Comunedi Tresnuraghes
Provincia di Oristano

Linee guida in materia di orario di lavoro e di modilita di fruizione delle ferie del personale del
Comune di Tresnuraghes

Art. 1 - Rilevazione delle presenze.
L'orario di lavoro dei dipendenti & accertato medgacontrolli di tipo automatico.
Tutto il personale & dotato di un tesserino magoeti riconoscimento (badge) che deve essereasilizdal
dipendente personalmente per registrare I'inizid &gtrmine dell’orario di lavoro, nonché tuttedscite e le
entrate intermedie effettuate per motivi persor{pkrmessi comunque denominati e preventivamente
autorizzati).
Le presenze del personale sono rilevate esclusiv@tramite i “badge” nessun altro sistema puo essere
ammesso.
La scheda magnetica di rilevazione delle presersteetamente personale e la registrazione dedisepze
deve avvenire esclusivamente per mano del dipeadent
Qualora il dipendente sia temporaneamente privo“biatige”, & possibile l'inserimento manuale della
presenza; questa ipotesi € assolutamente eccezi@ve essere limitata al tempo necessario ehdgnte
per rientrare in possesso del “badge” o di un symichto.
L'inserimento manuale deve essere richiesto coa sotitta del dipendente, che ne risponde pienament
secondo le norme in materia di dichiarazioni sos@#, formulata sul modulo apposito predispostd da
servizio del personale, controfirmata dal Respaitesahe deve verificarne la veridicita. Nessun fimaento
potra essere effettuato con altre modalita.
E’ competenza di ogni Responsabile di Servizidlaig sul rispetto delle disposizioni contenutd ne
presente Regolamento da parte del personale assedfiagpropria area.

Art. 2- Articolazione dell’orario di lavoro.
L'orario di lavoro del personale € di 36 ore settirali e si articola, di norma, su 5 giorni settialanon due
rientri pomeridiani: dal lunedi al venerdi dallee@,00 alle 14,00, con due rientri settimanaluiédi e il
mercoledi nelle fasce orarie 15,00-18,00.
Al dipendente che ne faccia richiesta puo essarerdata, compatibilmente con le esigenze di serviper
mezzo di provvedimento emesso dal Responsabifeedi competente, la possibilita di effettuare ulo so
rientro settimanale. Il dipendente, in tal casgeogera il seguente orario di lavoro: dal lunedveterdi
dalle ore 8,00 alle 14,30, con un rientro settin@ianercoledi nella fascia oraria 15,00-18,30.
In via sperimentale, in conformita a quanto previdlla contrattazione collettiva, verra recepit n

Comune di Tresnuraghes l'istituto del c.d. ordlessibile.

Per orario flessibile si intende la possibilita cessa ai dipendenti di anticipare o posticiparario di inizio
o di anticipare o posticipare l'orario di uscitamitando al nucleo centrale dell'orario la contenapea
presenza in servizio.

4. Nell'ambito dell’articolazione flessibile dell'or@ di lavoro i dipendenti del Comune di Tresnuragh
fermo restando I'obbligo di adempimento del delitario mensile, potranno anticipare o posticipare
I'orario di entrata e di uscita djuaranta minuti, rispetto all'orario ordinario previsto dal comralel
presente articolo o rispetto alla diversa artidolae oraria autorizzata con il provvedimento di ali
comma 2 del presente articolo.
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5. Salvo comprovate esigenze e specifica motivatarizmézione rilasciata dal Responsabile d’Area
competente,non sara possibile accedere agli uffici prima dellere 7,20 La prestazione lavorativa
svolta prima di tale orario, se non debitamenter@#ata, sara considerata svolta contro la voldeta
datore di lavoro, non costituira titolo per esaeal corrispettivo e sara, di conseguenza, sempre
cancellata a fine mese dal sistema di rilevazione.

6. L'orario ordinario di lavoro e funzionale all'oraudi servizio e di apertura al pubblico.

7. 1l Sindaco coordina e riorganizza, d'intesa coesponsabili dei servizi, gli orari di apertura abplico
degli uffici comunali.

8. La concreta articolazione dell'orario di lavoro ddipendenti avverra mediante atto di gestione
privatistica del personale, assunto dal ResporesalbiBervizio interessato, ex art. 5, comma 2, B.Lg
165/01, oltre che in conformita delle presentidigeiida, nel rispetto dei seguenti principi:

a) Efficacia, efficienza ed economicita nell’'organizicane degli Uffici, onde valorizzare la qualita dei
servizi erogati ai cittadini;
b) Garanzia della presenza di adeguati contingéptionale presso gli uffici aperti al pubblico.

Il dipendente, qualora si trovi in particolari sifoni di svantaggio personali, sociali, o familiar svolga

attivita di volontariato ai sensi della L. 266/3dotra indirizzare al Responsabile di Servizio corape

motivata istanza di riarticolazione del propriorgadi lavoro. Eventuali atti di riarticolazione llerario di

lavoro in deroga alle presenti linee guida dovraessere sorretti da adeguata motivazione che wEnga

dell’equo contemperamento delle ragione di senizilelle specifiche esigenze dei dipendenti.

9. Alla data di entrata in vigore delle presenti limgpgda, tutte le autorizzazioni relative all’oradolavoro
che si discostino da gquanto indicato nel presertieokato dovranno essere ripresentate al relativo
Responsabile e comunicate al Sindaco

Art. 3 - Disposizioni in merito alla disciplina dele ferie.

1 Ogni lavoratore ha diritto ad un riposo annualeigjein relazione alle previsioni contrattuali. Agni
lavoratore, annualmente, devono essere garantitenal due settimane consecutive di ferie nel corso
dell’anno di maturazione, nel periodo giugno-setism

2 In via sperimentale ed in attesa di una regolama@ma organica della materia, ferma restando
I'applicazione del CCNL , ogni dipendente dovra semtare al proprio Responsabile, entra3d
novembreil proprio piano ferie per il periodo natalizio {@mcorrente tra il 20 dicembre ed il 7 gennaio
dell'anno successivo), ed entr@imaggioper il periodo estivo, cosi come sopra individuato.

3 | Responsabili di Servizio presenteranno, entre@desimi termini, il Piano ferie al Segretario Cowlen
0, in alternativa al Sindaco.

4 Qualora i diversi piani presentati prevedano lé&fame delle ferie in periodi coincidenti o parrante
coincidenti e la contemporanea assenza dei dip&npgessa comportare conseguenze pregiudizievoli
per il regolare funzionamento degli Uffici, il ReEmsabile di Area competente, il Segretario Conainal
o il Sindaco , in contraddittorio con i dipendeinteressati, stabiliranno modalita di fruiziondleléerie
compatibili con le esigenze di servizio.
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5 In tal caso, salvo quanto previsto dal comma 8 mdekente articolo, si terra conto del criterio
dell'alternanza. A tal fine, onde evitare discriaioni ed in ossequio al principio di buona fede e
correttezza, si fara riferimento al periodo netlgule ferie vennero fruite da ogni singolo dipertde
nell'anno solare immediatamente precedente. Irdvj@ima applicazione, in via residuale, potra esse
altresi utilizzato il criterio del sorteggio.

6 Qualora il dipendente non proceda alla programnmazitelle ferie , sara il Responsabile del Perspnale
di concerto con il Responsabile del servizio alla Area il dipendente appartiene, a programmare le
ferie, con comunicazione scritta al dipendenterégsato.

7 Qualora sia il Responsabile del servizio a dimesiramerte, sara il Segretario Comunale, ovvero il
Sindaco ad emettere il relativo provvedimento ecggxlere alla relativa comunicazione.

8 Fatto salvo quanto previsto da norme di legge, ediolamenti e dalla contrattazione collettiva, le
richieste di ferie possono essere autorizzate ctibilpgente con le esigenze di servizio.

9 Al difuori delle ipotesi nelle quali € onere dgbehdente predisporre un proprio piano ferie,idhiesta
deve essere presentata al relativo Responsabilermia,almeno tre giorni prima.

10 Tutte le richieste di ferie, riposi compensativicemunque, qualungue tipologia di assenza dalBervi
devono essere autorizzate; in mancanza, I'assec@aséderata ingiustificata.

Art. 4- Lavoro straordinario.

Si definiscono prestazioni di lavoro straordinadgoelle rivolte a fronteggiare situazioni di lavoro
eccezionali.

Dette prestazioni non possono essere utilizzateectattore ordinario di programmazione del tempo di
lavoro e di copertura dell'orario di lavoro.

Si considera orario straordinario quello prestdtieede 36 ore settimanali; le prestazioni che|'ado della
settimana stessa, danno luogo ad orario straordidavono essere debitamente autorizzate per iscritto,
nel rispetto di quanto previsto dalle norme vigendialla contrattazione collettiva.

Il limite massimo annuo individuale per le prestazidi lavoro straordinario € fissato in 180 oraleTlimite
puo essere elevato in sede di contrattazione detamtegrativa, per un numero di dipendenti nguesiore

al 2% dell'organico, per far fronte ad esigenzeegiomali debitamente motivate in relazione alvéai di
diretta assistenza agli organi istituzionali.

Le prestazioni di lavoro straordinario non possamere durata inferiore ai trenta minuti e vannetéffite
dopo l'orario di lavoro giornaliero.

La prestazione individuale di lavoro a qualunqtediresa non puo in ogni caso superare, di noamarco
massimo giornaliero di dieci ore.

Le ore svolte in base all'autorizzazione di cucamma 3 danno diritto al pagamento dei compensiigire
dai CCNL per il lavoro straordinario; tuttavia, snstituzione della liquidazione, su richiesta dpeddente,
le ore di lavoro straordinario debitamente aut@tiezpossono dar luogo ad equivalente riposo coragiens

da fruirsi, compatibilmente con le esigenze di &y previa autorizzazione e secondo modalita oofete
3
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con il competente Responsabile, entro un anno datitgimento; trascorso tale termine, verrannmielate
dal sistema di rilevazione delle presenze e comeimgn daranno luogo ad alcun diritto.

Art. 7 - Debiti e crediti orari.
Fuori dai casi di autorizzazione di cui al precedeanrticolo, le ore in eccedenza rispetto all'@aormale
di lavoro e fatti salvi i margini di flessibilitdaranno considerate svolte contro la volonta delrdali lavoro
e quindi non potranno essere a nessun titolo remote.
In alcuni casi preventivamente concordati per fikcg possibile riconoscere il diritto del dipentdedi fruire
di permessi compensativi delle ore lavorate in eéenea.
Le ore aggiuntive prestate senza autorizzazione sonsiderate, in ogni caso, svolte contro la valatel
datore di lavoro, non danno luogo ad alcuna predesparte dei lavoratori e sono, di conseguenzapse
cancellate a fine mese dal sistema di rilevazione.
Per debito orario si intende quello generato dardif assenze ingiustificate, ancorché di breveatdyr
nonché da flessibilita non compensata entro il mese
Qualora il dipendente abbia generato debiti ofarine restando le responsabilita disciplinarteguto a
recuperarli_entro il mese successivo a guello di wio della cartolina di presenza, senza necessita di
sollecitazione e secondo modalitd concordate con il proprio Resguute; al termine di tale periodo
eventuali debiti residui sono automaticamentedraiti sulla retribuzione senza ulteriori comunioazicon
arrotondamento al quarto d’'ora superidPer i dipendenti che nel mese successivo a qdeliovio della
cartolina si siano assentati, per motivi diverslledderie, per piu di 10 giorni lavorativi anche mo
continuativi il termine per il recupero decorre dahtro in servizio dall’'ultimo periodo di assenza
Il divieto di svolgere ore aggiuntive senza autaizone scritta, e la conseguente cancellaziormratica,
non si applica al personale incaricato di posiziorganizzativa che, pur essendo tenuto a gardetBé ore
settimanali, deve dunque svolgere tutte le oreuadiie che si rendano necessarie.
Ai dipendenti non & consentito accedere alle saeatiunali per svolgere attivita lavorativa fuori dadario di
lavoro, salvo il caso in cui siano stati autorizza¢r motivate esigenze di servizio dal relativesponsabile.
con atto scritto.In tutti i casi in cui manchi tale autorizzazione, le eventuali timbrature saranno
eliminate d'ufficio dal sistema di elaborazione autmatica delle presenze.

Art. 8 - Permessi brevi e uscite.
Ogni dipendente ha diritto ad almeno 11 ore corserui riposo nellarco delle 24 ore dall'inizio
dell’attivita lavorativa.
A domanda del dipendente e previa valutazione elghansabile di settore, possono essere concessi nel
limite delle trentasei ore annue, permessi brewdutata non inferiore a trenta minuti e non superilla
meta dell’orario di lavoro giornaliero.
Tali permessi, ai sensi dell'art. 20 del CCNL 061®B5 dovranno essere richiesti per iscritto tramit
'apposito modulo se di durata pari o superioriCandinuti. Per permessi inferiori € consentita Ehiésta
verbale al Responsabile.
La richiesta deve essere effettuata in tempo @tieomunque non oltre un'ora dall'inizio della gaien
lavorativa, salvo casi di particolare urgenza cessita valutati dal responsabile di settore.
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Il dipendente & tenuto a recuperare le ore nonrdéwoentro il mese successivo, secondo le modalita
individuate dal responsabile e nel caso di mantopero si procede alla proporzionale decurtazitahia
retribuzione.

Nel caso in cui l'allontanamento dal luogo di lavaia necessario per ragioni di servizio il dipardes
tenuto, invece, a darne tempestiva comunicaziopeogkio responsabile e a timbrare il badge cooplsita
causale.

Per i responsabili di settore dette comunicaziamino fatte al segretario o, in mancanza, al sindaco

Art. 9 - Responsabilitdh e adempimenti dei respons#b

. Ogni Responsabile gestisce il personale assegoatbpoteri del privato datore di lavoro.

. Spetta ai Responsabili vigilare sul pieno rispeet’orario di lavoro del proprio personale, delatgisono
gli unici responsabili, anche mediante il controliei riepiloghi delle presenze inviati dal Servizio
competente per la gestione del personale.

. Gli atti di riarticolazione dell’orario di lavoro di autorizzazione alla flessibilitd sono inviati $ervizio
competente per la gestione delle risorse umanefir@d del loro inserimento nel fascicolo persondie
ciascun dipendente.

Art. 10 - Adempimenti del Servizio competente perd gestione del personale
Al fine di garantire I'applicazione delle precedegisposizioni il Servizio competente per la gestiadel
personale provvede a:
a) inviare mensilmente ad ogni Responsabile la schiegdogativa del personale assegnato;
b) segnalare tempestivamente ad ogni Responsabileualieanomalie sulle presenze del
personale assegnato o sulle autorizzazioni, affirsidno presi i provvedimenti necessatri;
c) assolvere tutti gli obblighi imposti dalle normativigenti;
d) trasmettere all’'Ufficio ragioneria le comunicaziaeiative alle trattenute sulle retribuzioni
previste dalle presenti linee guida o dalle novigenti.

Art. 11 — Buoni pasto.

Il Comune di Tresnuraghes, in base agli artt. 4% elel CCNL 14/09/2000, attribuisce un buono pasto
dipendenti che, dopo aver prestato servizio nelée roattutine, proseguono I'attivita lavorativa irado
pomeridiano.

| dipendenti possono usufruire del buono pastocasb in cui tra I'orario di lavoro mattutino e doel
pomeridiano, sia esso orario ordinario o straorminai sia un’interruzione non inferiore a trem@anuti e
non superiore a due ore. Per fruire del buono pisientro pomeridiano deve avere durata di alm2rore
continuative.

Art. 12 — Malattia e visita fiscale.
Il dipendente assente per malattia, entro 2 orkirdzib del proprio orario di lavoro, deve comuaie
telefonicamente al proprio servizio di appartenemzh servizio personale la propria assenza (aneheaso
di eventuale prosecuzione dell’assenza, salvo covaps impedimento)
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Il certificato medico contenente la prognosi desseee recapitato o spedito a mezzo raccomandateia/r
due giorni successivi alla data del rilascio (fasvo che il termine che cade in un giorno festvo
prorogato di diritto al giorno successivo); taleblijpo € assolto anche con la comunicazione al zerdel
personale del numero di Protocollo Univoco del iieato di malattia telematico. Tale certificatogpanche
essere inviato all’'Ufficio del personale tramitesfaelettronica o fax, previa comunicazione telefmallo
stesso ufficio.

Il dipendente posto in malattia & tenuto al rispedegli obblighi stabiliti dall’articolo 21 del CAN
06/07/1995.

Art. 13 - Verifiche e controlli.

. | responsabili di settore, nell'ambito della gesticed organizzazione delle risorse umane loro aaseg

verificano il rispetto delle disposizioni previstial presente regolamento e collaborano con ['offici
personale al controllo dei dati risultanti dallasda magnetica di ciascun dipendente.

. Al segretario comunale spetta coordinare e sowriddee ['attivita svolta dai responsabili di settore

garantendo l'applicazione anche ad essi delle piidsee guida.

Art. 15 - Norme finali e campo di applicazione.
Le presenti linee guida disciplinano I'articolazeomlell’'orario di Servizio e di lavoro del Comune di
Tresnuraghes ai sensi e per le finalita dell’a.del CCNL 06/07/1995 e nel rispetto dei princigl d
contratto integrativo decentrato e del D.Lgs. 16612
Le medesime si applicano, salve le eccezioni espnesnte indicate, a tutto il personale con cootrditt
lavoro subordinato, a tempo determinato e/o inddteato, pieno o parziale.
Alle presenti linee guida & data la massima pultalipossibile tra il personale ed & trasmesso taitut
Responsabili di Servizio, al Segretario Comunadé ®indaco.



