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OGGETTO: Direttiva generale in materia di rilevazione delle presenze/assenze del
personale dipendente e relativi controlli. a
Com’é noto, I’art. 10, comma 3 del Codice di comportamento del Comune di Carini, integrativo del
Codice di comportamento dei pubblici dipendenti approvato con Dpr n. 62 del 13 aprile 2013, stabilisce che
“Il titolare delle funzioni dirigenziali di ogni struttura organizzativa vigila sull 'osservanza delle regole in
materia di utilizzo dei permessi di astensione dal lavoro nonché sulla corretta timbratura delle presenze da
parte dei dipendenti assegnati ai servizi di competenza, segnalando tempestivamente le pratiche scorrette
secondo le procedura previste dal vigente Codice Disciplinare” ed al comma 8 che “ Il dipendente ha
l"obbligo di rispettare I'orario di lavoro assegnato, evitando ritardi ingiustificati. All’atto della timbratura,
il personale deve recarsi alla propria postazione di lavoro evitando di parcheggiare i mezzi di trasporto
utilizzati dopo ’avvenuta timbratura. I dipendenti che devono uscire dalla propria sede di lavoro per motivi
di servizio lo devono comunicare al proprio Responsabile e formalizzarlo preventivamente per iscritto anche
in forma elettronica. In casi di estrema urgenza, qualora il dipendente debba assentarsi per motivi
personali, deve comunicarlo preventivamente al proprio titolare delle funzioni dirigenziali di ogni struttura
organizzativa effettuando con puntualita le timbrature in uscita e rientro in servizio, provvedendo alla
Jformale acquisizione dell’autorizzazione non appena nuovamente sul posto di lavoro™.
Lo stesso Codice stabilisce all’art. 12 comma 2, lett. b) prescrive che “J titolare delle funzioni dirigenziali di
ogni struttura organizzativa:

b) attesta la propria presenza in servizio utilizzando il badge in dotazione anche per ’eventuale pausa
pranzo;
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Spetta, altresi, ai dirigenti ed agli incaricati di funzioni dirigenziali, ai sensi dei vigenti contratti
collettivi di lavoro, I’obbligo generale di vigilare sugli obblighi di comportamento dei propri dipendenti,
attivando 1’azione disciplinare, direttamente o mediante segnalazione al competente Ufficio di disciplina, nei
casi di violazione dei suddetti obblighi.

Richiamata la superiore disciplina, ¢ doveroso, a questo punto, segnalare da parte dello scrivente di
avere personalmente constatato la difficolta di gestione dell’attivita di controllo rimessa in via generale alla
Ripartizione I e piu specificamente, all’Ufficio di rilevazione presenze, a causa delle molteplici anomalie
derivanti da errori materiali, dimenticanze, errate interpretazioni di norme legislative e contrattuali, ritardi
nelle regolarizzazioni di assenze preannunciate solo verbalmente, errate imputazioni di codici, ecc.

L’eccesso di inconvenienti rientranti nelle tipologie sopra elencata, che comporta non solo violazioni
contrattuali, ma continui appesantimenti dell’attivita lavorativa di tutti gli uffici & ancor meno tollerabile se
riconducibile al comportamento di chi, incaricato di funzioni dirigenziali, € preposto alla gestione e vigilanza
sul personale nonché tenuto a mantenere “in servizio un comportamento degno di essere preso a modello
positivo dai dipendenti ed agisce nei confronti degli stessi, con obiettivita e giustizia organizzativa, senza




Sarsi influenzare da preconcetti e interessi personali” (art 12 comma 2 codice integrativo di
comportamento) ",

A maggiore chiarimento, si precisa che non sono in sé e per sé contestabili occasionali errori o
difformita rispetto alle prescrizioni di comportamento relative alle modalita di gestione delle
presenze/assenze, bensi il loro ingiustificato ed ingiustificabile eccesso che & sintomo di negligenza,
disattenzione, noncuranza e volontaria sottovalutazione del significato di dette prescrizion.

In assenza di una puntuale regolamentazione da adottarsi nell’ambito della disciplina degli uffici e dei
servizi (per la quale si invita la Ripartizione I a formulare in tempi ragionevolmente brevi una proposta,
unitamente ad una eventuale ipotesi di revisione del Codice di comportamento integrativo), si ritiene
necessario — soprattutto in termini di prevenzione, idonea ad evitare che comportamenti difformi possano
assumere addirittura rilievo penale — formulare le seguenti direttive specificamente rivolte agli incaricati di
posizione organizzativa, cui lo scrivente dare applicazione a partire dalla Sua pubblicazione sul sito
istituzionale dell’ente:

1) Le omissioni di timbratura in entrata o in uscita dal servizio, inteso come avvio o conclusione
dell’attivita lavorativa anche in conseguenza di permessi autorizzati (che devono essere
comunicate € giustificate tempestivamente e comunque entro gg.2 lavorativi dall’eventuale rilievo
dell’ufficio rilevazione presenze) sono giustificate fino ad un massimo di n. 12 per anno solare con
un massimo di n. 3 mensile;

2) Le omissioni di timbratura in entrata o in uscita per servizi esterni o permessi brevi durante lo
svolgimento della giornata lavorativa (che devono essere comunicate e giusfificate
tempestivamente e comunque entro gg.2 lavorativi dall’eventuale rilievo dell’ufficio rileyazione
presenze) sono giustificate fino ad un massimo di n. 12 per anno solare con un massimo di n. 3
mensile;

3) L’errata imputazione dei codici giustificativi ¢ tollerata fino ad un massimo di n. 10 per anno
solare.

4) Le missioni sono comunicate almeno un giorno prima dell’effettuazione e I’attivita lavorativa puo
avviarsi direttamente sul luogo di destinazione indicando anche 1’orario di inizio e presumibile
fine.

E’ evidente che i limiti sopra indicati costituiscono soltanto un parametro di riferimento, il cui
mancato rispetto comporterd 1’accertamento disciplinare, senza escludere che anche le singole ed
ingiustificate omissioni di adempimenti dovuti per legge e contratto possono comportare responsabilita sia
disciplinari che di altro genere.

L ufficio rilevazione presenze, funzionalmente dipendente dal Capo Ripartizione I, cui compete
formulare le relative direttive organizzative, ¢ invitato a segnalare al Segretario comunale il superamento dei
limiti sopra indicati da parte degli incaricati di funzioni dirigenziali (per ’anno 2015 si considerano in
proporzione al periodo successivo alla ricezione della presente), ai fini delle autonome valutazioni di
competenza anche di tipo disciplinare.

Gli incaricati di funzioni dirigenziali vorranno adottare idonee (anche congiunte) direttive all’interno
dei propri uffici, anche volte a richiamare la puntualitd degli adempimenti in materia di gestione del
personale, riservandosi lo scrivente di valutare le conseguenze di una non corretta gestione del personale in
relazione alle leggi ed ai contratti collettivi vigenti.

11 Sindaco e I’Assessore ai servizi legali sono pregati di segnalare, ove lo ritengano, I’opportunita di
istituire un regime di massima flessibilita oraria dell’ Avvocatura, atteso le particolari peculiarita del profilo
professionale e dei precedenti giurisprudenziali in materia che riconoscono la necessita di minori vincoli.

La Ripartizione I ¢ invitata a provvedere alla pubblicazione della presente sulla sezione
“Amministrazione trasparente” del sito internet istituzionale.

I soggetti in indirizzo vorranno dame la pit ampia diffusione all’interno delle relative strutture
organizzative delle direttive che vorranno assumere per contrastare il ripetuto verificarsi degli inconvenienti
sopra segnalati.
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