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COMUNE DI RIESI

Provincia di Caltanissetta
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Orig inale
DETERMINAZIONE SINDACALE

- 7 07T 2068

N 24  del

OGCETTO : Introduzione del criterio dell’orario flessibile per il personale comunale.
IL SINDACO

VIST O il D.Lgs n° 267 /2000 art.50 comma 7 come recepito dalla L.R. 48/91 art.1 e s.m.i che
attrit uisce al Sindaco il compito di coordinare gli orari dei pubblici esercizi, dei servizi pubblici
nonc 1€ di apertura al pubblico degli uffici pubblici localizzati nel territorio, al fine di armonizzare
I"esp etamento dei servizi con esigenze complessive generali degli utenti;

RICI JAMATO, altresi, 'art.2 comma 1 del D. Lgs 30 maggio 2001 n°165 “ Norme generali
sull’c rdinamento del lavoro alle dipendenze delle Amministrazioni Pubbliche” che indica alla lett.
e) tre 1 criteri generale “L’armonizzazione degli orari di servizio e di apertura degli uffici con le
esige 1ze dell’utenza;

VISTE le richieste delle RSU, relativamente all’adozione di un orario flessibile ., al fine di dare la
possiilita ai dipendenti di recuperare giornalmente eventuali ritardi o accumulare una banca
ore,c n risparmio di costi di gestione derivanti dall’apertura di un giorno mensile per il recupero
perm :ssi.

VIST i verbali delle sedute tra la Parte Pubblica e la Delegazione trattante;

VISTA I'allegata ” Direttiva in materia dell’orario di lavoro * proposta dal Responsabile
dell’l fficio Personale;

CON ;IDERATO che I’Amministrazione Comunale intende procedere alla modifica dell’orario
settin anale di servizio introducendo il criterio di flessibilitd cosi come meglio articolato
nell’z legata direttiva che ¢ parte integrante del presente atto;

DETERMINA

PER _E RAGIONI esposte in narrativa, approvare la “Direttiva in materia dell’orario di lavoro
“pred sposta dal Responsabile dell’Ufficio Personale.
Introc urre il criterio dell’orario flessibile dal 47.10.2015, come meglio articolato nell’allegata

dirett: va che & parte integrante del presente atto.
DISP )RRE che copia della presente sara inoltrata per i\formati a alle RSU al personale dipendente

noncl # all’utenza.

Riesi i F

L'SINDACO
. Salvatorg Chiantia
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DIRETTIVA IN MATERIA DI ORARIO DI LAVORO




La jresente disposizione trova applicazione
cem atibilmenie con le norme e e regoie vigest

et confronti dei dipendenti del Comune di Riesi.

.

Art. ! Definizioni

1. P.r Orario di servizio si intende il periode di tempo giornaliero necessario per assicurare le
funz snalita delle strutture degli uftici pubblici ¢ I'erogazione dei servizi all utenza:

2. Por Orario di lavore: si intende i} periodo di tempo giornaliero durante il quale, in conformita
dell” rario d'obbligo contrattuale, ciascun dép\,nmmc assicura la propria attivita lavorativa
nell™. mbito dell’orario di servizio:

3. Pe¢ - Orario di apertara al pubblics si intende i periodo di tempo giornaliero che, nell’ambito
dell’ rario di servizio. costituisce la fascia orziia. ovvero le fasce orarie di accessc ai servizi da
parte lell utenza:

4. Pe - Orario fucri flessibilita (fascia d"obblige) si intende il periodo di tempo in cui il dipendente
deve giustificare I'assenza al dirigente ovvero chiedere allo stesso I'autorizzazione ad assentarsi
temp raneamente,

Art.. Rilevaziene presenze

Tutti i dipendenti sono tenuti ad osservars ' oraio di lavoro il rispetto del quaie & accertato
medi nte controlll di tipe automatico. La presgnza in servizio e I eventuale uscita aal luogo di
lavor per qualsiasi mortive deve essere opg.om:ua.neme registrata da wtto il personale mediante
I"app sito sistema di rilevazione predisposto secondo modalita e disposizioni organizzative definite
e cor unicate dal servizio di competenza in materia di rilevazione presenze o dai Dirigenti di
riferiniento. In caso di malfunzionamente ¢/o disservizio del sistema di rilevazione automatica
oppui 2 in caso di omessa timbratura riconducibife esclusivamente a motivi di forza maggiore e/o di
caso ‘ortuito. la presenza dei dipendenti dovrd essere tempestivamente registrata secondo le
moda tta co'numcme dal servizio di competenzs in materia di rilevazione presenze. Si precisa che
ogni «irigente ¢ responsabile del personale asseguato all'Area cul € preposto ed € pertanto tenuto a
tar ri¢ oettare orario di lavoro secondo quanto stabilito dalla legge e dalie norme regolamentari e
contr: ltwali i materia di orario di lavoro. l.a violazione delle presenti disposizioni €
discir inarmente rilevante. Stante 'obbligo provvedore alla timbratura. i dipendenti del Comune di
Riesi dovranno regoelarizzare il proprio cartelline presenze entro e non oltre il 7 del mese
succe sivo a quello di riferimento al fine di permettere la regolare elaborazione dei cartellini stessi.

Il gio no_che presenti timbrature incompiete ¢ non_regolarizzate nei_modi e nei tempi di cui al
comir 1_precedente sara consideraio assenza e. come tale, sara compensata seguendo. in ordine
decre‘ rente, le seguenti regole:

 con . re presenti ne! “Monte compensazione”

e con - zrie

- con: ecurtaziong

Art. 3 Articelazione oravi di lavare

Al fin di migliorare e rendere pili efficace 'organizzazione del lavoro - nel rispetto della normativa
di rife imento e saiva Qudrdando il liveilo quali/quantitativo dei servizi erogati alla cittadinanza - con
il pres :nte regolamento si introduce un'articolazione dell’orario di lavoro su 5 giorni settimanali.
con m ntenimento delt ‘orario di lavoro su 6 ziori sctimanali in un numero limitato di servizi o nei
contre i di categerie di personale ben individnaie,



Ina egato viene riportata Ia tabella degli orari articolati su 3 giorni settimanali, in vigore.

3.1 ervizi esclusi dall’articolazione su 5 gg.
L ar icolazione dell’orario di lavoro su 5 giorni settimanali riguarda tutti i servizi d’ufficio. ad

ecce ione di alcuni servizi, che mantengono i articolazione dell’orario di lavoro su 6 giorni
settii 1anali

L el nco deti servizi powa essere suscettibile di successive modifiche e/ integrazioni

3.2 8 2rvizi con orari PARTICOLARY

Alcui Servizi o gruppi di operateri, per esigenze connesse alla natura e tipologia di prestazioni da
erogi re, hanno un orario di lavoro particclare, articolato su 5, 6 o 7gg.

Poliz a Municipale (turni) _

Trasy orto Pubblico

Bibli iteca

Asilc Nido

Cimti 2o

Lavo atori part-time, vengono definiti dal dirigents di riferimento. con il coinvolgimento degli
opera orl interessati. conciliando il piti possibile funzionalita d=l servizio con esigenze del
lavor tore. nel rispetto dei principi del preseute re

csolamento.

Art. « Flessibilita oraria

4.1 D finizione

Al fir 2 di migliorare la gestione del lavoro ordinario e del lavoro straordinario. in armonia con i
princioi di cui all’art. 17 del CCNL 06/07/1993, la distribuzione dell’orario di lavoro ordinario é
imprc ata a criteri i flessibilita.

L'ora io di lavero flessibile consiste nell’anticipare o posticipare Porario di inizie e fine lavoro.
limitardo alla parte centrale dell’orario di servizio (c.d. fascia d’obbligo) la contemporanea
preser za di tutto il personale addetto allo stesso ufficio od unitd operativa

4.2. . policazione dellistituto della flessibilita oraria: L’orario di lavoro ordinario flessibile
defini ce la fascia oraria entro cui devono essere erogate le prestazioni professionali definite nel
CCNI ( 36 ore su base seitimanale per il personale a tempo pieno ovvero un diverso numero di ore
settim mali per il personale part time). Le fasce di flessibilita sono di seguito riportate. nei giorni
dal lw edi al venerdi escluso il giovedi che non prevede flessibilita.

All'in 2o di tahi tasce di lavoro ordinario flessibile, il dirigente definisce 1'articolazione oraria di
lavorc dei collaboratori entro cui devono essers erogate le prestazioni in base all’orario contrattuale
ed alle fascia oraria obbligatoria di compresenza dei dipendenti. Per I'individuazione delle fasce di
obblig» di compresenza (individuate da ciascun Dirigente per 1'Area di appartenenza) si rinvia ai
profili orari.

4.3 Lii ziti all’utilizzo della flessibilita

L utili :zo della flessibilita deve tenere conto della fascia oraria d’ebbligo che prevede la
compr senza in servizio di tutti 1 dipendenti.

La fle sibilita € concessa ai dipendenti del Comune di Riesi nel limite della garanzia di apertura
ordina ta degli uffici con contingenti adeguati di dipendenti. sia dal punto di vista numerico che
profes; ionale. negli orari antimeridiani. Gli oreri di apertura al pubblico degli uffici comunali sono
regola dagli organi di governo. I dirigenti individuano i quantitativi minimi di personale che
devone essere 1!&6 vii nelle diverse fasce orzrie sia per garanlire 'apertura al pubblico che la
funzio alita dell™t "u,i\,).



I Diigenti potranno garantire l'apertura al pubblico anche con un sistema di prenotazione e/o
2ppt Aamento. mantsnendo comunque almens la meta dell'orario complessivo di apertura con la
mod litd dell'accesso libero. Qualora si risconirasse la mancata apertura di un ufficio al pubblico
sulla base degli orari fissati. ovvero I’assenza del personale minimo garantito in ufficio duranre gli
orari di apertura al pubblico. il dirigente nrovvede ad una immediata riorganizzazione degli orari di
i2vol ).

La d sciplina dell’orario flessibile non si applica at personale che lavora a turni ed in altri servizi o
grupj 1 di operatori specificamente individuati >vvero:

Poliz a Municipale (agenti ed operatori esecutivi)

Trasy orti sociali e scolastics

Astle Nido

(9%

4.4 M odalita applicative dell’istituto della flessibilin

[ deb :i/crediti orari di flessibilita - che non pessono superare le +/~ 3 cre mensili - sono riepilogati
mens Imente per oguni dipendente all'internc del cartellino individuale mensile delle presenze
regist ato all’interno della fascia oraria deila {iessipilita ( es. 07.30/ 14,30) con le seguenti
preci: azioni:

° Uerrata antecedente al margine inferiore dela flessibilita non viene conteggiata (es. inizio
flessi ilita ore 7,30 ed ingresso alle ore 7.00: Ia i+ cra dalla 7,00 alle 07.30 non viene conteggiata):

° ["us rita successiva al margine superiore dellz flessibilitd non viene conteggiata in flessibilita (es.
fine d -lla flessibilita alle ore 14,30 ed usciia alle ore 13.00: 1 30 minuti successivi alle ore 14.30 non
venge 10 conteggiati comne flessibilita):

Il cart :llino mensile deila flessibilita (Monte ore flessibilitd) pud chiudersi senza alcun intervento
ammi istrativo, con vn credito orario non superiore a 5 ore 0 con un debito orario non superiore a 3
ore. I credito e ii debito vengono riporiaid al mese successivo e si cumuiano ai crediti/debit del
mese uccessivo siesso { net limite massinio di +/- 3 ¢re come sopra specificaio).
Se if ¢ edito mensiie supera le 3 ore. [a quota superio;

decres ente, le seguenti opzioni:

* con « re in compensativo, se presenti.

e con i erie.

» con 1 duzione di ore pagate in busta paga per a quantita che eccede il debito massimo di 4 ore;

le ore da trattenere in busta paga si determinano come specificato all*art.10, comma 2 lett.c, del
CCNL 9/5/2006. In ogni caso la trattenuta in busta paga € un rimedio eccezionale per fare fronte a
situazini straordinarie. Reiterate prestazioni lavorative inferiori all’orario di obbligo contrattuale.
sarann ) segnalate dal Servizio Personale al dirigente per 1'adozione dei provvedimenti, anche
discipl nart, di competenza.

4.5 Ut izzo monte ore flessibilita

Le orc in eccesso fatte all’interno delia fascia di flessibilita non_ costituiscono ore di lavoro
straorc nario, non confiuiscono nella banca dalic ore ¢ pomranno essere utilizzate:

— per ompensare debiti erari giornalieri (21 massimo 1 1/3 del dovuto giornaliero);

- per ruire di perroessi brevi (al massimo 1105 dot dovito glornalizro).

Non ¢ :onsentifo i’ uiilizzo di ore dal inoate ave fessibiliti per i recupero di giornate intere,




Art. 5 Straordinurio

.17 ozione:

Le p estazioni di lavero straordinario sono volte a fronteggiare situazioni di lavoro eccezionali e
pertaito non possono essere utilizzate come futiore ordinario di programmazione del tempo di
lavory e di copertura deil’orario di lavoro (infatti in tale ultima ipotesi la prestazione assume la
form . di “recupero™ pev ritardi 0 permessi).

5.2 Lisciplina:

Peis raordinario si insende ogni periodo iavorate non ticompreso nella fascia oraria della fiessibilita
(es. 7.30/14.30) ¢ di almeno 30 mimuati continuaiivi. Tutte le ore lavorate al di fuori della
flessioilita e non aviarizzate vengono azzeraiz vila tine del mese di lavoro. Una prestazione
lavor tiva straordinaria pud essere autorizzata dal dirigente solo se esiste il budget per la copertura
della spesa. Le ore aunlorizzate e riconosciute come straordinario, possono essere interamente
liquic ate o accantonate. su richiesta del dipendente in banca ore. La scelta dovra essere comunicata
entro ‘I giorno 7 del mese successivo e non ¢ ulteriormente modificabile. Stante la disciplina di cui
sopra si riportano di seguito le seguenti eccezicni:

¢ le cre di straordinario rese sono sempre zrvatondate ai 13’7 inferiori (uno straordinario di 557
viene riconosciuto cone 437

* il Imite minimo di 30” € ridoito a “0” per eventi non prevedibili nell’ambito della Polizia
Muni ipale (es: incidenti; nel rispetto deli’anoiondamenio a 137 di cut sopra;

* in ¢. st eccezionali e non diversamente risolvibilis i} dirigente pud autorizzare come straordinario le
ore pi>state in flessibilita in presenza di tutte le seguenti condizioni:

1. sia stato formalizzato preventivamente e per iscriito un dettagliato piano di lavoro straordinario;
2. le re chieste in pagamento o in banca ore siano sole quelle cccedenti le 36 medie settimanali;
Per qiant’altro non disciplinato in materia di lavoro straordinario si rinvia ai Contratti Collettivi
Nazic 1ali di Lavoro nel tempo vigenti ed alia discipling integrativa.

3 Mo alita di liquidazione:

In ca o di accantonamento deilo straordinario in banca ore il dipendente si vedra liquidata
mensi mente la sola maggiorazione oraria. diversamente il pagamento delle ore di straordinario (per
le qu li non ¢ stato pertanto chiesto ['accanicnamento in banca ore), avverra entro i 2 mesi
succe sivi dall'effettuazione della prestazione.

Art. ¢ Banca delle ore
Si in:nde come banca delle ore la somma di tutte le frazioni di tempo autorizzate come

straor inario.

6.1 Ay plicazione:

L istit ito & fruibile da tutti i lavoratort dipendenti. sia o tempo indeterminato che determinato. con
le ecc:zioni dei dirigenti. del personale iitolare di posizione organizzativa e del personale con
contre to ex art. 110, D. Lgs. 267/2000.

Le ore presenti in banca ore possono essere utilizzare dal dipendente:

- per . godimento di riposi/recuperi:

— per ruire di permessi brevi (al massimo 2/3 del dovuto giornaliero);

- per idurre il debito mensile di flessibilita;

- per justificare I'assenza di una intera giornaia. in questo caso € consentita la copertura del dovuto
giorn¢ iero esclusivamente con ore presenti in haynica ore. mentre non € consentito F'utilizzo di giorni
di feri: o recupero banca ore in modo alternate (es. terie nei giorni “lunghi” e recupero nei giorni
~corti ).

Le orc accantonate in banca ore. nel risperic delie esigenze di servizio devono essere recuperate
entro | anno successive o quello di mawirazion:.
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Orario su 5gg Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
Mattinz Mattina Mattina Mattina Pomeriggio Mattina
Ora: o di 07:45-14:15 | 07:45-14:15 | 07:45-1:15 | 745-13:15 | 15:30-20:00 | 07:45 - 14:15
set {zio
Flessil:ilita 15 Si Si Si No No Si
minuti in
entrait € in
uspita
Do'uto 6,30 6,30 6,30 5,30 4,30 6,30
Fasciantilizzo | 08:00— [4:00 | 08:00 - 14:60 | 08:00~ 14:00 wneemun menn 08:00 — 14:00
permessi ad
ore
Ferie* lgg lag gz lgg

e *Ferie 28gg + dgg




