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COMUNE DI OSILO
PROVINCIA DI SASSARI
07033 – Via Sanna Tolu, 30 – tel. 079324258 – 0793242227 – mail:aagg@comune.osilo.ss.it




REGOLAMENTO ATTINENTE L’ORARIO DI SERVIZIO E DI LAVORO DEL  PERSONALE DIPENDENTE






(Approvato con deliberazione di G.C. n. 4  del 18/01/2007, pubblicata all’Albo Pretorio dal 24/02/2007 al 08/02/2007)
Ripubblicato all’Albo pretorio dal 09/02/2007 al 24/02/2007. Entra in vigore il decimo quinto giorno successivo a quello di pubblicazione.


MODIFICATO con deliberazione di G.C. n. 10 del 29/01/2016, pubblicata all’Albo Pretorio dal 05/02/2016 al 20/02/2016. 
Ripubblicato all’Albo Pretorio dell’Ente dal 25/02/2016 al 11/03/2016 col n. 93.
Entra in vigore il 07/03/2016.
















ART. 1

ORARIO DI SERVIZIO

1 - Per orario di servizio si intende “il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalità delle strutture degli uffici pubblici e l’erogazione dei servizi all’utenza”.
2 - L’orario di servizio settimanale praticato nelle strutture del Comune di Osilo si articola nei seguenti moduli:
orario antimeridiano	 08.00 / 14.00
Orario pomeridiano	 14.00/ 20.00

ART. 2

ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO

1 - Per orario di apertura al pubblico si intende “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”.
2 - L’Orario di apertura al pubblico degli uffici verrà fissato con decreto del Sindaco.
3 - Gli uffici e i servizi provvedono a dare opportuna conoscenza all’utenza dell’orario di apertura al pubblico.
ART. 3

ORARIO DI LAVORO

1 - Per orario di lavoro si intende “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”.
2 - L’orario di lavoro, escluso i vigili urbani, si articolerà su cinque giornate lavorative, con orario 08.00-14.00 con l’effettuazione di due rientri pomeridiani con orario dalle 15.00 alle 18.00 nelle giornate di martedì e giovedì (corretto);
3 -L’articolazione oraria, con fasce di flessibilità, è così stabilita:

08.00 – 09.00 flessibile
      09.00 – 14.00 obbligatorio
14.00 – 15.00 flessibile
14.30 – 16.00 flessibile
      16.00 – 17.30 obbligatorio
17.30 – 19.00 flessibile

4 - Il sabato non è giornata lavorativa ad eccezione del personale dell’Ufficio Anagrafe e Stato Civile per il quale non sarà lavorativa alternativamente, tra le due unità, la giornata di sabato e del Lunedì, garantendo quindi la presenza in ufficio di una unità nelle giornate sopra dette.
5 -Nella giornata di sabato l’orario di lavoro sarà il seguente: ore 08.00 -12.00. Il dipendente che lavora il sabato effettuerà nei gg. di martedì e mercoledì un rientro pomeridiano di quattro ore. 
6 - Moduli d’orario di lavoro individuale particolari, legati ad esigenze derivanti da gravi ed eccezionali motivi personali o di famiglia sono autorizzati dal responsabile della Struttura di riferimento e comunicati preventivamente al Segretario Comunale ed al Sindaco.
7 - I responsabili di posizione organizzativa in relazione alla previsione dell’art. 10m del CCNL, secondo il quale gli stessi non hanno diritto al compenso straordinario, possono con preventiva autorizzazione dell’Amministrazione effettuerà un solo rientro pomeridiano garantendo in ogni caso il conseguimento delle monte ore settimanale di trentasei ore.
8 - L’orario di lavoro dei Vigili urbani, in caso di non turnazione, sarà articolato su sei giornate lavorative dalle ore 08.00 alle ore 14.00 o dalle ore 14.00 alle ore 20.00. Possono essere stabiliti particolari orari di lavoro nel rispetto del CCNL e del Contratto Decentrato.

ART. 4

SISTEMA AUTOMATICO DI CONTROLLO DELLE PRESENZE

1 - Il rispetto dell’orario di lavoro viene accertato mediante sistemi automatizzati di rilevazione; la presenza in servizio deve essere registrata mediante il passaggio in entrata ed in uscita del tesserino magnetico attraverso il terminale per la rilevazione delle presenze installato nella propria sede di lavoro. Per esigenze di servizio, previa autorizzazione del responsabile della struttura di appartenenza, può essere derogato tale obbligo.
2 - Nel caso di entrate posticipate, uscite anticipate, permessi concessi all’interno della giornata lavorativa, presenze oltre l’orario di lavoro per recupero permessi, il dipendente deve giustificare l’assenza o la presenza, oltre che effettuando la timbratura, informando nel più breve tempo possibile il Respnsabile del Servizio.
3 - Nel caso di mancata timbratura occorre avvertire tempestivamente l’ufficio del personale e inviare il modulo amministrativo controfirmato dal Responsabile del servizio, diversamente il dipendente verrà considerato assente.
4 - Il personale interessato ad usufruire di permessi sindacali è tenuto, per il periodo di assenza dal posto di lavoro, ad informare il responsabile del servizio e l’ufficio del personale.
5 - E’ consentito un saldo passivo della prestazione lavorativa personale, da amministrarsi all’interno delle fasce flessibili dell’orario, o della pausa resa possibilie dal comma successivo del presente articolo di un massimo di 10 ore mensili da conguagliarsi tassativamente entro il mes3e successivo, previa autorizzazione del Responsabile del Servizio o del Segretario (per i responsabili di Servizio).
6 - E’ consentita in orario antimeridiano, una pausa di masimo 30 minuti che dovrà risultare nelle timbrature e dovrà essere regolarmente recuperata o giornalmente o nel modo previsto dal precedente comma 5.
7 - Lo smarrimento o la rottura del tesserino magnetico deve essere tempestivamente comunicata per iscritto all’Ufficio personale che provvede alla sostituzione a spese del dipendente che lo ha smarrito.

ART. 5

CONTROLLI


1 - Ogni capo struttura, può accedere alla visualizzazione della situazione relativa alle presenze/assenze di ciascun dipendente afferente alla propria struttura. 

ART. 6

FESTIVITA’ DEL SANTO PATRONO

1 - Ai fini della chiusura degli Uffici Comunali al pubblico si identifica come giornata festiva la ricorrenza di Sant’Antonio da Padova ricadente il 13 giugno.

ART. 7

NORME FINALI

1 - Il presente Regolamento sostituisce ogni precedente disposizione regolamentare relativa all’orario di servizio e di lavoro.
2 - Per quanto non previsto dal presente Regolamento, si fa rinvio alle disposizioni della normativa vigente in materia.
3 - L’inosservanza delle disposizioni sopra riportate comporta l’applicazione delle sanzioni disciplinari relative ai doveri d’ufficio ed al regolare svolgimento del lavoro, previste dal Contratto Nazionale di Lavoro.
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