
 

COMUNE DI TAGLIACOZZOCOMUNE DI TAGLIACOZZOCOMUNE DI TAGLIACOZZOCOMUNE DI TAGLIACOZZO    
                          

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

REGOLAMENTO COMUNALE REGOLAMENTO COMUNALE REGOLAMENTO COMUNALE REGOLAMENTO COMUNALE     

DELLE PRESENZE DEL PERSONALE DELLE PRESENZE DEL PERSONALE DELLE PRESENZE DEL PERSONALE DELLE PRESENZE DEL PERSONALE 

DIPENDENTEDIPENDENTEDIPENDENTEDIPENDENTE    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

COMUNE DI TAGLIACOZZO 
Provincia dell’Aquila 
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ART. 1 – RILEVAZIONE DELLE PRESENZE 

 
Ai sensi delle vigenti disposizioni contrattuali, l’orario di lavoro da parte dei dipendenti è accertato 

mediante controlli di tipo automatico. 

Il dipendente è tenuto a timbrare la presenza in servizio utilizzando il terminale allocato nella 

propria struttura. Ciascun dipendente viene dotato di badge magnetico di rilevazione presenze, con 

il quale devono essere registrati gli orari di entrata e di uscita. Il badge è strettamente personale e la 

registrazione della presenza deve avvenire esclusivamente per mano del dipendente. 

 

ART. 2 – MANCATA TIMBRATURA 

 
In casi eccezionali che richiedono tempestività di intervento o per oggettiva impossibilità di rilevare 

la presenza attraverso l’utilizzo di rilevatori, il dipendente può comunicare per iscritto all’ufficio 

personale, entro il giorno successivo, l’orario da registrare sul proprio cartellino. 

Il dipendente che in buona fede si presenta al lavoro dimenticando di portare con sé il badge per 

l’obliterazione dell’ingresso e dell’uscita dal lavoro o che dimentichi di obliterare alcuni accessi o 

uscite della giornata lavorativa può immediatamente e comunque non oltre il giorno successivo, 

dichiarare il proprio orario attraverso certificazione resa sotto la propria responsabilità. Ogni 

dichiarazione può contenere l’indicazione di un unico evento di mancata timbratura ed essere 

sottoscritto dal Responsabile del Servizio interessato ed inoltrata sollecitamente all’Ufficio 

Personale. 

La dichiarazione può essere resa altresì durante la fase di riscontro delle anomalie mensili da parte 

dell’Ufficio Personale, con le medesime modalità, solo nel caso di omissione di un’unica timbratura 

nella giornata lavorativa, a sanatoria, ma non per certificare orari su giornate ove non è presente 

alcuna timbratura. 

Ogni documentazione difforme rispetto a quanto ivi disciplinato o carente anche di uno soltanto 

degli elementi elencati non può essere presa in considerazione per la registrazione informatica sul 

sistema della rilevazione delle presenze. Ne consegue pertanto assenza ingiustificata dal servizio 

con ogni conseguenza di ordine disciplinare da avviare a cura del dirigente responsabile. 

Comportamenti reiterati nel senso di omissioni di timbratura del cartellino segnatempo si ritengono 

imputabili a negligenza da parte del dipendente e non risultano tollerati. Pertanto è disposto che il 

responsabile del servizio competente non accetti più di tre eventi di mancata timbratura per ogni 

mese di calendario. In presenza di omissioni di oltre tre eventi di mancata timbratura nel mese, il 

dirigente della struttura, previa valutazione del caso specifico, deve avviare le procedure disciplinari 

legalmente e/o contrattualmente previste; è fatto salvo l’obbligo per il personale dell’Ufficio 

preposto, di chiudere l’orario, se parzialmente obliterato, al minuto successivo o antecedente a 

seconda che si tratti di entrata o di uscita, lasciando maturare l’obbligo. E’ fatto assoluto divieto al 

personale dell’Ufficio che rileva le presenze utilizzo d’ufficio di ferie su giornate ingiustificate. 

 



 

 

 

 

ART. 3 – ORARIO DI LAVORO 

 
Per orario di lavoro si intende qualsiasi periodo in cui il lavoratore sia al lavoro, a disposizione del 

datore di lavoro e nell’esercizio della sua attività o delle sue funzioni. 

L’orario di lavoro ordinario rimane per i dipendenti del Comparto delle Autonomie Locali, di 36 ore 

settimanali e non può comunque superare le 48 ore per ogni periodo di sette giorni comprendendo 

in tale computo anche le ore di lavoro straordinario. 

 

La presenza in servizio nella fascia oraria dalle ore 8.00 alle ore 14.30 e, nei giorni di rientro 

pomeridiano, nella fascia oraria dalle ore 15.00 alle ore 18.30, si intende autorizzata a tutti gli effetti 

di legge. Fuori da tali fasce orarie, non è consentita la presenza in servizio senza preventiva 

autorizzazione da parte dei responsabili dei servizi e le relative prestazioni di lavoro non possono 

essere computate né ai fini del recupero dell’orario flessibile né ai fini della liquidazione del lavoro 

straordinario. 

 

ART. 4 – FLESSIBILITA’ DELL’ORARIO DI LAVORO 

 
L’orario flessibile consiste nel consentire di posticipare l’orario di inizio o di anticipare l’orario di 

uscita o di avvalersi di entrambe le facoltà, limitando al nucleo centrale dell’orario la 

contemporanea presenza in servizio di tutto il personale addetto alla medesima struttura. 

L’orario di inizio può essere posticipato fino alle ore 8.30, mentre l’orario di uscita può essere 

anticipato a partire dalle ore 13.30. Nei giorni di rientro pomeridiano, è consentito posticipare 

l’inizio fino alle ore 15.30 e anticipare l’uscita alle ore 17.30. Il Responsabile del Servizio, su 

richiesta motivata del dipendente, può autorizzare la presenza in servizio al di fuori di tali fasce 

orarie. 

 
 

ART. 5 – MALATTIA E VISITA FISCALE 

 
Nel caso di assenza per malattia il dipendente è tenuto ad alcuni obblighi inderogabili: comunicare 

tempestivamente all’ufficio di appartenenza e, comunque all’inizio dell’orario di lavoro del giorno 

in cui si verifica lo stato di malattia, (l’obbligo di comunicazione sussiste negli stessi termini anche 

in caso di prosecuzione  dell’assenza a tale titolo) certificare l’esistenza dello stato di malattia e 

garantire la reperibilità al proprio domicilio. 

 

Nell’ipotesi di assenza per malattia protratta per un periodo superiore a dieci giorni e, in ogni caso, 

dopo il secondo evento di malattia nell’anno solare, l’assenza deve essere giustificata 

esclusivamente mediante certificazione medica rilasciata da una struttura sanitaria  pubblica o da un 

medico convenzionato con il servizio sanitario nazionale. 

Affinchè la certificazione sanitaria rilasciata possa essere considerata idonea a giustificare l’assenza 

dal servizio deve contenere: nome e cognome del dipendente, intestazione, timbro e firma del 

medico, data del rilascio, nonché codice di convenzione con il SSN e periodo della malattia. 

I certificati medici giustificativi devono essere recapitati o spediti a mezzo di raccomandata con 

avviso di ricevimento entro due giorni successivi all’inizio della malattia o all’eventuale 

prosecuzione della stessa. Se tale termine cade in giorno festivo, esso è prorogato al primo giorno 

lavorativo successivo. Tale modalità di trasmissione cartacea è ammessa fino alla data di 



implementazione della trasmissione telematica dei certificati di malattia che sarà curata 

direttamente dal medico o struttura sanitaria che rilascia la certificazione. 

  

Il dipendente assente per malattia è tenuto  a farsi trovare nel domicilio comunicato all’Ente in 

ciascun giorno di assenza per malattia, anche se domenicale o festivo, nelle fasce orarie di 

reperibilità, la cui durata giornaliera viene fissata con decreto del Ministero per la pubblica 

amministrazione e l’innovazione. 

L’Ufficio personale dell’Ente attiverà la richiesta di controllo della malattia (visita fiscale) alla 

competente struttura sanitaria obbligatoriamente sin dal primo giorno quando l’assenza si verifica 

nelle giornate precedenti o successive a quelle non lavorative, dunque quando l’assenza per 

malattia, anche di un solo giorno, decorre dal lunedì o dal venerdì (o dal sabato, se lavorativo), 

nonché si manifesti nei giorni immediatamente precedenti o successivi ad un periodo di ferie o nei 

giorni che precedono o seguono una giornata festiva infrasettimanale. 

In tutti gli altri casi di assenza per malattia  e tenendo conto dell’esigenza di contrastare 

l’assenteismo, della condotta  dei singoli dipendenti e degli oneri delle  visite mediche di controllo 

gravanti sull’amministrazione di appartenenza,  sarà il Responsabile del Servizio presso cui il 

dipendente lavora, oppure, in caso di sua assenza o impedimento, o in caso di inerzia, il Segretario 

Comunale, mediante una propria valutazione discrezionale, a richiedere all’ufficio personale 

dell’Ente l’inoltro alla competente ASL della visita medica di controllo. Per i Responsabili di 

Servizio provvede il Segretario Comunale. Per il Segretario Comunale provvede  il Sindaco.
(1) 

E’ necessario comunicare preventivamente all’ufficio di appartenenza, salvo casi di obiettivo e 

giustificato impedimento, la necessità del proprio allontanamento dall’abitazione durante le fasce 

orarie di reperibilità e producendo la relativa documentazione. La preventiva comunicazione non 

giustifica di per sé il dipendente che è risultato assente dal domicilio al momento del controllo della 

visita medica; il dipendente è sollevato da ogni responsabilità solo ed esclusivamente qualora 

dimostri che la sua assenza è stata determinata da un giustificato motivo. 

 

Ai sensi delle vigenti disposizioni in materia, per i primi dieci giorni di assenza per  malattia verrà 

decurtato, in proporzione, il trattamento accessorio e corrisposto per intero il solo trattamento 

economico fondamentale. 
(1) articolo così modificato dalla deliberazione di Giunta comunale n. 199 del 15.09.2011 

 

ART. 6– FERIE 

 
1 - Le ferie annuali spettanti a ciascun dipendente devono essere calcolate tenuto conto della 

disciplina contrattuale vigente. 

Le ferie devono essere fruite su richiesta del dipendente e previa autorizzazione del 

Responsabile/Dirigente, compatibilmente con le esigenze di servizio e tenuto conto delle esigenze 

del dipendente. Al dipendente nel corso dell’anno deve comunque essere assicurato il godimento 

consecutivo di due settimane di ferie, relative allo stesso anno di maturazione, da godere nel 

periodo giugno – settembre. 

Al fine di garantire il regolare funzionamento dei servizi, entro il 31 marzo di ogni anno, ciascuna 

unità organizzativa definisce il piano ferie dei dipendenti assegnati alla medesima e lo comunica, 

per conoscenza, all’Ufficio Personale. 

Ai sensi dell’art. 18 del CCNL del 1995, comma 12, in caso di indifferibili esigenze di servizio che 

non abbiano reso possibile il godimento delle ferie nel corso dell’anno di maturazione, le stesse 

dovranno essere fruite entro il primo semestre dell’anno successivo. 

2 - Periodo transitorio: al fine di garantire un adeguato “piano di rientro” delle ferie arretrate e  non 

godute dai dipendenti, con decorrenza dal 1 gennaio 2011 le ferie dell’anno corrente vanno 

inderogabilmente fruite entro il 30 giugno dell’anno successivo, le ferie arretrate degli anni 



precedenti, nel limite minimo di due settimane per anno, vanno inderogabilmente fruite entro il 30 

giugno di ciascun anno successivo. 

 

ART. 7– PERMESSI BREVI 
 

A domanda del dipendente possono essere concessi permessi brevi, di durata non superiore alla 

metà dell’orario di lavoro giornaliero, nel limite di 36 ore annue. 

Il dipendente è tenuto a recuperare le ore non lavorate entro il mese successivo, secondo le modalità 

individuate dal Responsabile/Dirigente. 

 

 

 

 

 

ART. 8– LAVORO STRAORDINARIO 

 
Le prestazioni di lavoro straordinario devono intendersi quelle rivolte a fronteggiare situazioni di 

lavoro eccezionali: dette prestazioni non possono essere utilizzate normalmente come fattore 

ordinario di programmazione del tempo di lavoro e copertura di orario di lavoro, se non per 

situazioni non prevedibili o altrimenti risolvibili. 

Le prestazioni di lavoro straordinario devono essere preventivamente autorizzate dal Responsabile 

del Servizio competente. 

Le prestazioni di ore prestate a titolo di lavoro straordinario sono conteggiate se superiori ai 30 

minuti. 

L’autorizzazione a svolgere lavoro straordinario può essere adottata solo nell’ambito delle risorse 

disponibili come assegnate annualmente ad ogni responsabile di struttura. 

 
 

ART. 9– DEBITO ORARIO 
 
L’orario di lavoro contrattualmente stabilito è di 36 ore settimanali. 

In caso di debito orario il dipendente è tenuto a recuperare le ore non lavorate entro il mese 

successivo, secondo le seguenti modalità: 

1. posticipando l’orario di uscita fino alle ore 14.30 e, nei giorni di rientro pomeridiano, fino 

alle ore 18.30; 

2. prestando servizio nei giorni di sabato (per i dipendenti impegnati su cinque giorni 

lavorativi) e di martedì e giovedì pomeriggio (per i dipendenti impegnati su sei giorni 

lavorativi). 

Il ritardo (inizio del lavoro oltre le ore 8.30 e, nei giorni di rientro pomeridiano, oltre le ore 15.30) 

ed il mancato recupero  determinano la proporzionale decurtazione della retribuzione, costituiscono 

violazione dei doveri professionali e possono condurre all’adozione di provvedimenti disciplinari. 

Il debito orario maturato può essere recuperato anche mediante l’utilizzo di riposi compensativi già 

maturati per prestazioni di lavoro straordinario o per accantonamenti di ore lavorate, oppure 

mediante l’utilizzo di ferie. 

 
ART. 10 – BUONO PASTO 

 
Il buono pasto spetta ai dipendenti che prestano la propria attività lavorativa al mattino con 

prosecuzione nelle ore pomeridiane, con una pausa pranzo non superiore a due ore e non inferiore a 

trenta minuti e  con orario non inferiore a sette ore. La medesima disciplina si applica anche nei casi 

di attività per prestazioni di lavoro straordinario o per recupero . 



Il pasto va consumato fuori dell’orario di servizio. 

 

ART. 11 - DISPOSIZIONI FINALI 

 
Il presente regolamento entra in vigore il giorno stesso di avvenuta esecutività della deliberazione di 

Giunta Comunale di approvazione. 

Da tale data è da ritenersi abrogata ogni disposizione  che sia in contrasto con quanto disciplinato 

nel presente regolamento. 

 
 


