PROVINCIA DI CARBONIA —-IGLESIAS

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DELI’ORARIO DI
LAVORO, DEI PERMESSI E DELLA RILEVAZIONE
DELLE PRESENZE ASSENZE DEL PERSONALE
DIPENDENTE DEL COMUNE DI PORTOSCUSO

Art. 1 - norme di principio e finalita

Il presente regolamento, mediante il coordinamento delle disposizioni di fonte legislativa,
contrattuale ed interna, intervenute, nel corso del tempo, sulla materia di cui all'oggetto, si
prefigge di fornire, per tutto il personale dipendente, la parte del quadro normativo inerente
la materia e precisare alcune prescrizioni di carattere pratico, nelle materie oggetto di riserva
regolamentare, per una piu corretta disciplina dell'orario di lavoro e di servizio del personale
dipendente, nonché di un piu un corretto utilizzo del sistema di rilevazione delle presenze/
assenze dei dipendenti.

Pertanto, al fine di dare attuazione alle disposizioni di cui all'art.17 del C.C.N.L. Del
06/07/1995 — Comparto Regione Enti Locali — e all'art.50, comma 7 del D.Lgs 267/2000, le
seguenti disposizioni riportano le modalita organizzative per il rispetto dell'orario di lavoro
individuale, dell'orario di servizio e dell'apertura al pubblico degli uffici e dei servizi dell'Ente.

Le presenti disposizioni si applicano al personale del Comune di Portoscuso assunto a tempo
indeterminato e, in quanto compatibili, al personale assunto a tempo determinato.

Si premette che l'organizzazione del lavoro deve realizzare le condizioni ottimali per
garantire:

* |'espletamento dei servizi erogati da Comune;

* |'erogazione dei servizi pubblici essenziali all'utenza;

Il presente regolamento costituisce appendice del Regolamento degli Uffici e dei servizi e
come tale deve intendersi ad esso allegato.

Art. 2 - Orario di lavoro

Per orario di lavoro si intende il periodo di tempo giornaliero durante il quale, in conformita
all'orario d'obbligo contrattuale, ciascun dipendente assicura la prestazione lavorativa
nell'ambito dell'orario di servizio.



L'orario di lavoro del personale dell'Ente e fissato, ai sensi dell'art. 17 del C.C.N.L. del
06.07.95, in 36 ore settimanali, mentre I'art. 38, comma 6 del C.C.N.L successivo a quello
del 01.04.99, stabilisce un limite alla prestazione individuale di lavoro giornaliera,
prevedendo che questa abbia una durata non superiore a 10 ore. L'orario di lavoro dell'Ente
e articolato su cinque giornate, dal lunedi al venerdi, con |'eccezione del personale addetto
al Servizio di Polizia Municipale che si articola su sei giorni la settimana dal lunedi al sabato
ed é organizzato mediante turnazione.

Per gli impiegati amministrativi che lavorano all'interno degli uffici comunali, I'entrata in
servizio e fissata per le ore 7,30 con una flessibilita di 60 minuti, mentre I'orario di uscita e
stabilito alle ore 14,00, con corrispondente flessibilita in uscita;

Per il personale impiegato nei servizi esterni I'entrata in servizio e fissata per le ore 7,00
mentre |'orario di uscita e stabilito alle ore 13,30;

Per il personale della Polizia Municipale I'entrata e fissata dalle ore 8,00, con istituzione
dell'istituto della turnazione.

Rimane, in ogni caso, facolta dei singoli Dirigenti/Responsabili di Posizione Organizzativa
stabilire orari diversi in casi e situazioni particolari nei quali € necessario assicurare
I'efficiente erogazione di servizi primari.

Eventuali ritardi in ingresso e del rientro dalla pausa pranzo dovranno essere recuperati in
giornata, qualora cid non sia possibile € necessario usufruire del recupero per ore
straordinario oppure dei permessi brevi.

Il dipendente deve timbrare all'inizio ed al termine di ogni giornata di lavoro, nonché
all'inizio ed al termine della pausa pranzo che non potra comunque essere inferiore ai 30
minuti.

Nel caso il dipendente usufruisca di permessi durante il servizio, dovra timbrare all'inizio ed
al termine del permesso stesso.

L'intervallo della pausa pranzo, stabilito per il giorno di rientro, & fissato, in via generale,
dalle ore 14,00 alle ore 15,00.

Art. 3 — Orario degli incaricati di Posizione Organizzativa

Ai dirigenti e agli incaricati di Posizione Organizzativa, € concessa la flessibilita necessaria
nella gestione del proprio tempo di lavoro, idonea al raggiungimento degli obiettivi
assegnati, fermo restando, per i titolari di Posizione Organizzativa, il limite minimo di 36 ore
settimanali . Lo stipendio si intende onnicomprensivo ed eventuali prestazioni lavorative in
eccedenza non daranno luogo ad alcuna remunerazione aggiuntiva, né tanto meno a
recupero.



Art. 4- Controllo

L'orario di lavoro, comunque articolato ed indipendentemente dalla sede lavorativa, &
accertato mediante forme di controllo obiettivo e con sistema automatizzato.

Tutto il personale dipendente & dotato di un tesserino magnetico di riconoscimento (badge)
con un numero di individuazione diverso per ogni dipendente e l'utilizzo e esclusivo
dell'intestatario. Il badge deve essere utilizzato dal dipendente personalmente per la
registrazione dell'inizio e del termine dell'orario, nonché tutte le uscite e le entrate
intermedie effettuate per motivi personali (permessi comunque denominati e
preventivamente autorizzati). Qualora il badge venga smarrito, il dipendente dovra darne,
per iscritto tempestiva comunicazione al proprio Dirigente e all'ufficio Segreteria e
presentare formale denuncia alle competenti autorita di Polizia.

L'omissione della timbratura e considerata un fatto eccezionale e la stessa dovra essere
giustificata mediante |'apposito modulo con |'attestazione dell'orario di entrata e di uscita,
controfirmata dal Dirigente/Responsabile di Posizione Organizzativa/Responsabile di Servizio
entro il giorno successivo all'avvenimento.

Non sono consentite omissioni reiterate ed in caso in cui gli episodi di cui al comma
precedente dovessero verificarsi con frequenza, Il Dirigente potra avviare un procedimento
disciplinare a carico del dipendente, oltre alla decurtazione dello stipendio.

Il controllo dell'orario di lavoro, compete all'ufficio Segreteria il quale segnala mensilmente,
ai Dirigenti le assenze e/o i ritardi ai fini di eventuali decurtazioni.

Tuttavia ogni Dirigente € responsabile del personale assegnato ed & pertanto tenuto a far
rispettare I'orario di lavoro nonché le norme contenute nel presente regolamento.

Art. 5 — Flessibilita

Al fine di migliorare la gestione del lavoro ordinario e del lavoro straordinario, in armonia
con i principi di cui all'art. 17 del CCNL 06/07/1995, la distribuzione dell’orario di lavoro
ordinario & improntata a criteri di flessibilita.

Uistituto della flessibilita e applicabile alla sola tipologia di orario di lavoro ordinario.
Consiste nella possibilita di posticipare I'entrata e/o l'uscita di qualsiasi articolazione di
orario riconducibile alla suddetta tipologia, di sessanta minuti, senza diminuzione del debito
orario giornaliero.

La flessibilita pud essere usufruita, previa informazione al Dirigente/Responsabile di
Posizione Organizzativa, cui il dipendente e assegnato. Tuttavia, oltre I'orario di flessibilita
autorizzata non e consentito effettuare ritardi rispetto all'orario di ingresso, fatto salvo che il
dipendente non sia stato di volta in volta autorizzato con l'utilizzo dei permessi di cui
all'art.20 del C.C.N.L. Del 06.07.1995 (36 ore annue di permessi brevi).



Le ore di flessibilita debbono essere recuperate o nella stessa giornata o entro il mese
successivo al giorno di fruizione. Le ore non recuperate entro il mese successivo ed i ritardi
oltre l'orario di flessibilita non autorizzati saranno automaticamente detratte dal
trattamento economico. In tali casi potra anche essere avviato, a carico del dipendente un
procedimento disciplinare.

In caso di contestualita tra ore da recuperare ed ore di lavoro straordinario, si procedera
prima con il recupero del debito orario accumulato e, successivamente, con la liquidazione
dell’eventuale differenza.

L'ufficio personale provvedera a comunicare a ciascun dipendente , entro i primi dieci giorni
del mese, tramite mail istituzionali o formale notifica, il proprio debito orario, che dovra
essere recuperato nelle modalita di cui al presente regolamento;

La disciplina dell’orario flessibile non si applica al personale che lavora a turni ed in altri
servizi o gruppi di operatori specificamente individuati ovvero:

1. Polizia Municipale .

Art. 6 — Straordinario

Per lavoro straordinario, si intendono tutte le prestazioni rese dal personale al di fuori
dell'orario di lavoro. Il ricorso a prestazioni di lavoro straordinario deve essere contenuto.
Tali prestazioni sono ammesse per fronteggiare situazioni di lavoro eccezionali ed in
relazione ad eventi particolari ed imprevedibili. Pertanto non possono essere utilizzate
come fattore ordinario di programmazione del tempo di lavoro e di copertura dell'orario di
lavoro.

Si conviene che l'effettuazione di lavoro straordinario potra avvenire solo previa
autorizzazione formale del Dirigente cui € assegnato il dipendente, rimanendo esclusa ogni
forma generalizzata di autorizzazione. Alla prestazione dovra corrispondere la concreta
possibilita di pagamento dello stesso, in relazione al budget assegnato ai Dirigenti;

Nei casi in cui si autorizzano dipendenti ad effettuare prestazioni di lavoro straordinario in
assenza di relativa copertura finanziaria, il Dirigente che ha disposto l'autorizzazione
risponde personalmente del maggiore onere conseguente.

La prestazione individuale di lavoro a qualunque titolo resa non puo, in ogni caso superare
un arco massimo giornaliero di 10 ore.

A domanda del dipendente il lavoro straordinario, in luogo del corrispondente pagamento
con le maggiorazioni previste dal contratto collettivo nazionale di lavoro, potra essere
recuperato secondo le modalita indicate dallo stesso contratto collettivo, anche in
applicazione dello specifico istituto contemplato nella “banca delle ore”.

Non si da luogo alla retribuzione per lavoro straordinario se non risulta recuperato tutto il
monte orario mensile derivante dalla flessibilita e dai permessi. Tutte le ore di lavoro al di



fuori della flessibilita oraria e non autorizzate vengono azzerate alla fine del mese di lavoro. Il
lavoro straordinario computato su base oraria puo essere liquidato solo in presenza della
preventiva autorizzazione e della rilevazione delle presenze tramite sistemi automatizzati,
con eccezione delle prestazioni in occasione di eventi eccezionali ed imprevedibili, che
dovranno essere comunque anche successivamente autorizzati formalmente.

E escluso il rilascio da parte dei Dirigenti, dell'autorizzazione all'effettuazione di prestazioni
di lavoro straordinario eccedenti il monte ore complessivo individuato e definito all'inizio
dell'anno dalla Giunta Municipale in base agli obiettivi.

Qualora dalla rilevazione automatizzata delle presenze risultassero maggiori prestazioni
lavorative, esse saranno liquidate solo se preventivamente autorizzate per iscritto e sempre
che rientrino nei limiti di spesa per l'indennita di lavoro straordinario. Si potra effettuare, nel
caso del superamento dell'orario di lavoro, per motivi di servizio e previa autorizzazione
scritta, il recupero delle maggiori ore rese mediante |'attivazione del riposo compensativo
entro i due mesi successivi.

Art. 7 — Banca delle Ore

Ai sensi dell’art. 38/bis del CCNL 14.09.2000, viene istituita per i dipendenti la Banca delle
Ore, con un conto individuale per ciascun lavoratore, in modo da consentire ai dipendenti di
poter fruire in modo retribuito o come permessi compensativi, delle prestazioni di lavoro
straordinario (preventivamente autorizzato).

L'applicazione di tale istituto e rimandata alla contrattazione decentrata al fine di stabilire il
numero delle ore di straordinario da destinare alla Banca delle Ore, come normato dall’ art.
38/bis del CCNL 14.09.2000. L'utilizzo delle ore confluite nella banca delle ore deve essere
effettuato entro il 31 dicembre dell'anno successivo a quello di maturazione.

In ogni caso la fruizione delle predette ore a titolo di riposo compensativo, deve essere
effettuata armonizzando le richieste del lavoratore con le esigenze organizzative e di servizio
dell'unita organizzativa di appartenenza.

Art. 8 — Missioni e trasferte

Tutte le assenze dal posto di lavoro per missione o per trasferta devono essere autorizzate
preventivamente dal Dirigente e data comunicazione all'ufficio segreteria.

Il dipendente che per ragioni di servizio deve recarsi, per qualsiasi ragione, all'esterno
dell'abituale sede di lavoro dovra utilizzare il badge sia quando esce che al rientro. Alle uscite
per servizio e per missione si applica la disciplina vigente in materia.

La sede e l'orario di inizio e termine della missione vanno indicati nell'apposito modello di
autorizzazione.



Art. 9 - Uso del Mezzo di Proprieta per Motivi di Servizio

Al personale, che per ragioni di servizio debba recarsi in localita comprese anche oltre i
limiti della circoscrizione territoriale comunale, puo essere consentito l'uso del proprio
mezzo di trasporto.

'autorizzazione viene rilasciata dal Dirigente/Responsabile di Posizione Organizzativa.
Lapposito stampato autorizzativo, debitamente compilato con l'indicazione riepilogativa
delle giornate, dei tratti e dei chilometri percorsi, deve essere inoltrato all'ufficio Segreteria
per i successivi adempimenti. Luso del proprio mezzo di trasporto pud essere anche
consentito per missioni in localita non facilmente raggiungibili con mezzi pubblici di
trasporto o per il trasporto di materiale voluminoso o pesante.

Art. 10 — Permessi

Il dipendente, secondo quanto stabilito dalle norme contrattuali, pud usufruire di:

Permessi NoN retribuiti (art. 20 C.C.N.L. 06/07/1995)

e permessi brevi : un massimo di 36 ore annue da utilizzare per non piu della meta
delle ore di lavoro giornaliero. Il recupero dei permessi deve essere effettuato entro il
mese successivo.

« Brevi uscite, di durata comunque non superiore a 20 minuti possono essere usufruite
dal personale dipendente, previa registrazione sul cartellino marcatempo e/o badge
magnetico e previa autorizzazione del Dirigente/Responsabile di Posizione
Organizzativa. Le brevi uscite devono essere recuperate in giornata con l'uscita
posticipata.

Permessi retribuiti:

* Per particolari motivi personali o famigliari (Da usufruirsi in conformita agli
orientamenti dell'ARAN - art.19, c.2 del CCNL 06/07/1995): 3 giorni all'anno di
permesso retribuito, compresa la nascita dei figli. Questi permessi, devono essere
debitamente documentati e possono essere richiesti ed utilizzati ad ore, nei casi in cui
il permesso abbia una durata inferiore all'orario di lavoro giornaliero. La richiesta
deve essere fatta preventivamente al fine di consentire al Dirigente/Responsabile di
Posizione Organizzativa di poter organizzare compiutamente e tempestivamente le
attivita ed i servizi a cui il dipendente € preposto.

* Lutto per decesso di coniuge, convivente, affini entro il primo grado e parenti entro il
secondo grado (figli, genitori, nipoti , nonni, fratelli, suoceri, generi, nuore) 3 giorni
consecutivi;



* Matrimonio (art.19,c.3 del CCNL 06/07/1995), n. 15 giorni all'anno consecutivi, nei
giorni di permesso vanno computati anche i giorni festivi e quelli non lavorativi
ricadenti nel periodo

* Partecipazione a concorsi ed esami (art.19,c.3 CCNL 06/07/1995), 8 giorni all'anno,
limitatamente ai giorni delle prove. | suddetti giorni non sono usufruibili ad ore o a
mezze giornate ;

* Assemblee sindacali (art.56,c.1 del CCNL 06/07/1995), 12 ore all'anno;

* Ore studio(art.15,c.1 e 7 del CCNL 14/09/2000) , 150 ore individuali per anno per la
partecipazione a corsi destinati al conseguimento di titoli di studio universitari, post-
universitari, di scuole di istruzione primaria, secondaria e qualificazione professionale.
Per la concessione dei permessi, i dipendenti devono presentare, prima dell'inizio dei
corsi, il certificato di iscrizione e, al termine degli stessi, I'attestato di o partecipazione
e quello degli esami sostenuti, anche se con esito negativo ;

e art.33 L.104/1992, n. 3 giorni mensili spettanti a chi assiste coniugi, figli, parenti ed
affini entro il terzo grado anche non conviventi con handicap, in situazione di gravita,
purché non ricoverati a tempo pieno presso istituti specializzati. | permessi non fruiti
in un mese non possono essere cumulati nei mesi successivi. | giorni di permesso
possono essere fruiti anche in via continuativa e sono frazionabili ad ore nel limite di
18 ore mensili. Si precisa che tra i soggetti legittimati a fruire del permesso mensile
retribuito per I'assistenza alla persona con handicap in situazione di gravita, & incluso
il convivente, entro i limiti ed in conformita alla sentenza della Corte Costituzionale n.
213, in data 23/09/2016;

* |l dipendente ha diritto, ove ne ricorrano le condizioni, ad altri permessi retribuiti
previsti da specifiche disposizioni di legge, quali ad esempio donazione sangue,
controlli prenatali..

Art. 11 — Ferie
(art.18 del CCNL 06/07/1995)

Il personale dipendente ha diritto, per ogni anno solare di lavoro, ad un periodo di ferie
retribuito. Durante tale periodo al dipendente spetta la normale retribuzione, escluse le
indennita previste per prestazioni di lavoro straordinario e quelle che non siano corrisposte
per dodici mensilita. Le ferie sono un diritto irrinunciabile, non sono monetizzabili e non
possono essere fruibili ad ore.

La durata delle ferie & di 32 giorni lavorativi, comprensivi delle due giornate previste dallo
articolo 1, comma 1, lettera “a”, della L 23 dicembre 1977, n. 937.
| dipendenti neo assunti hanno diritto a 30 giorni lavorativi di ferie comprensivi delle due
giornate previste dall’ articolo 1, comma 1, lettera “a”, della L. 23 dicembre 1977, n. 937.,

per i primi 3 anni di servizio. In caso di distribuzione dell’orario settimanale di lavoro su



cinque giorni, il sabato e considerato non lavorativo ed i giorni di ferie spettanti sono ridotti,
rispettivamente, a 28 e 26, comprensivi delle due giornate previste dall’ articolo 1, comma 1,
lettera “a”, della L. 23 dicembre 1977, n. 937.
A tutti i dipendenti sono altresi attribuite 4 giornate di riposo da fruire nell'anno solare ai
sensi ed alle condizioni previste dalla menzionata legge n. 937/77. E’ altresi considerata
giorno festivo la ricorrenza del Santo Patrono della localita in cui il dipendente presta
servizio, purche ricadente in giorno lavorativo. Nell’anno di assunzione o di cessazione dal
servizio la durata delle ferie & determinata in proporzione dei dodicesimi di servizio prestato.
La frazione di mese superiore a quindici giorni € considerata a tutti gli effetti come mese

intero.

Sono fruite nel corso di ciascun anno solare, in periodi compatibili con le oggettive esigenze
di servizio, tenuto conto delle richieste del dipendente. Compatibilmente con le oggettive
esigenze del servizio, il dipendente puo frazionare le ferie in piu periodi. La fruizione delle
ferie dovra avvenire nel rispetto dei turni di ferie prestabiliti, assicurando comunque al
dipendente che ne abbia fatto richiesta il godimento di almeno 2 settimane continuative di
ferie nel periodo 1 giugno — 30 settembre. Qualora le ferie gia in godimento siano interrotte
o sospese per motivi di servizio, il dipendente ha diritto al rimborso delle spese
documentate per il viaggio di rientro in sede e per quello di ritorno al luogo di svolgimento
delle ferie, nonché all’eventuale indennita di missione per la durata del medesimo viaggio. Il
dipendente ha inoltre diritto al rimborso delle spese anticipate per il periodo di ferie non
goduto. In caso di indifferibili esigenze di servizio che non abbiano reso possibile il
godimento delle ferie nel corso dell'anno, a fruizione delle ferie la fruizione delle ferie puo
essere rinviata: sino al 30 aprile per motivate esigenze di carattere personale del lavoratore e
compatibilmente con le esigenze di servizio; sino al 30 giugno dell'anno successivo a quello
di maturazione (quindi per un solo semestre) per indifferibili esigenze di servizio. Si precisa
che il periodo di ferie non e riducibile per assenze per malattia o infortunio, anche se tali
assenze si siano protratte per I'intero anno solare. In tal caso, il godimento delle ferie. Deve
essere previamente autorizzato dal dirigente in relazione alle esigenze di servizio, anche
oltre il termine del 30 aprile o 30 giugno, e solo in questa ipotesi (assenze per malattia o
infortunio) si pud derogare a tali date, pena la decadenza del diritto a fruirne, il che vuol dire
che se il Dirigente non ha consentito il godimento delle ferie &€ soggetto a responsabilita
civile e disciplinare.

Art. 12 — Malattia
(art.21 del CCNL 06/07/1995)

L'assenza per malattia deve essere comunicata all'ufficio di appartenenza tempestivamente
e comunque all'inizio dell'orario di lavoro del giorno in cui si verifica, anche nel caso di
eventuale prosecuzione dell'assenza. Su richiesta del Dirigente cui il personale & stato
assegnato, l'ufficio personale attivera le richieste di controllo della malattia (cd. Visita
fiscale), ai sensi dell'articolo 21, comma 10 del CCNL 06/07/1995. Il dipendente che, durante
I'assenza, per particolari motivi, dimori in un luogo diverso da quello di residenza, deve
darne tempestiva comunicazione all'Amministrazione. Il dipendente dovra comunicare il
numero di protocollo in caso di certificato telematico o trasmettere, in caso di



documentazione cartacea, la certificazione attestante lo stato di malattia all'ufficio
personale entro le ore 9.00 del giorno successivo all'evento. LUassenza di una giornata intera
per visite mediche, terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostico pud essere
imputata a stato di malattia, con il relativo trattamento giuridico ed economico, se la visita
medica in questione sia stata prescritta dal medico curante, in quanto collegata ad uno stato
patologico in atto, e la certificazione medica si concluda con la dichiarazione espressa di
stato di malattia, che impedisce la ripresa dell’attivita lavorativa, in conformita a quanto
stabilito dalla legge e dalle relative circolari applicative.

Art. 13 — Buoni Pasto
(art.32 del Contratto Collettivo decentrato Integrativo)

Ai sensi dell’art. 45 del CCNL del 14/09/2000 gli Enti possono istituire mense di servizio o in
alternativa, attribuire al personale buoni pasto sostitutivi. Ai dipendenti del Comune, non
avendo I'Ente istituito il servizio di mensa competono i buoni pasto sostitutivi. Ai sensi
dell’art. 46 del CCNL del 14/09/2000 il costo del buono pasto sostitutivo del servizio di
mensa €& pari alla somma che I'ente sarebbe tenuto a pagare per ogni pasto ai sensi del
comma 4 del suddetto art. 45. |l buono pasto viene erogato ai dipendenti che, sulla base del
orario di lavoro stabilito, effettuano il rientro o i rientri pomeridiani settimanali, con una
pausa non superiore a due ore e non inferiore a trenta minuti.

Art. 14 — Norme Finali

A seguito dell'entrata in vigore del presente regolamento, deve intendersi abrogata ogni
disposizione di natura regolamentaree/o sotto qualsivoglia altra forma amministrativa
interna impartita(circolari e/o note interne), eventualmente in contrasto con le norme del
regolamento stesso



