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	COMUNE DI TORRI DEL BENACO

Provincia di Verona
Viale F.lli Lavanda, 3 - Cap. 37010

( 0456205888 - fax 0456205800

P.IVA 00661030239

sito internet: www.comune.torridelbenaco.vr.it

e-mail: comune@torridelbenaco.vr.it



VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE
	Copia
	Deliberazione N° 6 del 03/02/2010


	OGGETTO:
	APPROVAZIONE REGOLAMENTO COMUNALE DELL'ORARIO DI SERVIZIO, DI LAVORO E DI APERTURA AL PUBBLICO DEL COMUNE DI TORRI DEL BENACO


L'anno duemiladieci, addì  tre del mese di febbraio, presso il Municipio comunale, previo esaurimento delle formalità prescritte dalla Legge e dallo Statuto, si è riunita la Giunta Comunale sotto la presidenza del Sindaco Giorgio Passionelli. Partecipa all’adunanza ed è incaricato della redazione del presente verbale, il Segretario Generale dr. Giampietro Cecato.

Intervengono i Signori:
	Cognome e Nome
	Qualifica
	Firma Presenze

	PASSIONELLI Giorgio
	Sindaco
	SI

	POZZANI Virgilio
	Assessore
	SI

	RAGUZZI Fabio
	Assessore
	SI

	PACE Stefano
	Assessore
	SI

	NILETTI Davide
	Assessore Esterno
	NO


PRESENTI: 4                    ASSENTI: 1
Il Presidente, riconosciuta legale l'adunanza, dichiara aperta la seduta ed invita la Giunta Comunale a trattare la proposta di deliberazione all’ordine del giorno.

OGGETTO: APPROVAZIONE REGOLAMENTO COMUNALE DELL'ORARIO DI SERVIZIO, DI LAVORO E DI APERTURA AL PUBBLICO DEL COMUNE DI TORRI DEL BENACO
LA GIUNTA COMUNALE
PREMESSO che la circolare 24 febbraio 1995 del dipartimento della Funzione pubblica chiarisce che: 

a) per orario di servizio si intende il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalità delle strutture degli uffici pubblici e l'erogazione dei servizi all'utenza. 

b) per orario di apertura al pubblico si intende il periodo di tempo giornaliero che, nell'ambito dell'orario di servizio, costituisce fascia oraria, ovvero le fasce orarie, di accesso ai servizi da parte dell'utenza. 

c) per orario di lavoro si intende il periodo di tempo giornaliero durante il quale, in conformità all'orario d'obbligo contrattuale, ciascun dipendente assicura la prestazione lavorativa nell'ambito dell'orario di servizio. 

DATO ATTO che la circolare citata precisa inoltre che il lavoro straordinario non può essere utilizzato come strumento ordinario di programmazione del lavoro e precisa ancora che "L'osservanza dell'orario di lavoro costituisce un obbligo dei dipendenti pubblici, anche del personale con qualifica dirigenziale, quale elemento essenziale della prestazione retribuita della Pubblica Amministrazione

CONSIDERATO che si rende necessario approvare un regolamento comunale dell’orario di servizio di lavoro e di apertura al pubblico degli uffici comunali del Comune di Torri del Benaco;

DATO ATTO che alle rappresentanze sindacali è stato trasmesso una copia del Regolamento da approvare e che le stesse hanno proposte alcune modifiche ed integrazioni meritevoli di essere approvate;

VISTA la bozza di regolamento predisposta dal Direttore Generale, che si allega al presente provvedimento per formarne parte integrante e sostanziale;

VISTO il D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165;

VISTO lo Statuto del Comune;
VISTA la deliberazione di Giunta Comunale n. 120 del 27.07.2009, esecutiva ai sensi di legge, ed avente ad oggetto: "Ridefinizione dell'area delle posizioni organizzative con decorrenza 01.08.2009;
PRESO ATTO, ai sensi dell'art. 49 del D.Lgs. 18.08.2000, n. 267, che il responsabile del servizio ha espresso parere in ordine alla regolarità tecnica, il responsabile del servizio finanziario ha espresso parere in ordine alla regolarità contabile della proposta e che il Segretario Generale ha espresso parere favorevole sotto il profilo di legittimità della medesima (come da allegato "A");

DELIBERA
1. DI APPROVARE il Regolamento comunale dell’orario di servizio di lavoro e di apertura al pubblico del Comune di Torri del Benaco;
2. DI TRASMETTERE copia del presente provvedimento, per opportuna conoscenza, ai Responsabili delle Aree delle Posizioni Organizzative a alle rappresentanze sindacali interne e ai delegati provinciali.

Successivamente la giunta comunale, vista l’urgenza del provvedimento in discussione, con separata unanime votazione , espressa nella forma di legge;,







DELIBERA

DI DICHIARARE il presente provvedimento immediatamente eseguibile, ai sensi dell'art. 134, comma, 4  del D.Lgs n . 267 del 18 agosto 2000
ALLEGATO “A” ALLA PROPOSTA DI DELIBERAZIONE DI GIUNTA COMUNALE

N. 6 del 03.02.2010
	Oggetto :
	APPROVAZIONE REGOLAMENTO COMUNALE DELL'ORARIO DI SERVIZIO, DI LAVORO E DI APERTURA AL PUBBLICO DEL COMUNE DI TORRI DEL BENACO


PARERE DI REGOLARITA' TECNICA

Si esprime parere favorevole di regolarità tecnica espresso ai sensi dell'art. 49 del T.U. approvato con D.Lgs. 18 Agosto 2000 n. 267.
	Torri del Benaco, lì 3 FEB 2010
	RESPONSABILE DEL SETTORE

f.to dr. Luca  De Massari




PARERE DI REGOLARITA' CONTABILE E COPERTURA FINANZIARIA

Si esprime  parere favorevole in riguardo alla regolarità contabile di cui sopra, espresso ai sensi dell'art. 49, del T.U. approvato con D.Lgs. 18 Agosto 2000 n. 267.

	Torri del Benaco, lì 3 FEB2010
	IL RESPONSABILE SETTORE FINANZIARIO 

f.to dr. Luca De Massari




PARERE DI LEGITTIMITA’ 

Si esprime parere favorevole in ordine alla legittimità e conformità alle norme vigenti.

Torri del Benaco, lì 3 FEB 2010



IL SEGRETARIO GENERALE









       f.to dr. Giampietro Cecato

COMUNE DI TORRI DEL BENACO

PROVINCIA DI VERONA
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REGOLAMENTO COMUNALE 

DELL’ORARIO DI SERVIZIO, DI LAVORO 

E DI APERTURA AL PUBBLICO

Articolo 1

Principi generali

1. Il presente Regolamento disciplina l’orario di servizio, l’orario di lavoro e l’orario di apertura al pubblico dei dipendenti del Comune di Torri del Benaco;

2. Per orario di servizio si intende il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalità delle strutture degli uffici pubblici e l'erogazione dei servizi all'utenza;

3. Per orario di lavoro si intende il periodo di tempo giornaliero durante il quale, in conformità all'orario d'obbligo contrattuale, ciascun dipendente assicura la prestazione lavorativa nell'ambito dell'orario di servizio;

4. Per orario di apertura al pubblico si intende il periodo di tempo giornaliero che, nell'ambito dell'orario di servizio, costituisce fascia oraria, ovvero le fasce orarie, di accesso ai servizi da parte dell'utenza.

5. Il ricorso al lavoro straordinario non può essere utilizzato come strumento ordinario di programmazione del lavoro;

6. L'osservanza dell'orario di lavoro costituisce un obbligo dei dipendenti pubblici, quale elemento essenziale della prestazione retribuita della Pubblica Amministrazione;

7. Le variazioni dell’orario di lavoro disciplinate dal presente regolamento dovranno essere attuate nel rispetto delle disposizioni e delle limitazioni previste dal Decreto Legislativo 8 aprile 2003 n. 66 e successive modificazioni ed integrazioni  e non possono essere utilizzate per programmare anticipatamente lavoro straordinario.

Articolo 2

Orario di servizio

1. L’orario di servizio del personale amministrativo del Comune di Torri del Benaco è articolato su 5 giornate lavorative settimanali con 2 rientri pomeridiani da effettuarsi normalmente nelle giornate di lunedì e mercoledì per complessive 36 ore settimanali;

2. Gli uffici demografici, protocollo, i servizi esterni e la biblioteca osservano un orario articolato anche su 6 e/o 7 giorni lavorativi, su due o più turni, come specificato nei successivi articoli, prevedendo comunque il rispetto della giornata di riposo settimanale, normalmente coincidente con la domenica, o in alternativa al sabato.

Articolo 3

Orario di lavoro uffici amministrativi

1. L’orario di lavoro per il personale addetto ai servizi amministrativi è il seguente:

	
	Lunedì
	Martedì
	Mercoledì
	Giovedì
	Venerdì

	Antimeridiano
	08.00 – 13.30
	08.00 – 14.00
	08.00 – 13.30
	08.00 – 14.00
	08.00 – 14.00

	Pomeridiano
	14.30 – 18.00
	
	14.30 – 18.00
	
	


2. Ciascun responsabile di area a fronte di comprovate esigenze dei dipendenti o dell’ufficio, potrà cambiare l’orario di lavoro del personale assegnato nel limite del rispetto del debito orario settimanale e/o dell’orario di apertura al pubblico degli uffici. La variazione sarà di norma temporanea e dovrà essere comunicata per tempo ai dipendenti interessati.
Articolo 4

Orario di apertura al pubblico uffici amministrativi

1. L’orario di sportello e di accesso del pubblico agli Uffici amministrativi è articolato come segue:

	Lunedì
	Martedì
	Mercoledì
	Giovedì
	Venerdì

	09.00 – 13.00
	
	09.00 – 13.00
su appuntamento
	
	09.00 – 13.00


2. Nell’ambito dell’orario di servizio ed in considerazione di particolari esigenze lavorative ed organizzative, nonché in particolari periodi dell’anno, il Segretario comunale e le posizioni organizzative potranno definire, in modo collegiale, un diverso orario di apertura al pubblico, prevedendo le fasce orarie di accesso ai servizi da parte dell’utenza.

Articolo 5

Orario di lavoro uffici demografici e protocollo

1. L’orario di lavoro per il personale addetto agli uffici demografici e protocollo è articolato su sei giorni dal lunedì al sabato dalle 08.00 alle 14.00;

2. Il responsabile di area a fronte di comprovate esigenze dei dipendenti o dell’ufficio, potrà cambiare l’orario di lavoro del personale assegnato nel limite del rispetto del debito orario settimanale e/o  dell’orario di apertura al pubblico degli uffici. La variazione sarà di norma temporanea e dovrà essere comunicata per tempo ai dipendenti interessati.
Articolo 6

Orario di apertura al pubblico uffici demografici e protocollo

1. L’orario di sportello e di accesso del pubblico agli Uffici demografici e protocollo è articolato su sei giorni dal lunedì al sabato, dalle ore 09.00 alle ore 13.00;

2. Nell’ambito dell’orario di servizio ed in considerazione di particolari esigenze lavorative ed organizzative, nonché in particolari periodi dell’anno, il Segretario comunale e le posizioni organizzative potranno definire, in modo collegiale, un diverso orario di apertura al pubblico, prevedendo le fasce orarie di accesso ai servizi da parte dell’utenza.

Articolo. 7

Orario di lavoro della Polizia Locale

1. L’orario di lavoro per il personale della Polizia Locale nel periodo tra il 1 novembre e il 29 febbraio, nonché per il periodo in cui l’orario di lavoro non è articolato in turni, è articolato nel seguente modo:

a) il 50% del personale assegnato all’ufficio con un’articolazione dell’orario di lavoro su 6 giorni lavorativi dalle ore 07.30 alle ore 13.30 ad eccezione del lunedì che per esigenze legate al mercato settimanale l’orario di lavoro sarà articolato dalle 07.00 alle 13.00;

b) almeno uno dei dipendenti assegnati all’ufficio con l’articolazione dell’orario di lavoro prevista all’articolo 3 comma 1 del presente regolamento;

c) almeno uno dei dipendenti assegnati all’ufficio con l’articolazione dell’orario di lavoro prevista all’articolo 3 comma 1 del presente regolamento ma con l’orario pomeridiano nei giorni di martedì e venerdì;

2. Il responsabile di area a fronte di comprovate esigenze dei dipendenti o dell’ufficio, potrà cambiare l’orario di lavoro del personale assegnato nel limite del rispetto del debito orario settimanale e/o dell’orario di apertura al pubblico degli uffici. La variazione sarà di norma temporanea e dovrà essere comunicata per tempo ai dipendenti interessati.

3. Il responsabile della polizia locale potrà comunque per particolari esigenze legate ad eventi e manifestazioni programmate modificare l’orario di lavoro del proprio personale, nella stesura dell’orario settimanale;

4. Per il periodo tra il 1 marzo e il 31 ottobre il responsabile della polizia locale, di concerto con il Segretario comunale, potrà articolare l’orario di lavoro del personale assegnato utilizzando l’istituto della turnazione, nel rispetto delle somme assegnate e delle vigenti norme che disciplinano tale istituto, al fine di garantire una più articolata presenza in servizio del personale;

Articolo 8

Orario di apertura al pubblico ufficio polizia locale

1. L’orario di sportello e di accesso del pubblico dell’ufficio polizia locale è articolato come segue:

	Lunedì
	Martedì
	Mercoledì
	Giovedì
	Venerdì

	09.00 – 12.00
	su appuntamento
	su appuntamento
	su appuntamento
	09.00 – 12.00


2. Nell’ambito dell’orario di servizio ed in considerazione di particolari esigenze lavorative ed organizzative, nonché in particolari periodi dell’anno, il Segretario comunale e le posizioni organizzative potranno definire, in modo collegiale, un diverso orario di apertura al pubblico, prevedendo le fasce orarie di accesso ai servizi da parte dell’utenza. In ogni caso il personale della polizia locale sarà rintracciabile al numero verde durante tutto il normale orario di lavoro.

Articolo. 9

Orario di lavoro del servizio manutenzioni

1. L’orario di lavoro per il personale del servizio manutenzioni nel periodo tra il 1 novembre e il 29 febbraio è articolato nel seguente modo:

	
	Lunedì
	Martedì
	Mercoledì
	Giovedì
	Venerdì

	Antimeridiano
	07.00 – 12.00
	08.00 – 12.00
	08.00 – 12.00
	08.00 – 12.00
	08.00 – 12.00

	Pomeridiano
	13.00 – 15.00
	13.00 – 17.00
	13.00 – 16.00
	13.00 – 16.00
	13.00 – 16.00


2. L’orario di lavoro nel periodo tra il 1 marzo e il 31 ottobre è articolato nel seguente modo:

	
	Lunedì
	Martedì
	Mercoledì
	Giovedì
	Venerdì

	Antimeridiano
	07.00 – 12.00
	07.30 – 12.00
	07.30 – 12.00
	07.30 – 12.00
	07.30 – 12.00

	Pomeridiano
	13.00 – 15.00
	13.00 – 16.30
	13.00 – 15.30
	13.00 – 15.30
	13.00 – 15.30


3. Il responsabile di area a fronte di comprovate esigenze dei dipendenti o dell’ufficio, potrà cambiare l’orario di lavoro del personale assegnato nel limite del rispetto del debito orario settimanale e/o dell’orario di apertura al pubblico degli uffici. La variazione sarà di norma temporanea e dovrà essere comunicata per tempo ai dipendenti interessati

Articolo. 10

Orario di lavoro ufficio promozione turistica

1. L’orario di lavoro del personale dell’ufficio promozione turistica nel periodo tra il 1° novembre e il 29 febbraio sarà articolato su sei giorni lavorativi dal lunedì al sabato dalle 08.00 alle 14.00. Nel caso di applicazione dell’orario multi periodale l’orario di lavoro sarà proporzionalmente ridotto;

2. Il responsabile di area a fronte di comprovate esigenze dei dipendenti o dell’ufficio, potrà cambiare l’orario di lavoro del personale assegnato nel limite del rispetto del debito orario settimanale e/o dell’orario di apertura al pubblico degli uffici. La variazione sarà di norma temporanea e dovrà essere comunicata per tempo ai dipendenti interessati;

3. Per il periodo dal 1 marzo al 31 ottobre, l’orario di lavoro avrà una particolare articolazione in relazione alle esigenze del servizio e comunque non sarà superiore a 6 giorni lavorativi; 

4. Il responsabile del servizio potrà comunque per particolari esigenze legate ad eventi e manifestazioni programmate modificare l’orario di lavoro del proprio personale nella stesura dell’orario settimanale.

Articolo 11

Orario di apertura al pubblico ufficio promozione turistica

1. In considerazione della particolare natura ed attività dell’ufficio l’apertura al pubblico, sarà esclusivamente previo appuntamento.

Articolo 12

Orario di lavoro della biblioteca comunale

1. L’orario di lavoro per il personale della biblioteca comunale nel periodo tra il 1 novembre e il 29 febbraio è articolato nel seguente modo:

	
	Lunedì
	Martedì
	Mercoledì
	Venerdì
	Sabato

	Antimeridiano
	08.30 – 13.30
	08.30 – 13.30
	08.30 – 13.30
	08.30 – 13.30
	08.30 – 12.30

	Pomeridiano
	14.30 – 18.30
	
	14.30 – 18.30
	14.30 – 18.30
	


2. L’orario di lavoro nel periodo tra il 1 marzo e il 31 ottobre è articolato nel seguente modo:

	
	Lunedì
	Martedì
	Mercoledì
	Venerdì
	Sabato

	Antimeridiano
	09.00 – 13.30
	09.00 – 13.30
	09.00 – 13.30
	09.00 – 13.30
	09.00 – 13.30

	Pomeridiano
	14.30 – 19.00
	
	14.30 – 19.00
	14.30 – 19.00
	


3. Il responsabile di area a fronte di comprovate esigenze dei dipendenti o dell’ufficio, potrà cambiare l’orario di lavoro del personale assegnato nel limite del rispetto del debito orario settimanale e/o dell’orario di apertura al pubblico degli uffici. La variazione sarà di norma temporanea e dovrà essere comunicata per tempo ai dipendenti interessati;

Articolo 13

Orario di apertura al pubblico biblioteca comunale

1. L’orario di accesso del pubblico alla biblioteca comunale nel periodo tra il 1 novembre e il 29 febbraio è articolato come segue:

	
	Lunedì
	Martedì
	Mercoledì
	Venerdì
	Sabato

	Antimeridiano
	09.00 – 13.00
	11.00 – 13.00
	11.00 – 13.00
	11.00 – 13.00
	09.00 – 12.00

	Pomeridiano
	15.00 – 18.00
	
	15.00 – 18.00
	15.00 – 18.00
	


2. L’orario di accesso del pubblico alla biblioteca comunale nel periodo tra il 1 marzo e il 31 ottobre è articolato come segue:

	
	Lunedì
	Martedì
	Mercoledì
	Venerdì
	Sabato

	Antimeridiano
	09.30 – 13.00
	11.00 – 13.00
	11.00 – 13.00
	11.00 – 13.00
	09.30 – 13.00

	Pomeridiano
	15.00 – 18.30
	
	15.00 – 18.30
	15.00 – 18.30
	


3. Nell’ambito dell’orario di servizio ed in considerazione di particolari esigenze lavorative ed organizzative, nonché in particolari periodi dell’anno, il segretario comunale e le posizioni organizzative potranno definire, in modo collegiale, un diverso orario di apertura al pubblico, prevedendo le fasce orarie di accesso ai servizi da parte dell’utenza.

Articolo 14

Attività fuori dalle sede municipale

1. L’uscita per servizio fuori sede ed il relativo rientro dovranno essere registrati mediante timbratura con la tessera magnetica digitando l’apposito codice, se attivato;

2. E’ fatto divieto a tutto il personale, ivi compresi i responsabili di area, di allontanarsi dal posto di lavoro durante l’orario di ricevimento del pubblico, fatte salve improcrastinabili esigenze di servizio e/o motivi di carattere personale opportunamente motivati e comunque preventivamente autorizzati dal Responsabile P.O. e/o dal Segretario Generale;

3. Durante i servizi esterni i dipendenti della polizia locale, del servizio manutenzioni e delle manifestazioni possono utilizzare i servizi degli esercizi pubblici per il tempo strettamente necessario.

Articolo 15

Flessibilità

1. E’ istituito l’orario flessibile che consistente nell’anticipare o posticipare fino a 30 (trenta) minuti l’entrata in servizio, fermo restando il rispetto del debito orario giornaliero;

2. L’utilizzo dell’orario flessibile è consentito a condizione che lo stesso non incida sugli orari di apertura al pubblico predeterminati e comunicati all’utenza;

3. Le timbrature in eccedenza effettuate al di fuori dell’area di flessibilità concessa non saranno computate al fine del raggiungimento del debito orario giornaliero, mentre per le eventuali carenze si applicano le disposizioni previste dagli articolo 20 e 21 del presente regolamento;

4. L’eventuale eccedenza sull’orario di lavoro giornaliero fino a 30 minuti non potrà in ogni caso essere considerata lavoro straordinario, ma potrà essere recuperata dal dipendente nell’arco della settimana secondo quanto disposto dal comma 1

Articolo 16

Sospensione del lavoro

1. Nelle giornate in cui l’orario di lavoro è articolato su due periodi (mattino e pomeriggio) è indispensabile stabilire una adeguata sospensione del lavoro idonea a consentire il necessario recupero delle condizioni psico-fisiche dei dipendenti, al fine di evitare che il lavoro troppo prolungato e continuo nel corso della giornata diventi eccessivamente usurante e dannoso per la salute degli stessi;

2. La sospensione dell’attività lavorativa non potrà essere inferiore a 30 minuti e superiore a 120 minuti.

3. Nel caso un dipendente non effettui la pausa pranzo o nel caso in cui la stessa fosse inferiore ai 30 minuti l’ufficio personale inserisce manualmente una pausa nella misura minima stabilita dal presente articolo, fermo restando l’obbligo da parte del responsabile di area di verificare le motivazioni per tale violazione e procede all’attivazione dell’eventuale procedimento disciplinare;

4. Sono fatte salve le norme per il recupero psicofisico dei dipendenti addetti ai videoterminali.

Articolo 17

Lavoro straordinario

1. Si definisce lavoro straordinario la prestazione lavorativa resa dal personale oltre il normale orario di lavoro se superiore a 30 minuti;

2. Le prestazioni di lavoro straordinario sono rivolte a fronteggiare situazioni di lavoro eccezionali e pertanto non possono essere utilizzate come fattore ordinario di programmazione del tempo di lavoro e di copertura dell’orario di lavoro;

3. La prestazione individuale di lavoro a qualunque titolo resa non può, in ogni caso, superare un arco massimo giornaliero di 10 ore, fatte salve le deroghe previste dalla Legge;

4. Su richiesta del dipendente, le prestazioni di lavoro straordinario debitamente autorizzate possono dare luogo a riposo compensativo, da fruire compatibilmente con le esigenze organizzative e di servizio;

5. La prestazione di lavoro straordinario è espressamente autorizzata dal responsabile di posizione organizzativa, sulla base delle esigenze organizzative e di servizio individuate dall’ente, rimanendo esclusa ogni forma generalizzata di autorizzazione;

6. L’autorizzazione ad effettuare lavoro straordinario dovrà essere datata, protocollata e concessa in via preventiva dal competente responsabile utilizzando l’apposita modulistica predisposta dall’ufficio personale;

7. In particolari casi in cui non sia oggettivamente possibile autorizzare preventivamente il personale dipendente a svolgere lavoro straordinario, l’autorizzazione potrà essere rilasciata entro i successivi due giorni lavorativi, nelle forme previste dal comma precedente;

8. La liquidazione dei compensi per il lavoro straordinario spettante al personale dipendente, come ogni altra componente accessoria del salario, è di stretta competenza del singolo responsabile di area, il quale trasmette il provvedimento all’ufficio personale per la liquidazione; 

9. In caso di mancata o tardiva autorizzazione il competente responsabile non potrà predisporre i necessari atti per la liquidazione delle maggiorazioni previste né sarà possibile fruire di riposo compensativo e/o recupero delle ore lavorative prestate, nonché del buono pasto.

Articolo 18

Orario multiperiodale

1. L’amministrazione comunale di Torri del Benaco, in considerazione dell’elevato afflusso turistico nei mesi estivi, potrà applicare quanto previsto dall’articolo 3 della Decreto Legislativo 8 aprile 2003 n. 66 e prevedere una diversa articolazione del normale orario di lavoro suddivisa in distinti periodi dell’anno;
2. Il segretario comunale ed i responsabili dell’area delle posizioni organizzative, in modo collegiale, individueranno ogni anno i periodi dell’anno e il personale il cui orario di lavoro sarà articolato in modo multiperiodale, in relazione alle esigenze di servizio ed agli obiettivi stabiliti dall’amministrazione per i vari uffici.

Articolo 19

Utilizzazione delle tessere magnetiche e dei terminali marcatempo

1. La presenza in servizio va attestata registrando l’orario di entrata e quello di uscita a mezzo della tessera magnetica, di cui ogni dipendente è in possesso, presso il terminale marcatempo (lettore di badge magnetico) installato nelle sedi comunali nelle quali il dipendente presta il proprio servizio;

2. La tessera è strettamente personale; potrà contenere il nome e cognome del dipendente, la sua qualifica ed una fotografia di riconoscimento. Va custodita con cura e deve essere portata con sé dal dipendente per tutta la durata della prestazione lavorativa.

3. Il dipendente che consegna la propria tessera ad altra persona ed il dipendente che la riceve e la utilizza, sono perseguibili secondo quanto previsto dalle norme vigenti, anche di carattere penale;

4. In caso di smarrimento della tessera magnetica il dipendente procede alla denuncia all’autorità competente e ne richiede immediatamente il rilascio di una nuova all’ufficio personale. 

5. Nel caso di deterioramento della tessera magnetica il dipendente richiede immediatamente la sostituzione previa consegna di quella deteriorata. 

6. L’eventuale omessa timbratura, in via del tutto eccezionale, dovrà essere giustificata mediante dichiarazione dell’interessato vistata dal proprio responsabile di area o dal segretario comunale nel caso in cui la mancata timbratura riguardi un responsabile dell’area delle posizioni organizzative, su modelli predisposti dall’ufficio personale;

7. In caso di mancato funzionamento dei lettori magnetici segnatempo, la rilevazione degli orari di lavoro in entrata ed in uscita dovrà essere effettuata su appositi modelli opportunamente predisposti dall’ufficio personale.

8. L’amministrazione valuterà la possibilità di introdurre nuovi ed innovativi sistemi di rilevazione biometrici quali la lettura delle impronte digitali o la lettura dell’iride, nel rispetto delle vigenti normative in materia di privacy. 

Articolo 20

Ritardi

1. Sarà considerato ritardo l’entrata in servizio oltre i limiti di orario previsti per ogni ufficio tenendo conto della flessibilità concessa;

2. I ritardi superiori a quelli concessi dalla flessibilità non saranno recuperabili. Il relativo periodo di tempo potrà essere recuperato ai sensi degli articoli 20 e 21 del presente regolamento oppure formerà oggetto di trattenuta sullo stipendio in via automatica, fatte salve, in ogni caso, le sanzioni disciplinari previste.

Articolo 21

Permessi

1. Il responsabile di posizione organizzativa potrà concedere brevi permessi recuperabili, per esigenze personali del dipendente. Detti permessi non potranno superare la metà dell’orario giornaliero e le 36 (trentasei) ore nell’anno.

2. I ritardi di cui al 2° comma del precedente articolo 20, in casi del tutto eccezionali e motivati, potranno essere compresi nei permessi recuperabili, previa richiesta del dipendente.

Articolo 22

Recuperi

1. I periodi di assenza per permessi brevi dovranno essere recuperati improrogabilmente entro il mese successivo a quello in cui si sono verificati.

2. Eventuali recuperi non effettuati daranno luogo alla decurtazione dello stipendio nel mese successivo e, in caso di recidiva, ai provvedimenti disciplinari previsti.

Articolo 23

Osservanza, verifiche e controlli: responsabilità

1. L’osservanza dell’orario di lavoro costituisce un obbligo dei dipendenti, anche del personale responsabile di posizione organizzativa, quale elemento essenziale della prestazione retribuita dalla Pubblica Amministrazione.

2. La vigente regolamentazione giuridica e contrattuale del personale dirigenziale non definisce, neppure in via indiretta, la durata settimanale della prestazione lavorativa per cui è attribuita direttamente al singolo responsabile di posizione organizzativa l’organizzazione del proprio tempo lavorativo, in stretta correlazione con le esigenze della struttura cui è preposto e con quelle che derivano dall’incarico affidato, nel rispetto dell’orario di apertura al pubblico e del limite massimo delle ore giornaliere di lavoro stabilito dalla Legge;

3. I responsabili di posizione organizzativa sono responsabili del controllo dell’osservanza dell’orario di lavoro da parte del personale dipendente sotto il profilo penale, disciplinare e contabile;

4. Ogni responsabile di posizione organizzativa avrà a disposizione la possibilità di visionare in modo informatico le timbrature del proprio personale dipendente ed i singoli dipendenti collegati in rete avranno la possibilità di visionare informaticamente il proprio cartellino.

Articolo 23

Entrata in vigore

1. Il presente Regolamento entra in vigore il primo giorno del mese successivo alla data di esecutività della deliberazione di approvazione.
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	ADEMPIMENTI RELATIVI ALLA PUBBLICAZIONE (N° Rep. 21)

(art. 124, comma 1°, D.Lgs. 18/08/2000 n. 267)

Si attesta:

 [ ] che copia della presente deliberazione viene pubblicata all'Albo Pretorio del Comune oggi 19 FEB 2010 e vi rimarrà per 15 giorni consecutivi.

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
  rag. Clara Marai


	COMUNICAZIONE AI CAPIGRUPPO CONSILIARI 

(art 125 D.Lgs. 18/08/2000 n. 267)

si dà atto che dell’oggetto del presente verbale viene data comunicazione, oggi giorno di pubblicazione, ai capigruppo consiliari.



	ESECUTIVITA'

La presente deliberazione è divenuta esecutiva il                           decorsi 10 giorni dalla data di inizio della pubblicazione, ai sensi dell'art. 134, comma 3°, del T.U. approvato con D.Lgs. 18 agosto 2000 n. 267.

IL RESPONSABILE DELL'UFFICIO SEGRETERIA
   geom. Valentino Peroni


	


