COMUNE DI SANTA MARINA

Provincia di Salerno

REGOLAMENTO COMUNALE PER LA DISCIPLINA DELL'ORARIO DI
SERVIZIO, DI LAVORO E DI APERTURA AL PUBBLICO DEGLI UFFICI
COMUNALI

Approvato con Deliberazione della Giunta Comunaldg del 29.10.2015
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Art. 1
Definizioni

1. Il presente regolamento disciplina l'orario di lavpdi servizio e di apertura al Pubblico del
personale dipendente del comune di Santa Marina

A tal fine alle sotto elencate espressioni silatisce il significato a fianco di ciascuna indicato

a) Orario di servizio: il periodo di tempo giornaliero e settimanale es=ario per assicurare la
funzionalita degli Uffici comunali e I'erogazioneidservizi all’'utenza;

b) Orario di apertura al pubblico degli uffici comunali: il periodo di tempo giornalo che,
nell’ambito dell'orario di servizio, costituisce fascia oraria ovvero le fasce orarie di accesseiizi
da parte dell’'utenza;

c) Orario di lavoro ordinario : il periodo di tempo durante il quale, in confotanall’orario d’obbligo
contrattuale, ciascun dipendente assicura la mieskalavorativa nell’ambito dell’orario di servizi

d) Orario fuori flessibilita (fascia d’obbligo) si intende il periodo di tempo in cui il dipendewteve
giustificare l'assenza al dirigente / responsaliiel servizio, ovvero chiedere allo stesso
I'autorizzazione ad assentarsi temporaneamente.

Art. 2
Rilevazione delle presenze

1. Il rispetto dell’orario di lavoro viene accertateediante rilevazione automatizzata e deve essere
registrata mediante il passaggio, in entrata edstita, del cartellino personale (badge) accertsindo
che il terminale indichi I'ingresso o 'uscita.

2. La registrazione dell’'entrata e dell’'uscita deveees effettuata personalmente dal dipendente. Nel
caso di mancata rilevazione automatizzata deveaegsedotta apposita giustificazione scritta vistat
dal responsabile della struttura di appartenerizasenessa al Servizio del Personale.

Art. 3
Orario di servizio

1. Di norma l'orario di servizio si articola su cinqg®rni lavorativi settimanali, dal lunedi al vedgr
dalle ore 8,00 alle ore 14,00, e il lunedi e giowwtthe dalle ore 15,00 alle ore 18,00.

Articolo 4
Orario di lavoro

1. L'orario di lavoro ordinario dei dipendenti d@bmune di Santa Marina € di 36 (trentasei) ore
settimanali ed & funzionale all’orario di servizodi apertura al pubblico degli uffici in modo da
assicurare l'ottimale funzionamento delle strutteidei servizi.

2. Ai Dirigenti spetta il controllo sul rispetto dletario di lavoro ordinario dei dipendenti ad essi
assegnati e la verifica del rispetto delle disgosizoreviste dal presente regolamento.

3. L'orario di lavoro per il personale addetto ddffici e il seguente:

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
Antimeridiano| 08.00-14.00 08.00-14.00¢ 08.00-14.00 08.00-14/00 0@&4.00
Pomeridiano 15.00 -18.00 15.00-18.00




4. Ciascun responsabile di area a fronte di congteoesigenze dei dipendenti o dell'ufficio, potra
cambiare l'orario di lavoro del personale assegnaidimite del rispetto del debito orario settiraén

e/o dell’orario di apertura al pubblico degli uffita variazione sara di norma temporanea e dovra
essere comunicata per tempo ai dipendenti intdressa

Art. 5
Durata massima dell’'orario di lavoro

1. La durata massima dell'orario di lavoro settimana fissata dal Contratto Collettivo di lavoro, in
ogni caso la durata media dell'orario di lavoro o superare le 48 (quarantotto) ore settimanali,
comprese le ore di lavoro straordinario, calcotata riferimento ad un periodo non superiore a goatt
mesi.

2. | Dirigenti sono responsabili del rispetto dellarata massima dell’'orario di lavoro del personale
dipendente del proprio settore. A tal fine provwad@o a cadenza periodica a monitorare il rispditto
tale limite al fine della tutela della salute psfica del personale dipendente. Nel caso di
superamento sono tenuti a darne comunicazioneraizi®edel Personale che entro trenta giorni dalla
scadenza del periodo di riferimento provvederaralltro alla Direzione Provinciale del Lavoro —
settore Ispezione del Lavoro competente per temjtodei tabulati relativi alla denuncia del
superamento dei limiti innanzi indicati.

Art. 6
La flessibilita giornaliera

1. La distribuzione dell’orario di lavoro & improntatariteri di flessibilita, utilizzando diversi sésni

di articolazione dell’'orario di lavoro.

2. Al personale dipendente del comune di Santa Marig consentito di fruire dell'orario flessibile
posticipando l'orario d'entrata e di uscita di 3buti al massimo. Il recupero della flessibilita i
entrata dovra essere effettuato tramite prolungsordell'orario di uscita ;

Questo di norma I'orario flessibile adottato predsComune di Santa Marina:

[ antimeridiano entrata h.8,00/h.8,30 — uscita 0Q/4,14,30
1 pomeridiano entrata h. 15,00/h.15,30 — uscita,8(/B.18,30

3. La flessibilita positiva o negativa, i ritardi egpérmessi brevi sono consentiti entro un liroi&rio
mensile di massimo 18 ore. La compensazione tiladaibilita negativa e la positiva e giornalieta.
eventuali eccedenze o debiti orari saranno rigoafagiorno successivo fino allo scadere del mese;
permanendo tali eccedenze o debiti allo scadermdsé:

a) in caso di saldo positivo della flessibilitayltimo giorno del mese di riferimento tutta la 8éslita
positiva accumulata entro e non oltre il limite +il8 ore, sara riportata automaticamente a
compensazione dell’eventuale flessibilitd negatildh mese successivo. L'eccedenza di flessibilita
positiva oltre il limite stabilito sara automaticante eliminata;

b) in caso di saldo negativo , I'ultimo giorno dekse di riferimento tutta la flessibilita negativa
ritardi ed i permessi breve accumulati fino aliten (- 18 ore) saranno riportati automaticameaite
mese successivo per la compensazione con la flé@asipositiva e/o con lavoro straordinario da
concordare con il dirigente del settore. L'everguatcedenza di flessibilita negativa, comportera la
corrispondente decurtazione sulla retribuzioneuagjchiesta del dipendente, la decurtazione deli f
fino ad un massimo annuo di 10 gg. In ogni casaenuta in busta paga € un rimedio eccezionale



per fare fronte a situazioni straordinarie. Reteearestazioni lavorative inferiori all’orario dbbligo
contrattuale, saranno segnalate al dirigentesd#bre per l'adozione dei provvedimenti, anche
disciplinari, di competenza.

4. Il tempo lavorato in piu o in meno nell’ambitollégfasce di flessibilita e gestito autonomamerdk d
dipendente, non rientra nel monte delle 36 oreadingssi annui e trova compensazione solo all’ietern
delle medesime fasce orarie;

5. | dipendenti ai quali € riconosciuto il diritta aisufruire dei permessi orari relativi alla legge
104/1992, possono, a richiesta, essere esoneliarai@o flessibile.

6. Per particolari esigenze di servizio o per speluef e motivate esigenze personali, il dirigenté pu
autorizzare, per periodi predeterminati, deroghsistema della flessibilita, nel rispetto dei pipic
generali di cui ai commi precedenti.

Articolo 7-
Orario servizio Dirigenti

1. Il dirigente deve assicurare in ogni caso , adedolanin modo flessibile rispetto ai programmi ed
agli obiettivi da conseguire , la propria presegaatidiana in relazione alla funzionalita degliiciffe

dei servizi.

2. La presenza dei dirigenti deve essere rilevatastgiema automatizzato e non deve ritenersi diretta
alla quantificazione delle ore di presenza in s#ow alla verifica di uno specifico obbligo di ge/o
contrattuale, che in conformita all’art. 17, comBdett. a) del D. Lgs. n. 66/2003 e dell'art. 16 d
CCNL area dirigenza enti locali del 10/04/1996, equrevisto.

Articolo 8
Orario di servizio per i titolari di posizione organizzativa e di alta professionalita

1. I titolari di posizione organizzativa e di afteofessionalita nel rispetto dell’orario di laegpari a 36 ore
settimanali assicurano la loro presenadeguandola in modo flessibile rispetto ai prograrad agli
obiettivi da conseguire

2. L'orario di servizio di detto personale & funmte all'assolvimento dell’incarico ricevuto, ed e
distribuito in un arco temporale tale da assicutareompresenza con il personale assegnato di almen
cinque ore giornaliere nella fascia oraria 08,d@!,00 ed almeno due ore giornaliere nella fascaia
15,00/ 18,00

Articolo 9
Orario di apertura al pubblico degli uffici demografici e protocollo

1. L'orario di sportello e di accesso del pubbléggi Uffici demografici e protocollo e articolatome
segue:

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi

09,00 -12,30 | 09,00-12,30 09,00 - 12,30 09,00 - 12,30 09,00 - 12,30
16.00 — 18.00 16.00 — 18.00




2. Nell'ambito dell’orario di servizio ed in consideiane di particolari esigenze lavorative ed
organizzative i Dirigenti potranno definire, seatit Sindaco, un diverso orario di apertura al gdigab
prevedendo le fasce orarie di accesso ai servipada dell'utenza,.

Articolo 10
Orario di apertura al pubblico degli altri uffici

1. Lorario di sportello e di accesso del pubblagli Uffici & articolato come segue:

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
10,00 -12,00 su
16.00 — 18.00 | appuntamento| 10.00 - 12.00 16,00 -18,00 10.00 - 12.00

2. Nell’ambito dell’orario di servizio ed in csiderazione di particolari esigenze lavorative ed
organizzative i Dirigenti potranno definire, seatit Sindaco, un diverso orario di apertura al gdigab
prevedendo le fasce orarie di accesso ai servipada dell'utenza,.

Art. 11,
Norme finali — Entrata in vigore

1. Con l'entrata in vigore del presente regolamerd#ssano di avere efficacia tutti gli accordi, le
disposizioni, e gli atti difformi e/o contrari aliisciplina qui contenuta. Per quanto non espresstm
previsto nel presente Regolamento, si fa rinvie abrme contenute nel D.Lgs. 8.4.2003 n. 66 ee.m.
i., nel vigente CCNL . nel CCDI , nel regolamentmminale degli uffici e servizi, nonché nelle
ulteriori disposizioni, discipline legislative ermoattuali nazionali e decentrate in vigore, nonctedle
ulteriori disposizioni di legge e di regolamentoeskin quanto applicabili.



