COMUNE DI ARSOLI

CITTA' METROPOLITANA DI ROMA CAPITALE
Piazza Martiri Antifascisti,1- 00023 ARSOLI (Roma)
c.f. 86001750586 p.IVA 02145941007 tel. 0774/920006 fax. 0774/920313
e-mail: comunediarsoli@pec.comunediarsoli.rm.it

REGOLAMENTO RECANTE LA DISCIPLINA DELL'ORARIO DI LAVORO E DI SERVIZIO DEL
PERSONALE DIPENDENTE DEL COMUNE DI ARSOLI

ART. 1. DEFINIZIONI

ART. 2. ARTICOLAZIONE DELL'ORARIO DI SERVIZIO
ART. 3. ORARIO ORDINARIO DI LAVORO

ART. 4. RILEVAZIONE DELLE PRESENZE

ART. 5. ORARIO DI SERVIZIO

ART. 6. APERTURA AL PUBBLICO

ART. 7. ORARIO FLESSIBILE

ART. 8. RISPETTO DELL'ORARIO DI SERVIZIO

ART. 9. ORARIO DI LAVORO E ORARIO DI SERVIZIO PER TITOLARI DI POSIZIONE
ORGANIZZATIVA E DI ALTA PROFESSIONALITA

ART. 10. LAVORO STRAORDINARIO

ART. 11. TRATTAMENTO PER ATTIVITA PRESTATE IN GIORR FESTIVO. RIPOSO
COMPENSATIVO

ART. 12. ASSENZE BREVI

ART. 13. RITARDI

ART.14. RIPOSI GIORNALIERI

ART. 15. PAUSA GIORNALIERA

ART.16. PAUSA PER IL PASTO

ART. 17. PERMESSI BREVI

ART. 18. PERMESSI RETRIBUITI

ART. 19. FERIE

ART. 20. GIORNATA DEL SANTO PATRONO

ART. 21. ATTIVITA’ DI CONTROLLO

ART. 22. ENTRATA IN VIGORE

Il presente regolamento, ai sensi dell’art. 5, cartndel D.Lgs. n. 165/2001, disciplina i tempiee |
modalita della prestazione lavorativa dei dipendel®i Comune di Arsoli, con l'esclusione del
personale dirigenziale e del segretario comunale.

ART. 1. DEFINIZIONI

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

a) Per “orario di lavoro” si intende il periodo timpo giornaliero durante il quale, in conformita
all'orario d'obbligo contrattuale, ciascun dipen@ermssicura la prestazione lavorativa nell'ambito
dell'orario di servizio;

b) per “orario di servizio” si intende il perioda tempo giornaliero necessario per assicurare la
funzionalita delle strutture degli uffici pubbliei I'erogazione dei servizi ai cittadini. L’articaiane
dell’orario viene stabilito sulla base dei seguenteri:

b1) ottimizzazione delle risorse umane;

b2) miglioramento della qualita delle prestazioni;

b3) ampliamento della fruibilita dei servizi da {gadell’'utenza;

b4) miglioramento dei rapporti funzionali con aliffici ed altre amministrazioni;

b5) rispetto dei carichi di lavoro;
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c) per “orario di apertura al pubblico” si intendeperiodo di tempo giornaliero che, nell’ambito
dell'orario di servizio, costituisce la fascia @éaamovvero le fasce orarie di accesso ai servizpalde
dell'utenza.

ART. 2. ARTICOLAZIONE DELL'ORARIO DI SERVIZIO

1. La distribuzione dell’orario di servizio & imptata a criteri di flessibilita, mediante I'utiliazdi
diversi sistemi di articolazione dell’'orario di k& che possono anche coesistere, secondo le sieguen
specificazioni:

a) orario flessibile, che consiste nella facolté; pp dipendente, di anticipare e posticipare liorali
ingresso e di uscita, limitando al nucleo centddé’'orario la contemporanea presenza in servizio d
tutto il personale addetto alla medesima struttura;

b) orario plurisettimanale, che consiste nella prognazione di calendari di lavoro plurisettimaraali
annuali con orari superiori o inferiori alle 36 arettimanali nel rispetto del monte ore complessivo
relazione al periodo di riferimento;

c) turnazione, che consiste nella rotazione ciatieadipendenti in prestabilite articolazioni diado
secondo quanto previsto dall’art. 22 del CCNL deB12000;

d) utilizzazione in maniera programmata di tuttiiglituti che rendano concreta una gestione figlesi
dell’organizzazione del lavoro e dei servizi, imfione di un’organica distribuzione dei carichi di
lavoro.

ART. 3. ORARIO ORDINARIO DI LAVORO

1. L'orario ordinario di lavoro dei dipendenti erpa 36 ore settimanali, salvo il diverso oraria pe
lavoratori con contratto part-time.

2. Articolazioni diverse rispetto all'orario ordma di lavoro, comprese quelle eventualmente da
stabilire per il periodo estivo, possono essereletg nelllambito delle disposizioni relative athoio
plurisettimanale.

3. Spetta ai dirigenti o, in mancanza, al Respatesdb| Servizio, il controllo sul rispetto dell@rio di
lavoro ordinario dei dipendenti assegnati e lafweridel rispetto delle disposizioni previste dedgente
regolamento. | singoli provvedimenti autorizzativiconcessione della flessibilita e di orari divsap
differenziati rispetto a quelli ordinari e di premine di orari di servizio plurisettimanali e loro
successive modifiche sono disposti dal dirigente.

4. nelle settimane in cui l'articolazione dell'aadi lavoro e su cinque giornate settimanaliaibato e
considerata giornata non lavorativa feriale.

5. La durata media dell'orario di lavoro non dewgpeyare, per ogni periodo di 7 giorni, le 48 ore
comprese le ore di lavoro straordinario. A tal fmen € computato il periodo di disponibilita (8@,
31, 32 e 32-bis del CCNL del 14.9.2000) o di rdpghta (art.23 del CCNL del 14.9.2000). Nella
settimana lavorativa si potra superare il limitdledel8 ore settimanali purché vi siano settimane
lavorative di meno di 48 ore in modo da effettuane compensazione e non superare il limite delle 48
ore medie nel periodo di riferimento. La durata raedell’orario di lavoro deve essere calcolata con
riferimento a un periodo non superiore ai 4 mesi.

6. L’articolazione dell’orario settimanale di lawoin cinque giornate lavorative comporta che evantu
giornate di assenza per qualsiasi causa (malatiizgedi ordinari e straordinari, permessi sindacali
scioperi, ecc.) sono da considerarsi nel loro inesplicarsi anche se esse vengono a verificansnin
giorno della settimana stabilito per il rientro pendiano per effetto dell’articolazione dell’orario
settimanale in cinque giornate lavorative. In dettentualitd non si deve procedere a recupergaatte
che trattasi di normali assenze in normali gioiradoro.

7. Non & ammesso calcolare, al fine dell'orariadbro:

a) I'eventuale tempo di anticipazione sull'inizieltbrario ordinario, se e in quanto non espressdme
autorizzato dal dirigente per esigenze di servizio;

b) il tempo di percorrenza casa - sede di lavorizeversa.
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8. Per gravi motivi personali o familiari debitanedocumentati il dipendente puo presentare istahza
proprio dirigente al fine di programmare una digeestemporanea articolazione dell’orario ordinatio
lavoro giornaliero o settimanale cui € ordinariateeienuto. Il dirigente pud accogliere o respindare
richiesta in relazione alle motivazioni addotteostegno ed alle peculiarita organizzative e geation
dell’'ufficio o servizio di assegnazione.

9. | dirigenti ovvero i responsabili dei servizi somesponsabili del rispetto della durata media
dell’orario di lavoro del personale dipendente. & fine provvedono mensilmente a monitorare |l
rispetto di tale limite al fine della tutela dedlalute psicofisica del personale dipendente.

ART. 4. RILEVAZIONE DELLE PRESENZE

1. Il rispetto dell’orario di lavoro viene accedanediante la rilevazione automatizzata delle prase
deve essere registrata mediante il passaggio,tiatared in uscita, del tesserino magnetico pefspna
accertandosi che il terminale stesso indichi I'esgo o l'uscita in conformita con I'esigenza del
dipendente.

2. La rilevazione automatizzata dell’entrata invego, in orario antecedente a quello fissato per i
dipendente, provvede, automaticamente, a valoezimmpresenza dall'ora di ingresso fissata, fermo
restando quanto previsto in materia di prestaztmabrdinarie.

3. La registrazione dell’entrata e dell'uscita dessere effettuata personalmente dal dipendente. La
mancata rilevazione automatizzata deve essere laggn@ampestivamente e deve essere prodotta
apposita giustificazione scritta al dirigente aedponsabile del servizio di appartenenza il queai&o
fine mese, provvedera a rimetterla all’'Ufficio @affidata la gestione del personale per il rilegata
delle presenze.

4. | dirigenti o i responsabili dei servizi proveeth, mensilmente, dopo aver individuato e appotato
necessarie rettifiche, a certificare la chiusuléedsgperazioni per il rilevamento presenze; taki@gzioni
consentiranno le attivita di liquidazione del smlaccessorio cui ha titolo il personale dipendente

5. Il dipendente é tenuto ad effettuare la timbeatogni volta che entra od esce dal posto di lavoro
Salvo diversa, motivata determinazione del dirigedeve effettuare la timbratura anche per le eistit
servizio; in alternativa, il dirigente o il respaiile del servizio pud autorizzare I'utilizzo di apposito
registro cartaceo. Non si procede alla registrazioer quelle attivita che si svolgono prevalentemen
sul territorio (operai, messo notificatore, ecc.).

ART. 5. ORARIO DI SERVIZIO

1. Ai sensi dell’art. 50 del D.Lgs. n. 267/2000 #L) e successive modifiche e del vigente Statuto
Comunale, il Sindaco sovrintende al funzionamerglicduffici e dei servizi ed impartisce le direttiv
generali per I'esercizio coordinato delle funzierdei servizi.

2. Il Segretario Comunale, i Dirigenti e i Respdnsaell’Ente, nel’ambito delle direttive impaté dal
Sindaco, assicurano il funzionamento degli ufficieg servizi.

3. Salvo particolari esigenze, il funzionamentolidefjici e dei servizi deve essere garantito, drma,

per cinque giorni alla settimana nelle ore antigiarie, con rientri pomeridiani che assicurino |l
completamento dell'orario d’obbligo contrattualaiol altresi, essere previsto il funzionamento degli
uffici e dei servizi per sei giorni alla settimanelle ore antimeridiane, con rientri pomeridianech
assicurino il completamento dell’orario d’obbligentrattuale, anche alternando durante il mese
I'articolazione dell’orario su cinque giorni allatimana e su sei giorni alla settimana.

4. Superiori esigenze, indispensabili a garantite mnaggiore funzionalita dei servizi comunali o per
obblighi di legge, possono eventualmente compartare

- 'estensione anche temporanea degli orari ditapgedegli uffici e dei servizi;

- l'articolazione dell’'orario settimanale su sedgii da lunedi al sabato;

- l'articolazione dell’'orario settimanale, per dsettimane al mese, su sei giorni dal lunedi altsaba

- I'apertura dei servizi in giorni non lavorativi.
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5. Le modalita di articolazione dell’'orario dei @@r sono comunque soggette ai vincoli contratteali
legislativi sul lavoro dipendente.
6. L'orario di servizio settimanale per i dipendetgl Comune si articola:

Orariodi servizio
Lunedi inizio 07.30 termine 18,30 pausapranzo 13,30 - 14,30
Martedi 07,30 18,30 pausa pranzo 13,30 - 14,30
Mercoledi 07.30 18,30 pausa pranzo 13.30 - 14.30
Giovedi 07.30 18,30 g@mpranzo 13.30 - 14.30
Venerdi 07.30 18,30 smpranzo 13,30 - 14,30
Sabato 07.30 15,00

Domenica e festivi chiuso.

ART. 6. APERTURA AL PUBBLICO

Il Sindaco, nell'ambito dei poteri di organizzazgoper I'esercizio coordinato delle funzioni e dei
servizi, con proprio decreto determina I'oraricagertura al pubblico degli uffici e dei servizi iehte.

2. Allorario di apertura al pubblico ed alle suariazioni, anche temporanee, va data adeguata
informazione con apposizione di cartelli all'ingsesdelle sedi che ospitano i servizi dell’Ente rieénc
sul sito web del Comune.

3. | dipendenti che svolgono attivita a contattm ¢bopubblico sono tenuti ad esporre il cartellino
identificativo-badge (art. 55 novies D.Lgs. n. 18%)1).

La mancata esposizione del cartellino, costituisosservanza dei doveri d’ufficio. Dall’'obbligo di

cui al presente comma e escluso il personale apparte alla Polizia Municipale (Circolare Dip.
Funzione Pubblica n. 3/2010)

ART. 7. ORARIO FLESSIBILE

1. Al personale tecnico ed amministrativo interfesmo restando I'obbligo del rispetto delle 36 ore
settimanali, ovvero dell’'orario contrattualmenteeyisto, € consentito di fruire dell’orario flesséi
anticipando e/o posticipando l'orario d'ingresst@scita secondo il seguente schema:

dal lunedi al sabato

Flex entrata 07,30 — 08,30

Flex uscita 13.45 — 14,30

MATTINA Salvo i casi di orario contrattuale inferiore 8k&
ore

Fascia di compresenza 09,00 — 13,45

Flex entrata 14,00 — 15,00

Flex uscita 17,00 — 18,30

POMERIGGIO Salvo i casi di orario contrattuale inferiore 88k
ore

Fascia di compresenza 15,30 — 17 -00
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2. E’ escluso dalla possibilita di usufruire defédo flessibile:

a) il personale inserito in turni anche per fraeioinsettimana;

b) il personale di vigilanza municipale;

c) il personale addetto ai servizi strumentali dsd (conducenti, autisti, assistenti scuolabugpdys
personale con compiti d’apertura, chiusura e sdiaeza delle sedi);

f) i dipendenti che svolgono servizi rispetto aaljtnon € oggettivamente applicabile l'istituto ldel
flessibilita nonché il personale operaio ed i iglatoordinatori.

3. Ai dipendenti non soggetti all'istituto delleefisibilita, € concessa una elasticita in ingressine
uscita pari a 5 minuti da recuperare nella medegjimmata. | mancati recuperi giornalieri verranno
decurtati dallo stipendio o compensati con eveptlaloro straordinario entro il mese successivo.

4. | dipendenti ai quali € consentito I'utilizzolidstituto della flessibilita, sono obbligati aispetto
della fascia oraria di compresenza. L'eventualerszss dal servizio durante la fascia di compreseénza
regolata dagli altri istituti contrattuali e di igg

5. La flessibilitd positiva o negativa, € consenghtro un limite orario mensile di massimo 6 de.
compensazione tra la flessibilitd negativa e latpasé giornaliera. Le eventuali eccedenze o debit
orari saranno riportati al giorno successivo filo acadere del mese; permanendo tali eccedenze o
debiti allo scadere del mese:

a) in caso di saldo positivo della flessibilitayltimo giorno del mese di riferimento tutta la 8dslita
positiva accumulata entro e non oltre il limite siE® consentito (+ 6 ore) sara riportata
automaticamente a compensazione dell’eventualsilfiét negativa del mese successivo. L'eccedenza
di flessibilita positiva oltre il limite stabilitsara automaticamente eliminata;

b) in caso di saldo negativo della flessibilitdifimo giorno del mese di riferimento tutta la 8dslita
negativa accumulata fino al limite stabilito (- &psara riportata automaticamente al mese sugoessi
per la compensazione con la flessibilita positieventuale eccedenza di flessibilita negativa,
comportera la corrispondente decurtazione sulfédteione.

6. Il tempo lavorato in piu 0 in meno nellambitelié fasce di flessibilita € gestito autonomametate
dipendente, non rientra nel monte delle 36 oreedingssi annui e trova compensazione solo all’ietern
delle medesime fasce orarie; € esclusa, pertamgo, altra modalita di recupero della flessibilita
negativa o di ristoro della flessibilita positiva.

7. | dipendenti ai quali e riconosciuto il diriteed usufruire dei permessi orari relativi alla legge
104/1992, possono, a richiesta, essere esoneliaraido flessibile.

8. Per patrticolari esigenze di servizio o per dpg®@ e motivate esigenze personali, il dirigenteeso

il responsabile del servizio puo autorizzare, periqui predeterminati, deroghe al sistema della
flessibilita, nel rispetto dei principi generalialii ai commi precedenti.

ART. 8. RISPETTO DELL'ORARIO DI SERVIZIO

1. | dipendenti che non possono fruire dell’ordi&ssibile sono tenuti al rispetto dell’orario @irgizio.
Non e consentito effettuare ritardi rispetto alioo di ingresso, né uscite anticipate rispetto al
completamento dell’'orario di servizio, fatto salelee il dipendente non sia autorizzato dal dirigente
dal responsabile del servizio.

2. | dipendenti ai quali € consentito I'utilizzolkistituto della flessibilita non possono effettaa oltre

la fascia di flessibilita di cui all'art. 7 del ente regolamento, ritardi rispetto all’orario mtjiesso, né
uscite anticipate rispetto al completamento dedfior di servizio, fatto salvo che il dipendente rsim

autorizzato dal dirigente o dal responsabile delize.

ART. 9. ORARIO DI LAVORO E ORARIO DI SERVIZIO PER TITOLARI DI POSIZIONE
ORGANIZZATIVA E DI ALTA PROFESSIONALITA
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1. | titolari di posizione organizzativa e di affeofessionalitd sono obbligati al rispetto dellivoadi
lavoro pari a 36 ore settimanali; le ulteriori alielavoro non danno luogo al pagamento come lavoro
straordinario né al recupero compensativo.

2. L'orario di servizio di detto personale e funmte all’assolvimento dell’incarico ricevuto, ed e
distribuito in un arco temporale tale da assicyrailge all'assolvimento delle 36 ore settimanali,
I'obbligo di compresenza nelle fasce di cui all'ardel presente regolamento.

ART. 10. LAVORO STRAORDINARIO

1. Per prestazione di lavoro straordinario si id®o tutte le prestazioni di lavoro debitamente
autorizzate dal dirigente, sulla base delle esig@mnganizzative e di servizio individuate dallEntese

dal personale oltre l'ordinario orario di lavoramanendo esclusa ogni forma generalizzata di
autorizzazione.

2. La gestione delle prestazioni di lavoro strammdo, che € destinato unicamente a fronteggiare
situazioni di lavoro eccezionali, € di competenga dlrigenti. Tale istituto non pud essere utilizza
come fattore ordinario di programmazione del lavieodipendenti.

3. Le maggiorazioni della prestazione lavorativarmgaliera (lavoro straordinario) devono essere
preventivamente richieste e autorizzate dal ditigennon possono essere inferiori a mezz'ora; $0 ca
di durata inferiore ai 30 minuti non si avra doithé al pagamento né a riposo compensativo. |
dipendenti che usufruiscono dell’orario flessibleevisto all’art. 6 del presente regolamento, devon
effettuare lo straordinario al di fuori delle faswarie di flessibilita.

4. 1l lavoro straordinario accumulato dovra essegtibuito ovvero, a richiesta del dipendente,
recuperato mediante riposo compensativo da fruine@ e mese successivo.

5. Le prestazioni di lavoro straordinario non posseccedere il monte ore complessivo assegnato ai
singoli settori all'inizio di ciascun anno dallaugita Comunale e, per singolo dipendente non possono
superare le 180 ore annue, fatte salve le eccgaiewiste dall’art. 38 del CCNL del 14.9.2000.

6. Le prestazioni di lavoro straordinario dannattiralla retribuzione salvo che nell’'ipotesi ini il sia
esaurito il fondo destinato all’erogazione dei tiglacompensi. In tal caso il dipendente dovra esse
autorizzato al recupero nei modi e nei tempi stabil

ART. 11. TRATTAMENTO PER ATTIVITA PRESTATE IN GIOR® FESTIVO. RIPOSO
COMPENSATIVO

1. Al dipendente che, per particolari esigenzeeavigio, non usufruisce del riposo festivo settidan
deve essere corrisposto per ogni ora di lavordtei@@nente prestata un compenso aggiuntivo pari al
50% della retribuzione oraria di cui all'art. 52nema 2, lett. b, del CCNL del 14.9.2000, con dirat
riposo compensativo da fruire di regola entro gigingiorni e comunque non oltre il bimestre
successivo. La fruizione del riposo compensative camporta comunque alcuna riduzione dell’orario
di lavoro settimanale.

2. L'attivita prestata in giorno festivo infrasettinale da titolo alternativamente o a equivaleipieso
compensativo o alla corresponsione del compensadl gavoro straordinario con la maggiorazione
prevista per il lavoro straordinario festivo.

ART. 12. ASSENZE BREVI

1. Il dipendente che interrompe il lavoro per unitsse tenuto ad informare il dirigente o il respalile

del servizio a cui e preposto, rilevando con iesistdi controllo in uso la relativa entrata ed tescll
tempo consentito per tale uscita non puo essererisop a 36 ore annue e le interruzioni di lavoro
afferenti a tali causali sono soggetti a recupeératio.

2. Al dipendente che durante l'orario di lavoro rerpresenta o si assenta per motivi personaliasenz
autorizzazione verra applicata una sanzione diseid.

3. In ogni caso, il dirigente avvia un procedimedisciplinare a carico del dipendente in conformita
alle previsioni normative, contrattuali e regolataenvigenti.
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ART. 13. RITARDI

1. | ritardi sull'ingresso in servizio, rispettol’atario ordinario di lavoro assegnato, possonceess
coperti:

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

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

c) con recupero delle prestazioni di lavoro stramado gia effettuate.

2. Non sono consentiti ritardi reiterati e proiratl tempo, fatto salvo che il dipendente nonss#o di
volta in volta opportunamente autorizzato dal Raspbile del servizio tramite I'utilizzo dei permiess
brevi. Il reiterarsi dei ritardi configura una resgabilita disciplinare a carico del dipendente.

ART.14. RIPOSI GIORNALIERI
1. Ferma restando la durata normale dell’oraritadoro, il lavoratore ha diritto ad 11 ore di ripos
consecutivo ogni 24 ore.

ART. 15. PAUSA GIORNALIERA

1. | dipendenti che utilizzano un’attrezzatura nari videoterminali in modo sistematico e abityale
per almeno 4 ore consecutive, hanno diritto ad pma#sa retribuita. In assenza di specifica dis@plin
contrattuale nazionale, e come previsto nel D.bhg€81/2010, hanno diritto a 15 minuti di pausa ogni
120 minuti di applicazione continuativa al videot@rale, senza possibilita di cumulo all'inizio ed a

termine dell’orario di lavoro.

2. | dirigenti ed i responsabili dei servizi soeatti al controllo della fruizione del diritto peonsentire

ai dipendenti il recupero delle energie psico-fisic

ART.16. PAUSA PER IL PASTO

1. L’astensione dal lavoro per la consumazionepdsto, per il caso di orari di servizi che prevedén
rientro pomeridiano, ha la durata minima di 30 rtiimumassima di 60, ed e fruita nella fascia oraria
dalle ore 13,30 alle ore 14,30.

2. La timbratura della pausa pranzo, per chi émizio presso I'abituale sede di lavoro, & oblibga

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.

ART. 17. PERMESSI BREVI

1. Il dipendente, a domanda, puo assentarsi datdasu autorizzazione del responsabile del servizio
Tali permessi non possono essere di durata supeilar meta dell’orario di lavoro giornaliero, pléc
guesto sia costituito da almeno quattro ore corns&ce non possono comungue superare le 36 ore
annue.

2. Per consentire al responsabile di adottare saimiritenute necessarie per garantire la condirdet
servizio, la richiesta del permesso deve esseettdta in tempo utile, salvo casi di particolargemza

0 necessita, valutati dal dirigente.

3. Il dipendente é tenuto a recuperare le ore awarate entro il mese successivo, secondo modalita
concordate con il responsabile; in caso di maneatopero, si determina la proporzionale decurtazion
della retribuzione, fatte salve le eventuali regadnilita disciplinari.

ART. 18. PERMESSI RETRIBUITI

1. Al dipendente sono riconosciuti i permessi beiiti di cui alle vigenti disposizioni normative e
contrattuali. In particolare, ai sensi dell’artt.at9 del CCNL 6.7.1995, a domanda del dipendente
possono essere concessi, nell'anno, 3 giorni adnesso retribuito per gravi motivi personali o faanil
debitamente documentati;
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2. Restano ferme le disposizioni di cui alla legg®3/2000 in materia di congedi parentali, familea
formativi.

ART. 19. FERIE

1.1l dipendente ha diritto, in ogni anno di ser@jzad un periodo di ferie retribuito. Durante tpégiodo

al dipendente spetta la normale retribuzione, sscle indennita previste per prestazioni di lavoro
straordinario e quelle che non siano corrispostedpéici mensilita; al personale titolare di posizi
organizzative compete anche la retribuzione diziase.

2. La concessione delle ferie, ovvero I'eventualenfile e motivato diniego o rinvio, é di competenza
del Dirigente o Responsabile del servizio.

3. La durata delle ferie é di 32 giorni lavoratsomprensivi delle due giornate previste dall'art. 1
comma 1, lettera a), della legge n. 937/1977.

4. In caso di distribuzione dell'orario settimandidavoro su cinque giorni, il sabato € consideran
lavorativo ed i giorni di ferie spettanti ai sedsi commi 4 e 5 sono ridotti, rispettivamente, ae236,
comprensivi delle due giornate previste dal comma 3

5. A tutti i dipendenti sono altresi riconosciutgidrnate di riposo da fruire nell’anno solare ens e
alle condizioni previste dalla menzionata legge987/77. E' altresi considerata giorno festivo la
ricorrenza del Santo Patrono purché ricadentedamgilavorativo.

6. In caso di mancata, totale o parziale fruizialetle quattro giornate di riposo cui al comma
precedente, le stesse sono liquidate come le ferie.

7. In ogni caso le prime quattro giornate di asaetea dipendente sono, ai fini del presente adicol
considerate fruite a titolo dei predetti riposi mapivi alle ferie.

8. Nell'anno di assunzione o di cessazione dalaena durata delle ferie é determinata in projpmie

dei dodicesimi di servizio prestato. La frazionexdise superiore a quindici giorni & consideratatta t
gli effetti come mese intero.

9. Il dipendente che ha usufruito dei permessinaitr conserva il diritto alle ferie.

10. Le ferie sono un diritto irrinunciabile, nomsomonetizzabili, salvo quanto previsto dalla ndivea
vigente in materia. Esse sono fruite nel corsoidsan anno solare, in periodi compatibili con le
oggettive esigenze di servizio, tenuto conto ditleieste del dipendente.

11. Compatibilmente con le oggettive esigenze éelizo, il dipendente puo frazionare le ferie in p
periodi. La fruizione delle ferie dovra avvenirel nspetto dei turni di ferie prestabiliti, assiemdo
comunque al dipendente che ne abbia fatto richiegtadimento di almeno 2 settimane continuative di
ferie nel periodo 1 giugno -30 settembre. Il pidiede deve essere presentato al dirigente o al
responsabile del servizio entro il 31 marzo di ognno al fine dell’autorizzazione delle assenze. Il
periodo di assenza per ferie deve essere preverdiv@ autorizzato dal dirigente o dal responsalgle
servizio. In caso di inerzia del dipendente, léef@erranno disposte dal dirigente o dal respohsalei
servizio compatibilmente con le esigenze di seovizi

12. In caso di indifferibili esigenze di servizibecnon abbiano reso possibile il godimento delie fe
nel corso dell'anno, le ferie dovranno esseredreiittro il primo semestre dell’anno successivo.

13. In caso di motivate esigenze di carattere pateo(maternita, infortunio, malattia di lunga dara
ecc.) e compatibilmente con le esigenze di seryvikidipendente potra fruire delle ferie residue3al
dicembre entro il mese di aprile dell'anno suceessiquello di spettanza.

14. Le ferie sono sospese:

a) da malattia del dipendente, adeguatamente tadehite documentata, che si sia protratta perif@u d
giorni;

b) a seguito di ricovero ospedaliero del dipendente

¢) da malattia, appositamente documentata, di digeta inferiore a otto anni che abbia dato luago
ricovero ospedaliero;
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c) per motivi di servizio, nel qual caso il dipenteha diritto al rimborso delle spese documerngatsl
viaggio di rientro in sede e per quello di ritormduogo di svolgimento delle ferie, nonché il rionbo
delle spese anticipate per il periodo di ferie goduto;

d) da evento luttuoso debitamente documentato.

15. L’Amministrazione deve essere stata posta adgrdi accertare le cause di sospensione con
tempestiva e documentata informazione.

16. Il periodo di ferie non é riducibile per asseper malattia o infortunio, anche se tali asssnz&ano
protratte per lintero anno solare. In tal caso,gddimento delle ferie deve essere previamente
autorizzato dal dirigente in relazione alle esigedz servizio, anche oltre i termini di cui ai comm
precedenti.

17. L’assegnazione delle ferie non puo avvenireawher il periodo di preavviso. Pertanto, in caso di
preavviso lavorato si da luogo al pagamento sdistitalelle stesse.

18. All'atto della cessazione dal rapporto di layogualora le ferie spettanti a tale data non s&ate
fruite per motivate esigenze di servizio, si prazed pagamento sostitutivo delle stesse nei limiti
consentiti dalle vigenti disposizioni di legge.

ART. 20. GIORNATA DEL SANTO PATRONO

1. La giornata del Santo Patrono la cui ricorredé4esata il 12 dicembre e considerata festiva daan
cade in giorno lavorativo. Se tale ricorrenza cioi@con la giornata di riposo settimanale non tbadti
ad alcun riconoscimento.

2. Nel caso in cui il dipendente sia chiamato atare servizio in tale giornata ha diritto al pagato
della prestazione svolta come straordinario festia riposo compensativo su richiesta entro 15ngio
e comungue non oltre il bimestre successivo.

ART. 21. ATTIVITA’ DI CONTROLLO

1. A ciascun responsabile di servizio compete italo dei cartellini dei dipendenti al medesimo
assegnati nonché la verifica del rispetto dellgpabg&zioni previste dal presente regolamento e dalla
disciplina contrattuale e legislativa, fermo resgtarne competenze generali e specifiche attribuite
all'Ufficio cui e affidata la gestione del persoaal

ART. 22. ENTRATA IN VIGORE

1. Il presente regolamento si applica, in sostitoei a qualunque altro precedente regolamento che
disciplini la medesima materia, al personale dieatel del Comune di Arsoli, con I'esclusione del
personale dirigenziale e del Segretario comunalégeeorrere dal 1° marzo 2015. Con medesima
decorrenza, cessa di essere in vigore ogni alowpdimento concernente, anche parzialmente, amalog
disciplina sull’orario di lavoro e di servizio adato in precedenza dal Comune di Arsoli.



