PROVINCIA DI ROMA

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DELL'ORARIO DI LAVORO
DEL PERSONALE DIPENDENTE NON DIRIGENTE - COMPARTO E NTI LOCALI -
A TEMPO INDETERMINATO E DETERMINATO, A TEMPO PIENO O PARZIALE,
IN SERVIZIO PRESSO ILCOMUNE DI ANGUILLARA SABAZIA.

Approvato con Delibera di G.C. 83 del 05/07/2012

Il presente regolamento, quale atto organizzatxieralale a valenza generale, adottato con la
capacita e i poteri del privato datore di lavoriosensi dell’art. 5, comma 2, del decreto legistati

30 marzo 2001, n. 165 disciplina i tempi e le mdalella prestazione lavorativa del dipendente,

sia a tempo indeterminato che a tempo determiaatEmpo pieno o a tempo parziale, appartenente
alle varie categorie, ed entra in vigore con desstra 01/08/2012.

La violazione di quanto ivi disciplinato costituesitlecito disciplinare.

1. PREMESSA

Ciascun dipendente € tenuto a rispettare |'orari@wbro, adempiere alle formalita previste per la
rilevazione delle presenze e a non allontanarsiasgentarsi dalla propria postazione lavorativa
senza autorizzazione.

Ogni assenza dal posto di lavoro, totale o parziaéeessa sia, che non sia formalmente giustificata
si traduce nella attivazione, da parte del dirigentsponsabile, delle procedure disciplinari
normativamente previste.

Si commette illecito disciplinare e danno erariake ci si assenta senza obliterare il cartellino
segnatempo, omettendo di farsi autorizzare e nowpdendo al recupero, nelle forme previste dal
presente regolamento, del lasso di tempo fruitoché se si registra 'assenza e/o la presenza a
gualsiasi titolo con il cartellino altrui.

2. ORARIO DI SERVIZIO
Per orario di servizio si intende il tempo gioreat necessario per assicurare la fruizione deizgerv
da parte degli utenti ed il funzionamento delletstire e degli uffici.

3. ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO
Periodi di tempo, nell'ambito dell’orario di serigz in cui &€ consentito I'accesso ai servizi dagar
dell'utenza, ed e stabilito con delibera di GiuGtamunale;

4. ORARIO DI LAVORO
Qualsiasi periodo in cui il dipendente € al lavaalisposizione del datore di lavoro e nell’eséociz
della sua attivita o delle sue funzioni.
Nell'ambito dell’orario di lavoro si distinguono:
- Orario di lavoro ordinario : coincide con I'orario d’obbligo contrattuale, ceratabilito dal
contratto collettivo nazionale di lavoro;
- Orario di lavoro straordinario : periodo di tempo nel quale il dipendente é amiaio a
prestare la propria attivita lavorativa oltre I'ncadi lavoro ordinario; non si ha formazione
di straordinario quando l'orario reso e prestatosituazioni di carenza orario ordinario



dovuto - anche pregressa - e non ancora regol&aizpaiché in tali ipotesi il tempo di
lavoro autorizzato e prestato assume comunquerna@afali recupero per ritardi 0 permessi
da destinare al completamento del lavoro ordinemime gia mensilmente retribuito; in caso
di contestualita tra ore da recuperare ed ore wiréastraordinario si procede, pertanto,
prima con il recupero del debito orario cumulatmofa perfetta concorrenza, e solo
successivamente con la liqguidazione dell’eventdé#ferenza. L’autorizzazione a svolgere
lavoro straordinario pud essere adottata solo ambito delle risorse disponibili come
assegnate annualmente ad ogni responsabile sustrutonché nel rispetto del massimale
annuo pro-capite di ore 180.
Le prestazioni di lavoro straordinario hanno caratteccezionale, devono rispondere ad effettive
esigenze di servizio ed essere preventivamentelta per volta autorizzate dal responsabile di
struttura con l'indicazione esatta dell’arco tengdemel quale effettuare lo straordinario.
L’'autorizzazione, esaurientemente motivata, impliea verifica in concreto da parte del
responsabile della struttura cui afferisce il digiemie, della sussistenza delle ragioni di pubblico
interesse che rendano necessario il ricorso atifadogia di lavoro, ragioni che devono trovare
fondamento in esigenze realmente indifferibili edemti, cui non possa farsi fronte con diversa
organizzazione del servizio, nonché la verificdalsituazione oraria, in carenza o meno, in capo al
dipendente, per la conseguente corretta imputaziehgtolo dell’orario autorizzato.
Ove ricorrano le condizioni al dipendente puo essertorizzato il recupero compensativo a fronte
di lavoro straordinario nelle modalita previstel'dal. 12 del presente regolamento.
Resta salva la disciplina contrattuale relativdaabro prestato in chiamata su turno assegnato in
pronta disponibilita (reperibilita); in particolam stabilito che I'eventuale pagamento delle ore
effettivamente prestate in tale modalita avvienehanin caso di superamento del limite massimo
annuo pro-capite di 180 ore. Il responsabile ditgira e tenuto alle verifiche, almeno mensili, di
congruita di tali obliterazioni in relazione agffedtivi servizi erogati dalla propria struttura.
Il datore di lavoro puO implementare procedure cdntrollo aggiuntive in relazione alle
obliterazioni effettuate dai dipendenti in codiieeperibilita.
L’orario di lavoro, a seconda della mansione svg@iit® essere articolato in cinque giorni , dal
lunedi al venerdi, o in sei giorni dal lunedi da®.

5. ARTICOLAZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO

L’articolazione giornaliera e settimanale dell’acadi lavoro ordinario e funzionale all’'orario di
servizio.

L’orario ordinario di lavoro, per il personale irafrato nelle varie categorie € pari a 36 ore
settimanali ed é articolato in modo da assicuratgrhale funzionamento delle strutture, dei seirviz
e degli uffici, fatta salva I'eventuale riduzionexoa per i dipendenti in part time.

Il tipo di articolazione, che deve assolutamentmaidere con l'orario d’obbligo contrattuale, e
stabilito come segue:

Operai :
dal lunedi al venerdi dalle ore 7,30 alle 13,30 dentri pomeridiani il martedi e giovedi dalle
14,00 alle 17,00;

Polizia locale:

doppio turno giornaliero di sei ore ciascuno, ciposo settimanale, dalle 8 alle 14 e dalle 14 alle
20.

Al fine di un corretto svolgimento del lavoro e debntrollo dovra essere presentato
settimanalmente un programma di lavoro per i ttirnéhe potra subire cambiamenti, secondo le
esigenze di servizio, e che dovra essere comunieatpestivamente all’ufficio del personale per i
necessari adempimenti conseguenti.



Impiegati:
dal lunedi al venerdi dalle ore 8 alle ore 14 gentri pomeridiani il martedi e giovedi dalle 1%eal
18.

Responsabile ced:
dal lunedi al venerdi dalle ore 7,30 alle ore 1380 rientri pomeridiani il martedi e giovedi dalle
ore 14,30 alle ore 17,30;

Addetta all’'ufficio turistico rispettera due tipgie d'orario predisposto dal responsabile del
servizio, uno invernale e uno estivo.

Orario personale biblioteca:

orario di lavoro a settimane alterne: 1° settimdaklunedi al sabato dalle ore 8.00 alle ore 14.00;
seconda settimana dal lunedi al venerdi dalle &1@014.00 con due rientri pomeridiani (martedi e
giovedi).

Necroforo:
dal lunedi al sabato dalle ore 8,30 alle ore 12,8@alle ore 14,30 alle ore 16,30;

L’articolazione di orario prescelta deve garankardlessibilita e la pausa pranzo come stabilitb ne
presente regolamento.

Il responsabile di struttura e tenuto a controlibrespetto dell’orario di lavoro da parte dellaita

di personale di propria afferenza, nonché la cdiemta delle obliterazioni di presenza con
I'effettiva presenza in servizio, attivando, ovevdim, le conseguenti procedure disciplinari, come
previsto dalla normativa vigente, fatta salva ogwmia responsabilita personale per errato
comportamento 0 comportamento omissivo, anche mb trariale e/o dirigenziale, nonché
disciplinare.

La documentazione predisposta ai sensi del presetitwlo € conservata agli atti delle singole
strutture come per legge.

6. ORARIO DI LAVORO PLURISETTIMANALE

1. Ferma restando la disciplina relativa agli oraragdertura al pubblico dei singoli servizi, al
fine di limitare il ricorso a prestazioni di lavostraordinarie, ai responsabili dei Servizi e
consentito applicare un tipo di orario plurisettirake ai sensi dell’art. 17, comma 4, lettera
b del CCNL 06/07/1995;

2. | singoli responsabili devono, comunque, gararffireresenza contemporanea in servizio,
sia numericamente che per tipologia delle attiditéompetenza, di personale in grado di
fornire un servizio efficace ed efficiente all’'uizn sia esterna, durante gli orari di apertura
al pubblico, che interna, nella fascia oraria caesprtra le 8,30 e le 13,30 e, nella giornata
di rientro pomeridiano aperto al pubblico, tra%3D e le 17,30.

3. | responsabili devono concordare con i propri dwmlatori le concrete modalita di
effettuazione delle prestazioni lavorative dei nsdue settimanalmente e/o mensilmente,
tenendo conto delle assenze programmate per femeidimiti del possibile, delle altre
assenze impreviste e imprevedibili, in relazionpraramma di attivita del periodo.

4. Nel caso di attivita per il cui svolgimento si rendecessaria la collaborazione di personale
appartenente a servizi diversi, di competenza wiresponsabili, la programmazione delle
predette attivita sara disposta dal Segretario adnd’'intesa con i responsabili interessati.

5. Ai responsabili di servizio spetta le periodica rifiea della funzionalita dei servizi
affidatigli, le conseguenti ed eventuali opportuoerrezioni ed il rispetto dell’orario
plurisettimanale dei propri collaboratori.



6. L'istituzione dell'orario plurisettimanale, in presza di una efficace ed oculata
programmazione delle attivita da parte del resputesai servizio e nei periodi dell’anno
nei quali viene istituito, deve tendenzialmente deme estremamente eccezionale, o
comunque comportare una riduzione stabile del mordeannuo per prestazioni di lavoro
straordinario del personale assegnato. In ogni céeso relativa autorizzazione
all'effettuazione di lavoro straordinario compotta necessita di rivedere l'articolazione
oraria plurisettimanale dei collaboratori interésgafunzione della programmazione delle
attivita. La gestione di tale strumento e l'effizadello stesso e parte integrante della
valutazione del responsabile incaricato di poskeiorganizzativa.

7. A livello di ente, su iniziativa dellAmministrazie o della RSU dell’ente, si realizzano
incontri tra le parti, almeno una volta allannmgalizzati al monitoraggio dei provvedimenti
concernenti orari plurisettimanali consentiti el'daldamento delle attivita e del ricorso alle
prestazioni di lavoro straordinario.

7. COMPUTO DELLE ORE LAVORATE

Non e consentito al dipendente trattenersi in ganoltre I'orario di lavoro ordinario e al di fuor
delle fasce di orario attribuite, salvo i casi in si effettuino, di concerto con il responsabitdial
struttura, recuperi di eventuali debiti orari matyrovvero per prestazione di lavoro straordinario
purché preventivamente/contestualmente autorizgati iscritto dal responsabile di struttura
medesimo e presentati all’'Ufficio del Protocoll@pia del documento deve essere quindi inoltrato
all'ufficio rilevazione presenze per i relativi adpimenti.

| debiti orari andranno recuperati esclusivamemiegiorno di lunedi, dalle ore 15.00 alle ore 18.00
durante il quale la sede comunale restera aperta.

La documentazione predisposta ai sensi del presetitwlo € conservata agli atti delle singole
strutture come per legge.

In conseguenza di quanto stabilito nel presentectwt eventuali timbrature di presenza in uscita
ed in entrata, che dovessero discostarsi dallariprapticolazione di orario di lavoro, fatte salee
autorizzazioni anzi indicate, non saranno constdersn modo automatico dal programma di
rilevazione delle presenze, al fine del computos#dtio orario, né possono essere autorizzate ex
post.

Resta inteso che le timbrature originali restan@iiiate e lasciate in evidenza sul foglio presenze,
in quanto il riadattamento interessa solo la fadeedmputo delle ore rese.

8. FLESSIBILITA

Si intende per flessibilitd la possibilita di afp@re o posticipare I'entrata e l'uscita rispettla a
propria articolazione di orario, senza alcuna dumiane del debito orario giornaliero e senza
alcuna formazione di credito orario giornalierofléssibilita &€ consentita entro il tempo massimo d
trenta minuti per ogni periodo lavorativo;

E’ articolata come segue:
- in entrata fino a trenta minuti solo posticipasipetto all’orario di presa servizio.
- in uscita fino a trenta minuti anticipati o pogpiaii rispetto all’orario di uscita.

9. RITARDI IN ENTRATA ED ANTICIPI IN USCITA

Le timbrature in entrata effettuate prima dell’owadi ingresso previsto dalla fascia oraria di
riferimento, oltre la flessibilitd di cui al precemte articolo 7, sono riportate, ai soli fini del
computo, all'orario di ingresso previsto.

Le timbrature in uscita, effettuate anticipatamempetto all’orario di uscita previsto dalla faeci
oraria di riferimento, oltre la flessibilita di cual precedente articolo 7, danno luogo a
corrispondente debito orario e devono essere ptigaemente autorizzate dal responsabile della
struttura di propria afferenza; in caso contrargsee costituiscono indebito ed ingiustificato



allontanamento dal posto di lavoro ed il dirigemésponsabile deve attivare le conseguenti
procedure disciplinari, nei tempi e modi previstild normativa vigente, fatte salve le procedure
necessarie per il recupero dell'orario non resoaattso rientri autorizzati e/o decurtazione
stipendiale, nonché ogni ed altra eventuale forrmagpponsabilita conseguente.

Le timbrature effettuate dopo il limite stabiliterd’orario di ingresso, previsto dalla fascia caati
riferimento, oltre la flessibilita di cui al preceate articolo 7, danno luogo a corrispondente debit
orario e sono considerate ritardi che il dipendéntenuto a giustificare con esaustiva motivazione
ed a recuperare nei tempi e modi previsti dal prteseegolamento, fatta comunque salva ogni ed
altra eventuale forma di responsabilita conseguente

10. PAUSA PRANZO

Quando I'articolazione dell’'orario giornaliero € gggore di sei ore di lavoro, ivi compreso il caso
di eventuale effettuazione di lavoro straordinaripresenza a titolo di recupero orario non reda, e
prestazione dell’'orario di lavoro e distribuitallaenedesima giornata lavorativa, tra il mattinoiled
pomeriggio, il dipendente deve usufruire di unagaache interrompa la prestazione lavorativa per
almeno mezz'ora, finalizzata al recupero psicafised alla eventuale consumazione del pasto.
L’esercizio di tale diritto € irrinunciabile da pardel lavoratore, né pud essere oggetto di dinikgo
parte del responsabile di struttura.

Il rientro in servizio in orario pomeridiano devevanire non prima della decorrenza dei trenta
minuti dall'inizio della pausa e non oltre le ore. 30, pertanto la pausa mensa puo anche superare i
30 minuti.

Consequenzialmente, eventuali autorizzazioni atmepomeridiano, concesse dai responsabili di
struttura, devono garantire almeno l'intervallo mmo previsto per la pausa di cui al presente
articolo.

Il tempo dedicato alla pausa non & consideratoico®irlavoro reso. E dunque obbligatoria la
timbratura in uscita all'inizio della pausa e lanseguente timbratura di rientro alla fine dellagzgu
anche per i dipendenti che volessero usufruireadediusa all'interno delle strutture di propria
afferenza; le timbrature anzidette devono esserguée all’orologio ubicato presso la struttura di
appartenenza.

Questo Ente prevede, per la pausa finalizzatacalt@umazione del pasto, I'erogazione del buono
sostitutivo di mensa del valore di € 5,29, ove mano le condizioni e cioé per tutte le pause,
regolarmente timbrate, comprese tra i 30 minué 2 bre, con un minimo di tempo lavorato, dopo
il rientro di almeno due ore come previsto dallanmativa di riferimento.

Durante l'orario di lavoro, ma al di fuori dell'aia di apertura al pubblico degli uffici, il
responsabile del servizio puo autorizzare, anchbalmente, in via generale e preventiva, la
fruizione di una pausa giornaliera della duratasima di 15 minuti e per una sola volta durante la
giornata lavorativa, per esigenze di carattereqmae, (pausa caffé). Il personale che usufruisce
della pausa di cui al precedente comma deve segi@lescita che il rientro con la “strisciata”’lde
badge e la differenza di orario dovra essere reaatgeprevia intesa con il Responsabile del
Servizio.

Ai dipendenti impossibilitati a timbrare la pausa@msa, in quanto in servizio esterno al momento
dell'intervallo di pausa pranzo, o in missione, alegmente autorizzata, dovranno segnalare nel
modulo di missione oltre alle motivazioni della mata timbratura, l'inizio e la fine della pausa
effettuata, anche in presenza di scontrini fisaldigati comprovanti il costo del pasto. In tal mmod
avranno diritto al buono pasto, ove richiesto oraborso del pasto ai sensi dell’art. 41, comma 5
del ccnl e cioe per missioni superiori alle 8 engel limite massimo di € 22,25. Tali comunicazioni
devono contenere la dicitura esplicita di mancditevazione per servizio espletato all’esterno
della struttura aziendale e non sono consideratieaitfini del supero degli eventi di omessa
timbratura mensili accettabili.

Ogni comportamento difforme a quanto stabilito n@kesente articolo costituisce illecito
disciplinare.



11. PERMESSI BREVI
Fermo restando il limite delle 36 (trentasei) ooatcattuali annue, i permessi brevi possono essere
usufruiti esclusivamente durante la fascia delfiorarigido, con le seguenti modalita:

- giornata senza rientro: massimo tre ore;

- giornata con rientro: massimo 4,5 ore, ai sealiiadt. 20 del ccnl del 06/07/1995.
Il dipendente, a domanda, pud assentarsi dal lasarovalutazione del responsabile preposto
all’'unita organizzativa presso cui presta serviattraverso utilizzo di permessi brevi da recuperar
La richiesta del permesso breve deve essere forannlaempo utile per consentire al responsabile
'adozione delle necessarie misure organizzativelidendente € tenuto a recuperare le ore non
lavorate di norma non oltre il mese successivoprsge modalita individuate dal responsabile di
struttura; in caso di mancato recupero, si detear@rproporzionale decurtazione della retribuzione.

12. RECUPERI COMPENSATIVI

A richiesta del dipendente il responsabile di $tinat autorizza riposi compensativi a giornata
lavorativa intera - per le ore di lavoro in straoetio prestate dal dipendente nelle modalita
previste dal presente regolamento, tenuto conte dsigenze organizzative della struttura. Il rgpos
compensativo a tale titolo deve essere richiestoneesso di norma entro il mese successivo quello
di maturazione dell’orario corrispondente.

Ai fini del recupero verranno considerati solo ripdi lavorativi in straordinario non inferiori ad
un’ ora giornaliera mentre frazioni di ora non potmo essere recuperate mediante riposi
compensativi.

Il responsabile di struttura ha cura, inoltre, dingentire i recuperi orari derivanti dalla
partecipazione del dipendente a progetti formasiziendali, se le relative presenze risultano
regolarmente obliterate e/o attestate.

Ove il dipendente si trovi nella necessita di alolmware improvvisamente il posto di lavoro per
motivi personali o familiari, puo richiedere di mgrizzare 'assenza mediante permesso breve da
recuperare, se il permesso non supera le tre o@mche attraverso un corrispondente riposo
compensativo per ore gia prestate anche a titadtraordinario.

Dirigenti e dipendenti si adoperano al fine di gaira che i recuperi orari concedibili in relazione
ad ore autorizzate e maturate nellanno di caleaddevono comunque essere utilizzati entro
I'anno di riferimento.

13. RIPOSO SETTIMANALE, FESTIVITA’ E GIORNI FERIALI NON LAVORATIVI

1. Il lavoratore, ogni sette giorni, ha diritto di fire di un periodo di riposo di 24 ore
consecutive.

2. La fruizione del riposo settimanale, di regola,nooile con la domenica. Pud cadere in altro
giorno della settimana, diverso dalla domenica,lgersonale impegnato in turni.

3. Il dipendente ha altresi il diritto di non lavorakgiorno del Patrono o qualora una festivita
ricada in periodo infrasettimanale. Qualora la mepza del Patrono cada in giorno non
lavorativo non potra essere recuperata in altroanod

4. Qualora una prestazione lavorativa venga richipstgparticolari esigenze organizzative al
lavoratore spetta, a richiesta:

a. diritto ad equivalente riposo compensativo, ciokarsgessa misura delle ore prestate
in detto giorno, o il diritto alla corresponsionel dcompenso per prestazioni
straordinarie;

b. il dipendente ha diritto di non lavorare anchealrgo feriale non lavorativo (ad es. il
sabato), salvo che non vi ostino particolari esigendi servizio, qualora
I'articolazione oraria della sua prestazione latigeasia impostata su cinque giorni.



Tuttavia, in caso di prestazione lavorativa al digente, a richiesta, spetta alternativamente:
« diritto ad un equivalente riposo compensativo.
« diritto alla corresponsione del compenso perrdawbraordinario non festivo.

14. FERIE

1. Le ferie costituiscono un diritto irrinunciabile rpd lavoratore, ragion per cui non é
consentita la rinuncia né in forma espressa nérmd tacita attraverso il non esercizio del
diritto.

2. |l diritto alla ferie non é pertanto monetizzalsliaglvo il caso in cui all’atto della cessazione
del rapporto di lavoro, esse non siano state frdéledipendente per esigenze di servizio
congruamente motivate dal responsabile del setvizio

3. Il dipendente ha diritto ad un periodo di ferieriiito di 32 ovvero di 28 giorni lavorativi,
secondo che l'orario settimanale della strutturacum il dipendente presta servizio sia
articolato, rispettivamente, in 6 o 5 giorni lavibra
Oltre alle ferie i dipendenti godono di 4 giorndigiposo, a titolo di festivita soppresse, da
fruire nellanno solare.

4. Al personale neoassunto, per i primi tre anni divige, spettano 30 o 26 giorni lavorativi di
ferie, con I'aggiunta delle 4 giornate di riposditalo di festivita soppresse.

5. Per la determinazione dei giorni di ferie spettantieterminante il criterio dell’articolazione
settimanale dell’orario di lavoro e non gia quelklle ore effettivamente prestate nei singoli
giorni della settimana, pertanto il numero dei giapettanti a titolo di congedo ordinario &
determinato in riferimento all’'orario ordinario @ivoro che ciascun dipendente é tenuto di
norma a prestare settimanalmente, senza tenere domituazioni lavorative che, pur di
fatto verificandosi, siano ascrivibili ad ulteriaitoli.

6. Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo péezaizzontale ha diritto a un numero di
giorni di ferie pari a quello dei lavoratori a tempieno, mentre il dipendente con rapporto
di lavoro a tempo parziale verticale ha diritto @d periodo di ferie proporzionalmente
ridotto.

7. Le ferie devono essere fruite su richiesta del mtpate e previa autorizzazione del
responsabile del servizio di appartenenza compragiite con le esigenze di servizio e nel
rispetto di eventuali turni prestabiliti.

8. Le ferie devono essere fruite, irrinunciabilmentel corso di ciascun anno solare di
riferimento, anche frazionamento in piu periodi.

9. Al fine di garantire il regolare funzionamento @eirvizi, il responsabile del servizio deve
predisporre, entro il mese di maggio, il pianoderi

10. Al dipendente che ne faccia richiesta deve essaraigque assicurato il godimento di due
settimane consecutive nel periodo compreso daiutghg al 30 settembre.

11.In soli due casi e possibile fruire delle feriellagino successivo a quello di riferimento:

a) per indifferibili esigenze di servizio il respondatdel servizio ne puo consentire la
fruizione entro e non oltre il primo semestre @lho successivo;

b) per motivate esigenze di carattere personale, eucgue compatibilmente con le
esigenze di servizio, il responsabile del servipitd consentire, con specifico
provvedimento motivato, il differimento della frione delle ferie al 30 aprile
dell’anno successivo a quella di spettanza.

12.Qualora, alla scadenza del 31 dicembre, il dipetedeon abbia fatto richiesta di fruire delle
ferie, il responsabile del servizio é tenuto ackgeare le ferie medesime d'ufficio in modo
che vengano fruite entro il 30 aprile dellannosessivo a quello di spettanza.

13.1 responsabili dei servizi, che per indifferibiigenze di servizio o personali non abbiano
potuto godere delle ferie nel corso dell'anno, dowio goderne entro il primo semestre
dellanno successivo. Solo in caso di esigenze edvizgo assolutamente indifferibili,
ponderate e valutate dal Segretario Generale gsponsabili dei servizi e dal Sindaco per



il Segretario Generale, tale termine potra essewrogato fino alla fine dell'anno
successivo.

14.Le ferie sono sospese da malattie che si protraggen piu di 3 giorni o diano luogo a
ricovero ospedaliero. In tali casi deve essere itmrrntempestiva comunicazione
allAmministrazione al fine di poter attivare i datv accertamenti.

15.11 lavoratore € tenuto, nella sussistenza dei gmessti di cui sopra, qualora intenda
modificare il titolo della sua assenza da ferie alattia, alla relativa comunicazione al
Servizio Gestione Risorse Umane. E’ sufficiente tdie comunicazione avvenga a mezzo
posta con preavviso telefonico. Resta salvo I'gjublda parte dell'ufficio personale di
richiedere alla ASL competente i necessari accemim

16.Per motivate esigenze di servizio le ferie gia odignento possono essere interrotte o
sospese con atto privatistico del responsabileseltbre di appartenenza del dipendente. In
guesto caso competono al dipendente previa esi@zibidonea documentazione:

a) il rimborso delle spese personali di viaggio dntie al posto di lavoro e del viaggio
di eventuale ritorno nella localita delle ferie;
b) il rimborso delle spese anticipate per il periodéede non goduto.

15. UTILIZZO BADGE MAGNETICO

1. L’ingresso al lavoro, l'uscita e qualsiasi altraeimuzione della prestazione lavorativa
devono essere documentate a mezzo del badge nuaguietcui ogni dipendente € in
possesso, mediante la “strisciata” nel terminag¢s@nte nelle sedi di servizio.

2. 1l badge € strettamente personale e come tale eéesere utilizzato esclusivamente dalla
persona a cui € intestato.

3. Il dipendente che consegni il proprio badge adaglgrsona e perseguibile secondo quanto
stabilito dall’art. 55 e segg. del D.lgs 165/2001s.en.i.,, fatta salva l'azione penale.
Analogamente é perseguibile chiunque timbri cdradge di altri.

4. Entro il terzo mese successivo a quello di riferitneogni dipendente & tenuto a verificare
le proprie timbrature, per il controllo del crediadebito orario. Tali strisciate, controllate,
completate delle giustificazioni mancanti e sottitcdal responsabile del Servizio, devono
essere restituite al Servizio Gestione Risorse émemtro e non oltre il 5 di ogni mese in
guanto tali dati debbono essere pubblicati sulistituzionale, ai sensi della normativa sul
monitoraggio assenze dati sulla trasparenza. Ledscldei responsabili dei Settori sono
trasmesse al Segretario Generale. Le strisciatattilii dipendenti, non pervenute con le
necessarie giustificazioni, verranno trasmesse egredario Generale per le azioni
conseguenti.

5. In casi di smarrimento o deterioramento del badgdoeere del dipendente richiederne
immediatamente la sostituzione al responsabil&delizio Gestione Risorse Umane.

16. RILEVAZIONE PRESENZE

Il dipendente e tenuto a timbrare la presenza mize utilizzando il terminale allocato nella
struttura di propria afferenza, nel rispetto dalbamativa vigente in materia.

Il dipendente €& tenuto a consegnare ogni e quald@umentazione di assenza al responsabile
dell'ufficio personale, ove possibile prima di assesi e comunque nel rispetto dei termini
contrattualmente e/o legalmente previsti, precieattte ai sensi del decreto legislativo 165/2001,
come modificato dal decreto legislativo 150/2008attyo giorni di assenza ingiustificata in un
biennio, anche non continuativi, costituisconomiativo di licenziamento disciplinare.

Il dipendente é tenuto a comunica all’'ufficio defgonale entro le ore 10,00 I'eventuale assenza dal
servizio, e a fornire successivamente, le giusiffioni ed ogni altra documentazione necessaria alla
elaborazione del foglio presenze dei dipendenti.



17. LAVORO A TURNI E LAVORATORE A TURNI

Per “lavoro a turni” si intende qualsiasi metodoodjanizzazione del lavoro a squadre in base al
quale dei lavoratori siano successivamente occupegii stessi posti di lavoro, secondo un
determinato ritmo, compreso il ritmo rotativo, ghad essere di tipo continuo o discontinuo, ed il
guale comporti la necessita per i lavoratori di pare un lavoro ad ore differenti su un periodo
determinato di giorni o settimane.

Per “lavoratore a turni” si intende qualsiasi latore il cui orario di lavoro sia inserito nel quad
del lavoro a turni laddove le esigenze del servimbiedano la presenza del personale nell'arco
delle 12 o0 24 ore.

La predisposizione dei calendari mensili di lavarturni, a cura del responsabile di Unita Operativa
0 Servizio ove presente,deve essere comunicatarabmale interessato in tempi che consentano
una adeguata programmazione dei tempi di vita euogore al massimo entro 48 ore precedenti
I'inizio della prestazione lavorativa.

Il coordinatore di Unita Operativa o Servizio, guesente, o il responsabile di struttura, effettua
dovuti controlli consuntivi tra le obliterazioni ldéipendente ed il calendario dei turni predisposti
Nel caso di irregolarita riscontrate € necessainaniediata contestazione al dipendente, nonché
'avvio delle procedure disciplinari ad opera delrigknte responsabile e la eventuale
comunicazione di addebito orario non riconosciutiee Lal dipendente medesimo ed all’ufficio
rilevazione presenze di competenza.

In deroga a quanto previsto dal precedente arti@alel presente regolamento, € consentito, anche
ad opera del coordinatore di Unita Operativa o @&xyautorizzare eventuali prolungamenti di
turno — di volta in volta e per iscritto - per matie esigenze legate al cambio turno, anche a
consuntivo, comunque non oltre il bimestre sucwessjuello di riferimento, con immediata
comunicazione all’'ufficio Rilevazione Presenze iai flelle registrazioni informatiche sul foglio
presenze.

18. DISPOSIZIONI INTEGRATIVE IN RELAZIONE ALLE ASSE NZE PER MALATTIA

In merito alle assenze per malattia, ed ai finuda piu esaustiva informazione a vantaggio dei
dipendenti in quanto atta ad impedire comportameaiitrari a norme di legge e/o di contratto
derivanti da mera disinformazione, si precisa chlecaso di assenza per malattia il dipendente e
tenuto ad alcuni obblighi inderogabili, quali:

- comunicare tempestivamente lo stato di malatiatificare I'esistenza dello stato di malattia e
garantire la reperibilita al proprio domicilio, dx& provvisorio, per le visite di controllo,
mantenendo un comportamento diligente e di fedalalorazione con I'azienda.

Nell'ipotesi di assenza per malattia protratta yemperiodo superiore a dieci giorni e, in ogni ¢aso
dopo il secondo evento di malattia nellanno soldi@ssenza deve essere giustificata
esclusivamente mediante certificazione medicaacidés da una struttura sanitaria pubblica o da un
medico convenzionato con il servizio sanitario oaale.

E necessario comunicare tempestivamente all’'uffdioappartenenza e, comunque, all'inizio
dell'orario di lavoro del giorno in cui si verificlassenza per malattia; I'obbligo di comunicazaon
sussiste negli stessi termini anche in caso digauggone dell’assenza a tale titolo.

Il dipendente assente per malattia e tenuto a cmamen tempestivamente all'ufficio di
appartenenza l'indirizzo dove puo essere repegt@lora dimori in luogo diverso da quello di
residenza. Si fa presente che il dipendente e deamwiomunicare I'indirizzo in modo completo e
tale da consentire I'effettuazione delle

visite di controllo. Rientra nel dovere di diligendel dipendente accertarsi che il datore di lavoro
sia effettivamente venuto a conoscenza dello statmalattia e dell’indirizzo dove effettuare la
visita fiscale nel

caso di malattia contratta all’'estero.

Disposizioni di legge impongono che I'Amministrazé disponga il controllo in ordine alla
sussistenza della malattia del dipendente ancheasel di assenza di un solo giorno, tenuto conto



delle esigenze funzionali ed organizzative. Oventpugia oggetto di iniziale accertamento fiscale
dovesse essere modificato da certificazioni medishecessive, 'amministrazione e tenuta a
chiedere un'’ulteriore visita fiscale per I'accer&rto della nuova situazione.

Il responsabile della struttura in cui il dipenderavora e il dirigente eventualmente preposto
allamministrazione generale del personale, secdadspettive competenze, curano I'osservanza
delle disposizioni relative alle assenze per mala#tl fine di prevenire e contrastare nell’inteees
della funzionalita dell’ufficio, le condotte asseistiche.

Per il caso di inadempimento colposo rispetto asguelovere di vigilanza la legge prevede la
possibilita di comminare sanzioni anche a carico diagente (D.Lgs.vo 150/2009 “Riforma
Brunetta”).

La trasmissione telematica dei certificati di migdasara curata direttamente dal medico o struttura
sanitaria che rilascia la certificazione nei terinpirevisti dalla normativa vigente.

il in tutti i casi di assenza per malattia, I'inesganza degli obblighi di trasmissione della
certificazione medica per via telematica costitaeigiecito disciplinare.

Nel caso in cui linfermita sia causata da colpaudi terzo (ad esempio sinistro stradale) il
dipendente e tenuto a darne comunicazione al regpde della struttura di propria afferenza;
guesti provvede alla successiva comunicazione sgoresabile servizio personale, ai fini delle
eventuali azioni risarcitorie.

La data di inizio della malattia € quella del rdasdel certificato, ovvero la stessa puo essere
anticipata a termini di legge ed in questo castala iniziale deve essere indicata sul certificato
I'espressione “dichiara di essere ammalato dal...”.

Il dipendente assente per malattia € tenuto a fargare nel domicilio comunicato all’azienda in
ciascun giorno di assenza per malattia, anche seenicale o festivo, nelle fasce orarie di
reperibilita, cosi come stabilite volta per voltancdecreto del Ministro per la pubblica
amministrazione e l'innovazione, pur essendo axgatd dal medico curante ad uscire. Egli
mantiene altresi un comportamento tale da congsealtimedico I'accesso alla propria abitazione e
I'effettuazione della visita di controllo. E altiesecessario comunicare preventivamente all'ufficio
di appartenenza, salvo casi di obiettivo e giusith impedimento, della necessita di un proprio
allontanamento dall’abitazione durante le fascei®mdi reperibilita, precisando l'orario e la dalia
allontanamento e producendo, tempestivamente, leundentazione relativa. La preventiva
comunicazione non giustifica di per sé il dipendenhe é risultato assente dal domicilio al
momento della visita di controllo. In tale ipotésifatti, egli € sollevato da ogni responsabilitdos

ed esclusivamente qualora dimostri che la sua aaseelle fasce orarie di reperibilita & stata
determinata da un “giustificato motivo”. Il dipemde viola I'obbligo di reperibilita durante le fasc
orarie previste per I'effettuazione della visitacdintrollo, non solo assentandosi senza giustdicat
motivo dall'abitazione, ma anche nei casi in c@néhé sia ivi presente, rifiuti volontariamente la
visita, ovvero la renda, per incuria o negligenzzomunque per motivi non apprezzabili sul piano
giuridico o sociale, impossibile e, comunque, unaitile.

Nel caso in cui il dipendente risulti assente amddlio, senza giustificato motivo, al momento
della visita di controllo, decade dal diritto a tpiasi trattamento economico per un periodo
massimo di dieci giorni, in forza dell’art. 5, corarhi4 del D.L. 12/09/83 n. 463, convertito nella L.
11/11/83 n. 638; resta inteso, ovviamente, chedtdenhuta stessa deve essere commisurata agli
effettivi giorni di assenza per malattia, se qusstio inferiori a dieci. Nell'ipotesi di assenzalath
seconda visita di controllo il dipendente incoredlan suddetta sanzione economica per I'eventuale
periodo residuo dei primi dieci giorni di assenzalexade dal diritto a qualsiasi trattamento
economico nella misura della meta, per i giornicessivi di assenza (Corte Cost. n. 78 del
26/01/88).

Se il medico fiscale non trova il dipendente al siamicilio, € tenuto a lasciargli I'invito a
sottoporsi alla visita di controllo ambulatorialerpl primo giorno successivo non festivo. Nel caso
in cui il medico fiscale dovesse confermare alkitaiambulatoriale la prognosi del medico di parte,
il dipendente e comunque obbligato a giustificimesenza al proprio domicilio al momento della



visita di controllo, se non vuole incorrere nellansione economica di cui sopra, che viene
commisurata ai giorni di malattia fino al giorneepedente la visita ambulatoriale stessa. Infatti, &
da precisare che la visita ambulatoriale non hsclipo di sanare I'assenza al domicilio, ma solo
qguello di certificare I'effettivita dello stato dnalattia e di valutarne la durata (Cassazione civ.,
sentenza n. 9523 del 14/09/93).

Si rappresenta, altresi, che la mancata presentzatla visita di controllo ambulatoriale,
costituisce una seconda assenza all'accertamesciidi

Solo in caso di conferma da parte del medico fesdall'infermita denunciata e della prognosi del
medico di parte, I'assenza dal servizio puo diisstificata; quindi, qualora il dipendente abbia
vanificato il tentativo dell’amministrazione di sgporlo a visita medica, 'assenza dal servizioedev
considerarsi ingiustificata, con tutte le consegeett ordine disciplinare.

Se il medico fiscale ritiene esaurita la malaiti@jtando il dipendente a riprendere servizio ihpo
giorno non festivo, ovvero ne riduce il periodotieipando la data di rientro al lavoro, il dipentken

e tenuto a riassumere servizio alla data fissath ndedico fiscale, salvo produrre altra
documentazione medica che, a giustificazione dehcata rientro in servizio, certifichi
un’infermita diversa da quella valutata nella \agili controllo e per la quale € necessario richiede
nuovamente l'accertamento sanitario.

Se il dipendente non riassume servizio senza {jast motivo, la struttura di appartenenza e
obbligato a diffidarlo al rientro entro termini bigavvertendo che la mancata ottemperanza alla
diffida costituisce aggravante della posizione tadile in sede di procedimento disciplinare che il
dirigente di struttura deve attivare.

Poiché la norma usa la formulazione “qualsiasitaraénto economico”, tutti gli elementi della
retribuzione devono essere considerati ai finiadgtttenuta (Presidenza del Consiglio dei Ministri
circolare 3/02/1984, n. 6109), la quale non si i@ppper i periodi di ricovero ospedaliero o gia
accertati da precedente visita di controllo.

E’ utile sottolineare che la sanzione economicaeita non ha natura disciplinare, ma si fonda sul
solo fatto obiettivo dell'assenza al domicilio dikpendente, senza giustificato motivo, durante le
fasce orarie di reperibilita in occasione dellaitaisdi controllo. Pertanto, la struttura di
appartenenza, venuta a conoscenza della violazimiéobbligo di reperibilita, € tenuta a
richiederne tempestivamente idonea giustificazi@ngipendente entro termini ristretti; nel caso in
cui l'interessato non vi provveda, la stessa precgd alla comunicazione all’Ufficio del personale
per I'applicazione della sanzione economica, daadoomunicazione al dipendente, sia alle
iniziative di carattere disciplinare da porre iis&® per violazione degli obblighi in tema di ageen
per malattia.

E’ bene richiamare l'attenzione sull'importanza daestrutture di appartenenza acquisiscano dagli
Uffici di Medicina Legale in tempi rapidi i refertlei medici fiscali in modo che esse abbiano
completa e tempestiva conoscenza dell'infrazionmroessa, la quale deve costituire oggetto di
contestazione di addebito.

Il D.Lgs.vo 150/2009 ha introdotto sanzioni disgigki, amministrative e penali per il dipendente
nel caso di falsa attestazione della presenzacertificazione medica falsa, nonché per il medico
che attesta il falso.

| dirigenti responsabili hanno cura di verificaegolarmente e tempestivamente il rispetto di tali
obblighi contrattuali e di legge, attivando ogng@alsiasi atto consequenziale come per legge e/o
norma pattizia.

19. MANCATA TIMBRATURA

Il dipendente che in buona fede si presenta alrtadomenticando di portare con se’ il badge per
I'obliterazione dell'ingresso e dell'uscita dal e o che dimentichi di obliterare alcuni accessi o
uscite della giornata lavorativa puo immediatamenteomunque non oltre il giorno lavorativo
successivo, dichiarare il proprio orario attraversdificazione resa sotto la propria responsabdit
sottoscritta, ai sensi del DPR 445/2000, sullaejdalvra essere apposto il visto del responsabile de



servizio, e inoltrata sollecitamente all’Ufficio IBVazione Presenze,che provvedera ad inserire la
timbratura nel sistema.

Ogni documentazione difforme rispetto a quantodigciplinato o carente anche di uno soltanto
degli elementi elencati non puo essere presa isiderazione per la registrazione informatica sul
sistema della

rilevazione presenze. Ne consegue pertanto assegiaatificata dal servizio con ogni conseguenza
di ordine disciplinare da avviare a cura del dimigeresponsabile.

Comportamenti reiterati nel senso di omissionirdbratura del cartellino segnatempo si ritengono
imputabili a negligenza da parte del dipendentere nisultano tollerati. Pertanto & disposto che il
responsabile di struttura valuti caso per casoilatifjcazione presentata e ove opportuno deve
avviare le procedure disciplinari legalmente e/otatualmente previste entro i termini dovuti
decorrenti dalla avvenuta conoscenza del fatt@tte salvo I'obbligo per il personale dell’Ufficio
Rilevazione Presenze, di chiudere l'orario, se iparente obliterato, al minuto successivo o
antecedente a seconda che si tratti di uscitaemttiata, lasciando maturare corrispondente debito
orario giornaliero. E’ fatto assoluto divieto alrpenale dell’Ufficio Rilevazione Presenze utilizzo
d’ufficio di ferie su giornate ingiustificate.

Non sono ammesse sanatorie, in caso di omessaatumdorin deroga a quanto disposto nel presente
articolo, salvo il caso di espletamento del seovida parte del dipendente al di fuori della sede
aziendale, se debitamente dichiarato nelle fornesqpitte ai sensi del presente articolo e nel
rispetto dell’'immediatezza della comunicazione.

20. DEBITO ORARIO IN COSTANZA DI RAPPORTO DI LAVORO O A FINE
SERVIZIO. CONGUAGLIO FERIE.

L’eventuale debito orario formato dal dipendenteedessere recuperato entro il mese successivo a
guello di riferimento ed attraverso un piano dntreconcordato per iscritto con il responsabile di
struttura, nel rispetto delle formalita previsté pleesente regolamento aziendale, fatto salvosbca
in cui il dipendente richieda addebito diretto sudtipendio per impossibilita al recupero. In tal
caso, e comunque nel caso in cui il piano concordan venga rispettato dal dipendente il
responsabile della struttura, fatta comunque sbhtivazione delle procedure disciplinari - se
dovute - adotta propria ordinanza — in tempi celeper disporre il corrispondente recupero
stipendiale, avendo cura di darne comunicaziondiggndente interessato anche attraverso la
consegna dell’'ordinanza adottata. L'atto cosi adottleve essere trasmesso, tra gli altri, aglicUffi
Trattamento Economico del Personale e Rilevazioasdpze per gli adempimenti di conseguenza.
Il debito orario maturato nel corso di un anno sot#eve risultare comunque sanato entro il termine
massimo del 31/01 delllanno successivo quello @Brimento, con decorrenza dall’anno di
competenza. Ove ci0 hon avvenga, alla data del20di@iascun anno, I'eventuale debito orario
presente al 31/12 dell’anno precedente nel saldgptEssivo del foglio presenze, non ancora sanato
alla data del 31/01 anno successivo, viene autoarma@nte addebitato sullo stipendio corrente a
cura dell'Ufficio Trattamento Economico del Persienasu segnalazione dell’Ufficio Gestione
Risorse Umane, senza ulteriori comunicazioni agdgenti ed ai responsabili di struttura.

Parimenti si agisce, alla decorrenza della quiesxeiel dipendente e/o cessazione del rapporto di
lavoro per scadenza contratto o ad altro titoldanpotesi in cui il dipendente, a tale data, evidi

dal foglio presenze un saldo orario negativo oftilizzo di giorni di ferie oltre I'effettivo matuta.

21. DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER IL PERSONALE DEGLI UFFICI DI STAFF E
SEGRETERIE PARTICOLARI SERVIZI

E’ disposto che per gli uffici di staff e segreteparticolari I'orario ordinario di lavoro & pari3®
ore settimanali - suddiviso in cinque giorni settimli dal Lunedi al Venerdi, con due rientri
pomeridiani fissati al Martedi ed al Giovedi e #trtato in un tempo lavorativo di 6 ore nei giorni
di non rientro e di 9 ore nei giorni di rientro waldisposizioni diverse in occasione di Consigli



Comunali o riunioni di Giunta comunale, che dovmrgssere preventivamente concordati - €
confermata I'applicazione dell'istituto della flégsdita di cui all’articolo 8 del presente
regolamento. Eventuali ore di lavoro straordinacize si rendessero necessarie, in caso di
impossibilita alla liquidazione, potranno essereuperate, secondo le disposizioni riportate nel
presente regolamento.

Per quanto non disciplinato nel presente articesta confermata l'integrale applicazione della
disciplina dettata dal presente regolamento.

22. DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER IL PERSONALE TITOL ARE DI POSIZIONE
ORGANIZZATIVA

Rimane fermo nelle 36 ore settimanali minimo, samzssuna particolare flessibilita, eccetto quanto
previsto dall’art. 5, comma 1. L’incarico di posime organizzativa non determina alcuna modifica
all’obbligazione relativa all’'orario di lavoro.

Gli stessi sono tenuti a garantire prestazioni fatree ulteriori alle 36 ore in relazione agli
adempimenti inerenti I'incarico di posizione orgazativa.

Le eventuali prestazioni eccedenti le 36 ore namos@munerabili, eccezion fatta per il lavoro
straordinario prestato per le consultazioni eletiar referendarie e per quanto previsto dall’a.
comma 5 del CCNL 01/04/1999. Eventuali eccedenzeatio non devono essere preventivamente
autorizzate come straordinario o per il recupero.

Agli incaricati dell’area delle posizioni organizze deve, comunque, essere riconosciuto il riposo
settimanale ed, eventualmente, il riposo e la pdusai al precedente articolo 13.

23. ASSEMBLEA SINDACALE

1. I lavoratori hanno diritto di partecipare, durahteario di lavoro, ad assemblee sindacali in
idonei locali concordati con l'amministrazione, p&2 ore annue pro capite senza
decurtazione della retribuzione.

2. 1l soggetto o I'organizzazione che indice I'assesaldleve comunicare, con preavviso scritto
di almeno tre giorni prima dell’evento, la convoicae, la sede, I'orario di inizio e di fine
dell'assemblea stessa, I'ordine del giorno e I'évale partecipazione di dirigenti sindacali
esterni.

3. Eventuali condizioni eccezionali e motivate che ponassero l'esigenza per
'amministrazione di uno spostamento della datd’adslemblea devono essere da questa
comunicate per iscritto entro 24 ore prima alleprapentanze sindacali promotrici.

4. | lavoratori che partecipano allassemblea, sianpridell’inizio che alla fine, devono
strisciare il “badge”.

24. DISPOSIZIONI FINALI

Il presente regolamento aziendale deve essersa@fiislla bacheca dei dipendenti, viene pubblicato
in modalita permanente sul sito istituzionale .[@alrata in vigore ed applicazione del
“regolamento,” risultano contestualmente abrogatespasizioni/note/circolari/provvedimenti
aziendali, precedenti, per le parti in contrasto ik@ontenuto del presente atto.

Le disposizioni ivi contenute non sono derogalsidilvo specifica autorizzazione della Direzione
Amministrativa Aziendale.

Per quanto non espressamente disciplinato nelmeesegolamento si rinvia alla normativa vigente
in materia.



