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ART. 1 - PRINCIPI GENERALI

La regolamentazione dell'orario di lavoro si polobiettivo primario di assicurare la
corretta gestione delle attivita del’'Ente e laZiomalita dei servizi offerti al pubblico nel
rispetto dei diritti dei lavoratori sanciti dallegge e dal CCNL.

L’organizzazione del lavoro deve realizzarededizioni ottimali per garantire:
a. l'espletamento dei servizi erogati dal Comune;
b. garantire all'utenza I'erogazione dei servizbplici essenziali;
c. larticolazione dell’orario di servizio deve &ssare gli obiettivi primari di
efficienza, produttivita e trasparenza della PuablAmministrazione, sanciti dalle
vigenti disposizioni.

Il personale dipendente dellAmministrazione comle € tenuto all’osservanza dell’orario
di lavoro, di servizio e di apertura al pubblico.

L'orario di lavoro é funzionale all'orario dirgzio e di apertura al pubblico .

ART. 2 - DEFINIZIONI

Per_orario di servizisi intende il periodo di tempo giornaliero necessper assicurare la
funzionalita degli uffici e 'erogazione dei singekrvizi all’'utenza (interna e/o esterna).

Per orario di apertura al pubblisd intende la fascia oraria — nell’ambito dell'ocadi
servizio — di accesso agli uffici da parte dellh#e.

Per_orario di lavorai intende il periodo di tempo giornaliero duraihtguale, in conformita
con l'orario d’obbligo contrattuale, ciascun dipente assicura la propria prestazione
lavorativa in funzione delle esigenze derivanti’deicolazione dell’'orario di servizio e di
apertura al pubblico.

ART. 3 - ORARIO DI LAVORO

L’osservanza dell'orario di lavoro costituisca preciso obbligo del dipendente quale
elemento essenziale della prestazione retribuitalatare di lavoro. Il presente disciplinare
si applica pertanto a tutti i dipendenti assunti contratto di lavoro subordinato a tempo
indeterminato e determinato.

L’orario di lavoro del personale dipendente 'defiministrazione Comunale di Ponsacco si
articola, di norma, nelle seguenti tipologie:

ORARIO "A" - Uffici: Personale, Segreteria e Affari Gener@lsb,Protocolle, Autista
del-Sindacg Ragioneria, Economato, Tributi, Edilizia PrivataUgbanistica, Ambiente,
Lavori Pubblici, Manutenzioni (escluso il personasterno), SUAP, Ufficio Messo
Notificatore, Ufficio Pubblica Istruzione, Sociate personale amministrativo del Servizio
Vigilanza con orario articolato su 36 ore settimigpar 5 giorni lavorativi:




» il lunedi, mercoledi e venerdalle 7,45 alle 13,45;
» il martedi e gioveddalle 7,45 alle 13,15 con rientro pomeridiano eldlt,15 alle
17,45;

>
ORARIO "B" - Uffici: Segreteria del Sindaco ®ervizio Protezione Civile con orario
articolato su 36 ore settimanali per 6 giorni lati:

» dalunedi al sabaitalle 7,45 alle 13,45;

ORARIO "D" - Polizia Municipale con orario articolato su 35 aedtimanali su 6 giorni
lavorativi con articolazione effettuata di normadsie turni giornalieri (salvo disposizioni di
dettaglio nellambito del servizio) compresa la domnca e con prestazione lavorativa a
turno dalle 7,30 alle 20,00;

ORARIO “F” - Personale esterno addetto alla manutenzionson orario articolato su 36
ore settimanali per 5 giorni lavorativi:
» il lunedi, mercoledi e venerdalle 6,45 alle 12,45;
» il martedi e gioveddalle 6,45 alle 13,00 con rientro pomeridiano eld#,00 alle
16,45;

ORARIO “G”_—Personale esterno addetto allo spezzamento straden orario articolato
su 36 ore settimanali per 5 giorni lavorativi:
» il lunedi, giovedi e venerddalle ore 6,45 alle 12,45;
» il martedi e mercoledialle 6,45 alle 13,00 con rientro pomeridiano eldk,00 alle
16,45
» il sabatodalle ore 6,00 alle 12,00 ;
(il servizio del sabato mattina viene svolto dapetdenti a turno stabilito dal
Responsabile di Settore. Il lavoratore che lavbsalbato mattina non prestera la propria
attivita lavorativa in una mattina fissa della stesettimana stabilita in accordo con |l
Responsabile di Settore);

ORARIO "H” - Personale addetto alle cucineon monte ore annuo pari a 35 ore per 52
settimane con orario articolato su base plurisettiate:

a) nel periodo in cui viene effettuato il servizibmensa, secondo il calendario scolastico
determinato annualmente dal Ministero della pulabigtruzione e stabilito indicativamente

nel periodo 1° settembre — 30 giugno, I'orarioalidro € articolato su 5 giorni dal lunedi al

venerdidalle 7,00 alle 15,30;

b) nei periodi di vacanza scolastica (vacanze zaapasquali, estive), nei quali non viene

effettuato il servizio mensa, l'orario di lavoro determinato sulla base del monte ore
prestato e di quello annuo di riferimento (1° logh 31 agosto);

c) nel caso di assenza giustificata o festivitaaséttimanali durante il calendario scolastico,
al monte ore annuo verranno attribuite un numerarelipari a quelle che avrebbero dovuto
essere prestate nel giorno di riferimento;

ORARIO “I”_ —Ufficio Servizi Demografici, URP, CED, Protocollo,Statisticacon orario
articolato su 36 ore settimanali per 5 giorni |aat:

» il lunedi, mercoledi e venerddalle 7,45 alle 13,45;

» il martedi e giovedidalle 7,45 alle 13,15 con rientro pomeridiano dadl 14,15
alle 17,45;

» il sabato dalle 7,45 alle 13,45




(il servizio del sabato mattina viene svolto dai giendenti a turno stabilito dal
Responsabile di Settore. Il lavoratore che lavord sabato mattina non prestera
la propria attivita lavorativa in una mattina fissa della stessa settimana
stabilita in accordo con il Responsabile di Settoje

Durante l'orario di apertura al pubblico deglffiti Comunali dovra essere comungque
assicurata la presenza in servizio di almeno ung Uavorativa, salvo particolari ed
eccezionali situazioni che dovranno essere adegueatte valutate dal Responsabile del
Settore e comunicate al Segretario Comunale.

Per i servizi interni € consentita una flesg#iln entrata antimeridiana di un'ora (7,45 —
8,45) e una flessibilita in uscita di un’ora (lunheaercoledi, venerdi e sabato 12,45 — 13,45;
martedi e giovedi 16,45 — 17,45) garantendo conmtigpertura al pubblico del servizio
stesso;

Il personale che svolge la propria attivita lativa settimanale su cinque giorni, nei giorni
di rientro pomeridiano dovra osservare una pausazor di durata minima di mezz'ora
nell'intervallo fra le ore 13,15 e le ore 14,45.

Nel caso di rientro pomeridiano per prestazidnilavoro straordinario o per recupero
permessi, il dipendente dovra comunque osservagansa pranzo della durata minima di
mezz’'ora.

L’inizio e la fine della pausa pranzo, indipentignente dal fatto che il dipendente si
allontani o meno dal luogo di lavoro, va sempretiftesto con il passaggio del badge
magnetico nel lettore presenze, fatta ecceziond personale di polizia municipale nei casi
di espletamento dei compiti di controllo, per ilrgenale che si trova in missione o
comunque fuori dal luogo di lavoro e per il perdereddetto alle cucine;

Nel caso di prestazione ordinaria svolta al imated al pomeriggio secondo I'articolazione
prevista dal presente articolo i dipendenti intsaéishanno diritto ad usufruire del buono
pasto. Lo stesso diritto spetta nei casi di cucahma 6 del presente articolo qualora la
pausa pranzo non superi le due ore e la prestalagneativa pomeridiana si protragga per
almeno due ore;

Per il personale esterno (operai) € consentitafi@ssibilita oraria in entrata e in uscita per
un massimo di quindici minuti, ad eccezione delasalthe € consentita una flessibilita in
entrata e in uscita per un massimo di un’ora, egnpero entro la fine del mese stesso

10. L’orario di presenza in servizio € individuakal’ora e minuto di entrata e dall'ora e minuto

di uscita. Oltre tale limite I'entrata in serviz&ara considerata ritardo, con conseguente
recupero orario calcolato con arrotondamento pees=o ai 15 minuti per ritardi dal 5° al
15° minuto. Il dipendente € tenuto a recuperaitaiidi accumulati nel mese entro la fine del
mese successivo, diversamente si procedera alaecsppendiale.

11. Non possono essere effettuate prestazionidéiverdi qualsiasi tipo precedentemente alle

ore 7,45 salvo particolari ed eccezionali occas®ioi situazioni comunque autorizzate o
giustificate dal Responsabile di Settore o dal 8&agio Comunale;

12. Possono essere autorizzate dal Segretario Gdenper i responsabili dei Settori e da questi

ultimi per il personale del servizio, flessibilip@r motivate e particolari esigenze, comunque
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1.

3.

limitate nel tempo, assicurando la funzionalita sksivizio e il rispetto dell’orario di lavoro
giornaliero e di apertura al pubblico;

13. | dipendenti titolari di Posizione Organizzatisono tenuti ad assicurare la propria presenza
in servizio in stretta correlazione alle esigenekadstruttura cui sono preposti e a quelle che
derivano dall'incarico loro attribuito e dai consesbiettivi, fermo restando I'obbligo di
garantire comunque una prestazione lavorativanaeab 36 ore settimanali.

14. L'orario di lavoro dei titolari di posizioni ganizzative, € definito secondo le seguenti
prescrizioni:

a) al dipendente & concessa la flessibilita negessalla gestione del suo tempo di
lavoro, idonea al raggiungimento degli obiettiveegnati, fermo restando il limite
minimo di 36 ore medie settimanali;

b) al fine di assicurare il necessario e dovutordimamento con le esigenze della
struttura, del Segretario Comunale e degli orgaolitipi, i responsabili delle
posizioni organizzative dovranno comunque assieulapresenza giornaliera dalle
ore 9,30 alle ore 13,00 dal lunedi al venerdi éedale 14,30 alle ore 16,30 nei
giorni di rientro pomeridiano, fatte comunque salg cause di legittima assenza
(convegni, riunioni, malattia, ferie, ecc...[r’ consentita una modifica a tale
orario con autorizzazione scritta da parte del Segtario Generale.

c) nellambito di tale ampia possibilita di orgaraze e gestire il proprio lavoro, non
saranno riconosciuti recuperi di eventuali ore deod rilevate a fine anno solare di
riferimento.

ART. 4 - LAVORO STRAORDINARIO

Per prestazioni di lavoro straordinario si ikemo tutte le prestazioni rese dal personale al di
fuori dell’ordinario orario. Le prestazioni di lak® straordinario, disposte sulla base delle
esigenze di servizio, sono rivolte a fronteggiateazioni di lavoro eccezionali e non possono
essere utilizzate come fattore ordinario di progreaemione del tempo di lavoro e di copertura
dell'orario di lavoro;

Le prestazioni di lavoro straordinario sono dsp sulla base delle esigenze di servizio
individuate dai responsabili di Settore e devonsees preventivamente autorizzate, con
provvedimento scritto, dagli stessi. Per prestazidn durata inferiore a 30 minuti,
'autorizzazione puo essere effettuata verbalmemae in tale ipotesi, il compenso per lavoro
straordinario non potra essere corrisposto, essemugentito il solo recupero orario previsto dal
comma 8 del presente articolo;

Il lavoro straordinario € computato su baseiar@ron verranno liquidati frazioni inferiori alla
mezz’'ora)e viene liquidato solo in presenza delle seguamdizioni:

a) preventiva autorizzazione del responsabile tto&e
b) rilevazione delle presenze tramite sistemiatitzzati con I'eccezione:
1. delle prestazioni effettuate in occasione disioisi e trasferte;

2. eventi eccezionali ed imprevedibili. In questas@ il dipendente deve procedere
immediatamente a richiedere la relativa autorizaazi



Non si da luogo al compenso per lavoro straaribnse non risulta recuperato tutto I'eventuale
debito orario mensile derivante dalla flessibititda permessi;

Di norma le ore prestate per commissioni o aitraioni programmate, ricadenti nell’ambito
dell'orario di servizio di riferimento, devono rigare nella articolazione dell’orario di lavoro
dei dipendenti interessati;

La prestazione straordinaria dovra concretizzans lo stacco dalla prestazione ordinaria, e non
dovra, di norma, essere superiore alle 4 ore glienea

Le prestazioni di lavoro straordinario sararigaitiate con arrotondamento per difetto sul totale
giornaliero alla mezz'ora compiuta;

Le ore straordinarie prestate nel corso del neesitorizzate, secondo quanto previsto dal
precedente comma 2, danno luogo di norma allaivaliuidazione con le tariffe contrattuali
previste. In alternativa il dipendente puo richiedé recupero compensativo secondo quanto
previsto dal successivo comma 9;

Le ore straordinarie prestate nel corso del mpessono essere recuperate nello stesso mese, o
nel mese immediatamente successivo, mediante geccthiesta da presentare al responsabile
del Settore. Il recupero delle ore lavorate non @sgere di durata superiore alla meta dell’orario
giornaliero.

ART. 5 - RIPOSO SETTIMANALE

1. Il diritto al riposo settimanale coincide cordi@amenica, fatta salva la tipologia di orario “D”

di cui all'art. 3, nel qual caso la giornata dia§m potra essere assegnata in giorno diverso
dalla domenica.

2. Il diritto al riposo settimanale € irrinunciabilla parte del dipendente.

3. Al dipendente, non in turno, puo essere richiesta prestazione lavorativa nel giorno di
riposo settimanale, purché tale richiesta sia det@nte riconducibile a particolari necessita
del servizio di appartenenza e sia adeguatamentwateo da parte del responsabile del
Settore.

4. Laricorrenza del Santo Patrono € considerataagia festiva.

5. Le festivita infrasettimanali, compreso il SaRt@trono, se ricadenti in giorno non lavorativo
non danno luogo ad alcun recupero 0 compenso aggiun

ART. 6 - FERIE
1. Ogni dipendente ha diritto ad un periodo diderella misura stabilita dal vigente CCNL. I

diritto alle ferie € irrinunciabile e non € monetbile, se non all'atto della cessazione del
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rapporto di lavoro quando non siano fruite per @sig di servizio congruamente motivate
in forma scritta dal Responsabile del Settore stess

2. Oltre alle ferie i dipendenti godono di 4 giamnali riposo a titolo di festivita soppresse.
Dette giornate vengono attribuite dal Responsatiil8ettore, di norma in accordo con il
dipendente interessato, entro la fine dell’annofdrimento.

3. Al fine di assicurare la compatibilita tra legesize di funzionamento dei servizi ed il diritto
individuale ad un periodo di ferie retribuito, dawessere elaborata, a cura dei Responsabili
dei Settori entro il 30 aprile di ciascun anno, nagrammazione per servizio, che tenga
conto della esigenza che le ferie siano utilizzatvalentemente ngleriodo estivo. Tale
programmazione sara elaborata sulla base delleeresigdi funzionamento dell’Ente,
tenendo conto delle richieste e degli accordi siagoli dipendenti.

4. Ogni dipendente che ne faccia richiesta deveuoopre poter fruire di due settimane
consecutive di ferie nel periodo 1 giugno — 30esehire.

5. Le ferie devono essere richieste, irrinunciabite, nel corso di ciascun anno solare di
riferimento, anche frazionatamente in piu periodi.

6. In caso di motivate esigenze di carattere patsoih dipendente potra, previa richiesta da
presentarsi entro il 31 dicembre e compatibilmete le esigenze di servizio, fruire delle
ferie residue al 31 dicembre entro il mese di epdkel’anno successivo a quello di
spettanza. A tale scopo la richiesta dovra esseneulata entro I'anno di competenza ed in
tempo utile per poter usufruire delle ferie resiche¢ caso che le esigenze di servizio non
consentano il loro rinvio parziale o totale.

7. In caso di indifferibili esigenze di servizioeclmon abbiano reso possibile la concessione
della intera spettanza delle ferie nel corso defita le ferie residue dovranno essere fruite
entro il primo semestre dell’anno successivo.

8. Entro il mese di gennaio i Responsabili dei@ettovranno comunicare, con nota scritta, al
Segretario Comunale e all’Ufficio Gestione del Beede, I'elenco dei dipendenti che hanno
richiesto il rinvio o per i quali non si é resa pilile la concessione delle ferie entro il 31
dicembre dell’'anno di riferimento. Per ciascun digeente dovra essere indicato il numero
dei giorni di ferie rinviati o non concessi. Anatogomunicazione dovra essere formulata
entro il mese di luglio da parte degli stessi Respbili di Settore relativamente ad
eventuali residui, relativi all'anno precedenteualsiasi titolo non concessi o non usufruiti
da parte dei dipendenti interessati.

9. Di norma almeno i 2/3 delle ferie spettanti [@nno in corso dovranno essere usufruiti da
ciascun dipendente entro il 31 dicembre del medzsinmo.

10. Le ferie possono essere sospese da malattiaraia superiore a tre giorni o da ricovero
ospedaliero a condizione che sia data immediatainmm@azione nelle forme previste.

11. Per motivate esigenze di servizio le ferie adighento possono essere interrotte o sospese
con atto del responsabile del Settore. In tali casipetono al dipendente, previa esibizione
di idonea documentazione, il rimborso delle spaséatjgio dalla eventuale localita delle
ferie e delle spese anticipate per il periodo defaon goduto.



12. E’ fatto in ogni caso salvo quanto previstd’'ddl 18 del CCNL 6/7/1995.

ART. 7 - PERMESSI

Il dipendente pud beneficiare, a domanda, dingssi retribuiti, debitamente documentati
secondo la normativa prevista dal CCNL e dalle ifipbe disposizioni di legge.

Per i casi per i quali le norme contrattualir ptevedendo la possibilita di concessione di
permessi retribuiti, non ne individuano le speti@anotivazioni, la richiesta del dipendente

dovra contenere elementi utili per la valutaziode, parte del Segretario Generale, dei
presupposti che ne giustifichino la concessione dBeluogo alla concessione del permesso
dovra emergere quale presupposto base la necdskdipendente di disporre di un periodo

temporale presunto superiore a tre ore.

La concessione dei permessi retribuiti & eféégtyper giorni interi.

La possibilita di usufruire di permessi oragrmo restando quanto previsto in materia di
recupero di lavoro straordinario, € da ricondulisi disciplina dei permessi brevi secondo la
normativa prevista dal vigente CCNL.

| permessi brevi dovranno essere richiesti im#oscritta e preventiva; la loro durata dovra
essere di almeno 15 minuti per periodi comunque sigueriori alla meta dell'orario di
lavoro giornaliero, purché questo sia di almenottgoiaore consecutive. Tali permessi non
potranno complessivamente superare le 36 ore annue.

Il recupero dei permessi brevi deve essere teffiet entro il mese successivo, deve
obbligatoriamente risultare dalla timbratura deblde e deve avvenire, di norma, con
specifica prestazione lavorativa, da effettuareiduori del consueto orario di lavoro. E’
consentito il recupero, in unica o piu prestaziambrative, per minuti di effettiva presenza
in servizio a fine turno, purché non inferiori ariuti;

| permessi brevi non recuperati, nei modi eteeipi stabiliti, saranno addebitati, per gli
importi relativi alle ore non recuperate, nel mdsstipendio successivo a quello nel quale
sarebbe dovuto avvenire il recupero e saranno biiazati a quarti d’ora calcolati con
arrotondamento per eccesso.

ART. 8 - ALTRE ASSENZE DAL SERVIZIO:

MALATTIA, VISITE SPECILISTICHE, TERAPIE E ACCERTAME NTI DIAGNOSTICI

1.

Il dipendente che si trovi impossibilitato ad@asere servizio per motivi di salute o per altri
validi motivi deve darne tempestiva comunicaziorle Reesponsabile del Settore di
appartenenza o, in sua assenza, a chi lo sostiteiscomunque entro un’ora dallinizio
dell'orario di lavoro del giorno in cui si verifideassenza, cosi come previsto dal CCNL. La
stessa comunicazione deve avvenire anche in casoskcuzione della malattia.

Il responsabile del settore, o, in sua assealtey dipendente del settore stesso dovra
informare in merito 'ufficio gestione del persoeal



3.

In caso di malattia il dipendente € tenuto aapéare o spedire allEnte a mezzo
raccomandata con avviso di ricevimento, il certifcmedico di giustificazione dell’assenza
entro i due giorni successivi all'inizio della migia o alla eventuale prosecuzione della
stessa. Qualora tale termine cada in giorno feséisso € prorogato al primo giorno

lavorativo successivo. L’Ufficio Protocollo provver alla registrazione dell’arrivo del

certificato ed al conseguente invio all'Ufficio Giesie del Personale. Qualora il dipendente
si trovi impossibilitato ad inviare il certificatmedico secondo le suddette modalita puo
comunque provvedere al recapito a mezzo fax netttis dei termini su esposti.

Il dipendente che, durante I'assenza per nmalgier particolari motivi, si trovi in luogo
diverso da quello di residenza, deve darne tem@estmunicazione, al Responsabile del
Settore, indicando I'esatto recapito.

Il responsabile del settore dispone il contradlella malattia dandone comunicazione
all'Ufficio Gestione del Personale che provvededaadtivarsi nei confronti della struttura
sanitaria competente. Il Responsabile del Setter& eura di indicare I'eventuale indirizzo
di recapito indicato dal dipendente.

Per i Responsabili di Settore la visita di coldr &€ disposta dal Segretario Comunale al
guale, i Responsabili stessi hanno I'obbligo di oamare I'assenza nei tempi e nei modi
previsti al precedente comma 3.

Il dipendente assente per malattia, pur in presali espressa autorizzazione del medico
curante ad uscire, € tenuto a farsi trovare neliciboncomunicato al’ Amministrazione, in
ciascun giorno, anche se domenicale o festivog dat 9 alle ore 13 e dalle ore 15 alle ore
18.

Per ogni episodio di assenza (anche di un solm@ e per tutti i 10 giorni (anche se

'assenza dovesse protrarsi per piu di 10 giormje¥ista, ai sensi dell’art.71, comma 1 del
D.L. 112/2008 convertito nella L. 133/2008, la esponsione del trattamento economico
fondamentale con esclusione di ogni indennita olemento comunque denominato avente
carattere fisso e continuativo, nonché di ognoaitattamento economico accessorio.

Per visite specialistiche, terapie e accertameiaignostici, qualora il dipendente non
usufruisca dei permessi di cui al precedente ad.dglle ferie, puo imputare I'assenza a
malattia, qualora ne ricorrano i presupposti, iaveura applicato il regime sia per quanto
concerne le modalita di certificazione, sia permaaiguarda la retribuzione.

10. Resto fermo il trattamento piu favorevole euaithente previsto dai CC.CC.NN.L. per le

assenza per malattia dovute ad infortunio sul lawoa causa di servizio, oppure a ricovero
ospedaliero o day hospital, nonché per le assariativa a patologie gravi che richiedono
terapie salvavita.

11. Al di fuori dei casi disciplinati i dipendemon possono assentarsi dal servizio.

12. Ogni allontanamento temporaneo dal luogo diordavdeve essere preventivamente

autorizzato del Responsabile di Settore, il qualeedessere sempre e comungue informato
circa la temporanea assenza dalla postazione drdaanche se motivata da ragioni di
ufficio. Gli operai esterni, per quanto prescridf@ presente comma, faranno riferimento al
Coordinatore esterno.
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13. Resta salva la possibilita del’Ente di dispache tutte le entrate e le uscite dal servizio dei
dipendenti siano registrate mediante il sistemd@eliazione delle presenze.

14. Qualora si renda necessaria I'esecuzione dmissione fuori del territorio comunale questa
deve essere preventivamente autorizzata dal Resipitsndel Settore (e per i responsabili di
settore dal Segretario Comunale) che potra, inesaezionali e tenuto conto del luogo e
dei motivi della missione, esonerare il dipendefaia timbratura in entrata e/o uscita.

15. Non e ammesso allontanarsi dal servizio peiinaersonali se non previa formalizzazione
del relativo permesso nei modi previsti.

ART.9 - RILEVAZIONE E CONTROLLO DELLE PRESENZE

=

Il rispetto dell’orario di lavoro viene accedamediante il sistema automatizzato di
rilevazione.

2. La presenza in servizio, sia ordinaria che stliaaria, deve essere registrata, in entrata ed
in uscita, mediante il passaggio del badge magmatd’apposito terminale di rilevazione.

3. Il badge magnetico e strettamente personalee eksere tenuto in possesso esclusivamente
dal titolare. Tutte le registrazioni di entrataieudcita dal servizio devono essere effettuate
personalmente da ciascun dipendente. La non osgere@mporta I'avvio di procedimento
disciplinare.

4. La gestione della procedura di rilevazione presee la elaborazione dei relativi dati é
svolta dall’'Ufficio Gestione del Personale seconido procedura di cui al presente
regolamento eventualmente integrata da specificle#ide del Segretario Generale.

5. Resta ferma la competenza dei Responsabilitthri®an merito ad eventuali addebiti che in
materia dovessero essere mossi al personale diptendeer i responsabili di Settore la
competenza € del Segretario Comunale.

6. Le assenze e comunque tutti gli orari non rigpati al normale orario di lavoro assegnato a
ciascun dipendente dovranno essere motivati mediapposito documento giustificativo,
sottoscritto dal Responsabile del Settore di appariza da consegnare all’'Ufficio gestione
del personale.

7. Qualora il responsabile del Settore o il Segi@@omunale o, nel caso di loro assenza, chi
e chiamato a sostituirli, non dovessero accettare giustificazione della mancata
registraziongil dipendente sara considerato assente per l'irgemanata e sara avviato nei
sui confronti procedimento disciplinare secondovigente CCNL per mancato rispetto
dell'orario di lavoro. La stessa procedura di cetaeione disciplinare dovra essere attivata
in caso di mancate timbrature reiterate piu vodtiecorso dell’anno.

8. Nel caso di mancata timbraturaipendente interessato dovra avvertire tempasiante il
Responsabile e/o la propria Struttura di riferinoeatl’Ufficio Gestione del Personale. Per
tale circostanza dovra comunque essere compilafgpdsito giustificativo secondo la
procedura di cui al comma 6.

11



9. L’eventuale smarrimento o la rottura del badgagnetico devono essere denunciati
tempestivamente per iscritto all'Ufficio Gestioneel dPersonale che provvedera alla
sostituzione.

10. Non sono ammesse omissioni di registrazioneasd di prestazioni di lavoro straordinario
e recupero permessi, fatto salvo il caso di migsgoEventivamente autorizzate con esonero
dalla timbratura. Pertanto non daranno luogo adnalcompenso le ore effettuate per
straordinario e non saranno contabilizzati i recuper permessi brevi se non debitamente
registrati con il badge.

11. 1l difettoso funzionamento dei lettori badgeveleessere immediatamente segnalato
all'Ufficio Gestione del Personale e al responsaldiei servizi informatici. | dipendenti
saranno comunque tenuti ad annotare I'orario diagate di uscita sull’apposito registro
manuale allo scopo predisposto, apponendo angm®paia firma, fino alla riparazione dei
lettori stessi. Il registro manuale delle presesa& conservato a cura dell’Ufficio gestione
del personale.

12. L'utilizzo del badge consiste nella lettura dbip, di cui il badge é dotato, da parte del
rilevatore delle presenze. Potra essere previspaelentiva digitazione di apposito codice
nel caso di particolari tipologie di entrata o dcita. Le casistiche di riferimento ed i relativi
codici saranno periodicamente resi noti dall’'Uffigjestione del personale.

13. Entro il giorno cinque del mese successivuello di competenza i Responsabili dei Settori
trasmettono all’'ufficio gestione del personale ituttgiustificativi relativi a ciascun
dipendente addetto al settore, nonché quant’aitreente sulla rilevazione delle presenze.

14. L'Ufficio Gestione del Personale provvede allarifica delle presenze - assenze,
evidenziando le anomalie riscontrate dal sistemrdediazione entro il giorno 9 del mese.

15. | Responsabili di Settore trasmettono all’'tlii Gestione del Personale i prospetti e
guant’altro di loro competenza necessario pergaidiazione delle competenze accessorie e
comunque di quanto non rientrante nella ordinaiabuzione.

16. Il rispetto dei tempi dettati dai precedentmeni assume fondamentale importanza ai fini

del corretto assolvimento dei conseguenti obbleghiadempimenti contrattuali e di legge;
pertanto i soggetti interessati sono tenuti alta Ecrupolosa osservanza.

ART. 10 - NORME FINALI

1. Il presente regolamento si applica a tutto ispeale dipendente del Comune di Ponsacco.

2. Dalla data di entrata in vigore cessa di avdfieagia ogni altro atto o disposizione
regolamentare precedentemente prevista ed in stmtion la disciplina contenuta nel
presente regolamento.

3. Per quanto qui non disciplinato si rimanda difgosizioni di legge e contrattuali vigenti in
materia.
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