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Art. 1 Finalita e ambito di intervento

1. Il presente Regolamento dispone norme in materaaatio di lavoro per il personale del Comune
di Gerenzago in applicazione dei principi genatadiui al Titolo | del D.Lgs. n. 165/2001, dell'ar48

e 50 del D.Lgs. n. 267/2000, del D.Lgs. n. 66/2@8,m.i. e di quelli previsti in materia dai vigjen
Contratti Collettivi Nazionali.

2. Le disposizioni seguenti disciplinano, in particelale modalita organizzative per il rispetto

dell’orario dilavoro individuale, dell’orario desvizio e dell’orario di apertura al pubblico degffici e

dei servizi dell’Ente al fine di:

a) assicurare I'ottimale espletamento dei servizi etogall’Ente;

b) garantire all'utenza I'erogazione dei servizi pudibtssenziali;

C) perseguire, attraverso I'articolazione dell’'oradicservizio, nel rispetto dei principi di efficienz
efficacia e adeguatezza, nonché di trasparenzadutvita della pubblica amministrazione, gli
obiettivi generali istituzionalidell’Ente.

3. L'orario di servizio e l'orario di lavoro settimalnadel personale dipendente devono essere
programmati e articolati in modo da favorire la siag disponibilita al pubblico al fine di risponder
concretamente alle esigenze dell’'utenza.

4. L’eventuale utilizzazione, da parte dei Responsdhil Servizi, di istituti contrattuali € normativi
vigenti, che consentono flessibilita nella gestialetla prestazione lavorativa del personale, non

possono comunque discostarsi dalle disposizianidil successivo art. 9.



Art. 2 Definizioni

1. Alle definizioni sotto indicate, ai sensi deligente normativa, e attribuito il seguente sigrafo:
a) orario di lavoro: periodo di tempo giornaliero duteil quale, nel rispetto dell’'orario d’obbligo
contrattuale, ciascun dipendente e a disposiziehdgadore di lavoro e nell’esercizio delle sua/ééio
delle sue funzioni e assicura la prestazione ldmaraell’ambito dell’orario di servizio;

b) orariodiservizio: periodo ditempo giornalier@eesario per assicurare lafunzionalita dellatsirait
e I'erogazione dei servizi ai cittadini;

¢) orario di apertura al pubblico: periodo di tempargaliero che, nell’'ambito dell’orario di servizio,

costituisce la fascia oraria di accesso ai sedd@garte dei cittadini.

Art. 3 Articolazione dell’orario di lavoro settimanale per il personale

1. Ladisciplina dell’orario di lavoro e contenuta nentratti collettivi di lavoro del Comparto Funmio
locali.

2. Nelrispetto dell’'art. 22 del C.C.N.L. del 21.05180 orario ordinario dei dipendenti & pari a 36 or
settimanali e, per il personale part-time, I'orgsi@visto € riportato sui singoli contratti di lagoLa
durata dell’'orario di lavoro non pud in ogni casaperare la media delle 48 ore settimanali,
comprensive del lavoro straordinario, calcolata kfamimento ad un arco temporale di sei mesi.

3. L'orario di lavoro dei dipendenti € articolato saque o sei giorni lavorativi, secondo la diversa
articolazione prevista dai singoli contratti di ¢aw.

4. Per particolari esigenze di servizio o per caratizerganico, anche legate ad eventi temporanei
(fruizione di ferie, malattie, permessi, conged:.et’Ente puo sempre disporre [l'articolazione
dell’'orario settimanale del personale su sei gitaworativi per tutti i dipendenti, al fine di gautae il
regolare svolgimento di quei servizi da erogarsi carattere di continuita che richiedono orari

continuativi o prestazioni per tutti i giorni deBattimana.

Art. 4 Orario di lavoro giornaliero

1. La durata della prestazione individuale di lavorargaliera dei dipendenti € stabilita dai singoli
contratti individuali di lavoro, salvo successivedifiche, anche su proposta del dipendente, dispost
dal Responsabile di servizio e per i titolari dsfzdone organizzativa dal Segretario Comunale jteent

il Sindaco.



2. Ai sensi dell’art. 38 del CCNL del 14.09.2000 I'doagiornaliero non pud avere una durata
superiore a 10 ore ed al lavoratore deve esseamtifarun periodo di riposo consecutivo giornaliero
non inferiore a 11 ore per il recupero delle ereepsgicofisiche.

3. Qualora la prestazione di lavoro giornaliera ecdedsei ore di lavoro continuative, anche neicasi
di attivitd per prestazioni di lavoro straordinaoper recupero, tutto il personale, compresi i
Responsabili di Settore, e tenuto a beneficiatndntervallo con una pausa non superiore a due ore
e non inferiore a 30 minuti, risultante da appositebrature, al fine del recupero delle energie
psicofisiche. Fanno eccezione quelle attivita gaibrie per legge che non possono essere interrotta
dalla pausa.

4. La pausa pranzo deve essere obbligatoriamentdagdsii dipendenti, nel rispetto degli orari di
servizio, nell'intervallo dalle 12.30 alle 14,30rpsn tempo di durata minimo di 30 minuti e massimo

di due ore.

Art. 5 Norme generali e modalita di rilevazione e antrollo delle presenze

1. Nel rispetto dell’'obbligo di effettuazione dell’ara minimo previsto dal CCNL, I'orario ordinario

di lavoro settimanale deve essere articolato iaziehe alle esigenze derivanti dall’erogazione dei
servizi al pubblico, utilizzando in maniera prograata e/o combinata le diverse modalita di impegno
lavorativo: orario ordinario, orario flessibile asto multiperiodale, turni, recuperi di permess\ie dei
ritardi giustificati, part- time.

2. L'orario di lavoro costituisce un preciso obbligel dipendente quale elemento essenziale della
prestazione retribuita dall’Amministrazione ed éextato mediante la rilevazione automatizzata delle
presenze alle cui procedure tutti devono attenersi.

3. Tutto il personale & dotato di un tesserino magoeti riconoscimento (badge) che deve essere
utilizzato dal dipendente personalmente per reagistrfinizio ed il termine dell’orario, nonché tette
uscite e le entrate intermedie effettuate per mgiersonali (permessi comunque denominati e
preventivamente autorizzati) o di servizio (us@iée servizio, missioni, corsi di formazione, compit
istituzionali debitamente autorizzati). E’ esentdédla continua timbratura nel corso della giorriata
personale di vigilanza per uscite di servizio. Lissione della timbratura per dimenticanza del

tesserino € da considerarsi evento di caratterezenwle. In tal caso il dipendente che ometta la



registrazione dell'ingresso o dell'uscita, deve essariamente giustificare I'omissione mediante
apposito modulo con l'attestazione dell’orario dirata e di uscita, controfirmata dal responsatele
Servizio, da trasmettere al Sindaco e al Segretanmunale. Qualora la mancata timbratura dipenda da
malfunzionamento del badge, il dipendente che mega@ conoscenza al ricevimento della scheda
rilevazione presenze del mese relativo deve comeimgustificarla attraverso un’autocertificazione
controfirmata dal Responsabile del Servizio.

4. La registrazione della mancata timbratura deveressseguita tempestivamente e comunque non
oltre il giorno 5 (cinque) del mese successivo allgudi riferimento, salvo impedimento o assenza
del dipendente.

5. Il giorno che presenti timbrature incomplete e megolarizzate nei modi e nei tempi di cui ai
commi precedenti sara pertanto considerato assepane tale, sara compensata seguendo, in ordine
decrescente, le seguenti regole: a) con ore di lDagESenza se preventivamente autorizzate per i
non titolari di posizione organizzativa; b) coniderc) con ore di retribuzione del mese successivo.
Onde scongiurare un ricorso sistematico a taksistorrettivi si procedera comunque a considerare
assenza ingiustificata non sanabile le mancateréitute successive alla dodicesima nel corso
dell’'anno per ciascun dipendente, con applicazideda procedura di cui sopra, fermo restando
eventuali responsabilita disciplinari e/o penali pendotte reiterate.

6. Il controllo dell'orario di lavoro compete all'Uffio finanziario-personale preposto agli stipendi, i
guale comunica mensilmente ai Responsabili deii8devpresenze/assenze e i ritardi. Al termine di
ogni mese il Responsabile trasmette ufficialmehEegretario comunale le timbrature per un cordroll
ottimale del rispetto del presente Regolamento.

7. Ogni Responsabile di Servizio € comunque respolesabiai sensi dell’art. 17 del D.Lgs. n.
165/2001 e s.m.i. — del personale assegnato atipr8prvizio ed &, pertanto, tenuto a far rispettar
I'orario di lavoro nonché le norme contenute nelsente Regolamento.

8. Perle assenze attestate falsamente o prive davgiustificazione, si rinvia alla norme dell'd&t

— quater, comma 1 lett. a) e b) del D.Lgs. n. 16612

Art. 6 Articolazione dell’orario di servizio
1. Ai sensi dell’art. 50 del D.Lgs. n. 267/2000 (TUE&)s.m.i. e del vigente Statuto, il Sindaco



sovrintende al funzionamento degli uffici e densare impartisce le direttive generali per I'eseia
coordinato delle funzioni e dei servizi.

2. Superiori esigenze, indispensabili a garantirermaggiore funzionalita dei servizi comunali o per
obblighi di legge, possono eventualmente compartare

- l'estensione anche temporanea degli orari di apedegli uffici e dei servizi;

- l'apertura dei servizi in giorni non lavorativi.

3. Le modalita di articolazione dell’'orario dei seidpno comunque soggette ai vincoli contrattuali

e legislativi sul lavoro dipendente.

Art. 7 Articolazione dell’orario di apertura al pub blico

1. L'orario di apertura al pubblico settimanale péipendenti del Comune si articola come segue:

Ufficio anagrafe/Apertura Chiusura Apertura Chiusura
tributi, polizia locale  antimeridiana  antimeridiana pomeridiana  pomeridiana
LUNEDI'- GIOVEDI 8:00 13:00 U Il
MARTEDI'- 9:00 13:00 15:00 17:00
VENERDI
MERCOLEDI' 9:00 13:00 I Il
SABATO 8:30 12:30 Il Il
Ufficio tecnico Apertura Chiusura
MARTEDI' 14:30 18:30

Art. 8 Fascia di tolleranza - Flessibilita

1. L'orariodilavoro é funzionale all’orario di serio e di apertura al pubblico degli uffici e, ihagione

a questo, € consentita di norma una fascia diréviE nel lavoro giornaliero che consiste
nell’anticipare o posticipare I'entrata e I'usaital personale.



1.La fascia di tolleranza dell’orario di lavoro € patrenta minuti giornalieri. Essa pud essere nustaf,
senza bisogno di richiesta alcuna e senza intaecaregiudicare gli orari di apertura deqgli uffedi

pubblico per posticipare o anticipare I'entratausdita sia mattutina che pomeridiana. L’eventuale
debito orario dovra essere recuperato entro i pbiohel mese successivo. In caso di mancato recupero
entro i suddetti termini si applica quanto previdadi’art. 5, comma 6, lett b) e c).

2. Ad eventuali permessi o benefici di legge, di gaaisspecie e natura, non pud essere sommata la

flessibilita oraria.

3. Nel caso di ritardo in entrata oltre la fasciaoledranza come sopra individuata, trova applicazion
la disciplina di cui al successivo art. 9.
4. In applicazione del criterio diflessibilita i Respsabili possono valutare specifiche esigenze sspre
dal personale che, per apprezzabili documentateazadni personali €/o per riconosciuti particolari
stati di infermita con allegate certificazioni melug, pud chiedere di avvalersi di forme flessibili
dell’orariodilavoro.
5. In particolare, sono favoriti nell'utilizzo dellamio flessibile, anche con forme di flessibilita
ulteriori rispetto al regime orario adottato ddficio di appartenenza, compatibilmente con le
esigenze di servizio e su loro richiesta, i dipenidehe:

- beneficino delle tutele connesse alla maternitaterpita di cui al D.Lgs. n1.51/2001;

- Assistano familiari portatori di handicap ai sethsila legge n. 104/1992;

— Siano inseriti in progetti terapeutici di recupedraui all’art. 44 del C.C.N.L. del 21.05.2018;
— Sitrovino in situazione di necessita connessefadtzuenza dei propri figli di asili nido, scuole
materne e scuole primarie;

- Siano impegnati in attivita di volontariato in basdke disposizioni di legge vigenti.

Art. 9 Ritardi

2.L’entrata in servizio antimeridiana e pomeridiargal il normale orario di ingresso, oltre la fascia
di flessibilita, sara considerata ritardo e dovsdeee giustificata al proprio Responsabile. | ditar
giustificati potranno essere recuperati con oreiuagiye di lavoro entro i primi 5 (cinque) giorni
lavorativi del mese successivo.

3.Per i ritardi non giustificati e per i ritardi ectanti le 40 ore annue, si procedera ai sensi delBa

comma 6, lett b) e c).



Art. 10 Orario di lavoro flessibile: turnazioni e lavoro multiperiodale

1. La flessibilita dell'orario di lavoro si realizzaltre che con la costituzione di rapporti di lavaro
tempo parziale, attraverso la turnazione e I'oraridtiperiodale.

2. La turnazione serve a garantire la copertura masslell’orario di servizio giornaliero ed é
utilizzabile, oltre che in via temporanea per gaiari esigenze di servizio, ovvero per assiculare
funzionalita di particolari servizi.

3. Si considera in turno il personale che si avvicendaodo da coprire a rotazione l'intera durata
del servizio.

4.La programmazione multiperiodale dell'orario di dew ordinario consiste nel ricorso alla
programmazione di calendari di lavoro plurisettimdason orari superiori o inferiori alle trentasei
ore settimanali nel rispetto del monte ore preyistbe effettuata in relazione a prevedibili esigen
di servizio di determinati uffici e servizi, anche corrispondenza di variazioni di intensita
dell'attivita lavorativa, al fine di limitare il corso a prestazioni di lavoro straordinario.

5. | periodi di maggiore e di minore concentrazion#'a@rio sono individuati contestualmente di
anno in anno dalla Giunta, su proposta del Segoefamunale e di norma non possono superare le
13 settimane.

6. Le forme di recupero, nei periodi di minor cariddaVoro, possono essere attuate sia mediante
riduzione giornaliera dell’orario di lavoro ordinaisia attraverso la riduzione del numero di gitena
lavorative.

7. | Responsabili dei Servizi, nella programmazion#atario di lavoro plurisettimanale devono
garantire la presenza in servizio di personalengraericamente che per tipologia, in grado di f@ni
un servizio efficace ed efficiente all’'utenza esterdurante gli orari di apertura al pubblico,eina

con livelli ottimali di prestazioni, funzionali diglioramento dei servizi e degli orari resi fldski

Art. 11 Prestazioni di lavoro straordinario — Ripo compensativo
1. Per prestazioni di lavoro straordinario si intenaltuitte le prestazioni rese dal personale al dii fuo
dell'ordinario orario dilavoro, preventivamente@nizzate dal Responsabile del Servizio, che intligi

— nell’ambito delle risorse assegnate per talddgpa di lavoro — il personale, il periodo di tempo



monte ore massimo utilizzabile ed il lavoro assémaaciascun dipendente.

2. L'istituto del lavoro straordinario non pud esseuélizzato come fattore ordinario di
programmazione del lavoro assegnato ai dipendenti.

3. La gestione delle prestazioni di lavoro straordmardi competenza del Responsabile del Servizio,
che potra autorizzare le ore straordinarie unicaenger fronteggiare situazioni di lavoro eccezional
4. Il Responsabile del Servizio non pud autorizzameffdttuazione di prestazioni di lavoro
straordinario eccedenti il monte ore complessivior@zrzato ad inizio esercizio.

5. Il Servizio Finanziario durante I'anno, con cadetromestrale, provvede alla liquidazione delle
prestazioniprevio accertamento della corrispondeéerdati di presenzain servizio, come risultdate
sistemaautomatizzato dirilevazione presenzelamé del fondo assegnato ad ogni singolo Seovizi

6. La prestazione lavorativa giornaliera eccedenteatio di lavoro individuale, richiesta dal
Responsabile del Servizio in via eccezionale aiente puo dare luogo a recuperi o, ove consentito
dal CCNL e dalla normativa, a riposo compensativaishiesta o assenso del dipendente. Detti
recuperi potranno essere cumulati in un conto iddale per ciascun lavoratore nella c.d. Bancadell
Ore, se istituita tramite contrattazione decenfratero potranno essere trasformate in giorni di
assenza per riposo compensativo.

7. Resta tuttavia stabilito che tali prestazioni latime aggiuntive giornaliere concorrono alla
costituzione del monte delle 180 ore di straordmanassimo effettuabili annualmente dal
dipendente, unitamente alle ore di straordinanidéguguali il dipendente chiede la liquidazionegeialle
conteggiate nella Banca delle Ore, se istituitdefaalve eventuali ipotesi eccezionali previste da
CCDL.

8. Le ore in eccedenza, prestate dai dipendenti @zione, per I'eventuale apertura al pubblico di
servizi oltre I'orario stabilito ed condizioni dceezionalita, non concorrono a formare il monte ore
di cui al precedente comma.

9. Le ore eventualmente prestate in piu, se non cgiategnella Banca delle Ore, devono essere
fruite dal dipendente entro le quattro settimacesssive.

Art. 12 Orario degli incaricati di posizione organizzativa

1. Per i titolari di posizione organizzativa si Apgno le norme di cui al presente Regolamentda fat
eccezione per quelle contenute nel precedentéXrin quanto, ai sensi dell’art. 10 — comma 1 del

CCNL 31.3.1999, lo stipendio si intende onnicompremed eventuali prestazioni in eccedenza, oltre



il normale orario di lavoro, non danno luogo a reemazione aggiuntiva, né arecupero, ad eccezione

delle prestazioni eventualmente svolte in giorstve.

Art. 13 Banca delle ore

1. Ai sensi dell’art. 38/bis del CCNL 14.09.2000 pissere istituita per i dipendenti la Banca delle
Ore con un conto individuale per ciascun lavorgtorenodo da consentire ai dipendenti di poter&ui
in modo retribuito o come permessi compensatilegeestazioni di lavoro straordinario.

2. L'applicazione di tale istituto € rimandata allantrattazione decentrata al fine di stabilire il rerm
delle ore di straordinario da destinare alla Badelée Ore, come normato dall’ art. 38/bis del CCNL
14.09.2000.

Art. 14 Permessi e congedi

1. Il dipendente puo usufruire dei permessi e consfedhiliti dalle vigenti norme dilegge e contratiua
2. Qualora il dipendente debba interrompere il seoyiper motivi di salute, prima della scadenza
dell'orario giornaliero di lavoro, e presenti c@dazione medica, nei termini previsti dal CCNL,
decorrente dal giorno stesso, dovra essere ricartastome malattia I'intera giornata di lavoro e le
ore di servizio prestate non saranno in alcun noodeputabili ai fini di eventuali recuperi.

3. Sono fatti salvi i permessi esplicitamente prewvistinorme di legge validi per la generalita dei
lavoratori (maternita e congediparentali, assiatisabili, incarichio mandati elettorali, etc.).

4. Ognirichiesta di permesso o comunicazione di heirdifLegge deve essere indirizzata, per tempo,
al Sindaco, al Segretario comunale e ai Respomgalnilnota protocollata, al fine di una proficua e

ottimale organizzazione degli uffici.

Art. 15 Ferie

1. Per le ferie si applica la normativa di cui all:&28 del CCNL 21.05.2018. | giorni di ferie maturat
vanno consumati, di norma entro il 31 dicembreaatio cui si riferiscono.

2. Solo per casi eccezionali, motivati da esigenzaudittere personale, compatibilmente con le es@enz
di servizio, i giorni maturati e non consumati eritrtermine di cui al comma precedente possono

essere usufruiti entro il 30 aprile dell’anno sissieo.



3. Tale termine viene ritenuto inderogabile per il atijente e pud essere prorogato solo ed

esclusivamente in caso di assenza prolungatatpenaitivo (malattia, maternita, infortunio).

4. In caso di indifferibili esigenze di servizio chemabbiano reso possibile il godimento delle fage
corso dell'anno, esse dovranno essere fruite drpgrono semestre dell’anno successivo.

5. La fruizione delle ferie deve avvenire nel rispeatt turni prestabiliti, assicurando comunque al
dipendente che ne abbia fatto richiesta il godimeintlmeno 2 settimane continuative di ferie nel
periodo 1 giugno — 30 settembre. Compatibilmente k& oggettive esigenze di servizio, il
dipendente puo chiedere di frazionare le feridurperiodi.

6. Le ferie si interrompono nel caso di ricovero ogiiedo o malattia di durata superiore a tre giorni,
tempestivamente comunicata e debitamente ceréficain indicazione dei recapiti telefonici e
dell'indirizzo a cui il dipendente e reperibile,fseri sede o all’estero.

7. A tutti i dipendenti sono altresi attribuite quatgfiornate di riposo da fruire nell'anno solarseaisi
ed alle condizioni previste dalla menzionata legg@37/77. E’ altresi considerato giorno festivo
la ricorrenza del Santo patrono della localitaunicdipendente presta servizio, purché ricadente
in un giorno lavorativo.

8. Le ferie maturate e non godute per esigenze dizergsono monetizzabili solo all'atto della
cessazione del rapporto di lavoro, nei limiti deilgenti norme di legge e delle relative dispogizio

applicative.

Art. 16 trasferte
1. Il dipendente che, per ragioni di servizio, haijesza di effettuare una trasferta al di fuori del
territorio comunale, deve compilare sempre prinm@oafia richiesta, nel quale sono indicati gli orari
di inizio e termine della missione. La richiestgwasentata per la prescritta autorizzazione girpyo
Responsabile. | Responsabili comunicano l'esigetizaffettuare una trasferta al Sindaco o al
Segretario Comunale.
2. Al fine della corretta rilevazione delle uscitees dentri in sede per trasferte, tutto il persenal
deve inoltre attenersi alle seguenti regole:

a) per le trasferte che iniziano e finiscono all'imeidell’ordinario orario di lavoro, € indispensabil

registrare sempre l'uscita e la conseguente entrata



b) per le trasferte che iniziano prima dell'ordinaarario di lavoro e finiscono all'interno dello
stesso, e sufficiente registrare solo I'entrat@mahine della trasferta;

c) per le trasferte che iniziano durante I'ordinaniar@ di lavoro e finiscono al di fuori dello stess
e sufficiente registrare solo l'uscita per recarsrasferta;

d) per le trasferte che iniziano e finiscono al dirfudell’ordinario orario di lavoro, non occorre

registrare né l'uscita né I'entrata.

Art. 17 Malattia e assenze dal servizio a qualsiasiolo

1. Il dipendente che si assenta dal servizio per @glmotivo, deve informare il Responsabile del
Servizio tempestivamente e comunque all’inizio’dedrio di lavoro del giorno in cui si verifica.

2.In caso di malattia il lavoratore deve fornire t&sfivamente comunicazione, anche telefonica, del
numero di protocollo identificativo del certificaitoviato per via telematica dal medico competente,
al fine di consentire al Responsabile dell'Uffi€ersonale la verifica on line del certificato.

3. Ai dipendenti sono riconosciuti specifici permessr I'espletamento di visite, terapie, prestazioni
specialistiche od esami diagnostici, fruibili sséaia giornaliera che oraria, nella misura massima
di 18 ore annuali, comprensive anche dei tempediqgrrenza da e per la sede di lavoro.

4. L'assenza per i permessi di cui al comma 3 é dioasta mediante attestazione di presenza, anche
in ordine all’'orario, redatta dal medico o dal perale amministrativo della struttura, anche privati
che hanno svolto la visita o la prestazione.

5. Resta ferma la possibilita per il dipendente, pdinalita di cui al comma 1, difruire in alteriat
ai permessi di cui al presente articolo, anche@denessi brevi a recupero, dei permessi per motivi
familiari e personali, dei riposi connessi alla Gamlelle ore, se istituita, dei riposi compensativi
per le prestazioni di lavoro straordinario

4. L'Ufficio Personale vigilera per il compiuto adpimento di quanto precede informando
tempestivamente i Responsabili di Servizio o il i®&gio Comunale per i Titolari di Posizione
Organizzativa per qualsiasi regolarizzazione daodppe alla documentazione ricevuta o

mancante.

Art. 18 Norme finali e di rinvio



1. Il presente Regolamento si applica a tutto il peas® dipendente o operante nel Comune a
decorrere dal 1.01.2019. Esso deve essere pulabdigbsito istituzionale dell'Ente.

2. A decorrere dalla data di entrata in vigore cessavere efficacia ogni altra disposizione
regolamentare precedentemente prevista ed everednn contrasto con la disciplina contenuta
nel presente Regolamento.

3. Restano ferme, comunque, le disposizioni in agendi in materia di orario di apertura e chiusura

delle sedi e degli uffici.



