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ORIGINALE

Verbale di deliberazione della Giunta Comunale |
N. 25 del 31/03/2023

OGGETTO: APPROVAZIONE REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DELL’ORARIO
DI LAVORO, DI SERVIZIO, DEL LAVYORO STRAORDINARIO, DELLE
FERIE, DEI PERMESSI, DEI RITARDI E DELLE ASSENZE DEI
DIPENDENTI

L'anno 2023 addi trentuno del mese di Marzo alle ore 12:00, nella sala delle adunanze presso questa Sede
Municipale, previo esaurimento delle formalita prescritte dalla Legge e dallo Statuto, si € riunita sotto la
presidenza del Sindaco Sangalli Francesco la Giunta Comunale.

All’appello risultano:

COGNOME E NOME ] QUALIFICA FIRMA PRESENZE
SANGALLI FRANCESCO | Sindaco | sl
ZEZIOLA ORIETTA == | Assessore e Vice Sindaco si

PEDRETTI GIACOMINO . Assessore | si -

FOSTINELLI DOMENICO | Assessore si

| MOSCARDI ILENIA Assessore no
PRESENTI: 4 ~ ASSENTIL: 1

Partecipa all’adunanza ed ¢ incaricato della redazione del presente verbale Il Segretario Dott. Marino
Bernardi.

Risultano presenti in videoconferenza gli Assessori Pedretti Giacomino e Domenico Fostinelli.

Il Sindaco, riconosciuta legale I'adunanza, dichiara aperta la seduta ed invita la Giunta Comunale a trattare
’oggetto sopra indicato.



OGGETTO: APPROVAZIONE REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DELL’ORARIO DI LAVORO, DI
SERVIZIO, DEL LAVORO STRAORDINARIO, DELLE FERIE, DEI PERMESSI, DEI RITARDI E DELLE
ASSENZE DEI DIPENDENTI

LA GIUNTA COMUNALE

PREMESSO che I’art. 22, commi da 1 a 5, della legge 23/12/1994 n. 724 recante "Misure di
razionalizzazione della Finanza Pubblica” ridefinisce la materia dell'orario di servizio e dell'orario
di lavoro delle pubbliche amministrazioni con I'obiettivo di rendere le attivita delle stesse funzionali
alle esigenze degli utenti;

VERIFICATO CHE:

- lart. 29 del CCNL funzioni locali prevede che I’orario di lavoro ¢ normalmente pari a 36 ore
settimanali ed & funzionale all’orario di servizio ed all’orario di apertura al pubblico;

- lo stesso art. 29, inoltre, stabilisce che, al fine dell’armonizzazione dello svolgimento dei servizi
con le esigenze complessive degli utenti, le articolazioni dell’orario di lavoro sono determinate
dall’ente, nel rispetto della disciplina in materia di relazioni sindacali, tenendo conto dei seguenti
critert:

e ottimizzazione dell’impiego delle risorse umane;

o miglioramento della qualita delle prestazioni,

e ampliamento della fruibilita dei servizi da parte dell’utenza;

e miglioramento dei rapporti funzionali con altri uffici ed altre amministrazioni,

RICHIAMATI:

- Tart. 26 comma I della legge 08/03/2000 n°® 53, a norma del quale le articolazioni e le scansioni
degli orari di apertura al pubblico dei servizi della pubblica amministrazione devono tenere
conto delle esigenze dei cittadini che risiedono, lavorano ed utilizzano il territorio di
riferimento. Le pubbliche amministrazioni, attraverso l'informatizzazione dei relativi servizi,
possono garantire prestazioni di informazione anche durante gli orari di chiusura dei servizi
medesimi e, attraverso la semplificazione delle procedure, possono consentire agli utenti tempi
di attesa pil brevi e percorsi pit semplici per I'accesso al servizi;

- l'art. 50 comma 7 del D.Lgs. 267/2000 che attribuisce al Sindaco il compito di coordinare e
riorganizzare gli orari di apertura al pubblico degli uftici comunali al fine di armonizzare
I'espletamento dei servizi con le esigenze complessive e generali degli utenti, e ritenuto di
dettare delle linee guida per la puntuale determinazione dei suddetti orari:

- lart. 2 comma I del D.Lgs. 165/01 che indica, alla lettera e) tra i criteri generali cui ispirare la
propria organizzazione "l'aummonizzazione degli orari di servizio di apertura degli uffici con le
esigenze dell'utenza e con gli orari delle amministrazioni pubbliche dei paesi dell'Unione

Europea's

PRESO ATTO che con Decreto Sindacale n° 6 del 31.03.2023 il Sindaco ai sensi e nel rispetto
dell’art 50 comma 7 del Dl.gs 267/2000 ha disposto il nuovo orario di apertura degli uffici
comunali, allegato alla presente deliberazione come parte integrante e sostanziale di essa:

PRECISATO che sulla base delle vigenti disposizioni normative e contrattuali ¢ definito:



a) Orario di servizio: il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalita
degli uffici comunali e 'erogazione dei servizi all'utenza;

b) Orario di apertura al pubblico: il periodo di tempo giornaliero che, nell'ambito dell'orario di
servizio, costituisce la fascia oraria ovvero le fasce orarie di accesso ai servizi da parte
dell'utenza;

¢) Orario di lavoro: 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;

CONSIDERATO che questa Amministrazione:

- intende proseguire nel processo di innovazione dell'organizzazione del lavoro all'interno
dell'Ente, in funzione dell'obiettivo di garantire un continuo miglioramento dei servizi da
erogare all'utente. Tale obiettivo pud essere perseguito con 'utilizzazione di nuovi modelli
organizzativi, anche attraverso una nuova articolazione dell'orario di servizio nonché
attraverso una nuova articolazione dell'orario di apertura degli uffici al pubblico, in un
disegno di modernizzazione della macchina amministrativa e di ammonizzazione delle
modalita e dei tempi di erogazione dei servizi pubblici con il settore privato e a livello
europeo;

- si pone come obiettivo di implementare le misure di conciliazione vita lavoro del personale
dipendente.

RILEVATO:

- che anche sotto la spinta dell'emergenza pandemica, € in corso un processo di innovazione
dell'attivita amministrativa e di modifica delle modalita di fruizione dei servizi comunali,
che in misura sempre minore avviene tramite l'accesso diretto dei cittadini agli sportelli;

- che la fruizione dei servizi comunali, in conformita agli obiettivi del Piano nazionale
dell'Informatica e delle Linee Guida dell'Agid, avviene sempre pill spesso in modalita
digitale o, per le pratiche piti complesse, previa fissazione di un appuntamento con l'ufficio
di riferimento cosi da evitare lunghe code agli sportelli;

RITENUTO di approvare un apposito atto regolamentare teso a disciplinare oltreché I’orario di
lavoro anche I"orario di servizio, del lavoro straordinario, delle ferie, dei permessi, dei ritardi, delle
assenze dei dipendenti;

VISTO il Regolamento per la gestione dell’orario di lavoro, di servizio, del lavoro straordinario,
delle ferie, dei permessi, dei ritardi e delle assenze dei dipendenti proposto composto da n® 17
articoli;

PRESO ATTO:

- che la proposta dei nuovi orari di Servizio e di apertura al pubblico tiene conto delle diverse
modalita di erogazione dei servizi comunali introdotte nel corso degli anni e dell'esigenza
det cittadini di fruire det servizi in modo rapido ed efficiente anche tramite canali diversi
dal tradizionale accesso allo sportello:



che il Regolamento, de quo, ¢ stato inviato alle organizzazioni sindacali ai sensi dell’art 4
del CCNL funzioni locali del 21.05.2018 e del CCNL del 16.11.2022, fissando un termine
di 10 giorni per eventuali segnalazioni e suggerimenti;

- che nel termine indicato e precisamente con mail acclarata al protocollo del Comune n°
1229 del 14.02.2023 (CISL) e mail acclarata al protocollo del Comune n° 1386 del
21.02.2023 (CGIL) sono pervenute le richieste delle O0.SS. di un incontro ... prima che si
proceda con la deliberazione ...” e di confronto per le materie che il CCDI Funzioni Locali
prevede;

che a tale richieste si & provveduto a rispondere con nota prot. n° 1387 del 21.02.2023, con
la quale si & indetta riunione della delegazione trattante convocata per il giorno mercoledi
1° Marzo ore 13:00.

che in accordo con le QO.SS. la riunione della delegazione trattante come sopra richiesta si
¢ svolta in data 16.03.2023 ore 13:00 presso la sede del Comune di Piancogno;

che a seguito della riunione della delegazione trattante sopra indicata si ¢ provveduto a
recepire 1 rilievi evidenziati dalle OO.SS. in merito al testo del Regolamento proposto;

VISTO il Regolamento aggiornato in conformita a quanto evidenziato nella riunione nella
delegazione trattante svoltasi il 16.03.2023 allegato alla presente deliberazione come parte
integrante e sostanziale di essa composto da n° 17 articoli;

RITENUTO tale Regolamento meritevole di approvazione;

VISTO il parere favorevole espresso ai sensi dell’art. 49, comma 1, del D.Lgs. 18 agosto 2000, n.
267, dal Responsabile del Settore Affari Generali, Segretario Comunale, in ordine alla regolarita
tecnica del presente atto;

VISTO:
- Dart. 48 del T.U.E.L. approvato con D.Lgs. 267/2000;
- lo Statuto Comunale;

CON votazione unanime e favorevole, espressa nella forma di legge

DELIBERA

1. di prendere atto del Decreto Sindacale n® 6 del 31.03.2023 ai sensi e nel rispetto deli”art 50
comma 7 del DI.gs 267/2000, in premessa richiamato il Sindaco ha disposto il nuovo orario di
apertura degli uffici comunali, allegato alla presente deliberazione come parte integrante e
sostanziale di essa,

2. di approvare il Regolamento per la gestione di lavoro, di servizio, del lavoro straordinario,
delle ferie, dei permessi, dei ritardi e delle assenze dei dipendenti, composto da n® 17 articoli
allegato alla presente deliberazione come parte integrante e sostanziale di essa;

3. di stabilire che I'articolazione del nuovo Orario di Servizio di apertura al pubblico avra
decorrenza dal 1° Maggio;

4. di dare atto che il Regolamento de quo costituisce parte integrante e sostanziale del
Regolamento sull’ordinamento generale degli uffici e sei servizi;



6. di trasmettere copia della presente deliberazione, ai responsabili di settore, al nucleo di
valutazione, alle RSU e alle organizzazioni Sindacali maggiormente rappresentative.

Successivamente,
LA GIUNTA COMUNALE
RAVVISATA la necessita di adottare in tempi celeri gli atti ed i provvedimenti conseguenti,

CON votazione unanime e favorevole, espressa nella forma di legge,

DELIBERA

DI DICHIARARE il presente provvedimento immediatamente eseguibile, ai sensi e per gli effetti
dell’art. 134, comma 4, del D.Lgs. n. 267/2000.



APPROVAZIONE REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DELL’ORARIO
Oswetio: DI LAVORO, DI SERVIZIO, DEL LAVORO STRAORDINARIO, DELLE
B FERIE, DEI PERMESSI, DEI RITARDI E DELLE ASSENZE DEI
DIPENDENTI

Parere per la regolarita tecnica (art. 49, 1° comma del T.U. - D.Lgs. 18/08/2000, n® 267) :
FAVOREVOLE

Li 25/03/2023




Letto, confermato e sottoscritto

Della suestesa deliberazione, ai sensi dell’art. 124, comma 1, del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, viene iniziata oggi la
pubblicazione all’ Albo Pretorio comunale per quindici giorni consecutivi.

i/ g APR. 2023~

,
' Falat
COMUNICAZIONI Al CAFWPO

Si da atto che del presente verbale viene data comunicazione oggi, ai Capigruppo consiliari, in base al D.Lgs. n. 267
del 18.08.2000 art. 123, comma 1°

CERTIFICATO DI ESECUTIVITA'

11 sottoscritto Segretario Comunale, visti gli atti d’ufficio,

ATTESTA
Che la presente deliberazione:
- E’ stata affissa all’Albo Pretorio per quindici giorni consecutivi dal _{ g SO - 2022 al
O3 . 05.2023 , come prescritto dall’art. 134, comma 1, del D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, senza

reclami,

- F’ divenuta esecutiva il giomo 2% .O5. 2023

ok WAG, 202

IL SEGRETAR|If CO 8
Dott.M' e
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Comune di Piancogno

Provincia di Brescia

Allegato A

REGOLAMENTO PER LA
GESTIONE
DELL’ORARIO DI LAVORO,
D1 SERVIZIO,

DEL LAVORO STRAORDINARIO,
DELLE FERIE,

DEI PERMESSI,

DEI RITARDI E
DELLE ASSENZE
DEI DIPENDENTI

Approvato con Deliberazione della Giunta comunale N° 25 del 31.03.2023.



SOMMARIO:

Sommario

ALLEZALO A.,.vreesenreesrensrenisssesssssassssssssessronsssssinrsenasssrensssnssanessasasnnssysssedsdssbia ebhs sasasbbsoisbatss st assbatsbatitsnivaivnsiasmanaiaiba

Art. | Finalitd € ambito di INTEIVENTO ...vvesiseereivsesssssrssresssnsrrasssnsrssssrssssssaryens soosssshsssseebs hasaessisassns siansas sbianasssbessrnsinsies
ATE. 2 DEIIMIZION 1uriacssnsssrsrsessssmsenrssssssiesrtsasmrarasessdrnpassinseyessdsns b smste s iassssns srenransnssepssrsresd 404000bE L bR bmTE AT Rd T midibasnints
Art. 3 Articolazione dell’orario di lavoro settimanale per il personale ..o
Art. 4 Orario di 1avoro GIOMMALEI0 ..uciimiiiiuamrismrsiiinmsiamismrimsiissssrsspiossrssmimsmaman sasmsasisss st shst st st pas s ey raenssins oo
Art. 5 Norme generali e modalita di rilevazione e controllo delle preSenze. .......cccocvmmmsimsmms s
Art. 6 Articolazione dell*orario (i SEIVAZIO. wumwsssimsmiimmireiias i s e s Ay s s rrrpr st aspspry s pmes
ATt T S 0 o s A Sy S R B SRR A EE IS
Art. 9 Orario di lavoro flessibile: turnazioni e lavoro multiperiodale.......coovvewiisiniiniiiin
Art. 10 Prestazioni di lavoro straordinario — RipoS0O COMPENSAtIVO 1.veuruvivisiiissisiimnminmmnmismsmsisssis st iasns s
Art. 11 Orario degli incaricati di poSiZione OrganizZzativa........-iicesriiisiam i e
Art. 12 Banoa delle: Ore. s iseiiinsiio i o e e s i i S s il e Vi
Art, 13 Permessi € CONZEAI,,vuvmrmerrreraressrnssaksssssbosnssbuss ishassons sasiissssisissniss fassssianrssioissseiss divanmies Sk 14 wadhasansissosiaioiobos s
ALL. 12 FOILE tyussrmneresstnensrtanpasesesspomsscans riangsnissmssrnssnrs sass smss s praska b eeaionsi Esaish v bra ovrinss sl il b
ATL 15 TTASTEITE 1arusserrrmsssnersunnsans sexssrmseserenmsrsessmtsesnbisserssrras sprasrras serasnyas s rmased S14ss busess stskhwendaseyensasbind bbascbis i iibbininnntc
Art, 16 AsSenze PEr MAlattia yeermssrmsrrasssrssstisssmisrnyrsssssmses ot rmssusssssasy saser ssasrpnpress rosss S5 s58 4 sl aas e s b ot

At . 17 NOLME FINALT € Qi 1TV s oty s n s s b £ e s R e P e 4 S PAFIE | BRI S LA L LTy prmw sy £ 555 s LA

tad

rd

N =Y Led

Ln



)

Art. 1 Finalita e ambito di intervento
[l presente Regolamento dispone norme in materia di orario di lavoro per il personale del
Comune di Piancogno in applicazione dei principi generali di cui al Titolo I del D.Lgs. n.
165/2001, dell’artt. 48 e 50 del D.Lgs. n. 267/2000, del D.Lgs. n. 66/2003, ¢ s.m.i. e di quelli
previsti in materia dai vigenti Contratti Collettivi Nazionali.
Le disposizioni seguenti disciplinano, in particolare, le modalita organizzative per il rispetto
dell’orario di lavoro individuale, dell’orario di servizio degli uffici e dei servizi dell’Ente al fine
di:
a. assicurare [’ottimale espletamento dei servizi erogati dall’Ente;
b. garantire all’utenza I’erogazione dei servizi pubblici essenziali;
perseguire, attraverso 1’articolazione dell’orario di servizio, nel rispetto dei principi di
efficienza, efficacia e adeguatezza, nonché di trasparenza e produttivita della pubblica
amministrazione, gli obiettivi generali istituzionali dell’Ente.
L’orario di servizio e I’orario di lavoro settimanali del personale dipendente devono essere
programmati e articolati in modo da favorire la massima disponibilita al pubblico al fine di
rispondere concretamente alle esigenze dell’utenza.
L’eventuale utilizzazione, da parte dei Responsabili dei Settori, di istituti contrattuali e normativi
vigenti, che consentono flessibilita nella gestione della prestazione lavorativa del personale, non
possono comunque discostarsi dalle disposizioni di cui al successivo art. 9 del suddetto
Regolamento.

Art. 2 Definizioni

Alle definizioni sottoindicate, ai sensi della vigente normativa, ¢ attribuito il seguente
significato:
Orario di servizio: il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalita degli
uffici comunali e I'erogazione dei servizi all'utenza;
Orario di apertura al pubblico: il periodo di tempo giomaliero che, nell'ambito dell'orario di
servizio, costituisce la fascia oraria ovvero le fasce orarie di accesso ai servizi da parte
dell'utenza;
Orario di lavoro: 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;

Art. 3 Articolazione dell’orario di lavoro settimanale per il personale

La disciplina dell’orario di lavoro ¢ contenuta nei contratti collettivi di lavoro del Comparto
Funzioni locali.

Nel rispetto dell’Art. 29 del C.C.N.L. 19/21, I"orario ordinario dei dipendenti ¢ pari a 36 ore
settimanali e, per il personale part-time, ['orario previsto ¢ riportato sui singoli contratti di
lavoro. La durata dell’orario di lavoro non pud in ogni caso superare la media delle 48 ore
settimanali, comprensive del lavoro straordinario, calcolata con riferimento ad un arco
temporale di sei mesi.

L orario di lavoro dei dipendenti ¢ articolato secondo I'art 29 comma 1 C.C.N.L. 19/21 su cinque
giorni lavorativi salvo eventuale diversa articolazione prevista dai singoli contratti per il
personale a tempo parziale e con diversa modulazione per il personale amministrativo e della
polizia locale stante consensuali accordi tra gli stessi, in modo da garantire il regolare
svolgimento degli orari di apertura al pubblico dal lunedi al sabato.

Art. 4 Orario di lavoro giornaliero



La durata della prestazione individuale di lavoro giornaliera dei dipendenti ¢ stabilita dai singoli contratti
individuali di lavoro, salvo successive modifiche, anche su proposta del dipendente, disposte dal
Responsabile di Settore e per i titolari di posizione organizzativa dal Segretario Comunale, sentito il
Sindaco:

1. Aisensidell’art. 29 comma 2 del CCNL del 19/21 I’orario giornaliero non puo avere una durata
superiore a 10 ore ed al lavoratore deve essere garantito un periodo di riposo consecutivo
giornaliero non inferiore a 11 ore per il recupero delle energie psicofisiche.

2. Qualora la prestazione di lavoro giornaliera ecceda le sei ore di lavoro continuative, anche nei
casi di attivita per prestazioni di lavoro straordinario o per recupero, tutto il personale, compresi
1 Responsabili di Settore, € tenuto a beneficiare di un intervallo con una pausa non superiore a
due ore e non inferiore a 10 minuti, risultante da apposite timbrature, al fine del recupero delle
energie psicofisiche. Fanno eccezione quelle attivita obbligatorie per legge che non possono
essere interrotta dalla pausa.

La pausa pranzo deve essere obbligatoriamente gestita dai dipendenti, nel rispetto degli orari di
servizio, nell’intervallo dalle 12,30 alle 14,30 per un tempo di durata minimo di 30 minuti e
massimo di due ore.

4. L’ufficio Segreteria provvedera alla rilevazione e all’inserimento automatico delle pause ove non

effettuate in conformita ai commi precedenti.
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Art. S Norme generali e modalita di rilevazione e controllo delle presenze

Nel rispetto dell’obbligo di effettuazione dell’orario minimo previsto dal CCNL 19/21, ’orario
ordinario di lavoro settimanale deve essere articolato in relazione alle esigenze derivanti
dall’erogazione dei servizi al pubblico, utilizzando in maniera programmata e/o combinata le
diverse modalita di impegno lavorativo: orario ordinario, orario flessibile, orario multiperiodale,
turni, recuperi di permessi brevi e dei ritardi giustificati, part- time.
L’orario di lavoro costituisce un preciso obbligo del dipendente quale elemento essenziale della
prestazione retribuita dall’ Amministrazione ed & accertato mediante la rilevazione automatizzata
delle presenze alle cui procedure tutti devono attenersi.
Tutto il personale ¢ dotato di un tesserino magnetico di riconoscimento (badge) che deve essere
utilizzato dal dipendente personalmente per registrare I’inizio ed il termine dell’orario, nonché
tutte le uscite e le entrate intermedie effettuate per motivi personali (permessi comunque
denominati e preventivamente autorizzati) o di servizio in caso di corsi di formazione, compiti
istituzionali debitamente autorizzati, missioni. E’ esentato dalla continua timbratura nel corso
della giornata il personale per uscite di servizio all’interno del territorio comunale, fatta salva la
disciplina delle trasferte al di fuori del territorio comunale, di cui al successivo art. 15 del
suddetto Regolamento.
L omissione della timbratura per dimenticanza del tesserino € da considerarsi evento di carattere
eccezionale. [n tal caso il dipendente che ometta la registrazione dell’ingresso o dell’uscita, deve
necessariamente giustificare I’omissione mediante comunicazione urgente all’ Ufficio Personale-
Ufficio Segreteria.
La registrazione della mancata timbratura deve essere eseguita tempestivamente e comunque
non oltre il giorno 10 (dieci) del mese successivo a quello di riferimento, salvo impedimento o
assenza del dipendente.
Il giorno con timbrature incomplete e non regolarizzate nei modi e nei tempi di cui ai commi
precedenti sara pertanto considerato assenza e, come tale, sara compensata seguendo, in ordine
decrescente, le seguenti regole:

a. conore di maggior presenza se preventivamente autorizzate per i non titolari di posizione

organizzativa;

b. con ferie o altre tipologie di permessi (Banca delle ore) a disposizione del dipendente;

c. con ore di retribuzione del mese successivo.
Onde scongiurare un ricorso sistematico a tali sistemi correttivi (a, b e ¢ di cui sopra) si procedera
comunque considerare assenza ingiustificata non sanabile le mancate timbrature successive alla
dodicesima nel corso dell’anno per ciascun dipendente, con applicazione della procedura di cui
sopra, fermo restando eventuali responsabilita disciplinari e/o penali per condotte reiterate.




7. 1l controllo dell’orario di lavoro compete all’Ufficio segreteria - Personale, il quale comunica
mensilmente ai Responsabili di Settore le presenze/assenze e i ritardi ingiustificati o incompleti.

8. Ogni Responsabile di Settore ¢ comunque responsabile — ai sensi dell’art. 17 del D.Lgs. n.
165/2001 e s.m.i. — del personale assegnato al proprio Settore ed ¢, pertanto, tenuto a far
rispettare [’orario di lavoro nonché le norme contenute nel presente Regolamento.

9. Per le assenze attestate falsamente o prive di valida giustificazione, si rinvia alla norme dell’art.
55 —quater, comma 1 lett. a) e b) del D.Lgs. n. 165/2001.

10. La rilevazione dell’orario ¢ effettuata, per esigenze di semplificazione, a quarti d’ora. Pertanto
Porario di lavoro e ogni istituto temporale ¢ maturato a scattare completo del quarto d’ora
successivo. Tale comma non si applica alla flessibilita di cui all*art.7 del suddetto Regolamento.

Art. 6 Articolazione dell’orario di servizio

1. Ai sensi dell’art. 50 del D.Lgs. n. 267/2000 (TUEL) e s.m.i. e del vigente Statuto, il Sindaco
sovrintende al funzionamento degli uffici e dei servizi e impartisce le direttive generali per
’esercizio coordinato delle funzioni e dei servizi.

2. Fatto salvo quanto previsto nei successivi articoli del presente regolamento e da eventuali
integrazioni 0 modifiche concordate in sede di contrattazione decentrata, I'orario ordinario di
lavoro det dipendenti come di seguito riportato:

a. Personale Amministrativo:
(Servizio Segreteria. Servizio Ragioneria, Servizio Tributi e Servizio Protocollo e
Commercio)
Giorno Mattina Pomeriggio
Lunedi 08:00 - 14:00
Martedi 08:00 - 13:00 14:00 = 18:00
Mercoledi 08:00 - 14:00
Giovedi 08:00 - 13:00 14:00 — 18:00
Venerdi 08:00 - 14:00
| Sabato Riposo
b. Polizia Locale:
! Giorno Mattina Pomeriggio
| Lunedi 7:30 - 12:30
Martedi 7:30-12:30
Mercoledi 7:30 - 12:30 14:00 - 17:30
Giovedi 7:30 - 12:30
Venerdi 7:30 - 12:30 14:00 - 17:30
| Sabato 7:30-11:30
52 Personale Tecnico:
Giorno Mattina Pomeriggio
Lunedi 08:00 - 13:00 14:00 — 18:00
Martedi 08:00 - 14:00
Mercoledi 08:00 - 14:00
Giovedi 03:00 - 1400



Giorno Mattina Pomeriggio
Venerdi 08:00 - 14:00
‘!‘inlﬁuiu 08:00-11:00

il

Personale Anagrafe:

Giorno Mattina Pomeriggio
‘ Lunedi 08:00 - 13:00

| Martedi 08:00 - 13:00 14:00—17:30
| Mercoledi 08:00 - 13:00
{aiovedi 08:00 - 13:00 14:00 — 17:30
Venerdi 08:00 - 13:00

Sabato 08:00 —12:00

3. Per eccezionali esigente, indispensabili a garantire una maggiore funzionalita dei servizi
comunali o per obblighi di legge, possono eventualmente comportare:
a. Destensione anche temporanea degli orari di apertura degli uffici e dei servizi;
b. Dapertura dei servizi in giorni non lavorativi.
4. Le modalitd di articolazione dell’orario dei servizi sono comunque soggette ai vincoli
contrattuali e legislativi sul lavoro dipendente.



Art. 7 Flessibilita

1. L’orario di lavoro & funzionale all’orario di servizio e di apertura al pubblico degli uffici e, in
relazione a questo, & consentita di norma una fascia di tolleranza nel lavoro giornaliero che
consiste nella gestione flessibile dell’entrata e dell’uscita del personale.

2. La fascia di flessibilitd come previsto dall’art 36 CCNL 19/21 consiste nell’individuazione di
fasce temporali di flessibilitd in entrata e in uscita, senza bisogno di richiesta alcuna e purché
non vada ad intaccare o pregiudicare gli orari di apertura degli uffici al pubblico.
Ad eventuali permessi o benefici di Legge. di qualsiasi specie e natura. non puo essere sommata
la flessibilita oraria.
Nel caso in cui I'utilizzo dell’orario flessibile determini un debito orario mensile, questo deve
essere recuperato entro due mesi successivi . In caso di mancato recupero si procedera alla
proporzionale decurtazione della retribuzione secondo la normativa vigente oppure
all’applicazione di ufficio dell’istituto di decurtazione delle ore mancanti dalla Banca delle ore
se presenti, fermo restando eventuali procedimenti disciplinari nel caso di reiterate condotte
inadempienti.

4, In applicazione del criterio di flessibilita i Responsabili possono valutare specifiche esigenze

espresse dal personale che, per apprezzabili documentate motivazioni personali /o per

riconosciuti particolari stati di infermita con allegate certificazioni mediche, puo chiedere di

avvalersi di forme flessibili dell’orario di lavoro in deroga alle fasce orarie prestabilite. Tali

valutazioni di flessibilitd saranno richieste dal dipendente, controfirmate dal Responsabile e

approvate definitivamente dal Segretario Comunale e comunicate all’Ufficio personale.

In particolare, sono favoriti nell'utilizzo dell'orario flessibile, anche con forme di flessibilita

ulteriori rispetto al regime orario adottato dall’ufficio di appartenenza, compatibilmente con le

esigenze di servizio e su loro richiesta, i dipendenti che:
a. Beneficino delle tutcle connessc alla maternita o paternita di cui al D.Lgs. n.
151/2001;
b. Assistano familiari portatori di handicap ai sensi della legge n. 104/1992;

Siano inseriti in progetti terapeutici di recupero di cui all’art. 28 del CCNL 19/21;

d. Sitrovino in situazione di necessita connesse alla frequenza dei propri figli di asili
nido, scuole materne ¢ scuole primaric;

e. Siano impegnati in attivita di volontariato in basc alle disposizioni di legge vigenti;

f.  Abbiano residenza in un comune diverso da quello della sede di lavoro ¢ distante
almeno 20 km di strada percorribile.
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Art. 8 Ritardi

L’entrata in servizio antimeridiana e pomeridiana dopo il normale orario di ingresso, oltre alla
fascia di flessibilita, sara considerata ritardo e dovra essere giustificata al proprio Responsabile
che provvedera alla comunicazione all’Ufficio Personale — Ufficio Segreteria.

Per i ritardi non giustificati e per i ritardi eccedenti le 40 ore annue, si procedera ai sensi dell’art.
5, comma 0, lett. b) e ¢) del suddetto Regolamento.

Art. 9 Orario di lavoro flessibile: turnazioni e lavoro multiperiodale

La flessibilita dell’orario di lavoro si realizza, oltre che con la costituzione di rapporti di lavoro
a tempo parziale, attraverso la turnazione e I’orario multiperiodale.
La turnazione serve a garantire la copertura massima dell’orario di servizio giornaliero ed &
utilizzabile in via temporanea per particolari esigenze di servizio, ovvero per assicurare la
funzionalita di particolari servizi.
Si considera in turno il personale che si avvicenda in modo da coprire a rotazione ’intera durata
del servizio.
La programmazione multiperiodale dell'orario di lavoro ordinario consiste nel ricorso alla
programmazione di calendari di lavoro plurisettimanali con orari superiori o inferiori alle
trentasei ore settimanali nel rispetto del monte ore previsto, ed & effettuata in relazione a
prevedibili esigenze di servizio di determinati uffici e servizi, anche in corrispondenza di
variazioni di intensita delfl’attivita lavorativa, al fine di limitare il ricorso a prestazioni di lavoro
straordinario.
[ periodi di maggiore e di minore concentrazione dell'orario sono individuati contestualmente di
anno in anno dalla Giunta, su proposta del Segretario Comunale e di norma non possono
superare le 13 settimane. Le forme di recupero, nei periodi di minor carico di lavoro, possono
essere attuate sia mediante riduzione giornaliera dell’orario di lavoro ordinario, sia attraverso la
riduzione del numero di giornate lavorative.
I Responsabili dei Settori, nella programmazione dell’orario di lavoro plurisettimanale devono
garantire la presenza in servizio di personale, sia numericamente che per tipologia, in grado di
fornire un servizio efficace ed efficiente all’utenza esterna, durante gli orari di apertura al
pubblico, ed interna con livelli ottimali di prestazioni, funzionali al miglioramento dei servizi
e degli orari resi flessibili.
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Art. 10 Prestazioni di lavoro straordinario — Riposo compensativo

Per prestazioni di lavoro straordinario si intendono tutte le prestazioni rese dal personale al di
fuori dell’ordinario orario di lavoro, preventivamente autorizzate dal Responsabile del Settore,
che individua — nell’ambito delle risorse assegnate per tale tipologia di lavoro — il personale, il
periodo di tempo, il monte ore massimo utilizzabile ed il lavoro assegnato a ciascun dipendente.
L’istituto del lavoro straordinario non pud essere utilizzato come fattore ordinario di
programmazione del lavoro assegnato ai dipendenti.

La gestione delle prestazioni di lavoro straordinario ¢ di competenza del Responsabile del
Settore, che potra autorizzare le ore straordinarie unicamente per fronteggiare situazioni di
lavoro eccezionali.

Il Responsabile del Settore non pud autorizzare I’effettuazione di prestazioni di lavoro
straordinario eccedenti il monte ore complessivo autorizzato ad inizio esercizio e per ogni anno.
[l Servizio Finanziario durante I’anno, con cadenza trimestrale, provvede alla liquidazione delle
prestazioni sulla scorta dei dal Responsabile del Settore e previo accertamento della
corrispondenza dei dati di presenza in servizio, come risultante dal sistema automatizzato di
rilevazione presenze e nel limite del fondo assegnato ad ogni singolo Settore.

La prestazione lavorativa giornaliera eccedente 1’orario di lavoro individuale, richiesta dal
Responsabile del Settore in via eccezionale al dipendente, puo dare luogo a recuperi o, ove
consentito dal CCNL e dalla normativa, a riposo compensativo su richiesta o assenso del
dipendente. Detti recuperi potranno essere cumulati in un conto individuale per ciascun
lavoratore nella ¢.d. Banca delle Ore.

Resta tuttavia stabilito che tali prestazioni lavorative aggiuntive giornaliere concorrono alla
costituzione del monte ore personale di straordinario massimo effettuabili annualmente dal
dipendente, unitamente alle ore di straordinario per le quali il dipendente chiede la liquidazione
¢ a quelle conteggiate nella Banca delle Ore, fatte salve eventuali ipotesi eccezionali previste dai
CLDL

In caso di sopravvenute esigenze di effettuazione di lavoro straordinario, il dipende che non
fosse nelle condizioni di essere autorizzato nell’immediato dal proprio Responsabile di Settore,
potra essere autorizzato in via successiva;

Le ore in eccedenza, prestate dai dipendenti a turnazione, per I’eventuale apertura al pubblico di
servizi oltre ’orario stabilito e condizioni di eccezionalita, non concorrono a formare il monte
ore di cui al precedente comma.

Art. 11 Orario degli incaricati di posizione organizzativa

Per i titolari di posizione organizzativa si applicano le norme di cui al presente Regolamento,
fatta eccezione per quelle contenute nel precedente art. 10 del suddetto Regolamento, in quanto,
ai sensi dell’art. 17 comma 1 del CCNL 19/21, lo stipendio si intende onnicomprensivo ed
eventuali prestazioni in eccedenza, oltre il normale orario di lavoro, non danno luogo a
remunerazione aggiuntiva né a recupero, ad eccezione delle prestazioni eventualmente svolte in
giorno festivo, confluendo eventualmente nella Banca delle ore se istituita.

Al fine di garantire I"adeguata flessibilita oraria per ragioni di servizio, ai titolari di posizione
organizzativa € riconosciuta la possibilita di derogare al proprio orario ordinario, garantendo in
ogni caso le 36 ore settimanali su una base di calcolo mensile e la presenza negli orari di
sportello?,

*Lavigente discipling contrattuale, inrelazione ai titolari di posizione organizzativa, si limita a stabilive la durata minima
della prestazione lavorativa settimandle (le 36 ore) ¢ non anche quella massima, che sara, invece, collegata. gencricamente
e dinamicamente, allu rilevanza ed alle effettive necessita delle funzioni dea svolgere:

lorario minimo settimanale, pertanto, deve essere soggetto allu vigente disciplina relativa a tutto il personale dell’ente ¢



Art. 12 Banca delle ore

I Ai sensi dell’art. 33 del CCNL 19/21 ¢ 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.

L’ ufficio del personale ¢ tenuto a contabilizzare individualmente per ciascun lavoratore,

nell'ambito complessivo delle ore autorizzate ai singoli dipendenti, le prestazioni straordinarie

effettuate nel corso dell'anno da computarsi nell'ambito della Banca delle ore, nel limite

corrispondente al 100% del monte ore individuale annuo massimo autorizzabile dal responsabile

del Settore di assegnazione.

L’applicazione di tale istituto ¢ rimandata alla contrattazione decentrata al fine di stabilire il

numero delle ore di straordinario da destinare alla Banca delle Ore, come normato dall’ art. 33

del CCNL 19/21.

4. Le ore accumulate in Banca ore devono essere fruite entro [’anno successivo a quello di

maturazione. In alternativa, il dipendente puo richiedere la liquidazione entro il mese di

Dicembre dell’anno di maturazione.

L’ufficio personale procedera inoltre alla decurtazione del saldo eccedente maturato nell’anno a

termine dell’anno successivo.

6. L’ufficio personale provvede a comunicare ogni sei mesi ai dipendenti che abbiano titolo a
usufruire della banca delle ore, il numero delle ore accantonate, a scalare. In ogni caso ciascun
dipendente potra consultare dal proprio profilo del gestionale in uso le ore maturate e fruite.

bed
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Art. 13 Permessi e congedi

I. Il dipendente puo usufruire dei permessi e congedi stabiliti dalle vigenti norme di legge e
contrattuali.

2. Qualora il dipendente debba interrompere il servizio, per motivi di salute, prima della scadenza
dell’orario giornaliero di lavoro, e presenti certificazione medica, nei termini previsti dal CCNL,
decorrente dal giorno stesso, dovra essere riconosciuta come malattia I’intera giornata di lavoro
e le ore di servizio prestate non saranno in alcun modo computabili ai fini di eventuali recuperi.

3. Sono fatti salvi 1 permessi esplicitamente previsti da norme di legge validi per la generalita dei

lavoratori (maternita e congedi parentall, assistenza disabili, incarichi o mandati elettorali, etc.).
4. Ogni richiesta di permesso o comunicazione di benefici di Legge deve essere indirizzata, per

tempo, al proprio Responsabile, al fine di una proficua e ottimale organizzazione degli uftici.
3. Sirichiamano tutte le disposizioni previste dagli articoli contenuti al capo IV CCNL 19/21.

agli ordinari controlli sullu relativa quantificazione;

pertanto, relativamente all'orario di lavoro, il personale incaricato delle posizioni organizzative, diversamente dai dirigenti,
¢ tenuto ad effettuare prestazioni lavorative settimanali non inferiori a 36 ore, mentre non sono retribuite le eventuali
prestuzioni ulteriori che gli interessati potrebbero aver effettuato, e che neppure danno titolo o diritto ad eventuali recup eri
compensativi, in relazione all’incarico affidato e agli obiettivi du conseguire;

atal fine sideve ricordare che Uart. 17, comma 1, del CCNL del 16.11.2022 non consente di corrispondere al personale dallo
stesso contemplato il compenso per lavoro straordinario, dovendosi, conseguentemente, ritenere che le eventuali prestuzioni
eccedenti le 36 ore d'obbligo rappresentano sempre orario di lavoro ordinario e sono compensate con la retribuzione di
posizione e di risultato. Essendo vietata la corresponsione del compenso per lavoro straordinario, deve ritenersi vietatu
anche Uapplicazione di istituti sostitutivi di detto compenso. Pertanto, le eventuali maggiori prestazioni rese oltre il normale
orario d'obbligo settimanale (36 ore) non danno in alcwn caso titolo a corrispondenti riposi compensativi” (ARAN-1383-
ral)
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Art. 14 Ferie

Per le ferie si applica la normativa di cui all’Art 38 del CCNL 19/21. I giorni di ferie maturati
vanno consumati, di norma entro il 31 Dicembre dell’anno cui si riferiscono.

Solo per casi motivati da esigenze di carattere personale, compatibilmente con le esigenze di
servizio, i giorni maturati e non consumati entro il termine di cui al comma precedente possono
essere usufruiti entro il 30 Giugno dell’anno successivo.

In caso di indifferibili esigenze di servizio che non abbiano reso possibile il godimento delle
ferie nel corso dell’anno, le ferie dovranno essere fruite entro il primo semestre dell’anno
successivo, ovvero il 30 giugno.* Le esigenze indifferibili di servizio saranno comprovate dal
rifiuto da parte dei responsabili di autorizzare la fruizione delle ferie annuali.

Tali termini vengono ritenuti inderogabili per il dipendente e possono essere prorogati solo ed
esclusivamente in caso di assenza prolungata per altro motivo (malattia, maternita, infortunio).
La fruizione delle ferie deve avvenire nel rispetto dei turni 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. Compatibilmente con le oggettive esigenze di servizio, il
dipendente puo chiedere di frazionare le ferie in piu periodi.

Le ferie si interrompono nel caso di ricovero ospedaliero o malattia di durata superiore a tre
giorni, tempestivamente comunicata ¢ debitamente certificata, con indicazione dei recapiti
telefonici e dell’indirizzo a cui il dipendente ¢ reperibile, se fuori sede o all’estero.

A tutti i dipendenti sono altresi attribuite quattro giornate di riposo da fruire nell'anno solare ai
sensi ed alle condizioni previste dalla menzionata legge n. 937/77. E’ altresi considerato giorno
festivo la ricorrenza del Santo patrono della localita in cui il dipendente presta servizio, purché
ricadente in un giorno lavorativo.

Le ferie maturate e non godute per esigenze di servizio sono monetizzabili solo all’atto della
cessazione del rapporto di lavoro, nei limiti delle vigenti norme di legge e delle relative
disposizioni applicative.

Entro il 30 Aprile di ogni anno i responsabili consegnano allufficio personale i piani ferie per
ogni dipendente, i quali costituiscono indicazione di massima e non vincolante per la fruizione
delle ferie.

Art. 15 Trasferte
Il dipendente che, per ragioni di servizio, ha I’esigenza di effettuare una trasferta al di fuori del
territorio comunale, deve compilare sempre prima apposita richiesta, nel quale sono indicati gli
orari di inizio e termine della missione. La richiesta va presentata per la prescritta autorizzazione
al proprio Responsabile. 1 Responsabili comunicano 1’esigenza di effettuare una trasferta al
Sindaco o al Segretario Comunale.
Al fine della corretta rilevazione delle uscite e dei rientri in sede per trasferte, tutto il personale
deve inoltre attenersi alle seguenti regole:
a. per le trasferte che iniziano e finiscono all’interno dell’ordinario orario di lavoro, ¢
indispensabile registrare sempre I’uscita e la conseguente entrata;
b. per le trasferte che iniziano prima dell’ordinario orario di lavoro e finiscono all’interno
dello stesso, & sufficiente registrare solo I'entrata al termine della trasferta;
¢. per le trasferte che iniziano durante ’ordinario orario di lavoro e finiscono al di fuori
dello stesso, € sufficiente registrare solo 1’uscita per recarsi in trasferta;
d. per le trasterte che iniziano ¢ finiscono al di fuori dell’ordinario orario di lavoro, non
occorre registrare né [’uscita né 'entrata.

S Art. 38 comma 15 CCNL 16.11.2022
T Art. 38 comma 14 CCNL 16.11.2022
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Art. 16 Assenze per Malattia

Il dipendente che si assenta dal servizio per qualsiasi motivo, deve informare il Responsabile del
Settore tempestivamente e comunque all’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui si verifica.
In caso di malattia il lavoratore deve fornire tempestivamente comunicazione, anche telefonica,
del numero di protocollo identificativo del certificato inviato per via telematica dal medico
competente, al fine di consentire al Responsabile dell’Ufficio Personale la verifica on line del
certificato.

L’assenza per malattia del seguente Regolamento & comunicata telematicamente dal medico o
dal personale amministrativo della struttura, anche privati, che hanno svolto la visita o la
prestazione. Tali assenze sono incompatibili con I’utilizzo nella medesima giornata delle altre
tipologie di permessi fruibili ad ore.

L'Ufficio Personale vigilera per il compiuto adempimento di quanto precede informando
tempestivamente i Responsabili di Settore o il Segretario Comunale per i Titolari di Posizione
Organizzativa per qualsiasi regolarizzazione da apportare alla documentazione ricevuta o
mancante.

Si richiamano tutte le disposizioni previste dall’art. 48 CCNL 19/21.

Art. 17 Norme finali e di rinvio
Il presente Regolamento si applica a tutto il personale dipendente o operante nel Comune a
decorrere dal 1° Maggio 2023. Esso deve essere pubblicato sul sito istituzionale dell’Ente.
A decorrere dalla data di entrata in vigore cessa di avere efficacia ogni altra disposizione
regolamentare precedentemente prevista ed eventualmente in contrasto con la disciplina contenuta
nel presente Regolamento.
Al fine di permettere la fruizione delle ore o dei giorni maturati con i precedenti istituti in vigore
nel Comune di Piancogno fino all’entrata in vigore del presente regolamento, [’amministrazione
concordera con le parti sindacali termini e modalita del godimento degli stessi.




