COMUNE DI PORTO SAN GIORGIO
SETTORE SEGRETERIA e DIREZIONE GENERALE
- Servizio Risorse Umane

Ai | Sigg. Dirigenti _ |
Sigg. Responsabili dei servizi con P.O.

Sigg. dipendenti

e, p.c.|Sindaco

Ass.re al Personagle
Presidente R.S.U.

SEDE

Circolare - orario dj lavoro ed istituti connessi

i UL

le in materia.

quanto di seguifo esposto, con le
m'odiﬁche al CCDI 2005 (pdrte normativay)

iIntfervenute g seguito di Confroﬂcjzione
~ Tra la scrivente e le RSU e LI5S |

Qccorao firmato in data 17/12/08) che hanno
comportato un’estensione dellq flessibilitay oraria da 20 a 30

- didlcune categorie (operai esterni, turnisti,

Minuti con esclusione

autisti scuolabus, educatrici nido) e

'ampliamento delle categorie che POsSsONo fruire dei buoni pAsStoO ex art. 13_ del

_____ servizi connessi all'areqa scoiastica, della protezione Clvile, all’area
aella vigilanza).

Rilevamento delle presenze tramite sistemi automatici ex art. 17 c. § CCNL del

06/07/1 ?95: I'attestazione delle prestazion
prescindere daql
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SETTORE SEGRETERIA e DIREZIONE GENERALE
Servizio Risorse Umane

~ esclusivamente a mezzo di badge in dotazione a ciascun dipendente come

previsto dalla norma contrattuale evidenziata: “L'osservanza dell'orario di lavoro
da parte dej dlpendenh € accertata ‘mediante confrolh di hpo automatico.”
Pertanto si invitano i dipendenti che Per quaisiasi ragione non siano provvisti di
badge g farne richiesta. Timbrature con eveniudli cartellini cartacei non saranno
piu ammesse {salvo per dipendenti che hanno rapport di lavoro con I'ente di tipo

particolare e di breve durata). Soltanto con la fimbraturg mediante badge

"'utficio del personale & in grado di effetfuare una serie di rilevazioni e di conteggi .

(es: calcolo dei buoni pasto, straordinario ecc. J. Non vemranno riconosciute piu di
N. 2 omissioni di timbratura nell’arco di un mese. Le omissioni eccedenti tale limite
~ comporteranno la decurtazione dallo stipendio o dal confo delle ferie (dell’intera
giomata se rilevata sia in entrata che in uscita e di 3 ore se solo in entfrata o solo in

USCITC!). La reiterata dimenticanza pud dare luogo all’avvio di procediment

disciplinari, nei termini contrattuali. Nel caso di smarrimento del badge il

di penden?e dovrca versare la somma necessaria all’acquisto di uno nuovo presso

la ditta. Nel caso di deterioramenio o danneggiomento, |l can‘eihno magnetico

aovra essere restituito all’ Uffaczo del personc:zlc € verra sostituito senza aggravio di

spese.

riessibilita oraria.

-Questo istituto, come sopra anficipato, & attualmente di 30 minuti, pertanto

I'orario di entrata per coloro che hanno come orario di riferimento le 8,00 sard
aalle 7,30 alle 8,30 e di uscita dalle ore 13.30 alle 14 30. Alcune categorie (operai
esterni; furnisti; autisti scuolabus, educatric nido) non possono fruire di questo
Istituto per le peculiaritd delle loro mansioni (art. 20 CCDI 2005, come modificato

dall’accordo con la parte sindacale firmato in data 17/12/08). Sono inolire fatte

salve le diverse organizzazioni d’orario in entrata ed in uscita disposte dal dirigente
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' | COMUNE DI PORTO SAN GIORGIO
- SETTORE SEGRETERIA e DIREZIONE GENERALE
Servizio Risorse Umane

che andranno comunicafe preventivamente per iscrifio al servizio personale per |
provvedimenti di competenza. La prestazione di lavoro resa prima delle 7,30 non
verra riconosciuta. L'ingresso effettuato dopo le 8,30 deve essere giustificato con
I'autorizzazione alla breve assenza, seguendo la disciplina legata a tale istituto.

'eccedenza nella flessibilita attiva deve essere di norma riassorbita con la
flessibilitd negativa, o, previa autorizzazione del dirigente, potra essere utilizzata
per la compensazione dei permessi brevi precedentemente fruiti. A fine anno la

—— flessibilita in eccedenza verra comunque azzerata.

Ai sensi dell’art. 23 comma 2 del CCDI sopra citato, “La minore presenza
(flessibilitas negativa) deve essere recuperata enfro I'anno solare. Le eccedenze
négcﬁve SONO cumulabili fino ad un massimo di 50 (-cinquan’ro) ore. Al verificcrsi di
detto limite, la flessibilita negativa deve essere ridotta immediatamente, d'intesa
con il dirigente. In caso di mancato recupero, I'ufficio addetto alla gestione del

personale e tenuio a procedere ad una corrispondente riduzione oraria dello

stipendio.”

Riposi giornalieri : art. 8 comma 2 del D.Lgs n. 64 dell’ 8/04/03.

Qualora |'orario di lavoro ecceda le 6 ore consecutive € non sia prevista la pausa
' perla consumazione del pasto (come nel caso di lavoro consecutivo di 7 ore e 12

minuti previsto per I'orario estivo ) al lavoratore deve essere consentita una pausa

di almeno 10 minuti la cui collocazione deve tenere conto delle esigenze d’ufficio

e non viene computata come orario di lavoro.

- Pertanto nell’esempio sopra citato non sard possibile entrando alle 7,00 uscire

~ prima delle ore 14,22.
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COMUNE DI PORTO SAN GIORGIO

SETTORE SEGRETERIA e DIREZIONE GENERALE
Servizio Risorse Umane

Buoni Pasto: art. 46 CCNL 14 seliembre 2000 e art. 13”del CCNL _09/05/06:
Art. 46 CCNL del 14/09/2000 comma 2 : “l lavoratori hanno titolo, nel rispetto della

speciiica disciplina sull’orario adottata dal’ente, ad un buono pasto per ogni

____giomata effeftivamente lavorata nella quadle, siano soddisfatte le condizioni di cui
all’arf. 45, comma 2 *Possono usufruire della mensa i dipendenti che prestino
~attivita lavorativa al mattino con prosecuzione nelle ore pomeridiane, con una

pausa non superiore a due ore e non inferiore a frenta minull. La medesima

~ disciplina si applica anche nei casi di attivitd per prestazioni di lavoro straordinario
O per recupero. ll pasioc va consumatio al di fuori dell’orario di servizio.”.
Come previsto in una circolare interna del 23/10/2003 prot. n. 25055 riportante le
-in’fese-infercorse con la parie sindacale in data 16/05/2003 e recepite con D.G.M.

n. 147 del 22/05/2003 la prestazione pomeridiana nei giorni di rientro ordinario

—

dovra essere almeno di 1 ora menire nel caso di rientro pomeﬂdiano per

- sfraordmano O recupero (sempre previa autorizzazione)dovrd essere ameno di 2

- ore. La pausa dovra essere sempre quellcg prevista dall’art. 45 sopra citato.

Si nchi‘dfh‘a I'attenzione di futli i dipendenti al rispetto di questo spazio temporale,
~ che, e il solo modo di consentire I'attribuzione automatica del buono pasto, con
- disposizione a non chiedere le afiribuzioni manuali che olire a vanificare la

gestione informatica del buono pasto comportano un notevole aggravio di lavoro

‘inutile dell’ ufficio personale.

- Strichiama inolire quanto esposfo in premessa sull'integrazione del CCDI 2005 con

| Imfrodumone dell’art. 21 bis, come da accordo firmato in data 17/12/08 circa

J c:mphamenfo delle coiegone che possono fruire dei buoni pasto.

Vigilanza sul rispetto dell’orario di lavoro:

“Siricorda infine, ai sensi e per gli effetti dell’art. 35 del vigente "Regolamento sul

tunzionamento dedli uffici e dei servizi” e dell’art. 5 comma 2 del D.Lgs. n. 165/01,
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COMUNE DI PORTO SAN GIORGIO
SETTORE SEGRETERIA e DIREZIONE GENERALE
Servizio Risorse Umane

che il controlio sul rispetto aell’orario di

ferie, permessi,

lavorativa.

 Dadllaresidenza municipale, il 26/02/09

""'“:"f"'___';_'"__f_'__'f'__j_f_'bﬁime_S’rrdlmenTe, le fimbrature dei dipendenti loro assegnati.
. istallato il

S o =~
-

A questo scopo I'ufficio del personale provvedera a trasmettere

inoltre sard presto

programma informatico per la rilevazione delle presenze presso |
terminali

adei dirigenti che permetterd loro di avere quoﬁdionamenfe, ed in tfempo

—1l dato sulla presenza in servizio ed ogni dlfra informazione utile alla
- gestione del proprio persondle.

Cordiali saluti.
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