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Articolo 1 – Definizioni – Principi generali 

1. Il presente regolamento disciplina l’orario di lavoro, la presenza in servizio e la procedura di rilevazione con mezzi automatici (marcatempo, elettronici, informatici e quant’altro) delle presenze in ordine al debito orario di tutto il personale in servizio presso il Comune di Cavarzere, al fine di consentire, tra l’altro, l’inserimento nel relativo programma informatico dei parametri necessari alla gestione delle presenze in ottemperanza alle norme vigenti.
2. 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 propria prestazione lavorativa in funzione delle esigenze derivanti dall’articolazione dell’orario di servizio e di apertura al pubblico.
3. Per orario di servizio si intende il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalità degli uffici e l’erogazione dei servizi all’utenza.
4. Per orario di apertura al pubblico si intende la fascia oraria — nell’ambito dell’orario di servizio — di accesso agli uffici da parte dell’utenza.
5. Premesso che l’osservanza dell’orario di lavoro costituisce un preciso obbligo del dipendente pubblico quale elemento essenziale della prestazione retribuita dal datore di lavoro l’articolazione oraria è finalizzata alla flessibilità in entrata per tutti gli uffici/unita operative del Comune ad eccezione di quelli organizzati ad orario in turni.
6. La durata media dell’orario di lavoro non può in ogni caso superare, per ogni periodo di sette giorni, le quarantotto ore, comprese le ore di lavoro straordinario. La durata media dell’orario di lavoro deve essere calcolata con riferimento a un periodo non superiore a quattro mesi.
7. L’orario di lavoro massimo giornaliero e di norma di dieci ore, comprensive delle prestazioni di lavoro straordinario.
8. La distribuzione dell’orario di lavoro e improntata a criteri di flessibilità, utilizzando diversi sistemi di articolazione dell’orario di lavoro che possono anche coesistere tra loro all’interno dello stesso ufficio/unita operativa.
Articolo 2 - Forme di articolazione dell’orario
A — Orario di lavoro flessibile.
1. L’orario di lavoro è funzionale all’orario di servizio e di apertura al pubblico degli uffici, e in relazione a questo è consentita di norma una fascia di tolleranza nel lavoro giornaliero che consiste nell’anticipare o posticipare l’entrata e l’uscita del personale. 
2. La fascia di tolleranza dell’orario di lavoro è pari a un’ora trenta minuti giornalieri. (7,30-9,00 / 13,30-15,00). Essa può essere usufruita, senza bisogno di richiesta alcuna, solo ed esclusivamente per posticipare, fino a un’ora e trenta minuti, l’entrata mattutina o pomeridiana, che si protrarrà obbligatoriamente per un eguale numero di minuti dell’orario di lavoro giornaliero. La fascia di tolleranza non può essere utilizzata per anticipare l’entrata sia mattutina ,in quanto l’orario anticipato non è calcolato ai fini del computo giornaliero delle ore lavorate.
3. Il ritardo sull’orario di ingresso oltre la flessibilità concessa, comporta l’obbligo del recupero, con modalità da concordare con il Dirigente/Responsabile. Per i dipendenti che oltrepassano la fascia di tolleranza concessa per l’orario di ingresso, in caso di ritardi frequenti, il Dirigente/Responsabile del Servizio è tenuto a richiamare verbalmente prima e poi per iscritto il dipendente ed in caso di reiterato inadempimento avviare a suo carico un procedimento per la decurtazione dello stipendio disposta d’ufficio del Personale. La procedura di decurtazione dello stipendio avrà valenza rilevante ai fini del processo di valutazione annuale.
4. I dipendenti che non sono ammessi a fruire della flessibilità oraria e che effettuino, in via eccezionale, un ritardo sull’entrata non superiore a 15 minuti oltre il li mite della fascia di tolleranza, sono tenuti a fornire le opportune immediate giustificazioni al proprio Responsabile di Servizio. 
5. In applicazione del criterio di flessibilità, i Dirigenti/Responsabili possono valutare specifiche esigenze espresse dal personale che, per apprezzabili documentate motivazioni e/o per riconosciuti particolari stati di infermità con allegate certificazioni mediche, può chiedere di avvalersi di forme flessibili dell’orario di lavoro. Tali esigenze, se riconosciute valide, potranno essere tenute in considerazione -per un periodo limitato e ragionevole di tempo – per consentire un ingresso posticipato/uscita anticipata  non oltre 30 minuti dalla fascia di tolleranza. La richiesta di flessibilità collegata a particolari stati di infermità, va comunque rinnovata allo scadere della validità della certificazione, e dovrà essere supportata da ulteriore certificazione medica attestante il perdurare delle cause. 
6. Le specifiche esigenze non possono comunque essere incompatibili e inconciliabili con la necessità di assicurare l’erogazione dei servizi pubblici e devono armonizzarsi con le connesse superiori esigenze organizzative dell’Ente. 
B- Lavoro straordinario
1. Il ricorso a prestazioni di lavoro straordinario deve essere contenuto nell’ambito del budget annuale assegnate ad ogni singolo Settore nel rispetto della disciplina e del monte ore definiti annualmente.
2. Le prestazioni di lavoro straordinario devono essere rivolte a fronteggiare situazioni di lavoro imprevedibili ed eccezionali e, pertanto, non possono essere utilizzate come fattore ordinario di programmazione dell’attività lavorativa.
3. La prestazione di lavoro straordinario deve essere completa di autorizzazione formale e preventiva che consenta di verificare in concreto la sussistenza delle ragioni di necessità che rendono necessario il ricorso a prestazioni lavorative eccedenti l’orario normale di lavoro. Nel caso di prestazioni di lavoro straordinarie non preventivamente autorizzate é legittima una ratifica delle attività comunque svolte solo se le prestazioni sono state espletate per improcrastinabili ed inderogabili esigenze di servizio che nell’atto di ratifica devono essere specificamente indicate.

4. L’Ufficio del Personale ,entro il giorno 10 (dieci) del mese successivo a quello di riferimento, trasmette ai dirigenti copia dei "cartellini marcatempo" relativi ad ogni dipendente, da cui e dato evincere il riepilogo delle ore di lavoro straordinario effettuate nel corso del mese di riferimento.
5. E’ liquidabile solo il lavoro straordinario regolarmente registrato sul sistema informatico delle rilevazione delle presenze, ad eccezione dei casi di forza maggiore connesse alla particolare situazione in cui e stata svolta la prestazione lavorativa, che dovrà essere certificata dal Dirigente nel Prospetto di autorizzazione alla liquidazione.
6. Solo su richiesta del dipendente, le prestazioni di lavoro straordinario debitamente autorizzate nell’ambito del budget complessivo assegnate al Settore e del limite stabilito dal C.C.N.L., possono dare luogo a riposo compensativo, da fruire compatibilmente con le esigenze organizzative e di servizio.
7. Per quant’altro non disciplinate in materia di lavoro straordinario si rinvia al vigente C.C.N.L.e al contratto integrative decentrato.
Art. 3 Permessi 

1. Il dipendente può usufruire dei permessi stabiliti dalle vigenti norme di legge e contrattuali. Qualora il dipendente debba interrompere il servizio, per motivi di salute, prima della scadenza dell’orario giornaliero di lavoro, e presenti certificazione medica, nei termini previsti dal CCNL, decorrente dal giorno stesso, dovrà essere riconosciuta come malattia l’intera giornata di lavoro e le ore di servizio prestate non saranno in alcun modo computabili né ai fini retributivi né a i fini di eventuali recuperi.
2. Sono fatti salvi i permessi esplicitamente previsti da norme di legge validi per la generalità dei lavoratori ( maternità e congedi parentali –assistenza disabili – incarichi o mandati elettorali, etc.
Art. 4 Ferie 

1. Per le ferie si applica la normativa di cui all’art. 18 del CCNL 6.07.1995. I giorni di ferie maturati vanno consumati, di norma entro il 31 dicembre dell’anno cui si riferiscono. 
2. Solo per casi eccezionali – motivate da esigenze di carattere personale compatibilmente con le esigenze di servizio - i giorni maturati e non consumati entro il termine di cui al comma precedente,  previa autorizzazione scritta da parte del Responsabile del Servizio, possono essere usufruiti entro il 30 giugno dell’anno successivo. 
3. Tale termine viene ritenuto inderogabile per il dipendente e può essere prorogato solo ed esclusivamente in caso di assenza prolungata per altro motivo (malattia, maternità, infortunio)
4. In caso di indifferibili esigenze di servizio che non abbiano reso possibile il godimento delle ferie nel corso dell’anno, esse dovranno essere fruite entro il primo semestre dell’anno successivo. 
5. La fruizione delle ferie deve avvenire nel rispetto dei turni prestabiliti, assicurando comunque al dipendente che ne abbia fatto richiesta il godimento di almeno 2 settimane continuative di ferie nel periodo 1 giugno – 30 settembre. 
6. Compatibilmente con le oggettive esigenze di servizio, il dipendente può chiedere di frazionare le ferie in più periodi.
7. Qualora il dipendente non comunichi, a richiesta del Dirigente/Responsabile del Servizio, il periodo di  fruizione delle ferie per l’anno in corso, il Dirigente/Responsabile del Servizio è tenuto a programmare le ferie dandone comunicazione scritta al dipendente interessato.
8. Durante il periodo di ferie non possono essere inserite giornate di recupero a qualsiasi titolo. 
9. Le ferie si interrompono nel caso di ricovero ospedaliero o malattia di durata superiore a tre giorni, tempestivamente comunicata e debitamente certificata, con indicazione dei recapiti telefonici e dell’indirizzo a cui il dipendente è reperibile, se fuori sede o all’estero. 

Articolo 5 - Sistema automatico di rilevazione della presenze.
1. In conformità alla norma di carattere generale riportata al precedente articolo 1, comma 1, la presenza in servizio di tutto il personale comunale, compresi i Dirigenti, deve essere registrata in sistemi automatici di rilevazione mediante il passaggio in entrata ed in uscita di badges magnetici individuali in appositi terminali/dispositivi di rilevazione installati nelle sedi comunali
2. Oltre alla presenza in servizio, anche altre uscite devono essere registrate sia per motivi personali che di servizio, previa digitazione sul meccanismo di rilevazione della codifica corrispondente al tipo di spostamento. 
3. Si sottolinea il carattere di obbligatorietà di tali registrazioni ed in particolar modo, quelle inerenti le uscite a qualsiasi titolo, soprattutto in considerazione degli accertamenti che potrebbero essere disposti dalle autorità competenti sull'effettiva presenza dei dipendenti in servizio e/o sulle cause giustificative della loro assenza. 
4. In caso di malfunzionamento e/o disservizio del sistema di rilevazione automatica, la presenza dei dipendenti deve essere temporaneamente registrata tramite personale sottoscrizione degli addetti su appositi fogli di “entrata" ed "uscita" realizzati dall’Ufficio del Personale.
5. Al dipendente che ne faccia formale richiesta può essere concesso dal Dirigente/Responsabile di riferimento il permesso di assentarsi dal posto di lavoro per un breve periodo, comunque, di norma, non superiore alla meta dell’orario di lavoro giornaliero.
6. Le ore di permesso breve devono essere compensate mediante recupero compensativo per la durata minima di un’ora alla fine dell’orario di lavoro ordinario giornaliero o comunque entro la fine del mese successivo.
7. L’omissione della timbratura per dimenticanza del badge è da considerarsi evento di carattere eccezionale. In tal caso il dipendente sia che ometta la registrazione dell’ingresso o dell’uscita, deve necessariamente giustificare l’omissione mediante apposito modulo con l’attestazione dell’orario di entrata e di uscita, controfirmata dal responsabile del Servizio, da trasmettere al Servizio all’Ufficio Personale entro il giorno successivo. In caso che la mancata timbratura dipenda da malfunzionamento del badge il dipendente che ne venga a conoscenza al ricevimento della scheda  rilevazione presenze del mese relativo deve, comunque giustificarla attraverso una autocertificazione controfirmata dal Responsabile del Servizio; 
8. In caso di omissioni reiterate, il Responsabile del Servizio è tenuto a richiamare il dipendente prima verbalmente e per iscritto dopo e solo in caso in cui il dipendente continui nel comportamento omissivo avviare un procedimento disciplinare oltre alla decurtazione dello stipendio disposta d’ufficio dal Responsabile del Personale. 
9. Ogni Responsabile di Servizio è comunque responsabile – ai sensi dell’art. 17 del D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.e i. – del personale assegnato al proprio Servizio ed è, pertanto, tenuto a far rispettare l’orario di lavoro nonché le norme contenute nel presente Regolamento. 
10.  Per le  assenze attestate falsamente o prive di valida giustificazione, si rinvia alla norme dell’art.55 – quater, comma 1 lett. a) e b) del D.Lgs. n. 165/2001 ed al Regolamento dei Procedimenti Disciplinari. 

Articolo 6 - Norma finali e transitorie

1. Con l’entrata in vigore del presente regolamento cessano di avere efficacia tutti gli accordi, le disposizioni e gli atti difformi e/o contrari alla disciplina qui contenuta.
2. Nessuna norma del presente regolamento può essere modificata senza la preventiva concertazione con la R.S.U. a cui e riservato il diritto, ai sensi del vigente sistema di relazioni sindacali, di chiedere tutte le notizie utili attinenti alla corretta applicazione del presente regolamento.

3. Per quanto non espressamente disciplinato dal presente regolamento valgono le norme contenute nel Decreto Legislativo 8/4/2003, n.66, successive modificazioni ed integrazioni, nel C.C.N.L., nel Contratto integrativo decentrato, nel Regolamento comunale degli uffici e dei servizi, nonché, nelle ulteriori disposizioni di Legge e di Regolamento se ed in quanto applicabili.
Articolo 7 - Orario servizio Dirigenti

1. Il dirigente deve assicurare in ogni caso , adeguandola in modo flessibile rispetto ai programmi ed agli obiettivi da conseguire , la propria presenza quotidiana in relazione alla funzionalità degli uffici e dei servizi.
2. La presenza dei dirigenti deve essere rilevata con sistema automatizzato e non deve ritenersi diretta alla quantificazione delle ore di presenza in servizio o alla verifica di uno specifico obbligo di legge e/o contrattuale, che in conformità all’art. 17, comma 5, lett. a) del D. Lgs. n. 66/2003 e dell’art. 16 del CCNL area dirigenza enti locali del 10/04/ 1996, non e previsto.
3. La rilevazione automatizzata della presenza in servizio dei dirigenti ha mero fine conoscitivo o statistico, in relazione ai risultati conseguiti, o eventualmente ai fini valutativi e consente di definire i giorni di ferie spettanti annualmente, stante il fatto che in base all’art. 17, commi 1 e 3, del CCNL 10.4.1996, il numero dei giorni di ferie varia a seconda che l’attività sia prestata su cinque e sei giorni settimanali.
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