DIPRMA ROSA MARIA ASSESSORE W
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11 Presidente, constatato che gli intervenuti spfio in numero legale, dichiara\aperta la riunione ed invita i

presenti a deliberare sull’oggetto sopraindicato:

Partecipa il Segretario Comunale Dr/

LA GIUNTA MUNICIPALE

Vista la legge 8 giugno 1990 n.142 come recepita con L.R. 11 dicembre 1991 n.48;
Vista la L.R. 3 dicembre 1991 n.44;

Vista la L.R. 5 luglio 1997 n.23;

Vista la L.R. 7 settembre 1998 n.23;

Premesso che sulla proposta della presente deliberazione:

1l responsabile del servizio interessato, per quanto concerne la regolarita tecnica;
11 responsabile di ragioneria, per quanto concerne la regolarita contabile;

ai sensi dell’art. 53 della Legge 8 giugno 1990, n.142 come recepita con I’art. 1, comma 1, lettera i), della
L.R. n. 48/91 hanno espresso i pareri di cui infra;

Vista la la proposta di deliberazione concernente I’oggetto, predisposta dal Responsabile Area
Amministrativa su indicazione del Sindaco, allegata alla presente per farne parte integrante e sostanziale;



PROPOSTA DI DELIBERAZIONE DI GIUNTA MUNICIPALE

Oggetto: Modifica Regolamento per la disciplina dell’orario di servizio e dell’orario di lavoro, del lavoro
straordinario, dei permessi, dei ritardi e delle assenze dei dipendenti.

Proponente: Sindaco

Premesso che con deliberazione di G.C. n. 17 del 11.07.2017 ¢ stato approvato il Regolamento per la disciplina
dell’orario di servizio e dell’orario di lavoro, del lavoro straordinario, dei permessi, dei ritardi e delle
assenze dei dipendenti;

Ravvisato che si rende necessario ed opportuno armonizzare P’orario dei servizi comunali ¢ dei dipendenti
contemperando le esigenze di organizzazione intema con quelle dell’utenza e dei pubblici amministratori, al fine di
assicurare la funzionalita degli uffici garantendo nel contempo una migliore risposta alle esigenze dei cittadini;

Visto P’art. 26, comma 1, della Legge 08/03/2000, n. 53, il quale stabilisce che le articolazioni e le scansioni degli
orari di apertura al pubblico dei servizi della Pubblica Amministrazione devono tenere conto delle esigenze dei
cittadini che risiedono, lavorano ed utilizzano il territorio di riferimento;

Ravvisato che si rende necessario procedere ad una revisione del Regolamento in argomento, in particolare all’art. 3
“Articolazione dell’orario di apertura al pubblico, dell’orario di servizio e dell’orario di lavoro”, comma 4;

Visto lo schema di Regolamento all’'uopo modificato nell’articolo suindicato, composto da n°® 11 (undici)
articoli, che allegato al presente atto (Allegato “A”), ne forma parte integrante e sostanziale;

Precisato che:

- la disciplina di cui al nuovo Regolamento per la disciplina dell’orario di servizio e dell’orario di lavoro, del
lavoro straordinario, dei permessi, dei ritardi e delle assenze dei dipendenti approvato con il presente atto
entrera in vigore:

a) compatibilmente con i tempi di modifica della procedura informatica della rilevazione delle presenze;

b) comunque entro e non oltre 1’1.11.2023;

- pertanto, a decorrere dall’entrata in vigore del nuovo Regolamento, cessera di avere efficacia ogni altra
disposizione regolamentare precedentemente prevista ed eventualmente in contrasto con la disciplina contenuta nel
presente Regolamento;

Ritenuto procedere alla sua approvazione;

Visto il D.Lgs. 18 Agosto 2000, n. 267,

Visto il vigente Regolamento di organizzazione degli uffici e dei servizi;

Per le motivazioni sopra espresse;
PROPONE

Di approvare la modifica all’articolo 3 comma 4, del Regolamento per la disciplina dell’orario di servizio e
dell’orario di lavoro, del lavoro straordinario, dei permessi, dei ritardi e delle assenze dei dipendenti del
Comune di Motta d’Affermo, che si allega alla presente deliberazione (Allegato “A”) per farne parte
integrante e sostanziale;

Di stabilire che:

- il suddetto Regolamento per la disciplina dell’orario di servizio e dell’orario di lavoro, del lavoro
straordinario, dei permessi, dei ritardi e delle assenze dei dipendenti approvato con il presente atto entrera in
vigore:



a) compatibilmente con i tempi di modifica della procedura informatica della rilevazione delle presenze;
b) comunque entro e non oltre I"1.11.2023;

- pertanto, a decorrere dall’entrata in vigore del nuovo Regolamento, cessera di avere efficacia ogni altra
disposizione regolamentare precedentemente prevista ed eventualmente in contrasto con la disciplina contenuta nel
presente Regolamento;

Di trasmettere copia del Regolamento, come approvato alle 0O.SS. e R.S.U.;

Di trasmettere copia del Regolamento, come approvato, a tutti i Responsabili di Area affinché possano divulgarne il
contenuto ai dipendenti anche ai fini delle eventuali responsabilita discendenti;

Di pubblicare il presente provvedimento:

o

% AlP’Albo Pretorio del Comune per giorni 15 consecutivi.
& Nel sito istituzionale del Comune, sezione “Amministrazione /Trasparente - Atti Generali”.
II{ Pr:

o%n%te
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PROPOSTA DI DELIBERAZIONE DI GIUNTA COMUNALE

OGGETTO: Modifica Regolamento per la dlsclplma dell’orario di servizio e dell’orario di lavoro, del
lavoro straordinario, dei permessi, dei ritardi e delle assenze dei dipendenti.

11 sottoscritto responsabile del servizio finanziario, Somma stanziata +
Visto il D.1gs.n° 267/2000, visto il vigente Regolamento di Impegni gia assunti -
contabilita, ai sensi dell’art.13 della L.R. 03/12/1991, n.44 Disponibilita attuale =
ATTESTA
Come da prospetto accanto, la copertura finanziaria. Somma impegnata con il
Della complessiva spesa derivante dal presente atto presente provvedimento €
di€ Somma disponibile =
all’intervento Cap.
Data
competenza residui
IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO
Ai sensi dell’art.1, comma 1, lettera i) della L.R. 11/12/91, n. 48, come integrato dall’art.12 della L.R. 23/12/2000, n.
30 sulla presente proposta di deliberazione i sottoscritti esprimono parere di cui al seguente prospetto:

IL RESPONSABILE DEL Per quanto concerne la regolarita tecnica esprime il
SERVIZIO INTERESSATO
Data /5“’802 }Il Responsabile ...fifl- Yo oisinanseisfpssimmossofooss

IL RESPONSABILE DI Per quanto concerne la regolaritd contabile esprime i
RAGIONERIA
Data'( 5 " 03 202 b 11 Responsabile

ente parere:. FAVOREVOLE




REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DELL'ORARIO DI SERVIZIO E DELL'ORARIO DI LAVORO, DEL LAVORO STRAORDINARIO, DEI
PERMESS]I, DEI RITARDI E DELLE ASSENZE DEI DIPENDENTI

COMUNE DI MOTTA D’AFFERMO

CITTA’ METROPOLITANA DI MESSINA

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DELL’ ORARIO DI SERVIZIO E
DELL" ORARIO DI LAVORO, DEL LAVORO STRAORDINARIO, DEI
PERMESSI, DEI RITARDI E DELLE ASSENZE DEI DIPENDENTI

Allegato “A” alla deliberazione di G.M. n. (,0 del 0(4 -Jo - 2903




REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DELL'ORARIO DI SERVIZIO E DELL'ORARIO DI LAVORO, DEL LAVORO STRAORDINARIO, DEI
PERMESSI, DEI RITARDI E DELLE ASSENZE DEI DIPENDENTI
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REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DELL'ORARIO DI SERVIZIO E DELL'ORARIO DI LAVORO, DEL LAVORO STRAORDINARIO, DEI
PERMESSI, DEI RITARDI E DELLE ASSENZE DEI DIPENDENTI

Art. 1
Finalita e ambito di intervento

1. Il presente Regolamento, in attuazione dell’ art. 17 del CCNL §-7-1995 - Compa_rto
Regioni ed Enti Locali detta norme in materia di orario di servizio e di gpertura al pubbhcp
degli uffici comunali e di orario di lavoro per il personale del Comune di Motta d’Affermo in
applicazione dei principi generali di cui al Titolo | del D.Lgs.n. 165/ 2001, de_ll' art. 5_0 del
D.Lgs. n. 267/2000, del decreto Legislativo n. 66 dell'8 aprile 2003, e successive modifiche
e del regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi approvato da questo Ente con
deliberazione di G.M. n. 22 del 02/05/2011 e s.m.i.

2. In particolare, le disposizioni seguenti disciplinano in linea generale le modalita

organizzative al fine di:

a) assicurare I’ oftimale espletamento dei servizi erogati dall’ Ente;

b) garantire all’ utenza I’ erogazione dei servizi pubblici essenziali;

C) perseguire, attraverso |’ articolazione dell’ orario di servizio, nel rispetto dei principi di
efficienza, efficacia e adeguatezza, nonché di trasparenza e produttivita della pubblica
amministrazione, gli obiettivi generali istituzionali dell’ Ente.

3. In riferimento ai commi precedenti, I’ orario di servizio e I’ orario di lavoro settimanali del
personale dipendente devono essere programmati ed articolati in modo da favorire la
massima apertura al pubblico degli uffici al fine di rispondere concretamente alle esigenze
dell’ utenza.

4. 1 Responsabili di Area utilizzano gli. istituti contrattuali e normativi vigenti, che
consentono flessibilita nella gestione della prestazione lavorativa del personale nel rispetto
dei criteri stabiliti dal presente regolamento.

Art. 2
Definizioni

1. Ai sensi della vigente normativa, alle definizioni sotto indicate & attribuito il seguente

significato: -

a) orario di lavoro: periodo di tempo giornaliero durante il quale, nel rispetto dell” orario
d’ abbliga contrattuale, ciascun dipendente & a dispasizione del datore di lavoro e,
nell'esercizio della sua attivita o delle sue funzioni, assicura la prestazione lavorativa
nell'ambito dell'orario di servizio;

b) orario di servizio: periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalita
della struttura comunale e I’ erogazione dei servizi ai cittadini;

C)- orario di apertura al pubblico: periodo di tempo giornaliero che, nell’ambito dell'orario di
servizio, costituisce la fascia oraria di accesso ai servizi da parte dei cittadini.

Art. 3
Articolazione dell’orario di apertura al pubblico, dell’orario di servizio
e dell’orario di lavoro

1. Ai sensi dell'art. 50 del D.Lgs. n. 267/2000 (TUEL) e successive modifiche, il Sindaco
sovrintende al funzionamento degli uffici e dei servizi ed impartisce le direttive generali per
I” esercizio coordinato delle funzioni e dei servizi
2. Il Segretario Comunale e i Responsabili di Area dell’ Ente assicurano il
funzionamento degli uffici e dei servizi e determinano, preferibilmente in modo

omogeneo per |"intera struttura comunale, l'orario di servizio degli uffici, 1 orario di
lavoro dei dipendenti, le fasce di flessibilita in entrata e in uscita. Gli stessi Responsabili

di Area_ st.abiliscono i giorni di recupero dei permessi e dei ritardi concentrando le
prestazioni a recupero nel pomeriggio di giovedi, salvo motivate esigenze di servizio.



REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DELL'ORARIO DI SERVIZIO E DELL'ORARIO DI LAVORO, DEL LAVORO STRAORDINARIO, DEI
PERMESSI, DE!I RITARDI £ DELLE ASSENZE DEI DIPENDENT!

In coerenza con le direttive impartite dal Sindaco, essi determinano anche I’ orario di
apertura al pubblico degli uffici dell’ Ente.

3. Allorario di apertura al pubblico ed alle sue variazioni, anche temporanee, va data
adeguata informazione con apposizione di cartelli all” ingresso delle sedi che ospitano i
servizi del’'Ente nonché sul sito web del Comune.

4. Lorario di lavoro e di servizio settimanale per tutti gli uffici del Comune si articola su
n. 5 giorni dal lunedi al venerdi dalle ore 8,00 alle ore 14,30 con n. 1 rientro pomeridiano
nella giornata di lunedi dalle ore 15,30 alle ore 19,00, (con una fascia di flessibilita di
trenta minuti). Per il personale addetto ai servizi esterni, a tempo indeterminato e pieno
Forario di lavoro e di servizio settimanale si articola su 5 giorni dal lunedi al venerdi dalle
ore 7,00 alle ore 13,30 con n. 1 rientro pomeridiano nella giornata di lunedi dalle ore
14,30 alle ore 18,00, (con una fascia di flessibilita di trenta minuti), e/o su 6 giorni dal
lunedi al sabato dalle ore 7,00 alle ore 13,00 (con una fascia di flessibilita di trenta
minuti). Per i dipendenti a tempo indeterminato e parziale con impegno settimanale di
24 ore, l'orario di lavoro e di servizio settimanale si articola su n. 5 giorni dal lunedi al
giovedi dalle ore 8,30 alle ore 13,30 ed il venerdi dalle ore 9,00 alle ore 13,00 (con una
fascia di flessibilita di trenta minuti). Sono fatte salve le vigenti disposizioni che
prevedono particolari - articolazioni dell'orario connesse alla - tipologia del lavoro
espletato.

5. L a flessibilita pud essere usufruita, senza bisogno di richiesta alcuna.

6. Nei giorni di rientro pomeridiano, in cui l'orario di lavoro e di servizio supera le sei ore
e trenta minuti di lavoro, il dipendente ha diritto ad usufruire di una pausa, non inferiore
a mezzora e non superiore a due ore, dalla prestazione lavorativa, finalizzata al
recupero psicofisico.

7. Quando nelle giornate in cui non & previsto il rientro pomeridiano, con l'effettuazione
di ore di straordinario debitamente programmate ed autorizzate, la presenza lavorativa &
comunque maggiore di sei ore e trenta minuti, il dipendente ha diritto ad usufruire di una
pausa non inferiore a 10 minuti.

8. La pausa di cui al precedente comma si applica anche per il personale che presta
servizio a tempo parziale.

9. Nel caso in cui, eccezionalmente, il dipendente non abbia effettuato le pause di
mezzora o di dieci minuti di cui ai precedenti comma 6 e 7 e, di conseguenza, abbia
omesso le relative timbrature, il Servizio Rilevazione Presenze decurtera
automaticamente rispettivamente di mezz'ora o di dieci minuti 'orario giornaliero, una
volta superato 'impegno temporale delle sei ore e trenta minuti. |

10. | debiti orari derivanti dalla flessibilita possono essere recuperati restituendo il
tempo dovuto nella giornata stessa elo nella settimana e/o nel mese stesso con
prolungamento dell'orario di uscita di mezz'ora, fermo restando il limite delle 6 (sei) ore
e trenta minuti al mattino e delle 10 (dieci) ore nel corso della giornata di rientro
obbligatorio ex art. 38, comma 6 del CCNL 14.9.2000 e art. 8 del D.Lgs. n. 66/2003.

11. | debiti orari non recuperati con le modalita di cui al comma precedente, devono
essere azzerati entro il mese successivo unitamente ai permessi brevi eventualmente
usufruiti ex articolo 20 del C.C.N.L. 6 luglio 1995, secondo le modalita indicate dal
Responsabile di Area. Il dipendente pud anche compensare i debiti orari con eventuali
crediti accumulati nella banca delle ore. Finché il dipendente ha un debito orario, in suo
favore non pud essere liquidato lavoro straordinario, né possono essere imputate
prestazioni orarie nella banca delle ore. In caso di mancato recupero, si procedera alla
proporzionale decurtazione della retribuzione.




OLAMENTO PER LA DISCIPLINA DELL'ORARIO DI SERVIZIO E DELL'ORARIO DI LAVORO, DEL LAVORO STRAORDINARIO, DEI
REC PERMESSI, DEI RITARDI E DELLE ASSENZE DEI DIPENDENTI

Art. 4
Gestione flessibile dell’organizzazione dei servizi: turnazioni e lavoro
plurisettimanale

1. La flessibilita dell’'orario di lavoro si realizza, oltre che con la costituzione di rapporti di
lavoro a tempo parziale, attraverso la turnazione e I’ orario plurisettimanale.

2. La turnazione serve a garantire la copertura massima dell’'orario di servizio giornaliero
ed & utilizzabile, oltre che in via temporanea per particolari esigenze di servizio, ovvero
per assicurare la funzionalita di particolari servizi (es. Polizia Municipale). )

3. Si considera in turno il personale che si avvicenda in modo da coprire a rotazione
I’ intera durata del Servizio senza interruzioni.

4. La programmazione dell’'orario plurisettimanale del lavoro viene effettuata in relazione a
prevedibili periodi nei quali si rileva un'esigenza di maggiore intensita delle attivita o
particolari esigenze di servizio di determinati uffici e servizi, al fine di limitare il ricorso a
prestazioni di lavoro straordinario. '

5. Ai fini dell’ adozione dell’ orario di lavoro plurisettimanale devono essere osservati i

seguenti criteri:

a. i limiti minimo e massimo del lavoro ordinario sono ricompresi tra le 30 e le 42 ore:

b. al fine di garantire il rispetto delle 36 ore medie settimanali, i periodi di maggiore e
minore concentrazione dell’orario devono essere individuati contestualmente di anno
in anno e, di norma, rispettivamente non possono superare le 13 settimane.

c. i Responsabili di Area, nella programmazione dell’orario di lavoro plurisettimanale,
devono garantire la presenza in servizio di personale, sia numericamente che per
tipologia, in grado di fornire un servizio efficace ed efficiente allutenza esterna,
durante gli orari di apertura al pubblico, ed interna con livelli ottimali di prestazioni,
funzionali al miglioramento dei servizi.

Art. 5
Norme generali e modalita di rilevazione e controllo delle presenze

1. Nell’ ambito dell’ obbligo di rispetto dell’ orario minimo previsto dal CCNL, I’ orario
ordinario di lavoro deve essere articolato, dal Segretario Comunale e dai Responsabili di
Area, in relazione alle esigenze derivanti dall’ erogazione dei servizi al pubblico,
utilizzando in maniera programmata e/o combinata le diverse modalits di impegno
lavorativo: orario ordinario, orario flessibile, orario plurisettimanale, turni, recuperi di
permessi brevi e di debito orario a seguito di fruizione della flessibilita, part-time.

2. Lorario di lavoro, comunque articolato, & accertato mediante la rilevazione
automatizzata delle presenze alle cui procedure tutto il personale deve attenersi
scrupolosamente.

3. Tutto il personale & dotato di un tesserino magnetico di riconoscimento (badge) che
deve essere utilizzato dal dipendente personalmente per registrare l'inizio ed il termine
delforario, nonché tutte le uscite e le entrate intermedie effettuate per motivi personali
(permessi comunque denominati e preventivamente autorizzati) o di servizio (uscite per
servizio, missioni, corsi di formazione, compiti istituzionali debitamente autorizzati).

4. Nel caso in cui il dipendente smarrisce il tesserino magnetico di riconoscimento, dovra
fare richiesta di un altro tesserino in sostituzione di quello smarrito che prevede un costo di
€ 10,00. Qualora il tesserino invece dovesse smagnetizzarsi o risulti non funzionante per
cause non imputabili al dipendente, il tesserino verra sostituito gratuitamente.

5. In caso di smarrimento del tesserino imputabile al dipendente, quest’ ultimo ha
I” obbligo di comunicarlo tempestivamente all’ ufficio rilevazioni presenze e di farne



REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DELL'ORARIO DI SERVIZIO E DELL'ORARIO DI LAVORO, DEL LAVORO STRAORDINARIO, DEI
PERMESSI, DEI RITARDI E DELLE ASSENZE DEI DIPENDENTI :

denuncia agli organi di polizia.

6. L’omissione - della timbratura, per dimenticanza del tesserino o per altre ragioni
imputabili al dipendente, & da considerarsi evento di carattere eccezionale. In tal caso il
dipendente che ometta la registrazione dell'ingresso o dell'uscita, deve necessariamente
motivare 'omissione mediante apposito modulo con I'attestazione dell’'orario di entrata e di

uscita richiedendo contestualmente la giustificazione al Responsabile di Area cui
appartiene.

7.-Qualora il Responsabile di Area ritenga di poter giustificare la mancata timbratura, il
modulo viene trasmesso al Settore Affari Generali - Servizio Personale entro il giorno
successivo.

8. L'omissione della timbratura & da considerarsi evento di carattere eccezionale.
Il Responsabile di Area, in presenza di particolari circostanze che permettono di tollerare
lomissione, da indicare dettagliatamente, pud giustificare il dipendente con apposito
modello da trasmettere all’'Ufficio Rilevazione Presenze. La giustificazione non pud essere
accordata per piu di 12 (dodici) mancate timbrature in un anno solare. A tal fine &
considerata un’unica mancata timbratura Fomissione della registrazione sia all'inizio che al
termine dell'orario antimeridiano e/o pomeridiano di un’unica giornata.

9. Le mancate timbrature non giustificate dai Responsabili di Area e quelle che superano
il limite di dodici determinano la completa irrilevanza della prestazione resa con
conseguente insorgenza del debito orario da recuperare entro il mese successivo secondo
I” ordinaria disciplina pena la decurtazione dello stipendio, fatta salva I’ azione disciplinare.

10. Oltre il limite di tolleranza, 'omessa timbratura sia in entrata che in uscita nella stessa
giornata costituisce assenza ingiustificata. In ogni caso non possono essere giustificate le
omesse timbrature in occasione di prestazioni di lavoro straordinario, per recupero di ritardi
o permessi brevi, né per lavoro in giorno di riposo settimanale.

11. Possono invece essere giustificate, alle condizioni e nei limiti indicati nel presente
regolamento, le mancate timbrature in occasione di lavoro straordinario svolto da
personale in turno di reperibilita per servizi esterni resi sul territorio comunale.

12. 1l controllo dell’ orario di lavoro compete all’ Ufficio Rilevazione Presenze, incardinato
nel Settore Affari Generali - Servizio Personale, il quale comunica mensiimente ai
Responsabili di Area e all” Ufficio preposto agli Stipendi le presenze /assenze e i ritardi ai
fini delle decurtazioni da operare.

13. Ogni Responsabile di Area & comunque responsabile, ai sensi dellart. 17 del D.Lgs.
n. 165/2001 e s.m.i. del personale assegnato alla propria Area ed ¢, pertanto, tenuto a far
rispettare l'orario di lavoro nonché le norme contenute nel presente Regolamento.

Art. 6
Trasferte

1. Il dipendente che, per ragioni di servizio, ha l'esigenza di effettuare una trasferta, deve
compilare sempre prima la richiesta sull'apposito stampato gia in uso, nel quale sono
indicati gli orari di inizio e termine della missione.

2. La richiesta va presentata per la prescritta autorizzazione al proprio Responsabile di
Area. | Responsabili di Area e il Comandante dell’Ufficio di P.M. sono autorizzati
rispettivamente dal Segretario Comunale e dal Sindaco

3. Al fine della corretta rilevazione delle uscite e dei rientri in sede per trasferte, tutto il
personale deve inoltre attenersi alle seguenti regole:

a. per le trasferte che iniziano e finiscono allinterno delfordinario orario di lavoro, &
indispensabile registrare sempre |’ uscita e la conseguente entrata (es. 09.00 - 12.30
ovvero, nei giorni di rientro 9.00 - 18.15);
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b. per le trasferte che iniziano prima dell'ordinario orario di lavoro e finiscono allinterno
dello stesso, & sufficiente registrare solo I'entrata al termine della trasferta;_ _ _
c. per le trasferte che iniziano durante I'ordinario orario di lavoro e finiscono al di fuori
dello stesso, é sufficiente registrare solo l'uscita per recarsi in trasferta; o

d. per le trasferte che iniziano e finiscono al di fuori dell'ordinario orario di lavoro, non
occorre registrare né l'uscita né I'entrata;

4. Per le assenze dall’ ufficio connesse a compiti esterni d’istituto da espletarsi
comunque nel territorio comunale (es. uscite per servizio dei tecnici comunali, dei mess_i
comunali, convegni e seminari organizzati in altri edifici comunali, registrazione di contratti
ecc.) I uscita e la conseguente entrata devono essere registrate con I’ apposito codice.

Art. 7
Prestazioni di lavoro straordinario - Riposo compensativo

1. Per prestazioni di lavoro straordinario si intendono tutte le prestazioni rese dal
personale al di fuori dell'ordinario orario di lavoro, preventivamente autorizzate dal
Responsabile di Area con provvedimento motivato, che individua, nellambito delle risorse
assegnate per tale tipologia di lavoro, il personale, il periodo di tempo, il monte ore
massimo utilizzabile e le prestazioni di lavoro richieste a ciascun dipendente.

2. Listituto del lavoro straordinario non pud essere utilizzato come fattore ordinario di
programmazione del lavoro assegnato ai dipendenti.

3. La gestione delle prestazioni di lavoro straordinario & di competenza del Responsabile
di Area, che potra autorizzare le ore straordinarie unicamente per fronteggiare situazioni di
lavoro eccezionali nel rispetto del limite della durata media settimanale dell'orario di lavoro
pari a 48 ore calcolata con riferimento ad un periodo di 4 mesi ai sensi del D.Lgs. n.
66/2003.

4. |l Responsabile di Area non pud autorizzare l'effettuazione di prestazioni di lavoro
straordinario eccedenti il monte ore complessivo autorizzato ad inizio esercizio. |l suddetto
monte ore & ripartito e assegnato ai diversi Responsabili di Area e di esso ne viene data
informazione alla RSU dell’Ente e alle 00.SS. rappresentative.

5. ' La prestazione lavorativa giornaliera eccedente I'orario di lavoro individuale, richiesta
dal Responsabile di Area in via eccezionale al dipendente concorre alla costituzione del
monte delle 180 ore di straordinario massimo effettuabili annualmente dal dipendente,
unitamente alle ore di straordinario per le quali il dipendente-chiede la liquidazione ed a
quelle conteggiate nella Banca delle Ore.

Art. 8
Banca delle ore

1. Al fine di mettere i lavoratori in grado di fruire, in modo retribuito 0 come permessi
compensativi, delle prestazioni di lavoro straordinario, & istituita la Banca delle ore, con un
conto individuale per ciascun lavoratore.

2. Nel conto ore confluiscono, su richiesta del dipendente, le ore di prestazione di lavoro
straordinario, debitamente autorizzate nel limite complessivo annuo stabilito a livello di
contrattazione decentrata integrativa, da utilizzarsi entro I'anno successivo a quello di
maturazione.

3. Le ore accantonate possono essere richieste da ciascun lavoratore o in retribuzione o
come permessi compensativi per le proprie attivita formative o anche per necessita
personali e familiari.

4. L'utilizzo come riposi compensativi, con riferimento ai tempi, alla durata ed al numero dei
lavoratori, contemporaneamente ammessi alla fruizione, deve essere reso possibile
tenendo conto delle esigenze tecniche, organizzative e di servizio.
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5. A livello di ente sono realizzati incontri fra le parti finalizzati al monitoraggio
dellandamento della Banca delle ore ed allassunzione di iniziative tese ad attuarne
I'utilizzazione. Nel rispetto dello spirito della norma, possono essere eventualmente
individuate finalita e modalita aggiuntive, anche collettive, per [utilizzo  dei riposi
accantonati.

6. Le n!aggiorazioni per le prestazioni di lavoro straordinario vengono pagate il mese
successivo alla prestazione lavorativa.

Art. 9 Orario di lavoro dei titolari di P.O.

1. L’orario di lavoro di detti incaricati si uniformera alle seguenti prescrizioni:

- & concessa la flessibilita necessaria nella gestione del suo tempo di lavoro, idonea al
raggiungimento degli obiettivi assegnati, fermo restando il limite minimo di 36 ore medie
settimanali;

- al fine di assicurare il necessario e dovuto coordinamento con le esigenze della struttura
e degli amministratori, i titolari delle posizioni organizzative dovranno comunque assicurare
un orario minimo di presenza giornaliera di quattro ore, fatte comunque salve le cause di
legittima assenza (convegni, riunioni, malattia, ferie, ecc.);

- le assenze per lintera giornata lavorativa (o la presenza inferiore al minimo giornaliero
stabilito) dovranno essere autorizzate e giustificate per le varie cause consentite dalla
legge o dal contratto.

Art.10
Permessi

1. Il dipendente a domanda, pud assentarsi dal lavoro, su valutazione del Responsabile di
Area presso cui presta servizio. Tali permessi, hon possono essere di durata superiore,
alla meta dellorario di lavoro giornaliero, purché questo sia costituito da almeno quattro
ore consecutive e non possono comunque superare le 36 ore annue.

2 Per consentire al Responsabile della struttura di adottare le misure ritenute necessarie
per garantire la continuita del servizio, la richiesta del permesso deve essere scritta ed
effettuata in  tempo utile e, comunque, non oltre un'ora dopo linizio della giornata
lavorativa, salvo casi di particolare urgenza o necessita, valutati dal Responsabile di Area.

3. Il dipendente & tenuto a recuperare le ore di permesso fruite entro il mese successivo,
secondo le modalita che seguono e, in caso di mancato recupero, si determina la
proporzionale decurtazione della retribuzione. Pertanto, i permessi per motivi personali,
fermo restando l'obbligo della timbratura, dovranno essere autorizzati dal Responsabile di
Area.

4. Entro il giorno dieci successivo ad ogni trimestre, il servizio personale avra cura di
trasmettere ai Responsabili di Area il prospetto delle presenze relative ai mesi precedenti,
contenente per ciascun dipendente le eventuali, eccedenze e le ore da recuperare.

5. Gli eventuali ritardi accumulati e permessi goduti durante il mese, dovranno essere
recuperati il 2° o il 3° giovedi del mese successivo, previa autorizzazione scritta del
Responsabile di Area da trasmettersi almeno due giorni prima all’ ufficio personale o
nellarco della flessibilita giornaliera. Ogni trimestre il Responsabile del servizio personale
trasmettera al Responsabile dell’Area Finanziaria il prospetto delle ore non recuperate,
secondo le predette modalita, per ciascun dipendente al fine di effettuare le relative

decurtazioni dallo stipendio.

6. Le eventuali ore in esubero, non previamente autorizzate, non potranno essere prese in
considerazione.

7. Il diritto alle ferie & irrinunciabile. Esse, pertanto, non sono monetizzabili, salvo il caso in
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cui, nell'anno della cessazione del rapporto di lavoro, non siano state fruite per gsigenze di
servizio. Si sottolinea che le esigenze di servizio devono essere eccezionali e risultare da
un attestazione rilasciata da parte del Responsabile della struttura di appartenenzg che
evidenzi le specifiche ragioni di carattere organizzativo che non hanno consentito la
fruizione delle ferie prima della cessazione dal servizio, il pagamento sara effettuato con
formale assunzione di responsabilita del Responsabile di Area da cui il dipendentg
funzionalmente & assegnato. Le ferie devono essere fruite entro I'anno solare di
competenza (cioe entro il 31 dicembre di ogni anno), in periodi compatibili con le esigenze
di servizio e tenuto conto delle richieste del dipendente. [l Responsabile di ciascun Area
deve curare la programmazione delle ferie attraverso la predisposizione di un "piano-ferie".

8. Il Responsabile dell'Area, nell'ambito di tale programmazione, pud: Jis

a. disporre, qualora il dipendente non richieda di fruire delle ferie spettantigli nei termini
previsti, l'assegnazione delle ferie d’ ufficio;

b. autorizzare, su specifica richiesta inoltrata dai dipendenti assegnati alla propria struttura
e in presenza di motivate esigenze di carattere personale, la fruizione delle ferie residue
dell'anno precedente entro il termine del 30 aprile;

c. prorogare, con decisione motivata da indifferibili ed eccezionali esigenze di servizio, il
termine per il godimento delle ferie fino al 30 giugno, termine ultimo per la fruizione
delle ferie residue dell'anno precedente. Le ferie possono essere frazionate in piu
periodi, se il dipendente lo richiede, ma compatibilmente con le esigenze di servizio.

d. Con riferimento alle ferie relative al periodo estivo (1 giugno - 30 settembre) si precisa
inoltre che:

- e opportuno che il Responsabile di Area, nella predisposizione annuale del piano-ferie,
preveda, come misura organizzativa per una migliore funzionalita della struttura di
competenza, la fruizione di almeno due settimane di.ferie continuative per singolo
dipendente in tale periodo.

- in sede di predisposizione del piano ferie deve comunque essere assicurata la
funzionalita dei servizi e degli uffici attraverso idonea turnazione tra i dipendenti.

e. La fruizione delle ferie puo avvenire unicamente previo rilascio della relativa
autorizzazione da parte del Responsabile della struttura di appartenenza del
dipendente interessato.

f. Non puo in ogni caso essere autorizzata in via anticipata, la fruizione di ferie relativa
all'anno successivo a quello di riferimento.

g. Non é consentito fruire delle ferie o dei permessi in genere in assenza della prescritta
autorizzazione.

h. Per particolari esigenze non preventivabili ed improrogabili le ferie possono essere
concesse previa comunicazione telefonica al Responsabile di Area di appartenenza o,
in mancanza, al responsabile di servizio e verranno successivamente regolarizzate con
apposita richiesta.

9. Il dipendente che intenda fruire dell’ assenza per malattia deve far pervenire, tramite
web-mail o anche via fax, istanza scritta al Responsabile di Area di appartenenza, entro le
due ore dell'orario di lavoro del giorno in cui si verifica l'evento, che la trasmettera
all’ ufficio personale. Nel caso in cui il dipendente sia impossibilitato a presentare listanza
di cui sopra, potra comunicare la propria assenza, telefonicamente al responsabile di Area
0, in sua assenza, al responsabile del servizio e, in mancanza, al responsabile del servizio
personale, in questo caso, chi riceve la comunicazione ha I'onere di trascrivere la richiesta,
protocollarla e trasmetterla sollecitamente al servizio personale che avra cura di assicurare
gli adempimenti successivi.

10. Il Responsabile dell'Area che riceve la richiesta di malattia ha I'onere di comunicare
listanza al responsabile del servizio personale senza indugio.

11. Il lavoratore ha I'obbligo di produrre tempestivamente e, comunque, entro i due giorni
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successivi, apposita certificazione medica, anche per |’ assenza di un solo giorno, secondo
quanto disposto dall’ art. 71 del D.L. n..112/2008 e della circolare DPF n. 7/2008, ai quali si
rimanda.

12. Ricevuta la comunicazione, il servizio personale si attivera al fine di richiedere la visita
fiscale secondo quanto disposto dalla normativa vigente in materia.

13. 1l servizio personale & incaricato, inoltre, di predisporre apposita modulistica per
uniformare gli adempimenti all'interno dell'apparato burocratico.

14. Si rimanda agli istituti previsti dai CC.CC.NN.LL. e dalle leggi e si richiama
I'applicazione di quanto sopra esposto in merito alle prescritte autorizzazioni. Si precisa che
lart.1 del D.L. 112/2008, convertito in legge, prescrive che i permessi fruibili
alternativamente a giorni o ad ore, devono essere quantificati in ore. Pertanto, nel caso di
fruizione dellintera giornata lavorativa, lincidenza dell’ assenza sul monte ore a
disposizione del dipendente viene computata con riferimento all'orario che il dipendente
sarebbe stato tenuto ad osservare.

15. Tutti i dipend'enti, hanno I’ onere di tenere costantemente informato il Responsabile di
Area di qualsivoglia assenza dal servizio, anche solo temporanea.

16. Ciascun Responsabile di Area avra cura di diramare il contenuto della presente al
personale assegnato e di richiamare lo stesso allosservanza delle superiori disposizioni.

17. Il Responsabile del servizio personale e incaricato di segnalare ai Responsabili di Area
e al Segretario comunale qualsiasi violazione alle suesposte disposizioni:

18. L’ accertata violazione delle stesse comportera l'avvio del procedimento disciplinare.
Rimangono salve tutte le disposizioni vigenti non incompatibili con quanto sopra

Art. 11 Norme finali e di rinvio

1. Il presente Regolamento si applica a tutto il personale dipendente o operante nel
Comune a decorrere dalla sua entrata ‘in vigore. Esso deve essere portato a
conoscenza dei dipendenti ed affisso in appositi spazi sui luoghi di lavoro nonché
pubblicato sul sito istituzionale del Comune.

2 A decorrere dalla data di entrata in vigore cessa di avere efficacia ogni altra
disposizione regolamentare precedentemente prevista ed eventualmente in contrasto
con la disciplina contenuta nel presente Regolamento.
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ATTESTA
Che la presente deliberazione:

E’ stata comunicata con apposito elenco ai Consiglieri Comunali ai sensi dell’art.199 comma 3° della
L.R. n. 16/63.

CERTIFICATO DI AVVENUTA ESECUTIVITA’

___ E’ divenuta esecutiva il ai sensi dell’art.12 comma 1° della L. R. n. 44/91
( decorsi giorni 10 dalla data di;pubbJic ione)
___ E’ divenuta esecutiva il ; /7, ai sensi dell’art.12 comma 2° della L. R. n. 44/91

cut

27

( per dichiarazione di i

Motta d’Affermo ﬂ% /

CERTIFICATO DI AVVENUTA PU%LIC&{ONE

11 sottoscritto Segretario Generale, su conforme relazione del Messo Comunale,
CERTIFICA

Ai sensi dell’art. 11 della L.R.n.44/91 che la presente deliberazione & stata pubblicata all’Albo Pretorio

del Comune per quindici giorni consecutivi dal al
E che contro la stessa non sono stati prodotti a quest’ufficio opposizioni 0 reclami.

Motta d’ Affermo

Il Messo Comunale 11 Segretario Generale




