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ART. 1 — Premessa e Definizioni

1. Il Comune di Castel del Giudice gestisce le politiche dell'orario di lavoro del personale
dipendente in funzione del miglioramento della qualita dei servizi da erogare ai cittadini.

2. L'orario di lavoro del personale nonché I'orario di servizio e quello di apertura al pubblico
degli uffici comunali, vengono definiti ed articolati coerentemente con 1’organizzazione dei
vari uffici e servizi.

3. Il presente regolamento trova applicazione nei confronti dei dipendenti in servizio presso il
del Comune di Castel Del Giudice, in applicazione dei principi generali di cui al D.Lgs. n.
165/ 2001, dell’art. 50 del D. Lgs. n. 267/2000, del decreto Legislativo n. 66 dell'8 aprile
2003, e successive modifiche ed integrazioni.

4. Ai sensi della vigente normativa, alle definizioni sotto indicate e attribuito il seguente
significato:

a) per Orario di servizio si intende il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare
la funzionalita delle strutture degli uffici pubblici e I'erogazione dei servizi all'utenza;
b) 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 propria attivita
lavorativa nell'ambito dell'orario di servizio;

c) per Orario di apertura al pubblico si intende 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;

ART. 2- Orario di servizio

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

Le modalita di articolazione dell’orario di servizio sono soggette ai vincoli contrattuali e
legislativi sul lavoro dipendente.

L’orario di servizio settimanale per i dipendenti del Comune di Castel del Giudice é articolato,
di regola, su sei giornate lavorative (cd. settimana lunga), dal lunedi al sabato. La prestazione
lavorativa € resa per n. 06 giorni in forma unitaria e continuativa (dal lunedi al sabato: dalle
ore 8,00 alle ore 14,00).

L’orario di servizio del personale addetto al servizio di Polizia Municipale pud essere
organizzato, ai fini di una piu incisiva ed adeguata armonizzazione delle esigenze di ufficio
con quelle di un controllo piu capillare ed una presenza piu intensa e diffusa sul territorio,
anche con orari di controllo piu capillare ed una presenza piu intenza e diffusa sul territorio,
anche con orari di servizio pomeridiani e precisamente dal lunedi al sabato dalle ore 14,30 alle
ore 20,30.

Non e consentito rimanere nei locali comunali oltre I’orario di servizio ad esclusione dei casi
di autorizzazione allo straordinario o per recupero di permessi brevi o di ritardi;

Nei giorni di rientro pomeridiano i dipendenti hanno diritto alla pausa pranzo, diretta a
consentire il recupero delle energie psico-fisiche nonché I’eventuale consumazione del pasto.
La pausa pranzo ha la durata di un’ora, dalle ore 14,00 alle ore 15,00 e durante la stessa gli
uffici restano chiusi al pubblico.

Anche per la pausa pranzo, sia in entrata che in uscita, € obbligatoria la timbratura da parte dei
dipendenti. In caso di mancata timbratura al dipendente verranno decurtati 60 minuti.

Qualora istituito, il buono pasto verra corrisposto solo in caso di rientro programmato, nei
giorni di rientro programmato.



ART. 3 - Orario di lavoro

La disciplina dell’orario di lavoro € contenuta nei contratti collettivi di lavoro del Comparto
Regioni —Enti Locali. Nel rispetto del vigente C.C.N.L. I’orario ordinario dei dipendenti ¢
pari a 36 ore settimanali e, per il personale part-time, I’orario previsto € riportato sui singoli
contratti di lavoro.

L’orario di lavoro ¢ articolato, di norma, in sei giorni lavorativi, dal lunedi al sabato, sia per
I servizi interni che per quelli interni.

Le decisioni riguardanti 1’orario di lavoro dei dipendenti investono direttamente la sfera
delle competenze gestionali ascritte ai Responsabili di Settore.

Peculiari articolazioni di orario di lavoro, per esigenze di servizio, potranno essere definite
con provvedimento dai dipendenti responsabili di settore sentito il dipendente, nell'ambito
delle rispettive competenze. Di norma le variazioni dell'orario di lavoro dovranno essere
comunicate al dipendente con preavviso di almeno 10 giorni.

Specifiche articolazioni di orario di lavoro, per esigenze personali e/o familiari, possono
essere autorizzate, nel rispetto della funzionalitd del servizio dal Responsabile di
settore competente su richiesta dell'interessato, solo in casi eccezionali e debitamente
motivati.

Peculiari articolazioni dell’orario di lavoro, per esigenze di servizio, sono definite con
provvedimenti dei Responsabili di Settore/Area aventi ad oggetto variazioni dell’orario di
lavoro, per esigenze di servizio ovvero per esigenze personali e/o familiari, devono essere
comunicati all'Ufficio Personale ai fini della rilevazione delle presenze.

I Responsabili di Settore sono responsabili del controllo e dell’osservanza dell’orario di
lavoro del personale loro assegnato; eventuali violazioni del personale dipendente che
comportino una mancata prestazione lavorativa dovuta, con relativo danno per I’Ente,
possono configurare una violazione di carattere penale, oltre che disciplinare e contabile.

Art. 4 - Orario di apertura al pubblico

L'orario di apertura al pubblico degli uffici comunali e di espletamento dei servizi ai
cittadini, ¢ definito con provvedimento sindacale ai sensi dell’art 50 del D. Lgs 267/2000
(cd TUEL), sentiti i Responsabili di Area, tenuto conto del presente regolamento.
Dell’orario di apertura al pubblico e delle sue variazioni, anche temporanee, va data
adeguata informazione con apposizione di cartelli all’ingresso degli uffici che ospitano 1
servizi dell’Ente nonché sul sito web del Comune.

ART. 5 -Orario dei dipendenti comandati o distaccati

Il presente regolamento si applica anche al personale distaccato o comandato in via
provvisoria presso altri enti qualora il personale rimanga a svolgere il proprio servizio,
sebbene comandato, distaccato o trasferito, presso la struttura di origine.

ART 6 — Orario del Personale titolare di posizione organizzativa

Il personale titolare di posizione organizzativa a tempo pieno , diversamente dai Dirigenti
(non presenti in questo Comune) é tenuto ad effettuare prestazioni lavorative settimanali non
inferiori alle 36 ore mentre i titolari di posizioni organizzative assunti a tempo determinato
(ex art 110 Tuel) ovvero utilizzati in convenzione con altri enti sono tenuti ad effettuare



prestazioni lavorative settimanali non inferiori alle durata stabilita nei relativi contratti e
provvedimenti di utilizzazione. 1l vigente contratto di lavoro infatti non attribuisce ai
dipendenti il potere o il diritto all’autonoma organizzazione dell’orario settimanale,
consentite invece al solo personale dirigenziale.

2. Eventuali prestazioni lavorative eccedenti le 36 ore che gli interessati potrebbero avere
effettuato non danno diritto al compenso per lavoro straordinario. L’art 10 del CCNL del
31.03.1999 stabilisce che la retribuzione di posizione e la retribuzione di risultato, spettanti
al personale incaricato di posizione organizzativa assorbono tutte le competenze e le
indennita previste dal medesimo CCNL, compreso il compenso per le prestazioni
straordinarie.

3. L’ARAN ha ritenuto applicabili anche ai titolari di p.o. I’art 20 del CCNL del 06.07.1995
disciplinante i permessi brevi, ogni qualvolta si debba giustificare un’assenza che riduca la
durata dell’orario di lavoro settimanale; diversamente 1’assenza sarebbe ingiustificata e
quindi sanzionabile. Si precisa che anche tale personale € assoggettato alle regole in materia
di pause per la ristorazione pertanto, in mancanza di timbratura, saranno decurtati sessanta
minuti dalla prestazione oraria resa nella giornata di riferimento.

ART 7 —Flessibilita

1. A tutto il personale ¢ riconosciuta la facolta di utilizzo dell’orario flessibile cosi come
disciplinato nei commi seguenti.

2. 1l personale puo usufruire dell’istituto della flessibilita nel modo seguente:
- in entrata: 30 minuti ora dopo I’inizio del proprio orario di servizio;
- in uscita: 30 minuti prima ovvero 30 minuti ora dopo il termine del proprio orario di
servizio.

3. Le differenze orarie scaturenti dall’istituto della flessibilita (in positivo o in negativo) non
possono essere aggiunte al congedo ordinario, non possono superare la soglia delle 24 ore,
sia in positivo che in negativo e dovranno essere compensate entro 1’anno di riferimento e
comunque non oltre il 30 aprile dell’anno successivo.
Non saranno riconosciute ore e minuti oltre la soglia prevista al comma 3.

5. Eccezionalmente, se un dipendente ha necessita di assentarsi durante 1’orario di lavoro
(quindi a lavoro gia iniziato), per esigenze imprevedibili e urgenti e d’accordo con il proprio
Dirigente, per un periodo inferiore alla mezz’ora, non dovra produrre alcuna giustificazione
a condizione che recuperi in giornata. Qualsiasi assenza pari o superiore alla mezz’ora dovra
essere fruita mediante utilizzo degli altri istituti previsti normativamente.

6. Sono comunque fatti salvi i casi di diverse articolazioni dell’orario di lavoro (ad esempio
lavoro articolato su turni).

ART 8 -Rilevazione presenze

1. Tutti 1 dipendenti sono tenuti ad osservare 1’orario di lavoro, funzionale all’orario di servizio e di
apertura al pubblico degli uffici, il rispetto del quale é accertato mediante controlli di tipo
automatico.



2. La presenza in servizio del dipendente va attestata mediante rilevazione automatizzata,
registrando 1’orario di entrata e quello di uscita a mezzo del tesserino magnetico (cd Badge),
strettamente personale e non cedibile.

3. La registrazione dell’entrata e dell’uscita deve essere effettuata personalmente dal dipendente,
registrando quotidianamente I’ingresso e 1’uscita dal lavoro nonché tutte le uscite e le entrate
intermedie effettuate per motivi personali (permessi comunque denominati e preventivamente
autorizzati) o di servizio (uscite per servizio, missioni, corsi di formazione, compiti istituzionali
debitamente autorizzati), previa digitazione sul meccanismo di rilevazione della codifica
corrispondente al tipo di attivita da svolgere.

4. L’omissione della timbratura per dimenticanza del tesserino e da considerarsi evento di carattere
eccezionale. In tal caso il dipendente che ometta la registrazione dell’ingresso o dell’uscita deve
necessariamente giustificare 1’omissione con 1’attestazione dell’orario di entrata o di uscita,
controfirmata dal Responsabile del Servizio di riferimento, entro il giorno successivo.

5. In caso di malfunzionamento e/o disservizio del sistema di rilevazione automatica o del Badge
oppure in caso di omessa timbratura riconducibile esclusivamente a motivi di forza maggiore e/o di
caso fortuito, il dipendente deve giustificare la mancata timbratura con una autocertificazione
controfirmata dal Responsabile di Area/Settore.

6. Ogni Responsabile di Area ¢ responsabile del personale assegnato al I’Area cui € preposto ed &
pertanto tenuto a far rispettare 1’orario di lavoro secondo quanto stabilito dalla legge e dalle norme
regolamentari e contrattuali in materia di orario di lavoro. La violazione delle presenti disposizioni
e disciplinarmente rilevante.

7. Stante 1’obbligo di provvedere alla timbratura, i dipendenti dovranno regolarizzare il proprio
cartellino presenze entro e non oltre il 7 del mese successivo a quello di riferimento al fine di
permettere la regolare elaborazione dei cartellini stessi, salvo casi di motivato impedimento o
assenza del dipendente.

8. Il giorno che presenti timbrature incomplete e non regolarizzate nei modi e nei tempi di cui al
comma precedente sara considerato assenza e, come tale, sara compensata, seguendo, in ordine
decrescente, le seguenti regole:

* con ore di maggiore presenza;

* con ferie.

9. L’orario anticipato in ingresso, ancorché rilevato dai dispositivi elettronici, non ¢ calcolato ai fini
del computo giornaliero delle ore lavorate.

ART 9 — Modalita applicative dell'istituto della flessibilita oraria
1. T debiti/crediti orari di flessibilita sono riepilogati per ogni dipendente attraverso I’accesso al
software di gestione delle presenze.
2. Ogni periodo lavorativo registrato all'interno delle fasce orarie di flessibilita contribuisce ad
incrementare il monte ore flessibilita con le seguenti precisazioni:
* I'entrata antecedente al margine inferiore della flessibilita non viene



conteggiata, ossia se spontaneamente il dipendente anticipa il proprio ingresso nella
sede di lavoro al di fuori del margine di flessibilita;

* L'uscita successiva al margine superiore della flessibilita non viene
conteggiata, ossia se spontaneamente il dipendente posticipa la propria uscita dalla
sede di lavoro oltre il margine di flessibilita.

Le ore in eccesso fatte all'interno della fascia di flessibilita non costituiscono ore di lavoro
straordinario e possono essere utilizzate per compensare debiti orari giornalieri o per
permessi brevi.

Tutte le ore di lavoro in eccesso fatte al di fuori della fascia di flessibilita e non autorizzate,
invece, vengono azzerate alla fine del mese di lavoro.

Allo scadere di ogni mese:

o in caso di saldo positivo della flessibilita al termine del mese, tutta la flessibilita
positiva accumulata sara riportata automaticamente a compensazione dell’eventuale
flessibilita negativa del mese o dei mesi successivi;

o in caso di saldo negativo della flessibilita al termine del mese, tutta la flessibilita
negativa accumulata sara riportata automaticamente al mese o ai mesi successivi per
la compensazione con la flessibilita positiva.

| debiti orari derivanti dalla gestione della flessibilita giornaliera dovranno essere in ogni
caso integralmente recuperati entro il 31 dicembre dell’anno. Nel caso in cui, a tale data, il
dipendente presenti un saldo negativo di flessibilita non recuperato, si procedera alla
proporzionale decurtazione della retribuzione.

ART 10 — Permessi brevi e Pause brevi.

Ai sensi dell'art.20 del C.C.N.L. del 06.07.95, al dipendente pud essere concesso di
assentarsi per brevi periodi durante 1’orario di lavoro. I permessi concessi a tale titolo non
possono essere in nessun caso di durata superiore alla meta dell'orario di lavoro giornaliero
e non possono comungue superare le 36 ore nel corso dell' anno, previa presentazione di
richiesta scritta e motivata al Responsabile di servizio tramite apposito stampato e per i
Responsabili di servizio al Sindaco ovvero al Segretario comunale.

La richiesta deve essere formulata in tempo utile per consentire I’adozione delle misure
organizzative necessarie, comunque, non oltre un'ora dopo I’inizio della giornata lavorativa,
salvo casi di particolare urgenza o necessita e deve essere registrata nell’apposito apparato
di rilevazione previa codifica corrispondente al tipo di  spostamento.
Le ore usufruite per permessi brevi devono essere recuperate, entro il mese successivo a
quello di fruizione. | recuperi dovranno essere effettuati nella giornata stabilita dal
Responsabile, che di norma coincide con le ore pomeridiane di non rientro obbligatorio o
antimeridiane del sabato, senza diritto al buono pasto. E' possibile recuperare
eccezionalmente i ritardi e/o permessi (anche cumulati tra loro), in accordo con il
Responsabile, anche in prosecuzione dell'orario di lavoro giornaliero, senza pausa, e nel
rispetto delle dieci ore contrattuali.

In caso di mancato recupero sara operata la proporzionale riduzione dello stipendio.

E' possibile recuperare eccezionalmente i ritardi e/o permessi (anche cumulati tra loro),
previa autorizzazione formale del Responsabile, anche in prosecuzione dell'orario di lavoro
giornaliero, senza pausa, e nel rispetto delle dieci ore contrattuali, eventuali eccedenze,



benché effettuate, non si conteggiano se superano il limite predetto delle dieci ore.

Il dipendente puo allontanarsi dal luogo di lavoro per pause brevi, per un tempo non
superiore a 15 minuti per esigenze di ristorazione ( le cosiddette pause caffe).

Tale assenza, oltre a dover essere registrata con il sistema di rilevazione in uso nella
struttura di appartenenza, dovra essere recuperata con una corrispondente prestazione
lavorativa nella medesima giornata o mediante rientri pomeridiani concordati con il proprio
dirigente, per almeno due ore lavorative e solo ed esclusivamente nelle giornate di non
rientro obbligatorio o antimeridiane del sabato, senza diritto al buono pasto.

ART. 11 — Assenze per malattia

Fermo restando la vigente disciplina in materia, il dipendente ha I'obbligo di comunicare
tempestivamente all’ufficio personale lo stato di malattia, precisando I'indirizzo dove puo
essere reperito nel caso in cui, durante I'assenza, dimori in luogo diverso da quello di
residenza. Allo stesso modo il dipendente deve comunicare (numero di protocollo in caso di
certificato telematico) o trasmettere (in caso di documentazione cartacea) tempestivamente e
comungque entro le ore 09.00 del giorno successivo, all’ufficio Personale, la documentazione
relativa allo stato di malattia.

ART. 12 — Ferie

La concessione delle ferie deve essere sempre autorizzata preventivamente dal
Responsabile di servizio e, per i Responsabili di servizio, dal Segretario comunale, tramite
apposita modulistica.

La richiesta deve essere presentata almeno due giorni prima della fruizione delle ferie. In
casi eccezionali, per comprovati motivi di urgenza, I'autorizzazione alla fruizione delle ferie
potra essere concessa il giorno prima o il giorno stesso della richiesta.

Ogni anno, entro il 30 aprile, dovra essere predisposto, a cura dei Responsabili di servizio,
il Piano Ferie di tutto il personale assegnato, da presentare al Segretario comunale ed alla
Giunta comunale. Il piano deve comprendere la fruizione delle ferie nel periodo giugno-
settembre di ogni anno, mentre ulteriori periodi di ferie possono essere direttamente
accordati dal Responsabile di servizio.

Per i dipendenti con un carico di ferie derivanti da anni precedenti, superiori alle 36 giornate
i Responsabili o per questi il Segretario comunale, devono programmare un piano di rientro
da svilupparsi entro i quattro anni successivi, salvo esigenze di servizio.

ART 13. — Lavoro straordinario

Il lavoro straordinario € quello prestato oltre il normale orario di lavoro ed € rivolto a
fronteggiare situazioni eccezionali e pertanto, non puo essere utilizzato come fattore
ordinario di programmazione del tempo di lavoro e di copertura dell’orario di lavoro.

2. La prestazione di lavoro straordinario e espressamente autorizzata dal Responsabile

dell’ Area di riferimento, sulla base delle esigenze organizzative e di servizio, rimanendo
esclusa ogni forma generalizzata di autorizzazione.

3. Lo straordinario potra essere autorizzato solo per prestazioni eccedenti i 30 (trenta) minuti



consecutivi. Non saranno accolte richieste di pagamento di prestazioni straordinarie aventi
ad oggetto frazioni di ore. | minuti effettuati in eccesso o in difetto rispetto al
completamento dell’orario di lavoro, fino ad un massimo di 30 minuti al giorno, possono
valere sempre solo ed esclusivamente nell’ambito delle pause per ristorazione (le cosiddette
“pause caffé”), ma non comportano alcuna forma retributiva. Gli ulteriori minuti saranno
azzerati automaticamente ad opera del programma di gestione delle presenze.

4. La prestazione di lavoro straordinario quando richiesta da diritto alla remunerazione del
compenso stabilito dal contratto collettivo, salvo che il dipendente non intenda utilizzarlo a
recupero.

5. Le prestazioni individuali di lavoro straordinario non possono eccedere le 180 ore annue..
Tale limite annuo individuale non deve intendersi riferito al lavoro straordinario retribuito,
ma al lavoro reso anche se il dipendente abbia optato per il riposo compensativo.

6. Non concorre ai fini del limite indicato al punto 5 il lavoro straordinario prestato in
occasione delle consultazioni elettorali e referendarie, né quello prestato per fronteggiare
eventi straordinari imprevedibili e per calamita naturali.

7. Non costituiscono prestazioni di lavoro straordinario le attivita svolte in giorno di riposo
settimanale alle quali siano applicate le disposizioni dell’art. 24 CCNL del 14/09/2000 e
successive modificazioni ed integrazioni fino alla concorrenza del normale orario di lavoro.

ART 15 — Norme Finali e di rinvio.

1. 1l presente Regolamento si applica a tutto il personale dipendente o operante nel Comune a
decorrere dalla sua entrata in vigore. Esso deve essere portato a conoscenza dei dipendenti ed
affisso in appositi spazi sui luoghi di lavoro nonché pubblicato sul sito istituzionale del Comune .

2. Per tutto quanto non disciplinato dal presente Regolamento si rinvia alle norme vigenti.

ART 16 — Entrata in vigore.

1. Il presente Regolamento entra in vigore il quindicesimo giorno successivo alla data di della
delibera di approvazione.

2. A decorrere dalla data di entrata in vigore cessa di avere efficacia ogni altra disposizione
regolamentare in precedenza prevista ed eventualmente in contrasto con la disciplina contenuta nel
presente Regolamento.



