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EGOLAMENTO ORARIO DI SERVIZIO, DI LAVORO E DI APERTURA AL PUBBLIC

Premessa

il presente regolamento trova applicazione nei confronti det dipendenti del Comune

di Riefi.
Art. 4
Definiziont
1. Per Orario di servizio si intende il periodo di tempo glornaliero necessario per

assicurare le funzionalith deile struthure degli ﬁfﬁti pubblici e Perogazione dei servizi
aif utenza;

3. Per Orario & lavoro: si intende i pericde di tempo giornaliers durante if quale, in
conformith ¢el orario dobbligo contratiuale, ciascun dipendente assicura la propria

i

atiivitd lavorstiva nellsmbito deliorarie di sérvizio;
3. Per Orarie 4 aperiura al pubblics si intends # périodo di tempo giornaliero che,
nelWambito delWorario di servizio, costituisce Ia fascia oraria, ovvers le Tasce orarie di

accesso ai servizi da parte deflutenzs;

Ari. 2
Rilevazione presenze

1. Tutti | dipendenti sono tenut ad osservare Vorario di lavoro, it rispetto del quale &
accertato mediante controlli di tipo automatico, anche in relszione alle pause per il
pasto e al relativo contegegic dei bueni pasto.
2. La presenza in servizie e Feventuale uscita dal lucgo di lavoro per gualsiasi motivo
deve essere opportunamente registrata da wito il personale mediante {'apposiio
sistema di rilevezions predisposto secondo modalitd e disposizion! organizzative

omunicate dal servizio df competenza in materia di rilevazione presenze
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funzionamento efo disservizic del sistema di rilevarione automatica
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maggicre efo di caso fortuito, Iz presenza dei dipendenti dovra essere

tempestivamente registrata secondo fe modalitd comunicate dal servizio di
competenza in materia di dlevazione presenze.

4. Si precisa che ogni dirigente & responsabile del personale assegnato all’Area cul ¢
preposto ed & pertanto tenuto a far rispettare {'oraric di lavoro secondo quanto
stabilite dalla legze e daile norme regolamentari e contrattuali in materia di orario di
lavoro.

5. la violazione delle disposizioni di cui al presente articolo & disciplinarmente
rilevante.

6. Stante Fobbligo provvedere allz timbrature, dalentrata in vigore del presente
regolamento | dipendenti del Comune dovranno regolarizzare it propric cartelling
nresenze entrs e non pitre §i 7 del mese $uccessivo a quelio di riferimento al fine di
permetiere iz regolare elaberazione def carteliing stesst

7.0 gwrm che present] tmbrature incomplete & nen regolarkzzate net modi e nei
tempd di cul al comma precedente sard considersto assenza e, come tale, sara
compensata seguende, in ordine decrescente, e seguent regole:

s con ore presenti nel “Monte ore Flessibilitd™;

e ron ore dellz “Banca ore”;

= con ferle.

8. Qualora il dipendente sia chiamato a presiare la propria é«tﬁ*@été in Eé@g@ diversc
dalia sede comunale si applica Part. 41 del COML delf 14.03.2000 ¢, in particolare, al

personale autista si applica la lettera d} del richiamato art. 41.
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1. Le nolitiche degli orari di lavoro sono improntate ai seguéﬁé% @bsettm S

- permettere un adeguato funzionamento dei servizi da contemperare con

{efficienza e I'efficacia del lavoro deglt uffici, evitando dispersione di risorse e
la frammentazione delle competenze e degli intervent, in relazione agli orari
di servizio.

- facilitare la conciliazione tra carichi familiari e professionali.

2. Vorario di lavoro 2 articolato, di norma, su 5 giorni settimanali: nel giorni di

martedi e giovedi & articolato in due pericdi giornalieri, antimeridiano e
pomeridiano, mentre nei giorni di lunedi, mercoled! e venerdi & articolato nel solo
periodo antimeridiang.

3. i deroga a guanto previsto dal precedente comma 2, & dats facolid af dirigente,

funzionalmente alle esigenze df cisscun settore e nellambito delle 36 ore

settimenali, i stabilire, mediante deierminazione é%a‘%g?emiaiﬁ comunicata al
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soggetd sindacall, il rientro poreridianc net giomi di lunedl, mercole
modo da garantire la continuitd del servizi in orario pomeridiano in tutl i 5 giorni

deliz settimana.

Art. 4

Dravio Hesstbile

1. {'oraric flessibile consiste nel posticipare Foraric di entrata o di anticipare o
posticipare {'oraric di uscita o 4i avvalersi di entrambe le Tacolta limitando &l nuclec

centrale dell’orario fa contemporanea presenza in servizio di tutto i personale,
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. ¥ regime dells flessibilith oraria non si applica ai seguend servizi a causa della

particolarits del servizio efo a causa deifa diversa articolazione delorariodilavore :

» Magazzino comunale e segnaletica stradale, operai addetti al verde pubblico;

Polizia Municipale;
Asili nido;

Casa di riposo;
Bibliotecs;

Museo;

Cimitero;
Centraling;

Uscierato;
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Autisti.

3. Par | serviz il cul orario 4i lavoro per | gusl & consentito Porario flessibile, sono

FEV%S’?E“

- e seguenti fasce di presenza obblizatoria

3. nefl giowni di rientro pomeridianc : datle ore 9.00 alie ore 13.00 e dalle

ore 15.30 alle ore 1736k

b. nei giornt in cul non & previste il rientro pomeridiano: dalle ore 2.00

alle ore 13.00.

- le seguenti fasce ¢i Aessibilita:

o pomeridiano: dalle ore 7.30 afie ore 9.00 in enfrata

sntimmeridiana e dalle ore 13.00 alle ore 15.00 in uscita antmericiana;
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dafle ore 14.30 alle ore 15.30 in enirata pomeridiana e dalle ore

aife ore 19.00 in uscita pmneﬂéiana.

b.

nei giorni in cui non & prevists il rientro pomeridiano: dalle ore 7.30 alle
ore 9.00 in entrata antimeridiana e dalle ore 13.00 alle ore 15.00 in

uscita antimeridiana;

4. Mei giomi con rientro pomeridiano & obbligatoria la pausa pranzo di non meno di

mezz'ora e non pili di 2 ore da usufruirsi tra le ore 13,30 e e ore 15,00,

5. Vistituto della flessibilitd individuale {elasticitd) consente a ciascun dipendente di

variare sutonomamente Il propric orario di ingresso e di uscita in clascun periodo

giornaliero, fermo restando it rispetio det punti sopra riportati, in narticolare delia

fascia i prasenza oobiigatoria.

6. t’assevza def dipendente negli orasi di fascia ob

atoria deve essere sempre

supporizis da avtorizzezione def Dirigante del Servizio.

7. 'oraric & lavoro elsstico trova applicazions per i personale con contratio i

lavoro a tempo pleno.

8. | lavoratori part-time potranno fruire di una flessibilied di 30 minull in ingresso ed

in uscita rispetio al proprio orario di lavoro contrattuaimente definito.

9. | dipendenti devono effettuare i recuperi di debito orario neli’ambito della

flessibility, entro | 2 [due} mesi successivi af mese di riferimento dei debito orario.

o

Jelle fasce di flessibilita potranno essere recuperati anche 1 perfnessi ex art. 20 dei
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It Dirigente responsabile del servizio, solo qualora valutl vantaggioso per le esigenze

del servizio, potrd autorizzare il recuperc dei debiti di orario dei dipendenti anche in

orari al di fuori delle fasce di flessibilita.

in caso di mancato recupero dovra essere operate, da parte deli'Ufficio Personale, a
decurtazione delle ore accumulate nelia “Banca delle ore” o in mancanza di esse la
propoerzionale decurtazione della retribuzione.

la prestazioni lavorative effettuste in eccedenza sul normale orario di lavore
confiuiranne nella “Banca delle Ore” nella misura massima stabilita in sede di

contratiazione decentrata.

10. Previa autorizzazione del Dirigente Responsabile del! Servizio, il lavoro
straordinario potra essere effertuato anche durante le fasce di Hlessibilita.

Lo stracrdinario prestato aif interno delle fasce di flessibiiita potrd essere liguidato
solo se effetiusio per frazioni di tempo superiori 2 30 minutl

L& prestazion; lavorative effetiuate nelle Tasce di flessibiitd, in eccedenza suil'orario

di lavoro previsto ed inferiord 2 30 minuti confldrannio nella
dare dirittc alis corresponsione defla maggiorazione previste per i lavoro

straordinario.

11. Ulteriori articolazioni di oraric potrannc essere consentite, compatibilmente con
ie esigenze éé serviziofufficio di appartenenza, in presenza di motivate situazioni
personali o familiart ad istanza del dipendente e previa autorizzazione dei Dirigente
di riferimento.

L3 richiesta di un dipendente di diversa articolazione deff’oraria di lavoro giornaliero
sfn settimanale, dowd devono essere valutata da parte del Dirigenti fenendo
particolare conto delle esigenze espresse dal dipendente che, per motivi

ud chiedere di utilizzare forme diverse delforario di
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essere data prioritd alle richieste di dipendenti in situaziond di svantaggio personale,

scciale e/o familiare, considerando Tra queste je esigenze dei dipendent con figl in

eta scolare.

H dirigente dovrd pronunciarsi sull’istanza entro # termine di 30 giorni, trascorso i
guale varra la regola del silenzio-assenso. In caso di diniego, il dipendente potra
rivolgere Vistanza al segretario generale che si esprimerd entro 30 giorni, sentito i

comitato di coordinamento dei divigenti.

12. Particolare attenzione deve essere riservata alia novitd della definizione della
durata media dell'orario di lavoro settimanale che non pud superare le 48 ore e che
deve essere calcolata con riferimento ad un periodc non superiore a 4 mesi. Se
viene superats la durats mediz dell'orario di lavorg, 48 ore settimanali, a seguito di
orestazioni straordinarie, occorre informars, alia scadenza del quadrimestre, ia

competente Direzione provinciale del lavero.

13. Voraric del personzle educetive degll asifl nido & ¢ 35 ore setiimanale su
cingue giorni lavoraiivi dat luredi al venerdl, comprensivo delle 2 ore per e attivita

di cui 2 art. 31 commsa 5 delle code contratiuall.

Art. 5

Serwizi con orart partcokart

Alcuni Servizi o gruppt di operatori, per esigenze connesse alla naturs e tipologia &
orestazioni da erogare, hanno un orario di lavoro particolare, articolato su 6 o 7gg.,
salvo fe ipotest di articolazions in tumi:

s Polizia municipale

e Biblioteca

e Teatro



= Anagrafe, stato civile
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Asili nido

i
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Servizi cimiteriali

Gl orari dei suddetti Servizi o gruppi di operatori, cost come gli orari dei lavoratori
part-time, vengono definiti dal dirigente di riferimento, con # coinvolgimento degli

operatori interessati, conciliando #l pit possibile.

Art. &

Pawse e riposi glornalierd

in particolare, in materia di orafio di favoro:

Patse: nan seho coniprese nelf’erario di lavoso,;

Riposo giornaliers: § lavoratore ha diritto ad 11 ore consecutive di riposo ogni 24
ore;

Riposo settimanale: # lavoratore ba diritto ad un periodo di riposo settimanaie di

akmieno 24 ore, di repola coincidenie con Ia domenica;

Ferie annuall & festivild soppresse

1. Ferie annualic viene ribadita Iz nop fruibiltd ad ore, la non monetizzazione se

non nei casi previst per legge.

2. Festivith sopwresse: sono pari a 4 glorni Yanno, non sono trasportabili alf’anno
| gl
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Art. 2

Tempo parziale

1. 'Ente mette in atto tutie guelle forme utili alf'utilizzo deflistituto del part-time
per tutti guei dipendenti ¢he ne faranne richiesta.

2. Per il personale part-time, le richieste di prestazioni streordinarie da parte dei
dirigenti devono Himitarsi a casi di estrema necessita, essendo necassaric sempre

comungue acguisire Pespresso consenso del personale interessato

Art. S

Buoni pasto

1 Ai lavoratori che senc chizmati 2 prestare fa propriz 3ttivitd lavorativa nells
fascia sntimeridiana (800 — 14:60) con rientro pomeridiano {1500 — 18:00)
spetianc | bueni paste.

Si definisce I seguente 4iscipiing per Iz loro attrivuzione:

1} i dipendenti che effettuanc un oreric & lavore shiimeridianoe con rientro
pomeridianc (14,30~ 15:00} di almenc 2 ore, con una pausa non superiore alle 2
ore e non infericre ai 30 minut, per un orario complessivo di lavere di almeno 6
ore, ayranno diritto ad usufruire del buono pasto;

2} analogamente, con le stesse modalita, hanne diritte ad ysufruire dal buono

pasto | dipendent impegnst in straordinario, ordinario ¢ elettorale, in recupero

ore, debitamenie autorizzato dal proprio dirigente che effettuine rientro
pomeridiane uguale o superiore a due ore dopo una pausa non superiore alle
due ore e non inferiore ai 30 minut, per un totale di slmenc 6 ore lavorate tra
lavoro ordinario e straordinario o agghuntivo;

: 2 —

i’amministrazione erogher per ogni pasto un ficket del valore di € 7,00;
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4} Nen & comunque consentita | erogazione df il di n. 1 buono pasto per giomo

lavorativo.

5} | buoni paste non spettano nelle giornate di assenza a qualunque titolo; non

spetianc altrest, nel caso non si effetiuino almenc & ore giornaliere di lavoro
effettivo, comprendende anche i eventuall ore per permesso sindacale e
permessi per tutela della maternita’, permessi per legge 104.

6) Al fine dei caleolo automatico del buoni pasto spettanti, ie pause pranzo vanno

certificate con apposita causale di tmbratura.

1. Le prestazioni di lavore straordinario sono ammesse per fronteggiare situazioni di
lavore eccezionall ed in relazione ad event parlicolari ed imprevedibili, pertanto
non possons essére uiilizzate come fattore ondinario 4 progrommarione del lavorn

e di coperturs celforario di lavoro.

2. Yamministrazione comunale si impeena a determinare entro i mese di Febbraio
di ogni annc § budget orario det vari Settori e a darne fempestiva comunicazione
alie rappresentanze sindacail

3. in hase alla normativa contrattuele vigente Feffettuazione del lavoro
ordinario, comuncue finanzisto, polra swvenkre solo 2 seguite di preventiva
autcrizzazione del Dirigente del Seitore cul appartiene il dipendente, rimanendo
esclusa ogni forma generadizzata ¢ autorizzazione. Alla prestazione dovrd

corrispondere 1a concreta possibiliia di pagamento deflo stasso,

it 4

&, Per il personale pari-ime, je richieste di prestazioni straordinarie da parte de
dirigenti devono limitarst 2 cast Ji estrema necessitd, essendo necessario sempre

comungue acouisire Pespresso consenso del personale interessato.



