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Ai Responsabhili delle Sezioni e servizi
Sezione Gestione & sviluppo risorse Organizzazions &
meiodi
Sezione Relazioni con { pubblico Archivio & Protocollo
Sezione Segreteria ad Affari generali
Sezione Segreteria Organi collegialt
Sezione Ufficio di assistenza agli Organi di Governo
Servizic Centralino :
Servizic Messi
Servizio Passi
Seziane Corpo di Pelizia Municipale
Sezione Ufficio tecnico del Traffico ~ Segnaletica e Custodia
impianti sportivi
Sezione Ragioneria
Sezione Contabilita del Personale
Sezione Economato ed inventario beni
Sezione Enlrate
Sezione Affari Legali
Sezione Contratti
Sezione Anagrafe e Statistica
Sezione Stato Civile e Leva
Sezione Servizi Elettorall
Servizio di Protezione Civile
Sezione senvizi cimiteriali )
Sezione Interventl e Servizi integrat! a favore defla famiglia e
del minore - Interventi e Servizi a favore degli adulti -
Pubblica istruzicne — Servizi integrat educativo - formativl'
Servizio Supporto psicologico
Sezione Scuola matema
Sezione Servizi cufturali e per il tempo libero (Biblioteca)
Sezione Servizi per le attivith turistiche e produttive
Sezione servizi per fe atfivith produttive e lo sviluppo
sconomico — SUAP - Servizi per il commerclo e {a pelizia
amministrative — Sevizi per la promozione attivita artigianali
della piccola & media impresa incubatore di impresa — Ufficio
Eurepa
Servizio Utficio Lavero e occupazione giovanile
Sezione Urbanistica
Sezione Edilizia Privaia
Sezione Opere Pubbliche
Sezione Manutenzione
Sezione Antiabusivismo
Sezione Condono
Sevizio Servizi per la manutenzione dei parchi e del verde
pubblico
Sazione problematiche abitative — protezione ambientale
Gruppo dilavoro sito web de! Comune
CED

Alle Rappresentanze sindacai
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Alle Rappresentanze Sindacali Unitarie
1t Abele Ciro - seziona contahilita del personale
2}  Bisaccia Domenica - avvocatura
3}  Bonavita Giovanni - Pelizia Municipale
4} Cascone Claudio - Palizfa Municipale
5)  Cataldo Salvatore -UTC
6)  Coppola Provitera Giuseppe - segnaletica
7} Cozzelino Antonio -UTC
8)  D'Antonio Teresa - Ragioneria
9} LauroFrancesco - Demografici
10) Marind Vincenzo -~ Economato
11} Melillo Gerarda - Verde Pubblico

12) Panariello Vincenzo - Ufficio Assistenza 0.G.
p.c. Al Sindaco '
SEDI
QOggetto: Presenza in servizio del personale del Comune - INDICAZIONI -

Alfine di consentire uniformita nella gestione della presenza e delle assenze del personale dipendente i ritiene di rappresentare le
regole generali di sequito riportate, gia indicate negli anni precedenti.

PRESENZA IN SERVIZIO
Il personale dipendente & tenutc ad assumere servizio esclusivamente presso a sede di lavoro, ailora fissata per I'nizio del
proprio turno lavorativo, utilizzando i tesserino magnetico in dotazione e I'apposito rilevatore automatico delta presenza; al termine
def turno lavorativo si seguird analoga prosedura,
In deroga a quanto indicato if Dirigente pu autorizzare I'utilizzo di un rilevatore ubicato presso aitra struttura comunale per motivate
ragioni di servizio, dandene formale comunicazione all'ufficio competente in materia di personale.
Il personale dipendente & tenuto alla timbratura in entrata ed uscita sempre esclusivamente presso fa sede di lavoro anche
nellipotesi che la presenza sul posto di favoro derivi da recupero di permessi brevi, da attivita laverativa straordinaria, da interventi di
reperibilith ecc. preventivamente autorizzati daf Dirigente interessato.
E censentita la flessibilita in ingresso, per tutto il personale dipendente non addetio alla custodia degli uffici, di 15 minuti in anticipo
rispetto all'orario ordinaric di inizio lavoro, con la conseguente anticipazicne dellorario di uscita, L'entrata in servizio & regolare fino a
trenta minuti dall'orario di inizio del lavoro; i irenta minutf di tolleranza in ingresso sono da recuperare nelia medesima giornata,
senza computo sulle 36 ore annuali di permessi bravi, Oltre tale limite (31 minuti), il dipendente sara considerato in ritardo, con
recupero il mese successivo per la parte eccedente i trenta minuti che restano recuperabili nella medesima giornata senza accollo
alle 35 ore. Ciascun responsabile di struttura provvedera aile verifiche del caso utilizzando le funzioni di consultazione e stampa
disponibili nel programma di rilevazione automatica della presenza, disponendc per il recupero delle ore eventualmente non
prestate. Nell'ipotesi di mancate completamento dell'orario di lavoro nella medesima giornata | minuti non resi saranno recuperabili
con le modalita fissate dal singolo dirigente con accollo afle 36 ore annue.
Si evidenzia che l'utilizzo del badge & consentito esclusivamente al dipendente interessato ed @ fatto divieic assoluto di timbrare il
tesserino di altri dipendenti ancorché presenti presso la struttura.
I personale, in caso di uscita anticipata dal servizio, per qualsiasi motivo, & tenuto alla marcatura del badge in uscita con
lindicazicne dei codice individuante la specifica causale autogiustificativa,
Le cre non lavorate ufilizzate dal personale per visita medica, per analisi ed accertamenti diagnostici, disposti dall’Amministrazione
altraverso it Medico competente deli'Ente, ai sensi della normativa concernente la tuteta e 1a sicurezza del lavoratore {L. 81/08) nan
sono soggette a recupero.
La presenza in servizio del personale dipendente deve constare esclusivamente dal sistema di rilevazione automatica della
presenza, £ possibile il ricorso al supporto cartaceo per attestare la presenza solo nellimpossibility di uiilizzare i sistema
automatizzato di rilevazione della presenza; in taf casonon € possibile utilizzare fa c.d. flessibilita in entrata ed in uscita. | predett
fogli di presenza su supporto cartaceo dovranno essere sottoscritti dal dipendente e vistati dal Dirigente o da chi ne fa le veci: essi
dovranno essere trasmessi nel piti breve tempa possibile all'ufficio competente in materia di personale.
A tal proposito i Dirigenti vorranno, cortesemente, comunicare se la sotfoscrizione & di propria esclusiva competenza ovvero |l
nominativo dell'eventuale delegato alla sattoscriziona,
Per consentire allufficio competente in materia di personale di svolgere al meglio it proprio compito si precisa che per identificare il
sottoscrittore del foglio di presenza & indispensabile 'apposizione de! timbro identificativo unitamente alla sottoscrizione.
| fogii di presenza non sottoscritti dal dirigente o delegato non saranno lavorati e verranno restituiti al mittente.
Quanto sopra evidenziato & valido per tutti gli istituti contrattuali qui trattati.

PERMESS! BREVI

La richiesta di godimento del permesso breve, preliminarmente al godimento, deve essere inoltrata al Dirigente o chi ne fa e veci,
al’'vopo individuato, sul modulo cartaceo in use.
I'autorizzazione & resa previa valutazione delle esigenze contingenti di servizio. Il dipendente potra lasciare la sede di lavoro solo
dopo aver acquisito ['autorizzazione scritta al godimento del permesso, riportata sull'apposito tagliandofricevuta annesso al modello
di richiesta in uso; tale tagliando/ricevuta dovra essere portato con sé dal dipendente. Assolti i predeti adempimenti preliminari il
dipendente digitera it codice 15 pressc il terminale digitale per il controllo automatico della presenza, passando il badge in uscita con
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le modalita in uso. Al rieniro in servizio dal permesso il dipendente davra digitare nuovamente il codice 15 sempre pressa il terminale
digitale, passando il badge in entrata.
Per la gestione dei permessi brevi si rinvia at regolamento degli orari che viene allegato in copia alla presente
SERVIZIO ESTERNO
Il personale in sefvizio pud essere comandato a recarsi presso aitre strutture ed uffici comunali, a cura del singolo responsabile della
struttura di assegnazione, per lo svolgimento, esclusivamente, di attivita istituzionali; tale fattispecie configura il c.d. “Servizio
esterno”,
Ciascuna struttura organizzativa dellEnte dovra tenere apposito registro cartaceo o informatico dei servizi esterni effetiuati dai
dipendenti di assegnazione; in tale registre dovranne essere indicati; 1a data e l'ora di inizio & fine del servizio esterno, |z causale del
servizio esterno ed i dipendenti interessati.
Lincarico dovra essere formalizzato con apposita disposizione in duplice esemplare, una delle quali dovra essere portata seco dal
dipendente in servizio esterno e restituito allufiicio di assegnazione al rientro in esso, debitamente compilato con la firma di
attestazione dellorario di arrivo nella sede di svolgimento del servizio esierno apposta dal responsabile delfufficio di destinazione o
da chi ne fa le veci. Assolti i predetti adempimenti preliminari il dipendente digitera il codice 1 presso if terminale digitale per il
confrallo autematico della presenza, passandc il badge in uscita con le modalita in uso. Al rientro in servizio daf Servizio esterno il
dipendente dovra digitare nuovamente il codice 1 sempre presso il terminale digitale, passando il badge in entrata. Sul registro dovra
essere riportato 'orarfo di rientro in sede,
Per coloro che quetidianamente si recano allesierno in servizio 'autorizzazione potrd essere resa su base anche settimanale.
' ASSENZE PER MALATTIA
il personale dipendente che si assenia per motivi di salute dal lavoro & tenuto & comunicars tale circostanza allufficio di
apparienenza entre un'ora dall‘inizio del tumo di lavoro, nella medesima giornata in cui si verifica 'eventfo. La comunicazione deve
essere fatta anche in caso di prosecuzione dell'assenza per malattia con le medesime modalita, salvo comprovate impedimento.
VISITE FISCALI
Le visite di controllo sullo stato di malattia per il settore del lavero pubblico sono disciplinate dali'art. 55 septies del d.Igs. n. 165 del
2001, che prevede sempre visite a richiesta delfa pubblica amministrazione.
Dai 16 lugiio 2011, con I'entrata in vigore della Legge n. 111 di conversione del D.. 98 del 6 luglio 2011, in materia di disposizioni
urgenti per la stahilizzazione finanziasia, le visite fiscali disposte nei confronti dei dipendenti delle PP.AA. in malattia sono tornate
ad essere richieste solo se il dirfigente lo rittene apportune.
Le PP.AA infatll, dovranno decidere “valutando la condofta complessiva de! dipendente e gii oneri connessi alleffeftuazione della
visita, tenendo conto dellesigenza di contrastare e prevenire l'assentaismo”,
L'obbligo assoluto di disporre la richiesta di visita fiscale permane “dal primo giemo quando Fassenza si verifica nelle giomate
precedenti o sticcassive a guelle non lavorative”.
La visita fiscale & tornata nell'ambito della discrezionafita del dirigente, che é chiamato a valutare la condotta del dipendente ed
anche “gli oner” connessi all'effetiuazione della visita, fermo restando I'obbligo di disporre la visita nei giorni a rischio, ciog nei giorni
‘vonte” che precedono o seguono giornate non lavorative.
In sostanza, il dirigente & invitato ad efiettuare una comparazione di interessi tra l'onere finanziario che la visita fiscale comporta e ia
finalita del contrasto al'assenieismo cui essa & predisposta e per [a quale sussiste, tra I'altro, una esplicita responsabilita dirigenziale
{art. 55 sexies d. Igs. 165/2001).
Le fasce orarie vigenti di reperibilita sonc dalle ore 09,00 alle ore 13,00 e dalle ore 15,00 alle ore 18,00, con l'obhligo di reperibilita
anche nei giorni non lavorativi e festivi,
E’ prevista I'esclusione dallobblige di tali fasce orarie di reperibilita nei casi di patologie gravi che richiedono terapie sajvavita;
infortuni sul 1avoro; malattie per le quali & stata riconosciuta la causa di servizio; stati patologici sottesi o connesst alla situazione di
invalidita riconosciuta.
Le pubbliche amministrazioni possenc chiedere le visite di controllo alle aziende sanitarie locali o alllNPS pagando il corrispettivo
fatiurato per ciascuna visita. Le modalita per chiedere il controllo ailINPS sona regolate dalla circolare n. 117 del 9 settembre 2011,
che prevede l'inoltro della richiesta in via telematica,
La dirigenza dellEnte potrd richiedere la visita di controllo per il personale di competenza sia alle AUSL sia alllNPS & seconda del
sistema che ritenga pilr conveniente ed efficace, provvedendo anche allimpegno di spesa ed alla liquidazicne della relativa fattura .
DISPOSIZION] FINALI
£’ esclusa la possibilita di compensaziong del maggiore orario svolto in assenza di preventiva awlorizzazione a svolgere atlivita
straordinaria da parte del dirigente del settore. Tali autorizzazioni dovranno essere trasmesse allo scrivente ufficio.
Il personale dipendente pud richiedere 'autorizzaziene a fruire di ferie efo permassi retribuiti nella medesima giornata di godimento
facendone richiesta telefonica al Dirigente della struttura di appartenza o suo delegato; in ogni caso il godimento & subordinato alla
acquisizione di tale autorizzazione.
Ciascuna struttura operativa deve tenere apposito registro cartaceo o informatico degli interventi di formazione applicati ai dipendenti
di assegnazione. In tale registro devona essere indicati: la durata del'intervento formativo, [z natura dell'intervento, if promotore ed il
costo olfre al dipendenti interessati,
Si invitano le SS.LL. a portare a conoscanza del perscnale interessato il contenuto della presente.
6« Il Dirigente
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