DISCIPLINA DELL’ORARIO DI LAVORO E DI SERVIZIO, DEL LAVORO STRAORDINARIO E DELLA BANCA DELLE ORE

Art. 1- Orario di lavoro
1. L’orario ordinario di lavoro è di 36 ore settimanali, secondo l’articolazione oraria giornaliera stabilita dall’organo competente. Per il personale adibito a regime di orario su più turni ai sensi dell’art. 22 del CCNL 14/09/2000, l’orario di lavoro è pari a 35 ore settimanali.

2. Per il personale addetto agli uffici è stabilita una flessibilità settimanale (calcolata a minuti), che garantisca la presenza, nei giorni di lunedì  mercoledì e venerdì  tra le ore 8.30 e le ore 14.00, e nei giorni di martedì e giovedì tra le ore 8.30 e le ore 18.00, con la pausa pranzo prevista dal successivo art. 2, comma 1  da usufruire tra le ore 12.00 e le ore 14.00.

3. L’orario di lavoro, da applicarsi con la flessibilità settimanale di cui al comma 2, è quantificato in 6 ore giornaliere nei giorni di lunedì,mercoledì e venerdì e in 9 ore giornaliere nei giorni di martedì e giovedì. 

4. La flessibilità si applica anche al personale a tempo parziale (con flessibilità massima giornaliera di mezz’ora rispetto all’orario assegnato), ma non agli addetti alla Polizia Municipale, al personale della biblioteca e al personale ausiliario dell’Asilo Nido. Per il personale che non usufruisce della flessibilità oraria sono tollerati i primi 5 minuti di ritardo giornalieri: l’applicazione del successivo art. 5 scatterà quindi a partire dai ritardi di 6 minuti.

Art. 2- Pause e riposi
1. Nelle giornate in cui l’orario di lavoro prevede la pausa per il pranzo, essa deve avere la durata minima di 1 ora e massima di 1 ora e mezza (per chi non usufruisce della flessibilità la pausa deve essere effettuata negli orari previsti dalle singole articolazioni orarie). E’ fatta salva la possibilità per il Responsabile di riferimento, per comprovate e motivate esigenze di servizio (con accordo del dipendente) di richiedere prestazioni di servizio in deroga all’obbligo della durata della pausa pranzo al personale dipendente avente l’orario di lavoro con rientro pomeridiano. In ogni caso vi deve essere una sospensione per un minimo di 30 minuti nell’arco dell’orario giornaliero di lavoro.

2. E’ obbligatoria una pausa di 10 minuti (non retribuita) ogni 6 ore di lavoro. Pertanto il personale dipendente che ha un orario di lavoro inferiore o pari alle 6 ore continuate, anche con flessibilità oraria, è tenuto a sospendere la prestazione lavorativa che dovesse superare le 6 ore continuative con almeno 10 minuti di pausa. Nei casi in cui il lavoratore non si attenesse all’obbligo della timbratura per segnalare la pausa, il sevizio del personale provvederà all’inserimento della pausa sul corrispondente cartellino delle timbrature per una quota pari a 10 minuti, nel caso di prestazioni eccedenti le 6 ore lavorative continuative, o pari alla pausa mensa prevista dall’orario di lavoro. 

3. Ogni prestazione del dipendente deve essere interrotta per almeno 11 ore consecutive ogni 24 ore, mentre è obbligatorio sospendere la prestazione con 24 ore di riposo consecutivo ogni sette giorni, di regola la domenica.

Art. 3- Durata massima dell’orario settimanale
1. La prestazione massima a cui un lavoratore può essere chiamato è di 48 ore medie settimanali, compreso il lavoro straordinario. La durata media dell’orario di lavoro deve essere calcolata con riferimento a un periodo non superiore a 4 mesi

Art. 4 - Le prestazioni di lavoro straordinario
1. La gestione delle prestazioni di lavoro straordinario è di competenza dei singoli responsabili di settore, che potranno autorizzarle unicamente per fronteggiare situazioni di lavoro eccezionali e tenendo presente che tale istituto non può essere utilizzato come fattore ordinario di programmazione del lavoro dei dipendenti.

2. Per prestazioni di lavoro straordinario si intendono tutte le prestazioni rese dal personale, al di fuori dell’ordinario orario di lavoro, quantificato non a giornata , ma con riferimento al periodo settimanale. Quindi prima si prestano e si calcolano le ore d’obbligo (ordinariamente 36 ore settimanali) e dopo si passa allo straordinario. Le ore di lavoro straordinario devono risultare dalle rilevazioni del sistema automatizzato di rilevazione delle presenze e verranno retribuite nel tetto massimo delle ore autorizzate, se superiori ai 29 minuti. Eventuali prestazioni di lavoro autorizzate, ma di durata inferiore potranno confluire nella flessibilità settimanale.

3. Ogni responsabile di settore non può chiedere né autorizzare l’effettuazione di prestazioni di lavoro straordinario eccedenti il relativo finanziamento complessivamente assegnato per il personale dei suoi servizi, indipendentemente che, da parte del dipendente, ne venga richiesta la liquidazione ovvero l’inserimento nella banca delle ore.

Art. 5 - Ritardi

1. Ai dipendenti che effettuano un ritardo sull’entrata in servizio verrà effettuata una ritenuta sullo stipendio corrispondente al tempo del ritardo arrotondato a 15 minuti per eccesso, con segnalazione al Responsabile del Settore.

Art. 6 - La banca delle ore

1. Per consentire ai lavoratori dell’ente di fruire, in modo retribuito o come permessi compensativi, delle prestazioni di lavoro straordinario effettuate e’ istituita la banca delle ore, con un conto individuale per ciascun dipendente. Nel conto delle ore confluiscono, le ore di lavoro straordinario, debitamente autorizzate, e per le quali il dipendente ne chiede il recupero, nel limite annuo stabilito in 36 ore individuali, da utilizzarsi entro il 31 dicembre dell’anno successivo a quello di maturazione, su autorizzazione del responsabile del Settore, che potrà concedere i dovuti permessi compensativi con taglio di 15 minuti ed anche a giornate intere, fatta salva l’esigenza di servizio. Le ore ulteriormente residue dopo tale termine verranno liquidate, al netto delle maggiorazioni di cui al comma 3.

2. Il personale a tempo parziale ha il suo conto ore individuale, nel limite massimo stabilito dal comma 1, proporzionato alle ore contrattuali.

3. Le maggiorazioni per le prestazioni di lavoro straordinario da utilizzarsi come permessi compensativi, vengono pagate nelle scadenze previste per il lavoro straordinario.

Art. 7 - Ferie

1. Le ferie contrattualmente previste devono essere usufruite a giorni o per frazioni di ½ giornata. Le giornate di ferie usufruite verranno comunque contabilizzate ad ore secondo l’orario di lavoro giornaliero assegnato (per il personale con orario ordinario: 6 ore per i giorni di lunedì, mercoledì e venerdì e 9 ore nei giorni di martedì e giovedì – per il restante personale si contabilizzano le ore giornaliere previste dal rispettivo orario). La frazione di ½ giornata equivale ad ½ dell’orario giornaliero, da usufruirsi in coincidenza con l’inizio o la fine dell’orario giornaliero.

2. Devono essere usufruite entro il 30 giugno del secondo anno successivo a quello di maturazione.

Art. 8 – Festività soppresse e festività Santo Patrono

1. Le 4 giornate di recupero delle festività soppresse potranno essere usufruite ad ore, con taglio di 15 minuti, sulla base dell’articolazione settimanale dell’orario di lavoro di ciascun dipendente (n° 29 ore annue per i dipendenti con orario di 36 ore su 5 giorni settimanali e n. 24 ore annue per i dipendenti con orario di 35 ore su 6 giorni settimanali) e dovranno essere utilizzate entro il 30 giugno dell’anno successivo.

2. E’ considerato giorno festivo il 7 dicembre di ciascun anno, in cui ricorre la festività di Sant’Ambrogio, Patrono di Milano, come da prassi consolidata, purché ricadente in giorno lavorativo.

Art. 9 – Permessi

1. Ai dipendenti possono essere concessi 3 giorni all’anno per permessi retribuiti per motivi personali e familiari debitamente documentati. Essi sono usufruibili ad ore, con taglio di 15 minuti, sulla base dell’articolazione settimanale dell’orario di lavoro di ciascun dipendente (ad es. 21,50 ore annue per i dipendenti con orario di 36 ore su 5 giorni settimanali) e possono essere utilizzati generalmente per:

· visite mediche, esami clinici e terapie a favore del dipendente e per i parenti entro il secondo grado ed affini entro il primo, con presentazione di opportuna documentazione che riporti data e nominativo del dipendente;

· per assistenza a parenti entro il secondo grado ed affini entro il primo, con presentazione di opportuna documentazione che riporti data e nominativo del dipendente;

· partecipazione del dipendente alle udienze, per procedimenti che lo riguardino, ed alle convocazioni da parte delle autorità di pubblica sicurezza, giustificabile con autocertificazione;

· nascita figlio, giustificabile con autocertificazione.

2. A domanda del dipendente possono inoltre essere concessi permessi retribuiti per i seguenti casi da documentare debitamente:

· partecipazione a concorsi ed esami, limitatamente ai giorni di svolgimento delle prove: otto giorni all’anno;

· lutti per coniuge, parenti entro il secondo grado ed affini entro il primo grado: giorni tre consecutivi per evento.

3. Il dipendente ha altresì diritto ad un permesso di 15 giorni consecutivi in occasione del matrimonio.

4. I dipendenti hanno diritto a partecipare durante l’orario di lavoro ad assemblee sindacali sino ad un massimo di 12 ore annue pro capite. Ai fini della rilevazione delle presenze e al conteggio dei tempi, il personale che partecipa alla riunione, nel caso che l’assemblea sia stata convocata durante l’orario di lavoro del dipendente, è tenuto a timbrare con l’apposito badge all’uscita ed al rientro sul posto di lavoro. 

5. Ai fini dell’utilizzo dei permessi sindacali di cui all’art.10 del CCNQ dell’8 agosto 1998, ogni OO.SS. è tenuta a comunicare i nominativi dei dirigenti sindacali in servizio presso l’Ente che hanno titolo ad usufruirne. In caso di permesso sindacale i Dirigenti sindacali sono tenuti a fare richiesta preventiva secondo le modalità previste per gli altri permessi. Successivamente, entro 3 giorni dall’utilizzo del permesso, le OO.SS. di appartenenza comunicano al Servizio personale quali Dirigenti sindacali in servizio presso l’Ente abbiano partecipato all’incontro della propria organizzazione. Ai sensi della normativa vigente, per Dirigenti sindacali si intendono anche i rappresentanti RSU. Il dipendente che usufruisce di tali permessi  è tenuto a timbrare con l’apposito badge all’uscita ed al rientro sul posto di lavoro al fine del conteggio del monte ore permessi sindacali.

6. I dipendenti portatori di handicap o che assistono familiari portatori di handicap gravi, ai sensi dell’art. 33 legge 05/02/1992 n. 104, hanno diritto a 3 giorni o 18 ore mensili secondo le modalità descritte nella modulistica reperibile presso i l servizio personale da presentare annualmente dagli aventi diritto.

7. Il dipendente ha diritto di assentarsi per donazione sangue per la giornata in cui si dimostra (con giustificativo) l’avvenuta donazione sangue.

8. Per assenze non superiori alla metà dell’orario giornaliero, il dipendente può chiedere permessi brevi per un massimo di 36 ore all’anno, con tagli di 15 minuti, da recuperare entro il mese successivo.

9. Per altri permessi previsti dalle norme vigenti si rimanda ad eventuale approfondimento presso il Servizio Personale su richiesta degli interessati (esempi altri permessi: cariche elettive, congedi maternità o parentali, malattia bimbo, diritto allo studio, congedi per gravi motivi familiari, aspettative per motivi personali, altre forme di aspettative).

10. Al personale assunto con contratto di lavoro a tempo determinato spettano i permessi previsti dalle specifiche norme in materia.

Art. 10 – Malattia

1. Il dipendente assente per malattia, entro 2 ore dall’inizio del proprio orario di lavoro del giorno in cui si verifica la malattia, deve comunicare telefonicamente al proprio servizio di appartenenza oppure al servizio personale la propria assenza. Il certificato medico contenente la prognosi deve essere recapitato o spedito a mezzo raccomandata a/r nei due giorni successivi alla data del rilascio (fatto salvo che il termine che scade in un giorno festivo è prorogato di diritto al giorno successivo). Tale certificato può anche essere inviato al fax dell’Ufficio del personale, previa comunicazione telefonica allo stesso ufficio.

2. Il dipendente che durante l’assenza, per particolari motivi, dimori in luogo diverso da quello di residenza, deve darne tempestiva comunicazione al servizio personale, precisando dove può essere reperito, così come deve dare preventiva comunicazione, qualora debba allontanarsi, durante le fasce di reperibilità (ore 10-12 e ore 17-19), dal domicilio comunicato, per visite mediche specialistiche, prestazioni o accertamenti specialistici o per altri giustificati motivi, che devono essere, a richiesta, documentati.

3. L’assenza per indisposizione verificatasi durante l’orario di lavoro può essere giustificata su attestazione del Responsabile. Le assenze per indisposizione devono comunque avere una durata inferiore all’orario giornaliero. 

Art. 11 – Area delle posizioni organizzative

1. Per il personale titolare di posizione organizzativa l’orario di lavoro minimo contrattuale è di 36 ore settimanali, articolate in modo flessibile su almeno 5 giorni della settimana e comunque in relazione agli orari di funzionamento ed alle esigenze del servizio di appartenenza, nonché al raggiungimento degli obiettivi assegnati.

2. La presenza in servizio deve essere documentata tramite regolari timbrature in entrata e in uscita, sia il mattino che il pomeriggio o, comunque, per ogni frazione giornaliera di presenza. Nel caso in cui l’orario di funzionamento del servizio di appartenenza preveda la pausa pranzo, anche il titolare di posizione organizzativa ha l’obbligo di effettuare una pausa di almeno 30 minuti.

3. Ai titolari di posizione organizzativa non si applicano i commi 2 e 3 dell’art.2, gli artt. 3, 4, 5 e 6 e il comma 8 dell’art. 9.

Art. 12 – Addetti al servizio di Polizia Municipale

1. Al personale addetto al servizio di Polizia Municipale, in relazione alle attività operative istituzionali, non si applicano gli artt. 2 e 3.

Art. 13 – Modalità richieste 

1. Tutte le richieste, e relative autorizzazioni, riguardanti straordinario, banca delle ore, ferie, recupero festività soppresse, permessi ed eventuali mancate timbrature dovranno avvenire, di norma preventivamente, tramite il programma di gestione automatizzata delle presenze installato sui computer a disposizione dei dipendenti; l’approvazione dei giustificativi avverrà secondo i diversi livelli di responsabilità. 

2. Eventuali documentazioni collegate ai giustificativi dovranno essere siglate dai competenti responsabili e fatte pervenire tempestivamente al servizio personale.

Art. 14 - Norme finali e transitorie

1. Le ore di ferie accumulate nel corso dell’anno precedente verranno conteggiate in giorni, sulla base dell’articolazione settimanale di lavoro. Le ore residue inferiori alla giornata saranno assegnate al monte ore relativo al recupero delle festività soppresse.

2. Le ore a recupero relative all’anno precedente confluiranno nella banca delle ore.

3. La presente disciplina si applica al personale dipendente del comune di Mediglia a decorrere dal 01/10/2007. Da tale data cessa di avere efficacia ogni altra disposizione regolamentare precedentemente prevista e in contrasto con la disciplina del presente regolamento. 

