	[image: image1.jpg]



	                     COMUNE DI BARBERINO VAL D’ELSA

                                  Provincia di Firenze





COPIA DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE 

       n.2  del  18.1.2005  

Oggetto:  Regolamento comunale per la disciplina dell’orario di servizio e di lavoro del personale dipendente.
L'anno DUEMILACINQUE  e questo giorno DICIOTTO  del mese di GENNAIO alle ore 17,00, nella sala delle adunanze della Sede Comunale, si è riunita la Giunta Comunale nelle forme di legge.

Presiede l'adunanza Maurizio Semplici – Sindaco, e sono rispettivamente presenti e assenti i seguenti signori:

	
	 PRESENTI
	  ASSENTI

	
	
	

	SEMPLICI MAURIZIO                   Sindaco
	       X
	        

	BECATTELLI MARIO                    Assessore
	       X 
	        

	MARZOCCHI SERGIO                  Assessore 

POLIDORI CIUTI VEZIO              Assessore
	       X
       X
	        

	SECCI ANTONELLA                     Assessore
	       X
	        

	CENCETTI GIACOMO                  Assessore
	       X
	        

	
	
	


Verbalizza il Segretario Comunale Dott.ssa Giuseppina Cruso.

Il Presidente, constatato che gli intervenuti sono in numero legale, dichiara aperta la riunione ed invita i convocati a deliberare sull'oggetto sopraindicato.

LA GIUNTA COMUNALE


Vista l’esigenza di recepire le recenti normative in materia di orario di servizio e di lavoro del personale dipendente, in particolare i D.Lgs.66/2003 e 213/2004;


Visto il regolamento comunale per la disciplina dell’orario di servizio e di lavoro del personale dipendente approvato con deliberazione G.C. n.170 del 22/12/2004;


Ritenuto dover accogliere i rilievi esclusivamente tecnici posti in essere dai vari responsabili di area;


Evidenziato che dei rilievi di cui sopra è stata informata la R.S.U. dell’ente;


Visto il parere favorevole di regolarità tecnica reso ai sensi dell’art.49 del D.Lgs.267/2000;


Con voti unanimi favorevoli resi nelle forme di legge;

D E L I B E R A

1. di approvare il regolamento comunale per la disciplina dell’orario di servizio e di lavoro nel testo allegato A) alla presente a formarne parte integrante e sostanziale, dando atto che il presente testo sostituisce quello approvato con la precedente deliberazione G.C. n.170 del 22/12/2004;

2. di dichiarare la presente, con votazione unanime separata, immediatamente eseguibile ai sensi dell’art.134, comma 4, del D.Lgs.267/2000.













all. a)

Regolamento comunale

per la disciplina dell’orario di servizio e di lavoro

(approvato con deliberazione G.C.n.2 del 18/1/2005)
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PREMESSA

L’orario di lavoro ha subìto una riforma in tempi recenti; il primo tentativo di riforma intervenne con la legge 24 giugno 1997, n. 196, dopo ben 74 anni dalla prima disciplina in merito, dettata dal RDL 15 settembre 1923, n. 692.

Successivamente, per la necessità di adeguare la nostra legislazione alle direttive 93/104/CE e 2000/34/CE, fecero seguito i D.Lgs. n. 66/2003 e n. 213/2004. 

Il presente regolamento è redatto tenendo conto delle predette nuove disposizioni legislative pur se mediate secondo il particolare assetto organizzativo del nostro Ente. Alla luce di ciò, nel caso in cui nuove disposizioni o, meglio, il recepimento e la disciplina delle stesse nel CCNL di comparto, vadano ad incidere sulle indicazioni che seguono, al Regolamento verranno apportate le conseguenti modifiche.

ART. 1 

Definizioni 

1.
Nel presente regolamento alle sottoelencate espressioni si attribuisce il significato a 

fianco di ciascuno indicato: 

a)
orario di servizio: il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalità degli uffici comunali e l’erogazione dei servizi all’utenza; 

b)
orario di apertura al pubblico: il periodo di tempo giornaliero che, nell’ambito dell’orario di servizio, costituisce la fascia oraria ovvero le fasce orarie di accesso ai servizi da parte dell’utenza; 

c)
orario di lavoro: 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.

ART. 2 

L’orario di servizio

1.
L’orario di servizio si articola, di regola, su cinque giorni alla settimana, dei quali due anche nelle ore pomeridiane, con interruzione di almeno mezz’ora al giorno.

2.
Di norma l’orario di servizio per la totalità degli uffici, fatta eccezione per i servizi esterni dell’Area Tecnica e dell’ufficio Polizia Municipale, deve essere ricompreso nelle seguenti fasce orarie: 

a)
mattina dalle 07,45 alle 13,45.

b)
pomeriggio: dalle 15,00 alle 18,00 nei giorni di martedì e giovedì. 

3.
Per l’Ufficio Anagrafe e Urp l’orario di servizio è organizzato su sei giorni a settimana con le seguenti fasce orarie: 

a)
mattina: dalle 07,45 alle 13,45.

b)
pomeriggio: dalle 15,00 alle 18,00 nei giorni di martedì e giovedì.

4. Per i servizi esterni dell’Area Tecnica l’orario di servizio è da intendersi quale orario plurisettimanale ed è organizzato su sei giorni a settimana come di seguito riportato:

Periodo Estivo 01/04  -  30/09

con la seguente fascia oraria: 

mattina dal lunedì al venerdì: dalle 07,00 alle 13,36. 

Sabato: dalle ore 07,00 alle 13,00 

Periodo Invernale 01/10  - 31/03

con la seguente fascia oraria:

mattina dal lunedì al venerdì: dalle 07,30 alle 14,06. 

Sabato: dalle ore 07,30 alle 13,30

5.
Per l’Ufficio Polizia Municipale l’orario di servizio è organizzato su sei giorni a settimana con le seguenti fasce orarie: 

a)mattino dalle ore 07,30 alle 13,30; 

b)pomeriggio dalle ore 13,30 alle ore 19,30; 

6. I rientri pomeridiani che si verificheranno alla vigilia delle festività di Natale, Capodanno e Ferragosto possono essere anticipati al giorno precedente, previa comunicazione scritta del Responsabile dell’Area Amministrativa.

ART. 3 

L’orario di apertura al pubblico 

1. L’orario di apertura al pubblico degli uffici comunali, di norma, deve essere ricompreso nelle seguenti fasce orarie: 

a)
mattina: dalle 09,00 alle 13,30; 

b)
pomeriggio: dalle 15,30 alle 18,00 nei giorni di martedì e giovedì;

c) l’Urp e l’Anagrafe Sabato dalle 09,00 alle 12,30.

2. A conclusione della procedura prevista dall’Art. 63 del Regolamento degli Uffici e dei Servizi il Segretario Comunale provvederà ad emanare una circolare esplicativa dove sarà indicato l’orario di apertura al pubblico degli Uffici Comunali.

ART. 4 

L’orario di lavoro ordinario 

1.
Fatto salvo quanto previsto nei successivi articoli del presente regolamento, l’orario ordinario di lavoro dei dipendenti del comune di Barberino Val d’Elsa è articolato in via generale su cinque giorni settimanali dal lunedì al venerdì dalle ore 07,45 alle ore 13,45 con due rientri pomeridiani nelle giornate di martedì e giovedì dalle ore 15,00 alle ore 18,00. 

2.
Articolazioni diverse rispetto all’orario ordinario di lavoro, comprese quelle eventualmente da stabilire per il periodo estivo, possono essere regolate nell’ambito delle disposizioni che seguono relative all’orario plurisettimanale. 

3.
Al Responsabile dell’Area spetta il controllo dei cartellini marcatempo e/o di qualsiasi altro strumento in uso per la rilevazione dell’orario di lavoro dei dipendenti a lui assegnati e la verifica del rispetto delle disposizioni previste dal presente regolamento. Tuttavia comunque, i singoli provvedimenti autorizzativi di concessione della flessibilità, di orari di servizio differenziati rispetto a quello ordinario e/o di previsione di orari di servizio plurisettimanali e loro successive modifiche devono essere disposti con  provvedimento del Responsabile di Area interessato, sentito il Segretario Comunale, e tempestivamente comunicati al servizio di amministrazione del personale e notificati agli interessati. 

4.
Con l’articolazione dell’orario di lavoro su cinque giornate settimanali, il sabato è considerata giornata non lavorativa feriale. 

5.
L’articolazione dell’orario settimanale di lavoro in cinque giornate lavorative comporta che eventuali giornate di assenza per qualsiasi causa (malattia, congedi ordinari e straordinari, permessi sindacali, scioperi, ecc.) sono da considerarsi nel loro intero esplicarsi anche se esse vengono a verificarsi in un giorno della settimana stabilito per il rientro pomeridiano per effetto dell’articolazione dell’orario settimanale in cinque giornate lavorative. In dette eventualità non si deve procedere a recupero, atteso che trattasi di normali assenze in normali giorni di lavoro.

ART. 5 

La flessibilità 

1.
E’ consentito al personale dipendente fruire dell’orario flessibile esclusivamente posticipando l’orario d’ingresso antimeridiano, di 1 ora. L’orario di ingresso prevede un’elasticità nella fascia oraria compresa fra le ore 07.45 e le ore 08.45. Considerata l’elasticità dell’orario non sono consentiti “abbuoni” o “tolleranze” di alcun tipo (vale a dire che una timbratura successiva alle ore 08.45  - anche di 1 solo minuto – comporterà il conteggio dello stesso come ritardo e pertanto il dipendente dovrà recuperare 15 minuti).

2.
Il recupero della flessibilità in entrata potrà essere effettuato tramite prolungamento dell’orario di uscita o tramite cumuli da recuperare con rientri aggiuntivi, autorizzati dal Responsabile di Area, da effettuarsi nel mese successivo.

3.
In funzione di specifiche esigenze di servizio, l’orario di ingresso può essere definito con un  orario fisso e determinato (es. ingresso: ore 08:00). Nel caso di orario fisso (cioè senza flessibilità) si può prevedere un intervallo di tolleranza di 5 minuti da recuperare in uscita. Superato tale periodo – anche di 1 solo minuto – si registrerà un’entrata in ritardo con conseguente recupero da parte del dipendente di 15 minuti.

4.
Nel caso di provvedimenti autorizzatori di deroga dell’orario per singoli dipendenti, gli stessi dovranno specificatamente indicare l’orario di ingresso e/o di uscita in deroga a quello ordinario e  la data di scadenza. Inoltre le richieste dovranno essere presentate per iscritto al Responsabile di Area competente che le trasmetterà all’Ufficio Personale. Se il dipendente supera l’orario indicato nel provvedimento autorizzatorio di deroga si applicheranno  le decurtazioni di cui al comma 1.

5.
Al personale di Vigilanza è concessa la flessibilità in entrata e uscita di 30 minuti purché venga garantita l’adeguata efficienza dei servizi di competenza di detta figura professionale. 

6.
Per gli operai non è prevista alcuna forma di flessibilità.

7.
Non sono consentiti ritardi reiterati e protratti nel tempo. Neppure sono consentiti ritardi di durata superiore ai 10 minuti prefissati, fatto salvo che il dipendente non sia stato di volta in volta opportunamente autorizzato dal Responsabile dell’Area. In tal caso le autorizzazioni dovranno essere motivate e circoscritte e non dovranno superare il limite di n. 3 (tre) autorizzazioni al mese. 

8.
Se un dipendente interrompe il lavoro per un’uscita per colazione è tenuto ad informare il responsabile dell’Area/U.O. a cui è preposto. L’intervallo per la colazione è fissato in 10 minuti.  

9.
Se un dipendente, durante l’orario di lavoro,  si assenta per motivi personali senza autorizzazione, verrà operata una ritenuta pari alla durata dell’assenza. 

10.
Se gli episodi di inottemperanza alle precedenti regole si ripetono, il Responsabile dell’Area dovrà avviare un procedimento disciplinare a carico del dipendente in conformità alle previsioni di CCNL vigenti (art. 25 comma 4 CCNL 94/97)e del regolamento comunale concernente. “Codice disciplinare e normativa per l’applicazione delle sanzioni disciplinari”, informando tempestivamente il Segretario Comunale ed il Sindaco. Gli incaricati di Posizione Organizzativa sono responsabili del controllo e dell’osservanza dell’orario di lavoro del personale dipendente loro assegnato; eventuali violazioni degli incaricati di Posizione Organizzativa o del personale dipendente, conseguenti a dolo o colpa grave, che possano comportare una mancata prestazione lavorativa dovuta, con relativo danno per l’ente, possono configurare una violazione di carattere penale, oltre che disciplinare e contabile.

ART. 6

Pausa pranzo

La pausa pranzo ha la durata di 1 ora e può essere collocata nell’arco di tempo che và dalle ore 14.00 alle ore 15.00. In casi del tutto eccezionali e motivati, può essere autorizzata una pausa  pranzo minima di 30 minuti; in tal caso il personale interessato non può effettuare prestazioni straordinarie; eventuali eccezioni dovranno essere preventivamente autorizzate e comunicate all’ufficio personale.

ART. 7 

Le prestazioni di lavoro straordinario 

1.
La gestione delle prestazioni di lavoro straordinario è di competenza dei singoli Responsabili di Area che potranno autorizzarle unicamente per fronteggiare situazioni di lavoro eccezionali e tenendo presente che tale istituto non può essere utilizzato come fattore ordinario di programmazione del lavoro dei dipendenti assegnatigli. 

2.
Per prestazioni di lavoro straordinario si intendono tutte le prestazioni rese dal personale al di fuori dell’ordinario orario di lavoro ovvero dello specifico orario di servizio plurisettimanale autorizzato dal Responsabile di Area ai suoi dipendenti. 

3.
Ogni Responsabile di Area non può chiedere né autorizzare l’effettuazione di prestazioni di lavoro straordinarie eccedenti il monte ore complessivo autorizzato all’inizio dell’anno dal Segretario Comunale. 

4.
Le ore di lavoro straordinario effettuate potranno – a scelta degli interessati – essere poste a recupero (anziché in pagamento) e quindi fruite come riposo, compatibilmente con le esigenze organizzative e di servizio; nell’ipotesi in cui si sia esaurito il fondo destinato all’erogazione dei compensi per lavoro straordinario il dipendente potrà essere autorizzato al recupero. 

ART. 8

L’orario di servizio plurisettimanale 

1.
Ferma restando la disciplina vigente nel Comune di Barberino Val d’Elsa relativa agli orari di apertura al pubblico dei singoli servizi, al fine di limitare il ricorso a prestazioni di lavoro straordinarie, ai Responsabili di Area, previa puntuale periodica programmazione delle attività del/i servizio/i affidatigli, è consentito in relazione a ciclici ovvero straordinari purché prevedibili, picchi di attività dei servizi di competenza, modulare l’orario di servizio di tutti o parte dei propri collaboratori, tra le 24 e le 48 ore di lavoro settimanali, su base mensile e/o annuale, con la più ampia facoltà di articolazione nell’arco della giornata/settimana/mese, in relazione alle esigenze del servizio e delle attività programmate, fermo restando l’obbligo, contrattualmente previsto delle 36 ore di lavoro settimanali su base annua dei singoli dipendenti a tempo pieno assegnatigli. 

ART. 9 

Deroghe – Disposizioni

 Le deroghe all’orario di lavoro in essere alla data di approvazione del presente Regolamento sono annullate.

Considerato che le motivazioni espresse nelle richieste di deroga possono contenere dati personali sensibili sarà assicurato il massimo rispetto della Privacy secondo la normativa contenuta nel D.Lgs. 196/2003 ( hic inde “Codice della Privacy”). Le richieste di deroga dovranno essere comunicate ai destinatari di cui al comma 3 dell’art. 5, in busta chiusa, indicando la dicitura “Richiesta di deroga all’orario di lavoro”. La protocollazione avverrà senza l’apertura della busta con apposizione di timbro o etichetta.

ART. 10 

Norme finali - Entrata in vigore 

1.
Il presente regolamento si applica al personale dipendente del Comune di Barberino Val d’Elsa a decorrere dal 1° gennaio 2005. Da tale data cessa di avere efficacia ogni altra disposizione regolamentare precedentemente prevista e in contrasto con la disciplina del presente regolamento. 

2.
Resta escluso dalle disposizioni del presente regolamento il personale incaricato di posizione organizzativa per il quale restano ferme le disposizioni concernenti l’orario di servizio previste dal Ccnl e dai rispettivi regolamenti vigenti nell’ente. 

PARERI D. Lgs. 267/2000 -   allegato alla proposta di deliberazione ad oggetto: “Regolamento comunale per la disciplina dell’orario di servizio e di lavoro del personale dipendente” all’ordine  del giorno della Giunta Comunale del  18.1.2005.
PARERE DI REGOLARITA’ TECNICA 

Il sottoscritto  Dott. Sandro Bardotti, Responsabile Area Amministrativa, esprime parere favorevole in ordine alla  regolarità tecnica della proposta in oggetto indicata, ai sensi dell’art.49, c.1, D.Lgs.267/2000.

Lì, 18.1.2005




                    IL RESPONSABILE AREA AMMINISTRATIVA







                      f.to  Dott. Sandro Bardotti
                           IL  SINDACO



                          IL  SEGRETARIO COMUNALE
                   F.to   Maurizio Semplici  


                        F.to   Dott.ssa Giuseppina Cruso
Ai sensi dell’art. 124, comma 1, del D.Lgs.267/2000,  si trasmette copia della presente deliberazione al Messo comunale affinché venga pubblicata mediante affissione all’Albo Pretorio del Comune di Barberino Val d’Elsa in data odierna e vi rimanga per  15 giorni consecutivi.

Lì  21/1/2005




                           
   IL SEGRETARIO COMUNALE







                        F.to  Dott.ssa Giuseppina Cruso
CERTIFICATO DI ESECUTIVITA’

(   La presente deliberazione, è divenuta esecutiva in data ________ decorsi 10 giorni dalla sua pubblicazione, ai sensi dell’art.134, comma 3, del D.lsg.267/2000.

x   La presente deliberazione è stata dichiarata immediatamente eseguibile ai sensi dell’art.134, comma 4, del D.lgs.267/2000.

Lì,  18/1/2005



                                                 IL SEGRETARIO COMUNALE






                                   f.TO  Dott.ssa Giuseppina Cruso
REFERTO DI PUBBLICAZIONE

Certifico io sottoscritto Segretario comunale, su conforme dichiarazione del Messo, che copia della presente deliberazione è stata affissa all’Albo Pretorio per la pubblicazione per 15 giorni consecutivi dal _______ al _________ai sensi dell’art. 124, c.1, del D.lgs.267/2000, e contro di essa non sono state presentate opposizioni.

Lì __________


                                                              IL  SEGRETARIO COMUNALE




                                                                Dott.ssa Cruso Giuseppina
La presente copia di deliberazione è conforme all’originale esistente agli atti di questo ufficio.

Barberino V.E., 




                              L’istruttore amm.vo contabile 
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