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Comune di Albissola Marina

Provincia di Savona

Regolamento
dell'orario di lavoro, dell’'orario di servizio
e di apertura al pubblico degli uffici comunali

Approvato con deliberazione della G.C. n. 112 de28 luglio 2015
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Premessa

Il presente regolamento, ai sensi dell’art. 5, canindel D.Lgs. 165/2001 e s.m.i., disciplina i pém
e le modalita della prestazione lavorativa deedgenti del Comune di Albissola Marina.

Art. 1 - Definizioni

1. In riferimento agli istituti dell’orario di lavorogli servizio, di apertura al pubblico, si specifica
loro significato come di seguito:

a)

b)

Orario di lavoro: si intende il periodo di tempo giornaliero duraittquale, in conformita
dell'orario d’obbligo contrattuale, ciascun dipentke assicura la propria attivita lavorativa
nell'ambito dell’orario di servizio;
Orario di servizio: si intendeil periodo di tempo giornaliero necessario per @ssire le
funzionalita delle strutture degli uffici pubblieil’erogazione dei servizi all'utenza
L’articolazione dell'orario viene stabilito dallai@ta Comunale sulla base dei seguenti
criteri:

- Ottimizzazione delle risorse umane;

- Miglioramento della qualita delle prestazioni;

- Ampliamento della fruibilita dei servizi da partelkutenza;

- Miglioramento dei rapporti funzionali con altri idif e altre amministrazioni;

- Rispetto dei carichi di lavoro;
Orario di apertura al pubblico: si intende il periodo di tempo giornaliero chell’'ambito
dell'orario di servizio, costituisce la fascia aegarovvero le fasce orarie di accesso ai servizi
da parte dell'utenza;

Art. 2 - Articolazione dell’orario di servizio

1. La distribuzione dell’orario di servizio &€ improtdaa criteri di flessibilita, mediante I'utilizza d
diversi sistemi di articolazione dell'orario di l@w che possono anche coesistere, secondo le
seguenti specificazioni:

a)

b)

C)

d)

orario flessibile, che consiste nella facolta, gedipendente, di anticipare e posticipare
l'orario di ingresso e di uscita, limitando al relcentrale dell’orario la contemporanea
presenza in servizio di tutto il personale addali®@ medesima struttura;

orario plurisettimanale, che consiste nella prograxione di calendari di lavoro
plurisettimanali o annuali con orari superiori ¢enori alle 36 ore settimanali nel rispetto del
monte ore complessivo in relazione al periodofdrimento;

turnazione, che consiste nella rotazione ciclicadiigendenti in prestabilite articolazioni di
orario secondo quanto previsto dall’art. 22 del CGel 14.9.2000;

utilizzazione in maniera programmata di tutti giituti che rendano concreta una gestione
flessibile dell’'organizzazione del lavoro e deivsar in funzione di un’organica distribuzione
dei carichi di lavoro.

Art. 3 - Orario ordinario di lavoro

1. L’orario ordinario di lavoro dei dipendenti &€ parB6 ore settimanali.

2. Articolazioni diverse rispetto all’'orario ordinaridi lavoro possono essere regolate nell'ambito
delle disposizioni relative all’orario plurisettimale.

3. Spetta ai Responsabili di servizio il controllo sidpetto dell’orario di lavoro ordinario dei
dipendenti assegnati e la verifica del rispettdedeiisposizioni previste dal presente regolamento.
| singoli provvedimenti autorizzativi di orari dessizio differenziati rispetto a quelli ordinaride
previsione di orari di servizio plurisettimanaliozo successive modifiche, richiesti dai dipendenti
sono disposti dal Responsabile di riferimento. Agamente, se richiesti dai Responsabili di
Servizio, sono disposti dal Segretario Comunale.

4. Con l'articolazione dell’'orario di lavoro su cinqugiornate settimanali, il sesto giorno é
considerata giornata non lavorativa feriale.




. La durata media dell’orario di lavoro non deve sape& per ogni periodo di 7 giorni, le 48 ore

comprese le ore di lavoro straordinario. A tal fimlen € computato il periodo di disponibilita
(artt.30, 31, 32 e 32-bis del CCNL del 14.9.2000dioreperibilita (art.23 del CCNL del
14.9.2000). Nella settimana lavorativa si potraesage il limite delle 48 ore settimanali purché vi
siano settimane lavorative di meno di 48 ore in sndd effettuare una compensazione e non
superare il limite delle 48 ore medie nel periodaif@rimento. La durata media dell’orario di
lavoro deve essere calcolata con riferimento aano@go non superiore ai 4 mesi.

. L’articolazione dell'orario settimanale di lavorm icinque giornate lavorative comporta che

eventuali giornate di assenza per qualsiasi causdattia, ferie, permessi retribuiti, permessi
sindacali e scioperi relativi all'intera giornagxc.) sono da considerarsi nel loro intero esgicar
anche se esse vengono a verificarsi in un giortia gettimana stabilito per il rientro pomeridiano
per effetto dell’articolazione dell'orario settimala in cinque giornate lavorative. In dette
eventualitd non si deve procedere a recupero,oatiies trattasi di normali assenze in normali
giorni di lavoro.

. Non & ammesso calcolare, al fine dell'orario dotav

- l'eventuale tempo di anticipazione sull'inizio defhario ordinario, se e in quanto non
espressamente autorizzato dal Responsabile dmédato per esigenze di servizio;
- il tempo di percorrenza casa - sede di lavoro ewdrsa.

. Pergravi motivi personali o familiari debitamente documentati il dipendente pud presentare

istanza al proprio Responsabile al fine di programemuna diversa e temporanea articolazione
dell'orario ordinario di lavoro giornaliero o seti@nale cui €& ordinariamente tenuto. I

Responsabile pud accogliere o respingere taleesgthi Nel caso di non accoglimento della
richiesta il Responsabile dovra adeguatamente aratiVv proprio provvedimento.

. | Responsabili di Servizio sono responsabili dspeito della durata media dell’'orario di lavoro

del personale loro assegnato. A tal fine provvedmensilmente a monitorare il rispetto di tale
limite al fine della tutela della salute psicofesidel personale dipendente.

Art. 4 - Rilevazione delle presenze

1.

2.

Tutti i dipendenti sono tenuti ad osservare I'avadi lavoro, il rispetto del quale & accertato
mediante controlli di tipo automatico.

La presenza in servizio e I'eventuale uscita dagtudi lavoro per qualsiasi motivo deve essere
opportunamente registrata da tutto il personale ianéel I'apposito sistema di rilevazione
predisposto secondo modalita e disposizioni orgaiize definite e comunicate dall’Ufficio
personale o dai Responsabili di riferimento.

. In caso di malfunzionamento e/o disservizio dekesigm di rilevazione automatica oppure in caso

di omessa timbratura riconducibile esclusivamem@oévi di forza maggiore e/o di caso fortuito,
la presenza dei dipendenti dovra essere tempesiv@mregistrata secondo le modalita
comunicate dall’'Ufficio personale.

. Si precisa che ogni Responsabile di Servizio coardi gestisce il personale assegnato all'Area cui

e preposto ed e pertanto tenuto a far rispettararlb di lavoro secondo quanto stabilito dalla
legge, dalle norme contrattuali in materia di aradi lavoro e dal presente regolamento. La
violazione delle presenti disposizioni e disciptmante rilevante.

. La rilevazione automatizzata dell’entrata in sdojizn orario antecedente a quello fissato per il

dipendente, provvede, automaticamente, a valoezieapresenza dall’ora di ingresso prefissata,
fermo restando quanto previsto in materia di peésta straordinarie.

. La registrazione dell’'entrata e dell’'uscita devsees effettuata personalmente dal dipendente. La

mancata rilevazione automatizzata deve essere laggmempestivamente e deve essere prodotta

all'Ufficio personale apposita giustificazione sedo la modulistica gia in uso nell’Ente.

- Per i dipendenti tale giustificazione deve essastata dal Responsabile di Servizio di
riferimento.

- Per i Responsabili di Servizio, la giustificaziateve essere vistata dal Segretario Comunale.

. Il dipendente é tenuto ad effettuare la timbratgai volta che entra od esce dal posto di lavoro.

Salvo diversa e motivata indicazione del Respotsabriferimento, deve effettuare la timbratura
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anche per le uscite di servizio indicando motivagice destinazione sull’apposito registro
cartaceo. Non si procede alla registrazione pellegagivita che si svolgono prevalentemente sul
territorio (addetti alla manutenzione, messo nwifore, Agenti di P.M.).

Art. 5 - Orari di servizio

1. In relazione a quanto indicato all’art. 2 e comip#ittiente con quanto disposto al successivo art.6
(orario di apertura al pubblico disposto dal Sirajagli orari di servizio degli uffici si articolan
nel seguente modo:

a) Personale con articolazione oraria su 5 giornireattali:

Lunedi, mercoledi e venerdi mattino dalle ore 0&lle ore 13:00
mattino dalle ore 7:00 alle ore 13:00
pomeriggio dalle ore 14:00 alle ore 17:00

Martedi e giovedi

b) Personale con articolazione oraria su 6 giornirsattali:

| dal lunedi al sabato | mattino | dalle ore 7:00 alke18:00

c) Personale soggetto a turnazione (Agenti della P.M.)
turni orario invernale:

dal lunedi al sabato Mattin(_) _ dalle ore 07:00 alle ore 13:00
pomeriggio dalle ore 13:00 alle ore 19:00
mattino dalle ore 09:30 alle ore 12:30

Domenica e festivi infrasett. con rientro

pomeriggio dalle ore 14:30 alle ore 17:30

Il turno effettuato la domenica: da diritto a ripasompensativo

Non da diritto a riposo compensativo, le eventoedi

eccedenti il normale orario di lavoro (6 ore) sa@n
considerate lavoro straordinario.

Il turno effettuato nei festivi
infrasettimanali

turni orario estivo:

dal lunedi al sabato Mattin(_) _ dalle ore 07:30 alle ore 13:30
pomeriggio dalle ore 13:30 alle ore 19:30
Eventuale turno notturno dalle ore 19:30 alle ore 01:30
mattino dalle ore 09:00 alle ore 13:00
Domenica e festivi infrasett. con rientro

pomeriggio dalle ore 15:00 alle ore 19:00
Le ore effettuate alla domenica verranno recuperate
Il turno effettuato la domenica:come segue: 2 ore nella settimana successiva oripo
compensativo (6 ore)
Non da diritto a riposo compensativo, le eventoedi
eccedenti il normale orario di lavoro (6 ore) sa@n
considerate lavoro straordinario.

Il turno effettuato nei festivi
infrasettimanali

Per il personale assegnato al Corpo della P.Mario di servizio della Polizia Municipale si
articola con turnazione del solo personale di aiggh secondo lo schema di cui sopra, ferma
restando la facolta da parte dellAmministraziomgichiedere eventuale ampliamento della
copertura nelle ore notturne per il periodo estivo.

Al personale turnista della Polizia Municipale eplagabile, ai sensi dell’art. 22 del CCNL
01.04.1999, la riduzione dell’'orario di lavoro a@® settimanali.

A tale proposito si rimanda all’art. 28 del ContiwmaDecentrato Integrativo del Comune di
Albissola Marina sottoscritto il 4.12.2014, cheymée:




2.

..... il personale inserito in turni che prevedorgomungue lo svolgimento del proprio orario di
lavoro considerando 36 ore settimanali, verra casee la fruizione di un recupero compensativo
cumulativo rapportato a 10 minuti giornalieri (60mati/6 giorni) per i giorni effettivamente lavoiat

| giorni di assenza (ferie, malattia, infortuniage) non vengono considerati ai fini della matuoaz
del diritto a tale recupero.

La 36 ora settimanale lavorata non & considerata lavet@ordinario e pertanto non da diritto alle
maggiorazioni ivi previste per la liquidazione daloro straordinario o per il lavoro straordinario
recuperabile tramite la banca ore”

d) Personale assegnato all'lstituzione Casa di Rif@s€orrado”:
Essendo la Casa di Riposo un servizio gestitoraiskell’'art. 113bis, comma 1, letta) del
D.Lgs. 267/2000 e s.m.i., il Direttore provvedei@n cproprio atto a stabilire I'orario di
servizio del personale dipendente del Comune dbis8bla Marina, in modo efficace ed
efficiente volto a garantire la continuita dell’gezione dei servizi agli anziani ospitati.

Per particolari esigenze di apertura di Uffici efoutture comunali, possono essere disposti
specifici orariad hoc,per periodi determinati e previo consenso dei lalt interessati.

Art. 6 - Orari di apertura al pubblico

1.

2.

L'orario di apertura al pubblico degli Uffici Comaln e stabilito dal Sindaco con proprio
decreto.

| Responsabili di servizio, nel rispetto delle disgzioni impartite dal Sindaco e del presente
Regolamento, stabiliscono in conferenza di servgiioorari di lavoro dei dipendenti loro
assegnati al fine di garantire all’'utenza la frome di una pluralita di servizi nei medesimi orari
di ricevimento.

Art. 7 - Orario flessibile

1.

Al personale tecnico ed amministrativo internonferrestando I'obbligo del rispetto delle 36 ore
settimanali, € consentito di fruire dell’orario $&bile anticipando e/o posticipando l'orario
d’'ingresso e d’'uscita secondo il seguente schema:

Entrata Uscita
mattino dalle 7:00 alle 8:30 dalle 13:00 alle 143
pomeriggio dalle 13:30 alle 15:00 dalle 17:00 alle 18:30

. E” escluso dalla possibilita di usufruire deféido flessibile:

a) il personale inserito in turni;
b) i dipendenti che svolgono servizi rispetto aalguon e oggettivamente applicabile listituto
della flessibilita nonché il personale operaio.

. Ai dipendenti non soggetti allistituto dellaefisibilita, € concessa una elasticita in ingressim e

uscita pari a 10 minuti.

. | dipendenti ai quali € consentito I'utilizzolidstituto della flessibilita, sono obbligati alspetto

della fascia oraria di compresenza. L'eventualeerass dal servizio durante la fascia di
compresenza é regolata dagli altri istituti condrat e di legge.

. La flessibilita positiva o negativa, € compeasaitro la fine di ogni mese.

Qualora la flessibilita positiva non fosse suffitie a coprire il debito orario, questo verra
compensato con le ore di straordinario (ferialggtafate durante il mese. In caso le ore di
straordinario non fossero sufficienti, il debito ano residuo dovra essere recuperato
inderogabilmente entro il mese successivo.

. Per patrticolari esigenze di servizio o per speledie@ motivate esigenze personali del dipendente, il

Responsabile del Servizio pud autorizzare, perogderpredeterminati, deroghe al sistema della
flessibilita, nel rispetto dei principi generalialii ai commi precedenti.




Art. 8 - Orario plurisettimanale

1.

Ferma restando la disciplina degli orari di apertat pubblico, al fine di evitare il ricorso
improprio a prestazioni di lavoro straordinari®esponsabili di Servizio, possono definire regimi
di orario plurisettimanali in presenza di ciclicstraordinari (purché prevedibili) picchi di att&i
dei servizi di propria competenza.

L’articolazione dell’orario puo prevedere una paggine lavorativa minima di 24 ore e massima
di 48 ore, da effettuarsi su base mensile e/o damuanodo da garantire la copertura delle 36 ore
medie settimanali

Analogamente si puo procedere per i dipendentrani@ parziale, fermo restando il limite orario
contrattualmente stabilito e previa acquisizionkcdasenso da parte dell'interessato.

Art. 9 - Rispetto dell’orario di servizio

1.

| dipendenti che non possono fruire dell’orariosflibile sono tenuti al rispetto dell’'orario di
servizio. Non é consentito effettuare ritardi rigpeall’orario di ingresso, né uscite anticipate
rispetto al completamento dell’orario di serviZiatto salvo che il dipendente non sia autorizzato
dal Responsabile di servizio.

. | dipendenti ai quali & consentito l'utilizzo défituto della flessibilita non possono effettuare,

oltre la fascia di flessibilita di cui all’art. 7etipresente regolamento, ritardi rispetto all’avadi
ingresso, né uscite anticipate, fatto salvo cligpigéndente non sia autorizzato dal Responsabile di
servizio.

Art. 10 - Orario di lavoro e orario di servizio per i titolari di Posizione
Organizzativa

1.

2.

| titolari di posizione organizzativa o di alta feesionalita sono obbligati al rispetto dell’oradio
lavoro pari a 36 ore settimanali; le ulteriori atelavoro non danno luogo al pagamento come
lavoro straordinario né al recupero compensativo.

L’orario di servizio di detto personale e funziomalll'assolvimento dell'incarico ricevuto, ed é
distribuito in un arco temporale tale da assicyralee all’assolvimento dell’orario di lavoro, la
compresenza di almeno 4 ore giornaliere con irdgstpersonale dell'Ente.

Art. 11 - Lavoro straordinario e “banca delle ore”

1.

Per prestazione di lavoro straordinario si intermddutte le prestazioni di lavoro debitamente
autorizzate dal Responsabile di servizio, sullaebdslle esigenze organizzative e di servizio
individuate dall’Ente, rese dal personale oltredioario orario di lavoro.

. Le prestazioni di lavoro straordinario sono rivatéronteggiare situazioni di lavoro eccezionali e

pertanto non possono essere utilizzate come fathati@ario di programmazione del tempo di
lavoro e di copertura dell’orario di lavoro.

. Per essere considerata lavoro straordinario, |stggmne deve avere una durata minima

continuativa di 30 minuti. A fine mese il totalelldeore di straordinario sara arrotondato come
segue: per frazioni di ora fino a 15 minuti, arrmtamento alla mezz'ora inferiore, oltre i 15
minuti arrotondamento alla mezz’ora superiore.

. Le prestazioni di lavoro effettuate oltre I'orarima inferiori a 30 minuti continuativi sono

considerati saldo positivo in flessibilita.

. Il lavoro straordinario e le risorse destinate altarresponsione dei relativi compensi sono

disciplinati dalle vigenti normative di legge e t@ttuali.

. Nel Comune di Albissola Marina é istituita la “Bandelle ore” come previsto dall’art. 38 bis del

C.C.N.L. sottoscritto il 14.09.2000.

. Ferma restando la facolta del dipendente di rigdeda liquidazione o I'accantonamento nella

“banca delle ore” del lavoro straordinario prestatonsiderata la rigidita del fondo per la
corresponsione dei compensi per prestazioni dirtawbraordinario di cui all’art. 14 C.C.N.L.
01.04.99. Secondo il C.D.l. sottoscritto il 04.12.2 annualmente il limite massimo delle ore




straordinarie liquidabili pro-capite e fissato iB Bale limite sara oggetto di verifica annuale e
potra essere modificato previo accordo tra le piantiatarie del contratto decentrato integrativo;

Art. 12 - Trattamento per attivita prestate nel giano di riposo settimanale —
riposo compensativo

1.

Al dipendente che, per particolari esigenze di igary non usufruisce del riposo settimanale
(solitamente la domenica, salvo differenti artieadai di orario) deve essere corrisposto per ogni
ora di lavoro effettivamente prestata un compemgpuativo pari al 50% della retribuzione oraria

di cui all'art. 52, comma 2, lett. b, del CCNL de1.9.2000, con diritto al riposo compensativo da
fruire di regola entro quindici giorni e comunquanroltre il bimestre successivo. La fruizione del

rposo compensativo non comporta comunque alcaloaione dell’orario di lavoro settimanale.

Art. 13 — Assenze Brevi

1.

Il dipendente che interrompe il lavoro per un'usoit tenuto ad informare il Responsabile di
riferimento a cui & preposto, rilevando con i sigtdi controllo in uso la relativa entrata ed uscit
Le interruzioni di lavoro afferenti a tali caussdino soggetti a recupero di orario.

. Al dipendente che durante I'orario di lavoro nopasenta o si assenta per motivi personali senza

autorizzazione verra operata una ritenuta paricaltata dell’assenza.

. In caso di recidiva, il Responsabile di Serviziesuto ad avviare un procedimento disciplinare a

carico del dipendente in conformita alle previsioaimative, contrattuali e regolamentari vigenti.

Art. 14 — Ritardi

1.

| ritardi sull'ingresso in servizio, rispetto alfario ordinario di lavoro assegnato, possono essere

coperti:

a) con restituzione del tempo dovuto, nella giornédasa,;

b) con utilizzo dell'istituto del permesso breve pdmeno 15 minuti e fino al massimo
complessivo annuale di 36 ore;

c) con recupero delle prestazioni di lavoro straongingia effettuate.

. Non sono consentiti ritardi reiterati e protragi tempo, fatto salvo che il dipendente non sitosta

di volta in volta opportunamente autorizzato dasptansabile del servizio. Il reiterarsi dei ritardi
configura una responsabilita disciplinare a cadebdipendente.

Art. 15 — Riposi giornalieri

1.

Ferma restando la durata normale dell’orario dotayil lavoratore ha diritto ad 11 ore di riposo
consecutivo ogni 24 ore.

Art. 16 — Pausa per lavoro ai videoterminali

1.

| dipendenti che utilizzano un’attrezzatura mumtaszideoterminali in modo sistematico e abituale,

per almeno 4 ore giornaliere, hanno diritto ad paasa retribuita. In assenza di specifica disaplin

contrattuale nazionale, e come previsto dall’aré élel D.Lgs. n. 81/2008, hanno diritto a 15 minuti
di pausa ogni 120 minuti di applicazione continuatal videoterminale, senza possibilita di cumulo
all'inizio ed al termine dell’orario di lavoro. Lpausa e considerata parte integrante dell’orario d
lavoro, pertanto si intende come pausa dall’aftidt videoterminale e non pausa da ogni attivita
lavorativa.

. | Responsabili di servizio sono tenuti al controtlella fruizione del diritto per consentire ai

dipendenti il recupero delle energisico-fisiche.

Art. 17 — Pause

1.

In materia di pause, 'art. 8, del D.Lgs. 08.04.200. 66, testualmente prevede:
- qualora I'orario di lavoro giornaliero ecceda ilrnite di sei ore, il lavoratore deve beneficiare
di un intervallo per pausa, le cui modalita e la durata sono stabilite dai contratti collettivi




2.

di lavoro, ai fini del recupero delle energie psiisiche e della eventuale consumazione del
pasto anche al fine di attenuare il lavoro monotenapetitivo.

- Nell'ipotesi di cui al comma 1, in difetto di digltha collettiva che preveda un intervallo a
gualsivoglia titolo attribuito, al lavoratore dewessere concessa una pausa, anche sul posto di
lavoro, tra l'inizio e la fine di ogni periodo ginaliero di lavoro, di durata non inferiore a
dieci minuti e la cui collocazione deve tener codielle esigenze tecniche del processo
lavorativo.

- Salvo diverse disposizioni dei contratti collettiimangono non retribuiti 0 computati come
lavoro ai fini del superamento dei limiti di durait@eriodi di cui all'articolo 5 regio decreto 10
settembre 1923, n. 1958 successivi atti applicativi, e dedltticolo 4 del regio decreto 10
settembre 1923, n. 1956 successive integrazioni.

La pausa di cui sopra deve essere regolarmentérdiai’ in uscita ed in entrata, anche nel caso in

cui il lavoratore non abbandoni il luogo di lavoro.

Art. 18 — Diritto al pasto e sua fruizione

1.

L’astensione dal lavoro per la consumazione defopger il caso di orari di servizi che prevedahno i
rientro pomeridiano, ha la durata minima di 30 rtileumassima di 2 ore, ed é fruita, di norma, nella
fascia oraria dalle ore 13,00 alle ore 15,00.

sia in uscita che in entrata. La decurtazione @emiuti per mancata timbratura della pausa pranzo
avverra automaticamente d’ufficio qualora non tigelgistrata dal diretto interessato.

La pausa per il pasto, di cui al comma 1, da diatt“buono pasto” sostitutivo del servizio mensa.

. Il diritto al buono pasto é disciplinato dalla wigenormative di legge e contrattuali in vigore.oPu

esserdruito qualora la prestazione lavorativa dopo lagzasia di almen? ore.

. Per il personale di vigilanza della P.M., in casaudni prolungati, possono consumare il buono

pasto al termine del servizio, se il turno e prgato di almeno un’ora per ragioni di servizio,
come di seguito determinate:

- T.S.0.

Operazioni di ordine pubblico e circolazione didpatalla Prefettura

Rilevazioni incidenti stradali

Interventi eccezionali connessi alla sospensiomgristino della viabilita stradale

Attivita di Polizia Giudiziaria

. In caso di servizio serale/notturno che si proteagtire la prestazione lavorativa pomeridiana &

necessario effettuare una pausa non inferiore miBQti e non superiore a 2 ore (ad esempio:
prestazione in occasione dello svolgimento dellesatiazioni elettorali e relativi scrutini o per

altre necessita contingenti). In tal caso il diritl buono pasto & previsto qualora lattivita
lavorativa si protragga per almeno un’ora dopodasa.

Art. 19 — Permessi brevi

1.

Il dipendente, a domanda, puo assentarsi dal lagorcautorizzazione del Responsabile di
riferimento. Tali permessi non possono essere tatdusuperiore alla meta dell’orario di lavoro
giornaliero, purché questo sia costituito da almepu@ttro ore consecutive e non possono
comunque superare le 36 ore annue.

. Per consentire al Responsabile di servizio di adgetie misure ritenute necessarie per garantire la

continuita del servizio, la richiesta del permedsue essere effettuata in tempo utile, salvo dasi d
particolare urgenza o necessita, valutati dal dlirig.

. Il dipendente é tenuto a recuperare le ore norrdd@aentro il mese successivo, secondo modalita

concordate con il dirigente; in caso di mancatoupeco, si determina la proporzionale
decurtazione della retribuzione, fatte salve lenavali responsabilita disciplinari.

Art. 20 — Permessi retribuiti

1.

Al dipendente sono riconosciuti i permessi rettiibdi cui alle vigenti disposizioni normative e
contrattuali. In particolare, ai sensi dell'artt. dr9 del CCNL 6.7.1995, a domanda del dipendente
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possono essere concessi, nelllanno, 3 giorni dnpsso retribuito per gravi motivi personali o
familiari debitamente documentati; € compresa rfattéspecie la nascita di figli.

2. Restano ferme le disposizioni di cui alla legg®3/2000 in materia di congedi parentali, familiari
e formativi.

Art. 21 — Ferie

1. 1.1l dipendente ha diritto, in ogni anno di sergizad un periodo di ferie retribuito. Durante tale
periodo al dipendente spetta la normale retribigi@scluse le indennita previste per prestazioni
di lavoro straordinario e quelle che non siano ispaste per dodici mensilita. Al personale
titolare di posizioni organizzative compete ancheelribuzione di posizione.

2. La concessione delle ferie, ovvero l'eventuale faleme motivato diniego o rinvio, e di
competenza del Responsabile del Servizio di rifenio.

3. Compatibilmente con le oggettive esigenze del g&ryil dipendente puo frazionare le ferie in piu
periodi. La fruizione delle ferie dovra avvenire nispetto dei turni di ferie prestabiliti, assiamdo
comunque al dipendente che ne abbia fatto richiegzdimento di almeno 2 settimane continuative
di ferie nel periodo 1 giugno - 30 settembre. dr ferie deve essere concordato con il Resporsabil
del Servizio di riferimento al fine dell’autorizaane delle assenze. Il periodo di assenza per dene
essere preventivamente autorizzato dal Responsdhileaso di inerzia del dipendente, le ferie
verranno disposte dal Responsabile di riferimentomatibilmente con le esigenze di servizio.

4. Per i Responsabili di Servizio le ferie ed il pidade sono autorizzate dal Segretario Comunale.

5. Per quanto concerne le ferie, la materia € dis@pd dalle normative di legge e contrattuali
vigenti (vedi: artt. 2109 e 2243 c.c.; art. 10 BsL§8.04,2003, n. 66; art. 18 del C.C.N.L. del
comparto Regioni ed autonomie 1994-1997).

6. Per il personale con contratto di lavoro a tempazipke le ferie sono disciplinate dall’art. 6 del
C.C.N.L. siglato il 14.09.2000 (cd. “code contratti).

7. Per il personale con contratto di lavoro a tempm&nato le ferie sono disciplinate dall’art. 7,
comma 10, lett. a) del C.C.N.L. siglato il 14.09DQdcd. “code contrattuali”).

8. In nessun caso é consentita la monetizzazione féeleeannuali maturate.

Art. 22 — Giornata del Santo Patrono

1. La giornata del Santo Patrono € il giosettembreed e considerata giornata festiva quando
cade in giorno lavorativo. Se tale ricorrenza cwoi@con il giorno di riposo settimanale, non da
titolo ad alcun riconoscimento.

Art. 23 — Attivita di controllo

1. A ciascun Responsabile di servizio compete il adlutrdei cartellini dei dipendenti al medesimo
assegnati nonché la verifica del rispetto dellgabszioni previste dal presente regolamento e
dalla disciplina contrattuale e legislativa, fermestando le competenze generali e specifiche
attribuite all’'Ufficio cui é affidata la gestionebpersonale.

Art. 24 — Entrata in vigore

1. Il presente regolamento si applica ai dipendenti deComune di Albissola Marina, a
decorrere dal 1° Agosto 2015

2. Con medesima decorrenza, cessa l'efficacia di affndo provvedimento, ordine di servizio o
concessione individuale in materia di orario didiv e di servizio adottato in precedenza, ad
eccezione dei lavoratori con rapporto di lavora-piarne.
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