REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DELL'ORARIO DI
SERVIZIO E DI LAVORO
DEL PERSONALE DIPENDENTE
DEL COMUNE DI
SAN GIOVANNI VALDARNO
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Art. 1 - Finalita e ambito di intervento

1.

2.

3.

Il presente Regolamento dispone norme in materiardiio di lavoro per il personale
dipendente a tempo indeterminato e determinatdCdetune di San Giovanni Valdarno in
applicazione dei principi generali di cui al Titdlalel D. Lgs. n. 165/ 2001, dell’art. 50 del
D. Lgs. n. 267/2000, del decreto legislativo ndéd'8 aprile 2003, e successive modifiche.
In particolare, le disposizioni seguenti discipfinain linea generale le modalita
organizzative per il rispetto dell'orario di lavonadividuale, dell'orario di servizio e
dell'orario di apertura al pubblico degli ufficidei servizi dell’Ente al fine di:
a. assicurare l'ottimale espletamento dei servizi atiogall'Ente;
b. garantire all’'utenza I'erogazione dei servizi putidssenziali;
C. perseguire, attraverso l'articolazione dell’oradioservizio, nel rispetto dei principi
di efficienza, efficacia e adeguatezza, nonchéraparenza e produttivita della
Pubblica Amministrazione, gli obiettivi generaliiigzionali dell'Ente.
Il rispetto dell'orario di lavoro costituisce peuttio il personale dipendente un obbligo
inderogabile la cui inosservanza compromette laziumalita del’Amministrazione, e
determina disagio per gli utenti. L’inosservanzala®rio di lavoro configura un
comportamento valutabile anche sotto il profilocgpinare, specialmente quando diventi
abitudinaria.

Art. 2 - Definizioni

1.

2.

3.

Perorario di servizio si intende il periodo di tempo giornaliero necessper assicurare la
funzionalita delle strutture degli uffici pubblieil’erogazione dei servizi all’'utenza;

Per orario di lavoro si intende il periodo di tempo giornaliero duranktequale, in
conformita all’'orario d’obbligo contrattuale, ciastdipendente assicura la propria attivita
lavorativa nell’'ambito dell’orario di servizio.

Nell’ambito dell’orario di lavoro, si distingue tra

a. Lavoro Ordinario - € il complesso di ore di lavamlative ad un dato periodo,
contrattualmente settimanale, durante il qualecaiaslipendente assicura la effettiva
prestazione lavorativa, nel rispetto dei Contr@ilettivi e di quello individuale.
Esso e rappresentato dalla effettiva prestazionmrdéiva resa nell'ambito
dell’orario di servizio.

b. Lavoro Straordinario - e il complesso delle orespate al di fuori dell’orario dovuto,
non in sostituzione di lavoro ordinario non res@ per fronteggiare situazioni di
lavoro eccezionali. Il lavoro straordinario deveasg preventivamente autorizzato

Per orario di apertura al pubblico si intende il periodo di tempo giornaliero che,
nell’ambito dell’'orario di servizio, costituisce fascia oraria, ovvero le fasce orarie di
accesso ai servizi da parte dell’utenza.

Art. 3 - Orario di servizio

1.

In via ordinaria I'orario di servizio nel comune 8an Giovanni Valdarno é articolato su 5
giorni alla settimana dal lunedi al venerdi con daetri pomeridiani obbligatori il martedi
ed il giovedidalle 15:00 alle 18:0@al fine del raggiungimento delle nove ore di layqver
complessive 36 ore settimanali, fatte salve le #ooé di cui al presente regolamento. Per
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how

6.

particolari Servizi/lUU.OO l'orario di servizio étamwlato su 6 giorni alla settimana, dal
lunedi al sabato, per complessive 36 ore.
La Polizia municipale ha un orario di servizio aéb dallo specifico regolamento del
corpo.
L’Asilo Nido ha un orario di servizio definito irpscifici provvedimenti;
Il Punto Amico, la Biblioteca comunale ed il Cimidehanno un orario di servizio con rientri
pomeridiani, definito in specifici provvedimenti.
Di norma l'orario di servizio del Comune di San @ani Valdarno e ricompreso nelle
seguenti fasce orarie:

a. Mattina: ore 7,30 — 14,30

b. Pomeriggio: dalle ore 13,30 alle ore 20.00.
L'orario di servizio € determinato dal Dirigentellaubase degli indirizzi impartiti dal
Sindaco.

Art. 4 - Orario di lavoro

1.

w N

a s

(o]

L’orario di lavoro, fermo restando I'obbligo delffettuazione delle 36 ore settimanali,
articolato, in via generale, su 5 giorni lavoratsettimanali dal lunedi al venerdi, con
'eccezione dei dipendenti addetti agli uffici peyuali I’ Amministrazione Comunale ritenga
opportuno articolare I'orario su sei giorni la gatina (dal lunedi al sabato) per la natura e le
caratteristiche dei servizi espletati ed al fineafidere piu agevole I'accesso a tali servizi da
parte dei cittadini, come ad esempio il Punto Amittorario di lavoro e funzionale
all’orario di servizio e di apertura al pubblico.

L'orario del personale addetto al Servizio di PaliMunicipale € organizzato mediante
turnazione.

La prestazione di lavoro a qualunque titolo resa pao superare, di norma, un arco
massimo giornaliero di 10 ore (art. 38 comma 6 CAXM109.2000).

Il lavoratore ha diritto, di norma, ad un periodaigoso giornaliero di almeno 11 ore su 24.
L’orario di lavoro del dipendente che opera in negidi tempo parziale & definito dal
Responsabile di posizione organizzativa e/o dalgBirte, in accordo con il medesimo
dipendente, in relazione al tipo e alla articolaei@ella prestazione.

. Competenti a determinare I'orario di lavoro somlirigenti. La determinazione del dirigente

viene assunta nel rispetto delle vigenti disposiziegislative, regolamentari e contrattuali,
previo confronto delle articolazioni orarie predisfe da ciascun dirigente da effettuarsi in
sede di Conferenza dei Dirigenti.

Art. 5 - Articolazione dell’'orario di lavoro

1.

Nel Comune di San Giovanni Valdarno sono considéi@tari standard” le seguenti
articolazioni di orario giornaliero:
a. su b5 giorni settimanali:

i. 6 ore di lavoro giornaliero dalle ore 8.00 alle d4&00 per n. 3 giorni la
settimana (lunedi, mercoledi e venerdi) e 9 orenglere dalle ore 8.00 alle
ore 14.00 e dalle ore 15,00 alle ore 18,00 pergioti la settimana (martedi
e giovedi);

o in alternativa

ii. 6 ore di lavoro giornaliero dalle ore 7,30 allee dr3,30 per n. 3 giorni la
settimana (lunedi, mercoledi e venerdi) e 9 orengl®re dalle ore 7,30 alle
ore 12,30 e dalle ore 13,30 alle ore 17,30 pergiothi la settimana (martedi
e giovedi);



2.

b. su 6 giorni settimanali:
i. 6 ore di lavoro giornaliero dal lunedi al sabataleTtipologia di orario &
consentita in caso di appartenenza a Servizi/Ufi@ abbiano giustificati
motivi funzionali per I'apertura nella giornatasdibato.

Nel rispetto delle 36 ore settimanali medie, I'tmagiornaliero pud essere articolato, in
funzione delle specifiche esigenze del servizio omdalita differenti, adottando, anche
contemporaneamente, le sottoindicate tipologiei@rar

Orario intero/spezzato;

Orario flessibile;

Orario part time;

Orario turnato;

Orario multiperiodale;

Orario stagionale o caratterizzato da periodiciédnouale.

~p oo oW

L’articolazione dell’'orario di lavoro dovra assiane una fascia d’obbligo di presenza in
servizio collocata di norma per il personale amstiativo tutti i giorni dalle ore 08.30 alle
ore 13.30 e, durante i rientri pomeridiani dalle 46,00 alle ore 18,00.

Specifiche articolazioni di orario di lavoro, debitente motivate, sono definite con
provvedimento dirigenziale sentito il dipendentel|l’ambito delle rispettive competenze,
ivi comprese concessioni diverse di flessibilita di orari di lavoro differenziati (art. 27,
comma 4 CCNL 21 maggio 2018), nonché dell’orarioltiperiodale, anche per periodi
limitati e compatibilmente con le esigenze di saviDi norma le variazioni dell’orario di
lavoro dovranno essere comunicate al dipendente meavviso di 10 giorni. Tali
provvedimenti devono essere comunicati alla Gi@aanunale ed all’'Ufficio Personale in
relazione al rilevamento delle presenze.

Art. 6 - Orario di apertura al pubblico

1.

L’orario d’apertura degli Uffici al pubblico & deteinato dal Dirigente in base alle direttive
emanate dal Sindaco ed in funzione delle accegsiteenze di fruibilita dei servizi da parte
dell'utenza.

| Dirigenti del Comune di San Giovanni Valdarno naohho modulare ogni adeguamento
dell’orario di apertura al pubblico, previa adoaoti motivato provvedimento che espliciti
la sussistenza di ragioni di necessita legate dizmmi particolari o contingenti ed avendo
cura comunque di assicurare ogni massima e preeemiormazione alla cittadinanza, al
Sindaco ed al Segretario comunale.

Art. 7 - Flessibilita oraria

1.

L’orario flessibile giornaliero consiste nella indluazione di fasce temporali entro le quali
sono consentiti I'inizio e il termine della prestare lavorativa giornaliera, come di seguito
stabilito:
. Flessibilita in ingresso: il dipendente ha la potisa di iniziare la propria
prestazione lavorativa nella fascia oraria comptesde ore 07.30 e le ore 08.30, e
nei giorni di rientro programmato (cosiddetti “lung) dalle ore 14.30.

. Flessibilita in uscita: il dipendente ha la podg#idi concludere la propria
prestazione lavorativa nella fascia oraria dalle ®8.30 alle ore 14.30 nei giorni
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o
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corti; nei giorni di rientro programmato (cosiddéltinghi”) & possibile terminare la
propria prestazione lavorativa a partire dalle @%3lalle 18.00 fino alle 18.30.

L'utilizzo della flessibilita oraria deve esserengumatibile con la funzionalita e operativita
degli uffici, e nel rispetto della fascia d’obbligh compresenza del personale prevista
dall'art. 5 comma 3 del presente Regolamento.

La flessibilita dell’'orario di lavoro come soprafita e descritta puo essere usufruita,
senza hisogno di richiesta alcuna, e comunque norspperare |'ora giornaliera.

Ogni entrata posticipata oltre le ore 08.30 e &15.00 nei giorni di rientro pomeridiano, e
ogni uscita anticipata prima delle ore13.30 e,gieini di rientro pomeridiano, prima delle
ore 18.00, possono avvenire solo se debitamentengestivamente autorizzate dal
Dirigente/Responsabile del servizio; il debito a@arache ne consegue deve essere
compensato mediante I'applicazione dei vari istpoevisti dal vigente CCNL.

La possibilita di effettuare l'orario flessibiletéttavia limitata a quelle strutture ove questo
non ostacoli il funzionamento degli Uffici e deirfiei. Sono pertanto esclusi quei Servizi
dove gli operatori effettuano piu turni di lavorelle 24 ore e dove il lavoro svolto é
organizzato a squadre o in gruppi. La stessa pbssi in ogni caso soggetta a valutazione
del Dirigente in relazione alle proprie esigenzganizzative e verra pertanto dallo stesso
comunicata formalmente ai singoli i dipendenti.

Tuttavia per il personale turnista, il personaleleitb ai servizi esterni, che lavora in
squadre, il personale del servizio Polizia Muni@paonché del Front office, é tollerato un
tempo di comporto in entrata di 10 minuti, da resmape nella stessa giornata lavorativa,
purché cio non vada a danneggiare la corretta elmyadei Servizi alla cittadinanza.

Art. 8 - Modalita applicative dell’istituto della f lessibilita oraria

1.

2.

3.

4.

| debiti e i crediti orari dovuti all'utilizzo dedl flessibilita da parte del dipendente, sono
riepilogati mensilmente per ogni dipendente alémio del cartellino delle timbrature
individuale. Ogni periodo lavorativo registrato’iatierno delle fasce orarie di flessibilita
contribuisce ad incrementare il monte ore flesisébdon le seguenti precisazioni:
a. l'entrata antecedente al margine inferiore dellesdlbilita (ore 7.30) non viene
conteggiata;
b. l'uscita successiva al margine superiore in flagbnon viene conteggiata. 14.30
(giorni corti) — 18.30 (giorni lunghi)

L’eventuale debito orario derivante dall’'utilizzeelth flessibilita deve essere recuperato
nelllambito del mese di maturazione dello stesso.

L’eventuale debito orario non recuperato puo dagtualla decurtazione della retribuzione
e/o I'adozione di provvedimenti disciplinari.

Il credito orario derivante dall’utilizzo della 8sibilita non pud costituire prestazione di
lavoro straordinario, mentre puo essere utilizzao compensare debiti orari giornalieri in
flessibilitd, comunque entro il mese di maturazione



5. Contenitore della flessibilitdn esso confluiscono i saldi, in eccesso o intttifeispetto al

completamento dell’'orario di lavoro giornalierosuitanti solo ed esclusivamente dalla
gestione della flessibilita. Il contenitore & ctstd al solo scopo di gestire la flessibilita e
puo essere utilizzato solo a compensazione defitexate debito orario nel corso del mese.
L’eventuale credito orario maturato al temine deise non dara luogo ad alcuna forma
retributiva, né a recupero orario nei mesi suceessi

Art. 9 - Lavoro Straordinario

1.

2.

Il lavoro straordinario € il lavoro prestato oltferario normale di lavoro (art. 1, comma 2
lettera c) del D. Lgs. n. 66/2003), fatte salvprescrizioni di cui al successivo comma 8.

La prestazione di lavoro straordinario € espresatme preventivamente autorizzata dal
Responsabile di Servizio/Dirigente, sulla base edelbigenze organizzative e di servizio
individuate dall’Ente, rimanendo esclusa ogni forgeaeralizzata di autorizzazione.

Il ricorso al lavoro straordinario deve essere epuato (art. 5, comma 1, D. Lgs. n. 66/2003).
Le prestazioni di lavoro straordinario sono rivo#tefronteggiare situazioni eccezionali e
pertanto non possono essere utilizzate come fattalieario di programmazione del tempo
di lavoro e di copertura dell’orario di lavoro (38, comma 1 C.C.N.L. 14.09.2000).

Ai sensi dell'art. 5 comma 4 del D. Lgs. n. 66/2088lvo diversa disposizione dei contratti
collettivi, il ricorso a prestazioni di lavoro stralinario € inoltre ammesso in relazione a:

a. casi di eccezionali esigenze tecnico-produttivei engbossibilita di fronteggiarle
attraverso I'assunzione di altri lavoratori;

b. casi di forza maggiore o casi in cui la mancata@gene di prestazioni di lavoro
straordinario possa dare luogo ad un pericolo geavienmediato ovvero a un danno
alle persone o alla produzione;

c. eventi particolari, come mostre, fiere e manifestdz collegate all’attivita
produttiva, nonché allestimento di prototipi, mdidel simili, predisposti per le
stesse, preventivamente comunicati in tempo utderappresentanze sindacali.

Il limite massimo annuo individuale per le prestazistraordinarie € determinato in 180 ore
(art. 14, comma 4, C.C.N.L. 01.04.1999). Tale levahnuo individuale non deve intendersi
riferito al lavoro straordinario retribuito, ma kEvoro reso anche se il dipendente abbia
optato per il riposo compensativo.

Al personale con rapporto di lavoro a tempo pagz@@bssono essere richieste prestazioni
straordinarie o aggiuntive entro i limiti previskall'art. 55 del CCNL 21/05/2018. Anche in
guesto caso il lavoro straordinario pud essereriaasio, nei limiti prescritti, solo in
presenza di specifiche, comprovate e saltuarieezeorganizzative.

Per esigenze eccezionali, debitamente motivatelazione all’'attivita di diretta assistenza
agli organi istituzionali riguardanti un numero dipendenti non superiore al 2%
dell’'organico, il limite massimo di cui al precedertomma 5 puo essere elevato in sede di
contrattazione decentrata.

Non concorre al limite massimo di cui ai precedeatmmi 5 e 6 il lavoro straordinario
prestato in occasione di consultazioni elettoralirederendarie né quello prestato per
fronteggiare eventi straordinari imprevedibili er psalamita naturali (art. 39 C.C.N.L.
14.09.2000).

10.1I lavoro prestato oltre il normale orario di lawordi norma dopo un’interruzione di almeno

mezz'ora da rilevarsi con il sistema automatizzdtorilevazione presenze, per essere
contabilizzato come lavoro straordinario deve:
a) essere sempre preventivamente e motivatamenteizaato dal dirigente o dal
funzionario responsabile di servizio delegato daigente;
b) avere una durata superiore a 30 minuti continuativi



11.Per quei Servizi che non godono dell’istituto ddlessibilita, il lavoro prestato oltre il
normale orario di lavoro, di durata superiore a Bhuti continuativi, potra essere
considerato lavoro straordinario in deroga al pieote comma, solo se debitamente
autorizzato anchex posteriori dal Dirigente o dal funzionario responsabile divezo
delegato dal Dirigente.

12.L’Amministrazione di norma non puo erogare alcumpenso per il lavoro straordinario se
qguesto non viene rilevato dal sistema automatizdatmontrollo delle presenze, cosi come
previsto dall’art. 3 comma 83 della L. 244 del 242D07 (Finanziaria 2008); il dipendente e
tenuto pertanto ad utilizzare il badge ogni qudtaventra e esce dal servizio. Pertanto di
norma non potranno essere giustificate le omegdardiure in occasione di prestazioni di
lavoro straordinario, per recupero di ritardi ormessi brevi, né per lavoro in giorno di riposo
settimanale. Possono invece essere giustificatealecate timbrature in occasione di lavoro
straordinario svolto da personale in turno di rdpkéta per servizi esterni resi sul territorio
comunale. Nel caso di personale chiamato in rejigilche deve raggiungere il luogo
d’intervento senza alcun indugio, la rilevazionéalstraordinario dovra comunque avvenire
in modo da avere una rilevazione oggettiva (ad pseninvio di un messaggio SMS al
Responsabile del Servizio) e comunque sotto laoresgbilita del responsabile di servizio o
suo delegato.

13.La liquidazione del lavoro straordinario:

a. verra computata su base oraria (durata minima Jreelfrazioni intermedie all’'ora
saranno contabilizzate come riposo compensativeclgperare entro il 31 dicembre
dell’anno successivo a quello in cui e stata eftdtt la prestazione.

b. potra essere effettuata solo in favore dei dipemade abbiano assolto all'obbligo
del monte ore mensile dovuto.

14.Non si da luogo alla retribuzione per lavoro stdimario se la prestazione non risulta rilevata
dal programma presenze con I'eccezione:

a. delle prestazioni effettuate in occasione di misiseotrasferte;

b. in caso di eventi eccezionali ed imprevedibili: qunesto caso il dipendente deve
procedere immediatamente ad informare il DirigeResponsabile del servizio per
la relativa autorizzazione.

15.0gni Dirigente o funzionario da questi delegato npud chiedere né autorizzare
I'effettuazione di prestazioni di lavoro straordimaeccedenti il monte ore assegnatogli
anche sotto forma di budget finanziario. Eventealbnomie da un singolo budget potranno
essere ridistribuite su altri budget a cura dellanf€renza dei Dirigenti e/o dalla U.O.
Risorse Umane in casi di copertura finanziariagberordinari autorizzati gia espletati.

16. Il budget finanziario sara assegnato a ciascugetite con atto del dirigente del personale
entro 30 giorni dall’approvazione del P.E.G. deltia di riferimento, previo confronto in
sede di Conferenza dei Dirigenti. Nelle more dpledetta assegnazione sara assunto quale
budget finanziario di riferimento quello relativdl'ano precedente, per importi non
superiori al rateo mensile.

17.Le ore di lavoro straordinario effettuate potranegsere poste a recupero a scelta del
lavoratore, anziché in pagamento, e quindi fruttene riposo compensativo compatibilmente
con le esigenze di servizio. La fruizione delle areecuperadovra avvenire entro il 31
dicembre dell’anno successivo a quello di in custata effettuata la prestazione di lavoro
straordinario. Il recupero di prestazioni di lavatoaordinario puo anche eccedere la durata
di una o piu giornate lavorative, sempre previcoarzazione del Dirigente/responsabile
competente.

18.In caso di trasferta, si considera lavoro stra@dinl’attivita lavorativa prestata nella sede
della trasferta che si protragga per un tempo sugeal normale orario di lavoro previsto
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per la giornatada documentare a cura del dipendente nell’appositgtampato in uso
nellEnte. Non e considerata attivita lavorativa il tempo acente per il viaggio e per
'eventuale pausa pranzo, tranne che nel caso degbti, qualora previsti, per i quali si
considera attivita lavorativa anche il tempo ocepote per il viaggio e quello impiegato per
la sorveglianza e custodia del mezzo. Il tempo weote per il viaggio € comunque
contabilizzato per compensare I'eventuale debitmiorgiornaliero (art. 41 comma 1 lettera

d) C.C.N.L. del 14.09.2000).

19.Le prestazioni lavorative inferiori a trenta minabn danno luogo né a retribuzione né a

recupero o riposo compensativo.

20.Contenitore delle ore straordinarién esso confluiscono le prestazioni straordinarie,

effettuate oltre il normale debito orario giornatiee superiori a 30 minuti continuativi, le
guali devono essere preventivamente autorizzateresglonsabile. Non saranno accolte
richieste di pagamento di prestazioni straordiniaufieriori ai 60 minuti.

Il contenitore € utilizzato per compensare I'evafgudebito orario generato dalla gestione
della flessibilita e puo essere utilizzato per psrare permessi brevi usufruiti e compensare
assenze orarie o per l'intera giornata, previar&agazione del Responsabile del Servizio.
Inoltre le ore straordinarie devono essere liq@idatrecuperate entro e non oltre il 31
dicembre dell’'anno successivo a quello di maturazio

Art. 10 - Particolari esigenze di servizio
1. Qualora per improcrastinabili esigenze di servitipersonale sia tenuto ed effettuare il

rientro pomeridiano in giornata diversa da quetidigata per i rientri ordinari (martedi e
giovedi) tale rientro, su autorizzazione del DintggResponsabile del Servizio, potra essere
ritenuto sostitutivo di quello obbligatorio. Cio fahe di contenere al massimo il ricorso a
prestazioni di lavoro straordinario.

Art. 11 - Regime orario degli incaricati di Posizime Organizzativa

1.

2.

3.

Il personale incaricato delle posizioni organizzatié tenuto ad effettuare prestazioni
lavorative settimanali non inferiori a 36 ore.

Ai sensi dell’'art. 10, comma 1, del CCNL del 318 salvo quanto previsto dall’art. 39,
comma 2, del CCNL del 14/9/2000 (straordinariotetale) e dall’art. 16 del CCNL del
5/10/2001 (Integrazione disciplina del lavoro stdamario elettorale), non sono retribuite,
né soggette a recupero, le eventuali ulteriori tagsni oltre le 36 ore che gli interessati
potrebbero effettuare in relazione all’incaricaddto e agli obiettivi da conseguire.

Al dipendente incaricato di posizione organizzagveoncessa la flessibilita necessaria nella
gestione del suo tempo-lavoro, idonea al raggiuaegio degli obiettivi assegnati, fermo
restando il limite minimo di 36 ore settimanali raupresenza giornaliera corrispondente
alla fascia d'obbligo di presenza in servizio di @l precedente art. 5. L’articolazione
dell'orario di lavoro dovra assicurare una fascabtlligo di presenza in servizio collocata
di norma per il personale amministrativo dalle @8afe 13:30 tutti i giorni; nei cosiddetti
‘giorni lunghi’ o di rientro pomeridiano anche dafl5:00 alle 18:00.

Durante il periodo di incarico, in accordo con itiPente, devono essere recuperate le ore di
straordinario effettuate ed accantonate prima defecimento dell'incarico. Al termine
dell'incarico, al dipendente viene azzerato I'evahe saldo orario positivo maturato durante
il periodo dello stesso.

L’orario minimo settimanale e soggetto alla vigedtisciplina relativa a tutto il personale
dell’Ente e agli ordinari controlli sulla relativpantificazione.



Art. 12 - Periodi di lavoro notturno

1. E considerato periodo notturno un periodo di almsette ore consecutive comprendenti
l'intervallo tra la mezzanotte e le cinque del nmatt(art. 1, comma 2 lett. d) D. Lgs. n.
66/2003). Agli effetti del presente regolamentpealiodo notturno e identificato, ai sensi
delle vigenti disposizioni contrattuali del commaEE.LL., dalle ore 22.00 alle ore 06.00.

2. E considerato lavoratore notturno:

a. qualsiasi lavoratore che durante il periodo nottuswolga almeno 3 ore del suo
tempo di lavoro giornaliero impiegato in modo nolena pertanto non per
prestazioni di lavoro straordinario (art. 1, combhégett. e), punto n. 1, D. Lgs. n.
66/2003).

b. qualsiasi lavoratore che svolga durante il perindtiurno almeno una parte del suo
orario di lavoro secondo le norme definite dai cattitcollettivi di lavoro.

3. In ogni caso e considerato lavoratore notturno gsiasil lavoratore che svolga lavoro
notturno per un minimo di ottanta giorni lavoratiall’anno. Il suddetto limite é
riproporzionato in caso di lavoro a tempo parziak. 1, comma 2 lett. e), punto n. 2, D.
Lgs. n. 66/2003).

4. L'orario di lavoro dei lavoratori notturni non pusuperare le otto ore in media nelle
ventiquattro ore, fatta salva l'individuazione datp dei contratti collettivi, anche aziendali,
di un periodo di riferimento piu ampio, sul quakdaolare come media il suddetto limite
(art. 13, comma 1 D. Lgs. n. 66/2003). Non puotieokssere superato dal lavoratore il
limite di 10 turni notturni a mese (art. 23 C.C.N21/05/2018).

5. Il lavoratore puo essere dichiarato inidoneo alalgimento del lavoro notturno a seguito di
accertamento delle competenti strutture sanitaridliche.

6. In ogni caso é vietato adibire le donne al lavoatiedore 24 alle ore 6, dall'accertamento
dello stato di gravidanza fino al compimento diammo di vita del bambino. | contratti
collettivi stabiliscono i requisiti dei lavoratoche possono essere esclusi dall’obbligo di
effettuare lavoro notturno.

7. Non sono obbligati a prestare lavoro notturno assart. 11 D. Lgs. n. 66/2003:

a) la lavoratrice madre di un figlio di eta infericadre anni o, in alternativa, il
lavoratore padre convivente con la stessa,;

b) la lavoratrice o il lavoratore che sia l'unico dere affidatario di un figlio
convivente di eta inferiore a dodici anni;

c) la lavoratrice madre adottiva o affidataria di umaone, nei primi tre anni
dall'ingresso del minore in famiglia, e comunque mdtre il dodicesimo
anno di eta o, in alternativa ed alle stesse camdizil lavoratore padre
adottivo o affidatario convivente con la stessa.

d) la lavoratrice o il lavoratore che abbia a prom@oico un soggetto disabile
ai sensi della legge 5 febbraio 1992, n. 104, eessive modificazioni.

Art. 13 - Riposi e pause
1. Ferma restando la durata normale dell’orario settiahe, il lavoratore ha dirittoundici ore
di riposo consecutivogni ventiquattro ore. Il riposo giornaliero deve essere fruito in modo
consecutivo fatte salve le attivita caratterizzadeperiodi di lavoro frazionati durante la
giornata o da regimi di reperibilita (art. 7 D. Lgs 66/2003).

2. Qualora la prestazione di lavoro giornaliera ecdedsei ore, il personale, purché non in
turno, ha diritto a beneficiare di una pausa diealmm30 minuti, al fine del recupero delle
energie psicofisiche e della eventuale consumaziehpasto. La durata della pausa e la sua
collocazione temporale, sono definite in funziordadtipologia di orario di lavoro nella
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guale la pausa € inserita, nonché in relazionedalaonibilita di eventuali servizi di ristoro,
alla dislocazione delle sedi dellamministrazionalan citta, alla dimensione della stessa
citta.

La prestazione lavorativa, quando esercitata mebito di un orario di lavoro giornaliero
superiore alle sei ore, pud non essere interrottha dpausa in presenza di attivita
obbligatorie per legge. (art. 26 CCNL 21 maggio@01

3. Durante l'orario di lavoro, € autorizzata, in viangrale, senza che questo arrechi danno
all’erogazione dei servizi, la fruizione di una pawiornaliera della durata massima di dieci
minuti e per una sola volta durante la giornataidativa, per esigenze di carattere personale
(pausa ristoro), da fruirsi allinterno dell’edifcc in cui viene erogata la prestazione
lavorativa senza timbratura del badge. | Respohsdbiservizio dovranno vigilare sul
rispetto dell'orario e che venga effettuata una gmusa durante la giornata. La suddetta
pausa non puo essere collocata all'inizio o al teendell’orario di lavoro.

Qualora il dipendente usufruisca della pausa wstmcendo dall’edificio 'interruzione é
consentita per un massimo di 15 minuti, previastegzione mediante rilevatore automatico
(badge) e recuperata con una corrispondente piastaavorativa nella medesima giornata.

4. Di norma non puo essere effettuata piu di una paesaciascun periodo di lavoro

continuativo.

Art. 14 - Ritardi e Uscite anticipate

1. Ogni entrata posticipata ed ogni uscita anticipdtee I'orario consentito dalla flessibilita
devono essere debitamente autorizzate dal Dirifeesponsabile del Servizio; le stesse
danno luogo all'applicazione dell'istituto del rgg@ro compensativo lavoro straordinario o
in alternativa, del permesso breve di cui all'd®. del presente Regolamento, o di altri
istituti previsti dal vigente contratto.

2. | debiti orari derivanti dai ritardi o dalle uscite anticipate,meo definiti al precedente
comma 1, nei confronti della prestazione orariargibbera dovuta possono essere coperti
nelle seguenti modalita:

a. utilizzo di eventuali ore di straordinario gia aftate che il dipendente, optando per
il mancato pagamento, ha accantonato. In tal céstavoratore opera una
compensazione tra un credito gia maturato e iltdetwario da restituire (art. 38
C.C.N.L. 14.09.2000), utilizzando pacchetti orati@ minuti 15 o multipli di essi;

b. utilizzo di permessi brevi ex art. 33bis del vige@CNL, da utilizzarsi, solo in tal
caso,a pacchetti orari di minuti 30.

3. Per i ritardi non coperti con le modalita di cupsm, si procedera all’applicazione delle
giustificazioni ritenute possibili e debitamente tmate dal Dirigente/Responsabile del
servizio e potra dar luogo all’adozione di provvednti disciplinari e/o la decurtazione
della retribuzione.

4. Onde scongiurare un ricorso sistematico a talesistcorrettivi si procedera comunque a
considerare assenza ingiustificata non sanabilendecate timbrature successive alla
dodicesima nel corso dell'anno, con applicaziondadprocedura di cui sopra, fermo
restando eventuali responsabilita disciplinaripgoali.

Art. 15 - Permessi brevi.

1. I dipendenti, qualora si presenti la necessitas@os assentarsi dal lavoro su valutazione del
Dirigente/Responsabile del servizio utilizzandoerrmessi previsti dall’art. 33bis CCNL
21/05/2018.
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2.

Tali permessi, di norma usufruiti ad ore e conrnifiento all’orario di lavoro stabilito dal
dirigente, non possono essere di durata superilarenata dell'orario di lavoro giornaliero,
purché questo sia costituito da almeno quattrocoresecutive e non possono comunque
superare le 36 ore annue. Il dipendente e tenut@perare le ore non lavorate entro |l
mese successivo secondo le modalita individuatelidgente/responsabile del servizio; in
caso di mancato recupero si determina la propoaigodecurtazione della retribuzione nel
mese successivo a quello del mancato recupero.

Per consentire al responsabile del servizio ditad®tle misure ritenute necessarie per
garantirne la continuita, la richiesta del permedsue essere effettuata in tempo utile e
comunque all'inizio della giornata lavorativa, salbasi di particolare urgenza e necessita.
Qualora il dipendente dovesse interrompere il ge@yiper motivi di salute, prima di aver
completato I'orario obbligatorio di presenza e itnafta la certificazione medica decorrente
dal giorno stesso, si vedra riconosciuta come niwlgintera giornata di lavoro e le ore di
servizio prestate non saranno in alcun modo corbpute ai fini retributivi, né ai fini di
eventuali recuperi.

E vietato I'utilizzo combinato del permesso brewa qualsiasi altra tipologia di permesso
al fine di giustificare I'assenza del dipendentelpetera giornata.

Art. 16 - Permessi per assemblea sindacale

1.

L’adesione alle assemblee sindacali € consideaataio di lavoro. Il dipendente,
comunicata al proprio responsabile la partecipazialtiassemblea, & tenuto a timbrare in
uscita prima dell'inizio della stessa ed a timbrarengresso dopo la fine della stessa. Il
tempo necessario per recarsi allassemblea riemamonte ore annuo usufruito dal
dipendente.

Poiché, ai fini dell'identificazione delle tipolagidi presenza o assenza dal servizio, sono
istituiti diversi codici di timbratura, da inserisail cartellino on-line seguendo la procedura
telematica, la rilevazione della partecipaziont&asdiemblea sindacale dovra essere rilevata
dalla digitazione di specifici codici; in difetta inzionamento del sistema informatico di
rilevazione delle timbrature, i Dirigenti/Responsiadbei servizi dovranno inviare alla U.O.
Risorse Umane, di norma nella stessa giornatadéivar I'elenco dei dipendenti che hanno
preso parte allAssemblea al fine della contabdzane del monte ore annuo pro-capite
(max. 12 ore).

Art. 17 - Riposo compensativo

1.

Il dipendente che per particolari esigenze di g@wvhon usufruisce del giorno di riposo
settimanale deve fruire il riposo compensativo alinma entro 15 giorni € comunque non
oltre il bimestre successivo, con corresponsionda deetribuzione base giornaliera
maggiorata del 50% (art. 24 c. 1 CCNL 14.09.2000).

Nel caso di attivita prestata in giorno festivorasiettimanale, il dipendente ha titolo a
richiedere equivalente riposo compensativo o laesponsione del compenso per lavoro
straordinario con la maggiorazione prevista pedavbro straordinario festivo (art. 24 c. 2
CCNL 14.09.2000).

L’attivita prestata in giorno feriale non lavoraijva seguito di articolazione di lavoro su
cinque giorni, da titolo, a richiesta del dipendgra equivalente riposo compensativo o alla
corresponsione del compenso per lavoro straordinaon festivo (art. 24 ¢. 3 CCNL
14.09.2000).

Art. 18 - Pausa Pranzo
1. Quando nella medesima giornata lavorativa la pzesta dell’orario di lavoro € distribuita

tra il mattino ed il pomeriggio, oppure quando @esffettuato un rientro per prestazioni di
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lavoro straordinario, il dipendente deve usufrdireina pausa che interrompa la prestazione
lavorativa per almeno 30 minutj finalizzata al recupero psico-fisico ed alla dvefe
consumazione del pasto. L'esercizio di tale dirittmdisponibile da parte del lavoratore, ne
puo essere oggetto di diniego da parte del Dirgj&#sponsabile del Servizio.

Il rientro in servizio in orario pomeridiano devevanire non prima della decorrenza dei
trenta minuti dall'inizio della pausa; di consegm@&neventuali autorizzazioni al rientro
pomeridiano concesse dai responsabili dei serwxiodo garantire almeno l'intervallo
minimo previsto per la pausa di cui al presenteaid.

La pausa pranzo quindi ha la durata minima di 3@uthie massima di 1 ora e mezzo ed e
collocata nell'arco di tempo che va dalle ore 12386 ore 15,00.

Il tempo dedicato alla pausa non & consideratacodatavoro reso ed € dunque obbligatoria
la timbratura in uscita all'inizio della pausa eclanseguente timbratura di rientro alla fine
della pausa, anche per i dipendenti che volesssufruire della stessa all'interno delle
strutture di propria appartenenza.

In caso di assenza di registrazionesara automaticamente detratta dal monte orario
giornaliero la misura massima prevista afe 1,3Q salvo espressa comunicazione del
Dirigente/responsabile del Servizio. Il presentso@ non si applica all’interruzione per la
pausa pranzo effettuata durante le missioni.

In caso di turno serale effettuato dal Servizioizt@lMunicipale (orario 17.30-24.00) la
pausa e funzionalmente collocata fra le ore 19.[&0oee 20.30.

Art. 19 - Buoni Pasto

1.

Possono usufruire del servizio sostitutivo del =#ovmensa mediant®uoni pasto i
dipendenti che prestino attivita lavorativa al nmatt con prosecuzione nelle ore
pomeridiane, o che rientrino per effettuare prestazli lavoro straordinario della durata
minimadi 2 ore, conuna pausa non inferiore a trenta minutie non superiore a due ore
(art. 45 c. 2 C.C.N.L. 14.09.2000), salvo particolasigenze di servizio in orario
serale/notturno.

L’accesso al servizio sostitutivo del servizio nemsediante buoni pasto effettuato al di
fuori delle ipotesi disciplinate puo dar luogo attivazione di sanzioni disciplinari fermo
restando il recupero, attraverso addebito in bpsiga, della differenza tra costo intero e
costo del pasto indebitamente fruito a prezzo coneaato.

Nei casi di impossibilita ad usufruire del Servizgiostitutivo mensa tramite Buoni Pasto, si
riconosce ai dipendenti il rimborso pari allimpomnnassimo del valore del Buono Pasto,
pari a € 5,16, le cui modalita saranno definitspecifici provvedimenti

Art 20 - Modalita di rilevazione delle presenze e elle timbrature

1.

Il rispetto dell’'orario di lavoro viene accertatediante rilevazione automatizzata che deve
essere registrata attraverso il passaggio, in taned in uscita, del tesserino magnetico
personale (cd. badge), consegnato gratuitamentasgua dipendente; la tessera deve
essere conservata con cura dal dipendente e desee @sstituita alla U.O. Risorse Umane
al momento della cessazione del rapporto di lavdro.caso di smarrimento o
deterioramento il dipendente deve darne immedia@unicazione formale alla U.O.
Risorse Umane che provvedera alla sostituzione.

La registrazione dell’entrata e dell'uscita devesees effettuata personalmente dal
dipendente. Nel caso di mancata rilevazione auiarst deve essere prodotta apposita
giustificazione validata, mediante il Programmailévazione presenze; oppure, nel caso di
mal funzionamento mediante giustificazione sotiittsce validata su supporto cartaceo dal
responsabile della struttura di appartenenza. pleriente e tenuto ad effettuare la
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timbratura, oltre che al momento dell’entrata d'dstita dal lavoro, anche in ogni caso di
allontanamento dal servizio, che dev'essere, n&i maevisti, preventivamente autorizzato
dal responsabile dell'ufficio.

3. Ai fini dell'identificazione delle tipologie di psenza o assenza dal servizio sono istituiti
diversi codici di timbratura, da inserire sul cme on-line seguendo la procedura
telematica. Detta procedura e portata a conoscdekalipendente attraverso apposite
circolari/comunicazioni.

4. Qualora il dipendente si debba assentare duramtarid di lavoro per ragioni di servizio
(sopralluoghi, partecipazione a riunioni e comnaissivarie non rientranti nella fattispecie
della trasferta), e non siano stati attivati speictfodici per la rilevazione automatica dovra
comungque annotare con le modalita stabilite daigBite/Responsabile del Servizio, I'ora
di uscita e di entrata dalla sede di lavoro, nonahélativa motivazione.

5. La registrazione dell’'entrata o uscita dalla sedéadoro tramite badge o altri appositi
dispositivi € un obbligo enancate timbrature senza un giustificatomotivo potranno dar
luogo all'apertura di un procedimento disciplindrelipendente dovra pertanto comunicare
tempestivamente al proprio dirigente/responsabilecoenunque non oltre il giorno
lavorativo immediatamente successivo dal loro ki eventuali omesse registrazioni ed
i motivi dell’omissione. Ai fini dell’applicaziondel presente comma la mancata timbratura
del badge per dimenticanza, € tollerata fino adnassimo di n. 4nancata timbratura nel
mese e comungue fino ad un massimo di n. 16 nattan

6. Il Dirigente/Responsabile del Servizio € tenuto @tenere al massimo la mancata
timbratura per giustificato motivo. A tal fine lfigio personale procedera al monitoraggio
trimestrale delle timbrature inserite manualmemegiustificato motivo al fine di accertare
eventuali casi di omesse timbrature che si discosti maniera significativa dalla media
dei dipendenti. Di cio verra data segnalazioneirgehti/responsabili interessati affinché
intraprendano le azioni necessarie al contenimeeltéenomeno.

7. Le eventuali timbrature effettuate senza spec#igtorizzazione prima del termine iniziale
dell'orario ordinario di lavoro non comportano ltagsizione di un credito orario a favore
del dipendente e non saranno quindi contabilizzate.

8. In caso di malfunzionamento del sistema di rilegagiautomatica delle presenze o in caso
di mancato funzionamento degli orologi marcatengpresenza dei dipendenti deve essere
registrata dai singoli servizi e asseverata appmssibile attraverso il software per la
gestione delle presenze.

9. La timbratura tramite badge o altri dispositivi ttedamente personale e I'effettuazione
della stessa tramite altra persona costituiscealso,f per cui, qualora ci0 avvenisse, il
Dirigente/Responsabile del Servizio dovra avviale conseguente provvedimento
disciplinare.

10.Nel caso in cui il dipendente debba recarsirasferta dovra preventivamente munirsi
dell'autorizzazione rilasciata su apposito modudb Dirigente/Responsabile del Servizio e
non dovra effettuare alcuna timbratura se l'oratila trasferta coincide con [linizio
dell'orario di lavoro. Il dipendente che ha giaetffiato la timbratura di ingresso, nel caso
in cui l'inizio della trasferta si collochi all'ierno dell’orario di lavoro, dovra effettuare la
timbratura in uscita prima di recarsi in trasfegtdigitare i codici previsti. Se la trasferta si
conclude prima del termine dell’'orario di lavord,dipendente, al rientro in sede, ha
I'obbligo di timbrare in ingresso e poi nuovameinteiscita al termine del proprio orario di
lavoro.

11.Pertanto al fine della corretta rilevazione delieite e dei rientri in sede per trasferte, tutto
il personale deve inoltre attenersi alle segueamgole:
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a. per le trasferte che iniziano e finiscono all'imerdell’ordinario orario di lavoro, é
indispensabile registrare sempre l'uscita e la egusente entrata, digitando apposito
codice;

b. per le trasferte che iniziano prima dell’'ordinamoario di lavoro e finiscono
all'interno dello stesso, € sufficiente registrdreentro al termine della trasferta,
senza digitare alcun codice. La copertura del detniario deve avvenire a cura del
dipendente mediante la compilazione dell'appositainto per I'autorizzazione alla
trasferta;

c. per le trasferte che iniziano durante l'ordinari@r@m di lavoro e finiscono al di
fuori dello stesso, e sufficiente registrare I'iscsenza digitare alcun codice. La
copertura del debito orario deve avvenire a curh digendente mediante la
compilazione dell'apposito modulo per l'autorizzaze alla trasferta;

d. per le trasferte che iniziano e finiscono al drfudell’ordinario orario di lavoro,
non occorre registrare né l'uscita né I'entrata.copertura del debito orario deve
avvenire a cura del dipendente mediante la compiazdell’apposito modulo per
l'autorizzazione alla trasferta.

Art. 21 - Gestione delle timbrature

1. La U.O. Risorse Umane provvede all'elaborazione siendei dati derivanti dalle
timbrature ai fini della gestione delle assenze e permessi dei dipendenti, della
predisposizione degli stipendi, della verifica degicessi al servizio sostitutivo della mensa
aziendale e della trasmissione di dati statistiei@amministrazioni pubbliche.

2. Qualora si rendesse necessario modificare I'ordritavoro di uno o piu dipendenti, il
dirigente che adotta il relativo provvedimento doeomunicare tempestivamente alla U.O.
Risorse Umane il nuovo orario di lavoro con i noativi dei dipendenti interessati, al fine
di consentire al Servizio stesso di provvedereempo utile all’attribuzione del nuovo
profilo orario.

3. Ai fini dell'elaborazione mensile dei dati:

a. le richieste di ferie, permessi, moduli di trasfertlebitamente autorizzati dal
Dirigente/responsabile delegato, devono pervenil@ d.0. Risorse Umane di
norma prima della loro fruizione o entilogiorno successivoa quello in cui si é
verificata 'assenza;

b. le dichiarazioni giustificative inerenti eventuanomalie o mancate timbrature,
autorizzate dal Dirigente/responsabile delegatoyradmmo pervenire alla U.O.
Risorse Umane entro il 10 del mese successivo Bogdieriferimento, insieme ai
riepiloghi mensili presenze, debitamente sottosatél dipendente e autorizzati dal
Dirigente/responsabile da lui delegato.

4. | riepiloghi mensili sono consultabili da ciascuipehdente sulla procedura cartellino-web.
La U.O. Risorse Umane procedera alla stampa ed i riepilogo mensile soloel caso
di anomalie e debiti orari non giustificati, da limare direttamente al
Dirigente/Responsabile del Servizio.

Art. 22 - Orario di servizio dei Dirigenti

1. Il dirigente deve assicurare la propria presenzdidiana in relazione alla funzionalita degli
uffici e dei servizi, adeguandola in modo flesshikpetto ai programmi ed agli obiettivi da
conseguire.
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Il personale con qualifica dirigenziale dovra coicare alla struttura competente in materia
di personale se intende prestare servizio su §iori di lavoro settimanale, al fine di poter
determinare i giorni di obbligo della prestazioaedrativa, quelli di assenza e tutti gli altri
istituti contrattuali relativi alle assenze.

La presenza dei dirigenti deve essere rilevatai @stemi automatizzati adottati dall’Ente
mediante timbratura del badge e non deve ritertrsita alla quantificazione delle ore di
presenza in servizio o alla verifica di uno speoifobbligo di legge e/o contrattuale, che in
conformita all’art. 17, comma 5, lett. a) del D.d.gn. 66/2003 e dell’art. 16 del CCNL area
dirigenza enti locali del 10/04/1996, non € previst

La rilevazione automatizzata della presenza in izervdei dirigenti ha mero fine
conoscitivo statistico, in relazione ai dati da concare alle PP.AA. o eventualmente ai fini
valutativi e consente di definire i giorni di fergpettanti annualmente, stante il fatto che in
base all'art. 17 commi 1 e 3 del CCNL 10.4.1996numero dei giorni di ferie varia a
seconda che l'attivita sia prestata su cinque gieeni settimanali.

Ai fini di assicurare il necessario e dovuto conainento con le esigenze della struttura e
degli amministratori, i dirigenti dovranno comumedormalmenteal Sindacole cause di
legittima assenza quali ferie, malattia, permestsibuiti, partecipazione a convegni, ecc.

Art. 23 - Ferie

1.

2.

Listituto e disciplinato dall’art. 28 del CCNL 2fhaggio 2018; i giorni di ferie maturati
vanno consumati, di norma, entro il 31 Dicembrd'@®ho cui si riferiscono.
Le ferie non godute nell’anno di maturazione devessere fruite dal personale secondo le
seguenti modalita:

a. in caso di motivate esigenze personali e compaddsite con le esigenze di servizio,

entro il 30 aprile dell’anno successivo;
b. solo per motivate ed indifferibili esigenze di derw, previo nulla osta del
responsabile di settore, entro il primo semestléadao successivo.

La concessione delle ferie deve essere semprazadiar preventivamente dal Responsabile
del servizio tramite il sistema web oppure in cdsmalfunzionamento mediante apposita
modulistica; la richiesta deve essere presentataral due giorni prima della fruizione delle
stesse. In casi eccezionali e solo per un massimo. @ richieste I'anno, per comprovati
motivi di urgenza, l'autorizzazione alla fruiziodelle ferie potra essere richiesta in deroga
ai termini precedentemente stabiliti.
Nei giorni di chiusura dell’Ente, stabilita con piguo atto, il dipendente sara considerato
automaticamente assente per ferie.
Ogni anno, entro il 30 aprile, salvo diverse dispiosi previste in Regolamenti di
organizzazione di singoli Servizi, dovra esseredigposto, a cura dei Responsabili di
Servizio il piano ferie di tutto il personale assatp, da presentare alla U.O. Risorse Umane.
Il piano deve comprendere la fruizione delle famad periodo giugno-settembre di ogni
anno, mentre ulteriori periodi di ferie possono eess direttamente accordati dal
Dirigente/Responsabile di Servizio.
La mancata presentazione del piano ferie potra odwime la collocazione in congedo
ordinario d’ufficio in termini ritenuti piu opportu per 'amministrazione.
Le ferie si interrompono nel caso di ricovero osgedo o malattia di durata superiore a tre
giorni (almeno quattro giorni) debitamente certfe.
L’'omissione o il ritardo della comunicazione al iDente/Responsabile di Servizio qualifica
'assenza come ingiustificata e, in quanto tal@ essere causa di adozione di procedimenti
disciplinari.
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Art. 24 - Assenze per malattia

1. Fermo restando la vigente disciplina in materiailendente ha I'obbligo di comunicare
tempestivamente, all’inizio dell’orario di lavore,comunque non oltre 15 minuti dall’inizio
della giornata lavorativa, alla U.O. Risorse Uméisdefonicamente o tramite mail) ed al
proprio Responsabile di Servizio, lo stato di nt@aprecisando I'indirizzo dove puo essere
reperito nel caso in cui, durante I'assenza, dinmoliiogo diverso da quello di residenza.

2. Il dipendente assente per malattia, una volta Bs@®sso di apposita certificazione rilasciata
dal medico competente, attestante lo stato di tralatil numero dei giorni di prognosi,
dovra comunicare il numero di protocollo del céréifo o trasmetterne copia cartacea alla
U.O. Risorse umane per gli opportuni assolvimdetinpestivamente e comunque entro e
non oltre le ore 08.00 del giorno successivo.

Art. 25 - Sanzioni

1. Nel caso in cui il dipendente non rispetti le diicie contrattuali o regolamentari relative
all'orario di lavoro, si assenti senza giustifica® o giunga abitualmente in ritardo rispetto
all'orario di lavoro per lui determinato, € soggethlle sanzioni previste dal codice
disciplinare di cui allart. 7 del C.C.N.L. del 22.2010 per il personale con qualifica
dirigenziale e all’'art. 3 del C.C.N.L. dell’11.09@8 per il restante personale.

2. |l dirigente nel caso di accertamento delle viadazidi cui al comma 1, dovra dare inizio
all'azione disciplinare sulla base delle disposizioormative vigenti.

3. 1l Dirigente ed il responsabile del Servizio sommuti a far osservare ai dipendenti di
propria assegnazione le disposizioni recate daepte regolamento in materia di orario di
lavoro.

La mancata vigilanza puo comportare responsabilittapo al Dirigente stesso e/o a suo
delegato.

Art. 26 - Norme transitorie
1. Per quanto non espressamente disciplinato dal mieed®egolamento valgono le norme
contenute nel D.lgs. 08/04/2003 n. 66 e s.m.i.; @entratti Collettivi di lavoro, nel
Regolamento degli Uffici e dei Servizi vigente, nbé nelle ulteriori disposizioni di legge
se ed in quanto applicabili.
2. Copia del presente regolamento dovra essere ingidtdti i dipendenti comunali e alla
R.S.U.

Art. 27 - Norme finali e di rinvio

1. Le modifiche al presente regolamento decorronoOdafebbraio 2020. A decorrere dalla
data di entrata in vigore cessa di avere efficagai altra disposizione regolamentare
precedentemente prevista ed eventualmente in stmtin la disciplina contenuta nel
presente regolamento.

2. Nel periodo estivo, dal 1° luglio al 30 settemblee,Giunta Comunale puo stabilire, per
determinati Servizi, la modifica dell'orario di s&io e di apertura al pubblico in funzione
della sospensione dell'attivita lavorativa pomeait.
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