COMUNE DI SANTA MARIA AVICO
Provincia di Caserta
Prot.n. 1993
Del 11/02/2011
Al RESPONSABILI DEI S ETTORI

A TUTTO IL PERSONALE DIPENDENTE

AL RESPONSABILE RILEVAZIONE PRESEN ZE
A TUTTI GLI ASSESSORI COMUNALI
e p.c. AL LE R.S.U. AZIENDALI
OGGETTO: Orario di servizio - Permessi -Servizi est erni - DIRETTIVE.

Al fine di garantire uniformita e correttezza di ¢ omportamenti
nelladempimento dei doveri propri del pubblico dip endente, si ritiene
doveroso ed opportuno richiamare [Iattenzione dei d estinatari in
indirizzo in merito all’osservanza delle seguenti direttive.

ORARIO DI SERVIZIO
L'orario di servizio si articola in cinque giornate lavorative dal lunedi
al venerdi, con due rientri pomeridiani e con l'art icolazione dell’'orario

come segue: dalle ore 8.00 alle ore 14.00

- nei giorni di martedi e giovedi dalle ore 15.00 a lle ore 18.00

L'orario flessibile resta disciplinato dal vigente Regolamento in
materia.

La rilevazione dell'orario avviene con appositi str umenti di rilevazione.

Il sistema prevede le registrazioni dell’'orario di entrata e di uscita
mediante inserzione in apposito terminale (orologio ) di scheda magnetica
nominativa. Tale scheda, che & rigorosamente person ale ed incedibile,
dovra essere inserita nell'apposita scanalatura nel le due direzioni
previste per I'entrata (da destra verso sinistra) e per l'uscita ( da

sinistra verso destra)

Si ricorda ai dipendenti di uniformarsi all’obbligo della timbratura
giornaliera e si evidenzia che nei casi di reitera ta mancata rilevazione
della presenza ( anche solo in entrata e/o in uscit a) saranno attivati i
conseguenti provvedimenti disciplinari. A tal fine il Responsabile della
rilevazione delle presenza trasmettera mensilmente allo scrivente ed al
Segretario Generale i tabulati delle timbrature dei dipendenti che

ometteranno I'adempimento in maniera significativa.

Anche durante l'orario di lavoro qualsiasi spostame nto del personale
dipendente dovra essere registrato nel modo anzidet to e supportato dalle



relative autorizzazioni del Responsabile del Settor
per questi ultimi dal sottoscritto ed in caso di as
Generale o dallassessore competente per |l
sopralluoghi, permessi brevi etc..)

Settore

Resta inteso che i Responsabili dei Settori dovrann

per il rispetto della presente disposizione segnala

Generale cui afferisce l'ufficio rilevazione presen

Segretario Generale eventuali allontanamenti del p
giustificati o non preventivamente autorizzati dagl

L’elenco dei codici delle causali per permessi, rec
sara affisso in apposito spazio nei pressi dell’'oro

Si precisa che rientra negli obblighi del dipendent
custodia della scheda e che la registrazione magnet
costituisce attivita assolutamente non delegabile.

CONGEDO ORDINARIO

La richiesta di congedo ordinario deve essere preve

dal Responsabile del Settore e quella di quest'ulti
esclusivamente in caso di assenza dello scrivente,
Generale. La richiesta dovra essere debitamente pr
giorni prima e poi trasmessa all'ufficio rilevazio

Eccezionalmente per motivate esigenze la richiesta
essere autorizzata il giorno precedente.

Si rammenta che le ferie vanno godute, di regola, n
corso. In caso di indifferibili esigenze di servizi

possibile il godimento delle ferie nel corso dell’a
dovranno essere nhei tempi previsti dalla vigente no
autorizzate dal Responsabile del Settore e per ques

Per il congedo ordinario da usufruire durante il pe

dovra essere presentata al Responsabile del Settore
aprile per consentire allo stesso di predisporre il
garantire il corretto funzionamento dei servizi e d
successivamente entro il mese di maggio, trasmetter
rilevazione presenze.

CONGEDO STRAORDINARIO

L'assenza per malattia, salva l'ipotesi di comprova
essere comunicata all'ufficio rilevazione presenze
comunque non oltre le ore dieci in cui essa si veri
eventuale prosecuzione di tale assenza. La certific
pervenire ai sensi di quanto prevede la vigente nor

PERMESSI BREVI

Compatibilmente con le esigenze di servizio, sono c

e di appartenenze e
senza dal Segretario
(missioni,

0 comunque vigilare
ndo al Settore Affari
ze e al Sindaco o al
ersonale non
i stessi.

uperi, missioni ecc.
logio marcatempo.

e la diligente
ica della presenza

ntivamente autorizzata
mo dal Sindaco, ed
dal Segretario
otocollata almeno tre
ne presenze.

di congedo potra

ellanno solare in
0 che non abbiano reso
nno, le stesse
rmativa comunque
t'ultimo dal Sindaco.

riodo estivo l'istanza
entro il mese di
piano ferie atto a
egli uffici e

lo all'ufficio di

to impedimento, deve
tempestivamente e
fica anche nel caso di
azione medica dovra
mativa.

oncessi, per



particolari esigenze personali e a domanda, brevi p
superiore a tre ore, autorizzati dai Responsabili d
guest'ultimi dal Sindaco ed esclusivamente in caso
Segretario Generale o dall’Assessore competente per

Il dipendente autorizzato a fruire di tali permessi
registrare sull’apposito strumento di rilevazione |

quella di rientro. | permessi non possono eccedere
solare. Le ore di permesso vanno inderogabilmente r
mese successivo secondo le modalita concordate con
Responsabile di Settore. In caso di mancato recuper
proporzionale decurtazione delle retribuzione.

SERVIZI ESTERNI

| dipendenti comunali che durante 'orario di lavor

per eventuali sopralluoghi o servizi esterni dovran

dal rispettivo Responsabile di Settore e per quest’

dal Segretario Generale o dall'’ assessore competent
orari di uscita e di rientro saranno registrati sul

di rilevazione immettendo il relativo codice. Sara

di Settore disciplinare i vari tipi di permessi i
documentabili. Si ricorda infine che il rispetto de
costituisce dovere inderogabile di ogni dipendente

dal vigente CCNL e che pertanto, in caso di reitera
violazioni di detto dovere, saranno attivati i dovu
I'applicazione dei provvedimenti sanzionatori.

Si confida nella massima collaborazione da parte di
in indirizzo auspicando il rispetto delle direttive

cui intento & quello di assicurare la massima effic
dei servizi e delle attivita comunali.

S.G./CL

ermessi di durata non
ei Settori e per
di assenza dal

il Settore.

dovra comunque
‘ora di uscita e
36 ore nellanno
ecuperate entro il
il rispettivo
0 si procedera alla

0 dovranno assentarsi
no essere autorizzati
ultimo dal Sindaco,o
e per settore. Gli
I'apposito strumento
cura dei Responsabili
n modo che siano
['orario di lavoro
comunale come previsto
te e persistenti
ti provvedimenti per

tutti i destinatari
di che trattasi il
ienza e funzionalita

IL SINDACO

F.to: Dott. Alfonso PISCITELLI



