REGOLAMENTO
ORARIO DI LAVORO
DEL PERSONALE DEL
COMUNE DI VIMERCATE

Adottato con deliberazione della Giunta Comunale n. 230 del 15 Novembre 2023.



REGOLAMENTO ORARIO DI LAVORO

Comune di Vimercate

Sommario

Sezione 1: Principi

Art. 1 Ambito di intervento, fiNalitd @ ECOITENZA .......eeeeee e

Sezione 2: Orario di lavoro e suoi istituti

ANt 2 DEFINIZIONI oottt e et e e te e e b e e e be e e tbe e et e e ebbeeeebeeebaeeaabeeenreeenareeentes
Art. 3 Articolazione dell’orario di 1avoro ordinario...........ccceeeeciieiciieciie e
A o R LT o] TS
Art. 5 Orario di lavoro del personale tUrnista.............oooiiioeiieeiee e
Art. 6 Personale Incaricato di Elevata qualifiCazione.........cccuvveeiiiiiiieeieeeee e
Art. 7 PauSa DreVe € PAUSA PraNZO ......cccvveeeeeureeeeeieeeeeeeieeeeeeereeeeeeseeeeeeaeeeeeeseeeeeeseeeeeereeeeenreeeeeeisseeeensnes
Art. 8 Orario MUIIPEIIOUAIE .........ooieeieeeeeee e et e e e e e e e e e e e eeraeeeeeaaeeeeennnes
Art. 9 Prestazioni di lavoro straordinario — Riposo compensativo ........cc..eeeeeciiieeiiiiec e e
F o o Ol 2T T Tor o =1 1[N o PR

Y o o It T o [T ORI

Sezione 3: Controllo presenze
Art. 12 Modalita di rilevazione e controllo delle PreSENzZe ..........coouveeeeeieieeeecieeeeeecee e
Art. 13 Mancata timMBratlura ......oooeie ettt e et e et e e e be e e sa e e e nteeennaeennreeenees
Art. 14 Tempistiche ed autOrizzazioNe PEIMIESSI........eiiccuiiieeiiiie ettt e e e srr e e e evae e e e s
Art. 15 Responsabilita @ SANZIONI........ciiiiuiiiiieiiie ettt et et e e e et e e e e ara e e e eares

Art. 16 ENTrata in VIBOIE coieeieiiiiiiee ettt e e e ettt e e e e e sttt e e e e e sessstabtteeeeeeeessnssseaaaeeeesasnssssaaeeessessnsssneees



Sezione 1: Principi

Art. 1 Ambito di intervento, finalita e decorrenza

1. Il presente Regolamento detta disposizioni integrative ai contratti collettivi nazionali in materia di
orario di lavoro del personale dipendente del Comune di Vimercate e si pone |'obiettivo di:

e introdurre modalita di organizzazione che contemperino le esigenze e |'ottimale funzionamento
dei servizi con i tempi di vita del personale, prestando particolare attenzione alle esigenze
dell’'utenza;

e assicurare il benessere psicofisico del personale dipendente nell’'ottica non solo del
riconoscimento del diritto singolo, ma come bene per I'organizzazione e per la collettivita.

2. L'eventuale utilizzazione, da parte dei Dirigenti o Responsabili dei Servizi, di istituti contrattuali e
normativi vigenti, che consentono flessibilita nella gestione della prestazione lavorativa del
personale, non possono comungque discostarsi dalle disposizioni di cui ai successivi art. 3 e 4.

3. Il lavoro svolto a distanza trova disciplina in altri regolamenti dell’Ente.

Sezione 2: Orario di lavoro e suoi istituti

Art. 2 Definizioni

1. Aisensidel presente Regolamento e della normativa vigente si intende per:

orario di lavoro ordinario: il periodo di tempo giornaliero durante il quale, nel rispetto
dell’orario d’obbligo contrattuale, ciascun lavoratore € a disposizione del datore di lavoro e
assicurala prestazione lavorativa nell’ambito dell’orario di servizio;

orario di servizio: il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalita
della struttura e I'erogazione dei servizi ai cittadini. Puo essere articolato su 6 o su 5 giorni
lavorativi settimanali, salvo esigenze di servizio che richiedono prestazioni continuative in
tutti i giorni della settimana;

orario di apertura al pubblico: il periodo di tempo giornaliero che, nell’ambito dell’orario di
servizio, costituisce la fascia oraria ovvero le fasce orarie di accesso fisico o virtuale;

orario flessibile: la previsione di fasce temporali entro le quali sono consentiti I'inizio ed il
termine della prestazione lavorativa giornaliera;

turnazioni: la rotazione ciclica del personale in articolazioni orarie prestabilite;

orario multiperiodale: il ricorso alla programmazione di calendari di lavoro plurisettimanali
con orari superiori o inferiori alle trentasei ore settimanali nel rispetto del monte ore
previsto;

reperibilita: I'obbligo di porsi in condizione di essere prontamente rintracciato, fuori dal
proprio orario di lavoro, in vista di un’ eventuale prestazione lavorativa e di raggiungere, in
breve tempo, il luogo di lavoro per eseguire la prestazione richiesta. La chiamata del
datore di lavoro deve essere generalmente supportata da ragioni di urgenza e di
indifferibilita. La reperibilita consiste, pertanto, in una prestazione strumentale eaccessoria
rispetto alla prestazione di lavoro principale.



Art. 3 Articolazione dell’orario di lavoro ordinario

1. Lorario di servizio per la generalita del personale del settore & determinato dal/dalla Dirigente
tenuto conto dalle peculiari esigenze di servizio e delle fasce minime di apertura al pubblico.

2. L'orario ordinario di lavoro del personale dipendente del Comune di Vimercate & di 36 ore
settimanali, cosi come previsto dal CCNL, e, fatte salve esplicite eccezioni, & articolato di norma su
cinque giorni lavorativi dal lunedi al venerdi con rientro pomeridiano.

3. L'orario di lavoro del personale dipendente e la sua articolazione sono definiti dai Dirigenti o
Responsabili di servizio nell’esercizio dei poteri gestionali ed organizzativi ad essi attributi dalle
disposizioni di legge e di regolamento.

4. L'orario di lavoro e funzionale all’orario di servizio e di apertura al pubblico ed & determinato sulla
base dei seguenti criteri:

e ottimizzazione delle risorse umane anche assicurando il benessere psicofisico del personale
dipendente;

e miglioramento della qualita delle prestazioni;
e ampliamento della fruibilita dei servizi da parte dell’utenza;
e miglioramenti dei rapporti con altri uffici e altre Amministrazioni.

5. La distribuzione dell’orario di lavoro € improntata a criteri di flessibilita, utilizzando i diversi sistemi
di articolazione previsti dalle norme contrattuali.

6. |l personale dipendente e tenuto a rilevare la presenza avvalendosi degli appositi dispositivi all’inizio
ed alla fine di ogni turno di lavoro, per la pausa mensa, nonché per le uscite di servizio.

Art. 4 Flessibilita

1. Fermi restando gli orari di apertura degli uffici al pubblico, agli orari di lavoro & assicurata flessibilita
al di fuori delle fasce orarie in cui il personale dipendente deve garantire la presenza
contemporanea (cd. fasce di presenza obbligatoria). L'ampiezza delle fasce di flessibilita varia a
secondo della tipologia di orario adottata dai Dirigenti o Responsabili di servizio per ogni singolo
settore.

2. La flessibilita non si applica al personale componente squadre, al personale turnista e comunque
nei casi in cui non € compatibile con le caratteristiche di erogazione della prestazione.

3. L'orario flessibile non comporta alcuna riduzione del debito orario contrattuale giornaliero.
L’eventuale debito orario derivante dall’applicazione della flessibilita (minus), che a fine mese non
dovra essere superiore a 5 ore, dovra essere recuperato entro due mesi successivi alla maturazione
dello stesso, pena la decurtazione dallo stipendio e fatte salve eventualiresponsabilita disciplinari.

4. Per gli incaricati di Elevata qualificazione si rimanda all’art. 6.

Art. 5 Orario di lavoro del personale turnista

1. Ai sensi del CCNL le prestazioni lavorative svolte in turnazione, ai fini della corresponsione della
relativa indennita, devono essere distribuite nell’arco di un mese, sulla base della programmazione
adottata, in modo da attuare una distribuzione equilibrata ed avvicendata dei turni effettuati in
orario antimeridiano, pomeridiano e, se previsto, notturno, in relazione all’articolazione adottata
dall’ente.



2. Fatte salve eventuali esigenze eccezionali o quelle dovute a eventi o calamita naturali, il numero dei
turni notturni individuali effettuabili nell’arco del mese non puo essere superiore a 10.

3. | servizi articolati in turni sono:

e POLIZIA LOCALE, il servizio e effettuato sette giorni su sette mediante turnazione del
personale impiegato dal lunedi al sabato e con orario non in turno alla domenica; in
quest’ultimo caso trattandosi di lavoro non in turno ma svolto ordinariamente nell’ambito
dell’orario di servizio spettera la maggiorazione della retribuzione oraria come previsto dal
CCNL.

e SPAZIO CITTA, il servizio effettuato su sei giorni, mediante turnazione dal lunedi al venerdi
e apertura al mattino del sabato.

Art. 6 Personale Incaricato di Elevata qualificazione

1. Al personale titolare di incarichi di elevata qualificazione € concessa la flessibilita necessaria per la
gestione del loro tempo di lavoro, idonea al raggiungimento degli obiettivi assegnati, ferma restando
la specifica disciplina prevista dai rispettivi contratti.

2. Ai fini di assicurare il necessario e dovuto coordinamento con le esigenze della struttura e degli
amministratori, detti incaricati dovranno comunque concordare con il/la Dirigente, un orario
funzionale al raggiungimento degli obiettivi assegnati, fatte comunque salve le cause di legittima
assenza.

3. Ladurata media dell’orario di lavoro non puo in ogni caso superare, per ogni periodo di 7 giorni, le
48 ore. Si fa riferimento in ogni caso alla media delle ore lavorate nei 6 mesi.

4. 1l personale titolare di incarichi di elevata qualificazione & soggetto agli ordinari controlli sulla
registrazione delle entrate e delle uscite valevoli per tutti i dipendenti e sono tenuti a garantire 36
ore settimanali di lavoro fatta salva la possibilita di rinviare al mese successivo cinque ore di debito
orario.

Art. 7 Pausa breve e pausa pranzo

1. Qualora l'orario di lavoro giornaliero ecceda il limite di sei ore deve essere previsto un intervallo
per pausa non inferiore a 10 minuti. Nelle ipotesi in cui la prestazione di lavoro sia resa a titolo di
lavoro straordinario deve essere assicurata la pausa fatti salvi i casi in cui l'interruzione della
prestazione potrebbe causare pregiudizio alla sicurezza delle persone o all'integrita del

patrimonio.
2. Le pause dovranno essere regolarmente registrate attraverso il sistema di rilevazione presenze.
3. Il personale dipendente del Comune di Vimercate, compreso il personale a tempo determinato,

qualora la prestazione lavorativa giornaliera ecceda le 4 ore, ha diritto al servizio mensa secondo
la disciplina prevista nel CCNL a condizione che:

e linterruzione della pausa lavorativa non ecceda le due ore;
e ['attivita lavorativa precedente o successiva alla pausa abbia durata superiore alle due ore;

ove sia riconosciuto il buono pasto sostitutivo del servizio mensa la durata minima della prestazione
lavorativa giornaliera & incrementata a 6 ore.

4. Concorrono al raggiungimento delle ore utili per maturare il diritto al servizio mensa le ore di
permesso per 'allattamento di cui all’art. 39 del D. Lgs. n. 151 del 2001, purché la prestazione
lavorativa effettivamente resa sia distribuita tra la mattina ed il pomeriggio.



5. La pausa pranzo deve essere obbligatoriamente gestita dai dipendenti, nel rispetto degli orari di
servizio per un tempo di durata minimo di 30 minuti

6. La pausa obbligatoria deve essere rilevata in quanto non & considerata orario di lavoro e non &
retribuita.
7. La pausa pranzo di durata inferiore a 30 minuti comporta comunque un abbattimento dei minuti

mancati al raggiungimento della durata prevista.

8. Non sono consentite modifiche temporanee dell’orario di lavoro che producono come effetto la
soppressione della pausa pranzo.

9. In considerazione dell’esigenza di garantire il regolare svolgimento dei servizi, in deroga a quanto
previsto nei commi precedenti, possono fruire di una pausa per la consumazione dei pasti, che puo
essere collocata anche all'inizio o alla fine di ciascun turno, i lavoratori addetti a:

e Spazio Citta;

e Polizia Locale.

Art. 8 Orario multiperiodale

1. L'orario multiperiodale consiste nel ricorso alla programmazione di calendari di lavoro
plurisettimanali con orari superiori o inferiori alle trentasei ore settimanali nel rispetto del monte
ore previsto secondo le previsioni di cui CCNL.

2. La programmazione plurisettimanale dell’orario di lavoro ordinario in quanto legata a prevedibili
esigenze di servizio di determinati uffici e servizi viene stabilita dal/dalla Dirigente o Responsabile
di Servizio.

3. | periodi di maggiore e minore concentrazione dell’'orario devono essere individuati
contestualmente di anno in anno e di norma non possono superare rispettivamente le 13
settimane.

4, Le forme di recupero nei periodi di minor carico di lavoro possono essere attuate, previa

autorizzazione del/della Dirigente o Responsabile di Servizio, mediante riduzione giornaliera
dell’orario di lavoro ordinario oppure attraverso la riduzione del numero delle giornate lavorative,
in quest’ultimo caso previa rideterminazione delle ferie spettanti.

5. Il/la Dirigente o Responsabile di Servizio dovra comunque garantire negli uffici la presenza
contemporanea in servizio, sia numericamente che per tipologia delle attivita di competenza, di
personale in grado di fornire un servizio efficace ed efficiente all’'utenza.

6. Il/la Dirigente o Responsabile di Servizio potra disporre della temporanea modifica dell’orario di
lavoro in ragione di specifiche o stagionali esigenze.

Art. 9 Prestazioni di lavoro straordinario — Riposo compensativo

1. Listituto del lavoro straordinario non pud essere utilizzato come fattore ordinario di
programmazione del lavoro. La gestione delle prestazioni di lavoro straordinario & di competenza
del/della Dirigente o Responsabile di servizio, che dovra disporre o autorizzare espressamente in
via preventiva le ore straordinarie unicamente per fronteggiare situazioni di lavoro eccezionali.

2. Il lavoro straordinario e quello effettuato al di fuori delle fasce di flessibilita, rilevabile unicamente
dalla timbratura, e viene riconosciuto dopo 30 minuti e successivamente perfrazionidi 15 minuti,
nel limite individuale annuale (180 ore) e, comunque, entro il limite di spese relativo al lavoro
straordinario.



3. All'inizio dell’anno con determinazione del Segretario Generale, sentita la conferenza dei Dirigenti,
viene fissato, nel rispetto dei limiti di cui al comma precedente, il monte ore di lavoro straordinario
da assegnare ai singoli settori, quindi individuera, il personale dipendente autorizzato a prestare
lavoro straordinario, fissando il relativo monte individuale.

4, La durata media dell’orario di lavoro settimanale, compreso il lavoro straordinario, non pud
superare le 48 ore medie settimanali. Il superamento delle 48 ore settimanali & rilevante solo
nell’arco della media dei 6 mesi.

5. La prestazione individuale di lavoro, a qualunque titolo resa, non puo, in ogni caso, superare, di
norma, un arco massimo giornaliero di 10 ore.

6. Il personale dipendente pud utilizzare le prestazioni di lavoro straordinario effettuate sia per
ottenere i relativicompensi sia per avvalersi eventualmente di recuperi compensativi da effettuarsi
entro la fine dell’anno successivo a quello della prestazione, pari al numero delle ore effettuate
senza corresponsione di alcuna maggiorazione.

7. Se la scelta del lavoratore & quella di chiedere la liquidazione delle ore di lavoro straordinario,
I’ente provvedera alla liquidazione il mese successivo alla prestazione lavorativa resa in eccedenza
a quella ordinaria.

8. Al personale dipendente che abbia maturato debito orario o permessi brevi da recuperare non
sono liquidati compensi per lavoro straordinario prima che il debito orario stesso sia stato
recuperato.

9. Non viene considerato lavoro straordinario quello prestato prima dell’inizio turno e quello durante

la pausa pranzo salvo comprovate ed eccezionali esigenze di servizio.

Art. 10 Banca delle ore

1. Alfine di consentire al personale dipendente, a cui & attribuito un orario di lavoro corrispondente al
debito orario contrattuale settimanale di 36 ore, di usufruire della facolta di scelta tra la retribuzione
per lavoro straordinario e la fruizione di permessi compensativi & istituita la banca delle ore con un
conto individuale.

2. Sulle ore accantonate nella banca ora spetta la maggiorazione prevista contrattualmente che verra
corrisposta nel mese successivo a quello della prestazione.

3. Nella banca delle ore confluiranno, a richiesta del personale dipendente, le ore di straordinario
debitamente autorizzate nel limite complessivo annuo di 50 ore, tenuto conto anche del relativo
monte individuale assegnato dal/dalla Dirigente o Responsabile di servizio.

4. Peril personale dipendente turnista o addetto al front office tutte le prestazioni eccedenti il normale
orario di lavoro potranno essere accantonate nella banca ore.

5. Lesuddette ore dovranno essere utilizzate entro I’anno successivo a quello di maturazione.

6. Il personale dipendente successivamente potra decidere se utilizzare le ore accantonate nella
banca ore:

e sia per fruire di equivalenti periodi di permessi compensativi per proprie attivita
formative o anche per necessita personali e familiari;

e sia per ottenere il pagamento dei relativi compensi al netto delle maggiorazioni che
sono gia state erogate.



7. La fruizione delle ore come riposo compensativo deve avvenire, rispetto ai tempi e alla durata,

tenendo conto delle esigenze tecniche, organizzative e di servizio e potra essere a copertura di una

intera giornata di lavoro.

Art. 11

10.

11.

Ferie

Le ferie costituiscono un diritto irrinunciabile per il lavoratore, ragion per cui non € consentita la
rinuncia né in forma espressa né in forma tacita attraverso il non esercizio del diritto.

Le ferie maturate e non godute per esigenze di servizio sono monetizzabili solo all’atto della
cessazione del rapporto di lavoro, nei limiti delle vigenti norme di legge e delle relative disposizioni
applicative.

Il personale dipendente ha diritto ad un periodo di ferie retribuito di 32 ovvero di 28 giorni
lavorativi, secondo che l'orario settimanale della struttura in cui si presta servizio sia articolato,
rispettivamente, in 6 o 5 giorni lavorativi. Oltre alle ferie sono cocesse di 4 giornate di riposo, a
titolo di festivita soppresse, da fruire nell’anno solare. Al personale dipendente neoassunto, per i
primi tre anni di servizio, spettano 30 o 26 giorni lavorativi di ferie, con I'aggiunta delle 4 giornate
di riposo, a titolo di festivita soppresse.

E’ altresi considerato giorno festivo la ricorrenza del Santo patrono purché ricadente in un giorno
lavorativo.

Il personale dipendente con rapporto di lavoro a tempo parziale orizzontale ha diritto a un numero
di giorni di ferie pari a quello dei lavoratori a tempo pieno, mentre il personale dipendente con
rapporto di lavoro a tempo parziale verticale ha diritto ad un periodo di ferie proporzionalmente
ridotto.

Le ferie devono essere fruite su richiesta e previa autorizzazione del dirigente/ responsabile
compatibilmente con le esigenze di servizio e nel rispetto di eventuali turni prestabiliti.

Al fine di garantire il regolare funzionamento dei servizi, il responsabile del servizio deve
predisporre:

e entroil 31 di gennaio il piano ferie per il periodo pasquale;
e entroil 30 di aprile il piano ferie per il periodo estivo;
e entroil 31 di ottobre il piano ferie per il periodo di Natale.

Al personale dipendente che ne faccia richiesta deve essere comunque assicurato il godimento di
due settimane consecutive di ferie nel periodo compreso dal 1° giugno al 30 settembre.

In soli due casi & possibile fruire delle ferie nell’anno successivo a quello di riferimento e non oltre
il primo semestre:

e per indifferibili esigenze di servizio che non abbiamo reso possibile il godimento delle ferie nel
corso dell’anno di maturazione;

e per motivate esigenze di carattere personale, e comunque compatibilmente con le esigenze
di servizio;
Il termine suddetto viene ritenuto inderogabile e puo essere prorogato solo ed esclusivamente in

caso di assenza prolungata per altro motivo (malattia, maternita, infortunio).

Le ferie sono sospese da malattie che si protraggono per pil di 3 giorni o che abbiano dato luogoa
ricovero ospedaliero. In tali casi deve essere fornita tempestiva comunicazione
all’ Amministrazione.



12. Per motivate esigenze di servizio le ferie gia in godimento possono essere interrotte o sospese con
atto privatistico del dirigente del settore di appartenenza. In questo caso spettano previa
esibizione di idonea documentazione:

e il rimborso delle spese personali di viaggio di rientro al posto di lavoro e del viaggio di
eventuale ritorno nella localita delle ferie;

e il rimborso delle spese anticipate per il periodo di ferie non goduto.

Sezione 3: Controllo presenze

Art. 12 Modalita di rilevazione e controllo delle presenze

1. L'orario di lavoro e accertato mediante la rilevazione automatizzata delle presenze alle cui
procedure tutti devono attenersi. Tutto il personale dipendente & dotato di dispositivi di
riconoscimento che devono essere utilizzato personalmente, con I'obbligo di registrare I'orario nei
seguenti casi:

e ingresso e uscita dal servizio;
e interruzione del servizio per recupero psicofisico (pausa obbligatoria);

e assenza dal servizio per permessi comunque denominati e preventivamente
autorizzati;

e uscita per servizio nel corso della giornata lavorativa.

2. E’ esentato dalla rilevazione uscita per servizio nel corso della giornata il personale dipendente
prevalentemente assegnato ai servizi esterni, fatta salva la disciplina delle trasferte al di fuori del
territorio comunale.

3. Alla fine di ciascun mese il personale dipendente avra cura di verificare la completezza delle
timbrature le quali saranno verificate anche dal/dalla Dirigente o Responsabile di servizio, e
acquisite dal Servizio Personale entro il giorno 5 del mese successivo.

Art. 13 Mancata timbratura

1. L'omissione della rilevazione della presenza & da considerarsi evento di carattere eccezionale. In
tal caso il personale dipendente che ometta la registrazione dell'ingresso o dell’uscita, deve
necessariamente indicare la motivazione della mancata timbratura e giustificare I'omissione
mediante richiesta al Responsabile tramite il portale del dipendente entro il giorno successivo.

2. Nel caso in cui la mancata rilevazione dipenda dal malfunzionamento dei dispositivi per la
rilevazione presenze, il personale dipendente che ne venga a conoscenza dal controllo del proprio
cartellino, deve giustificare la mancata rilevazione con le modalita previste per le omesse
timbrature.

3. In casi di smarrimento o deterioramento dei dispositivi di riconoscimento & dovere del personale
dipendente richiedere immediatamente la sostituzione al responsabile dell’Ufficio Personale.

4. Incaso di omissioni reiterate, il/la Dirigente o Responsabile di servizio deve richiamare il personale
dipendente, la prima volta verbalmente, poi per iscritto e in caso in cui il personale dipendente
continui nel comportamento omissivo avviare un procedimento disciplinare.



Art. 14 Tempistiche ed autorizzazione permessi

Non e possibile ritenere giustificata un’assenza dal servizio con argomentazioni introdotte a
posteriori. | permessi vanno percio richiesti rispettando il termine di preavviso indicato dalle
disposizioni contrattuali e di legge.

| permessi non possono essere fruiti prima di essere autorizzati.

In caso di necessita e urgenza, ove non sia possibile rispettare il termine di preavviso richiesto dalla
legge o dal contratto, dell’istituto che giustifica I'assenza, il lavoratore comunica I’'assenza non oltre
I'inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui ci si avvale del permesso stesso.

Reiterate omissioni nella rilevazione delle presenze, non dovute ad oggettive impossibilita,
possono dar luogo all’avvio di un procedimento disciplinare.

Si fa presente che la rilevazione della presenza in servizio garantisce la copertura assicurativa al
personale dipendente.

Il personale dipendente assente per malattia € tenuto a darne comunicazione, all'inizio delproprio
turno di lavoro, al/alla Responsabile del proprio ufficio e all’Ufficio personale. Inoltre, sara tenuto
a comunicare immediatamente all'Ufficio gestione del personale, subito dopo lavisita del
proprio medico curante, che attestera lo stato di malattia, il numero del protocollo informatico
INPS.

Qualora non siano pervenuti, in relazione ad una assenza anche parziale, giustificativi idonei nei
termini di cui sopra, I'ufficio gestione del personale ne dara comunicazione al/alla Dirigente o
Responsabile di servizio del personale assente per i provvedimenti conseguenti.

Art. 15 Responsabilita e sanzioni

Ogni Dirigente o Responsabile di Servizio € responsabile del personale assegnato ed €, pertanto,
tenuto a far rispettare I'orario di lavoro nonché le norme contenute nel presente Regolamento.

| dispositivi per la rilevazione presenze devono essere utilizzati esclusivamente dalla persona a cui
sono attribuiti. Il personale dipendente che faccia utilizzare i dispositivi suddetti ad altra persona
€ perseguibile secondo quanto previsto dal codice disciplinare, fatta salva I'azione penale.

Art. 16 Entrata in vigore

1(

Il presente Regolamento entra in vigore il 1 gennaio dell’anno successivo alla sua approvazione.

L'entrata in vigore del presente Regolamento determina la decadenza di ogni altra forma
regolamentare in vigore applicabile alla stessa materia.



ADOZIONE REGOLAMENTO E MODIFICHE

Il presente regolamento & stato adottato dalla Giunta comunale con deliberazione del 15
Novembre 2023, n. 230, pubblicata all’Albo Pretorio on-line del Comune per 15 giorni consecutivi e
cioe dal 16 Novembre 2023 al 1 Dicembre 2023.

ESECUTIVITA’

Ai sensi di legge (art. 134, comma 3, del Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 267) la
deliberazione della Giunta comunale n. 230 del 15 Novembre 2023 e diventata esecutiva in data 13
Dicembre 2023.

PUBBLICAZIONE

Il presente regolamento & stato pubblicato all’Albo Pretorio on-line del Comune per 15 giorni
consecutivi e cioé dal 16 Novembre 2023 al 1 Dicembre 2023.

ENTRATA IN VIGORE

Il presente regolamento e entrato in vigore in data 2 Dicembre 2023, cioe il giorno
successivo ai quindici giorni di pubblicazione all’Albo Pretorio on-line.
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