COMUNE DI POLICORO

(Provincia di Matera)

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA
DELL’ORARIO DI LAVORO E DI SERVIZIO DEL
PERSONALE DIPENDENTE DEL COMUNE DI
POLICORO

Approvato con deliberazione della Giunta Comunale n. 287 del 19/12/2025
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ART. 1 - FINALITA E AMBITO DI INTERVENTO

1. Il presente Regolamento dispone norme in materia di orario di lavoro per il personale del Comune
di Policoro, in applicazione dei principi generali di cui al Titolo I del D.Lgs. n.165/2001, degli artt.
48 ¢ 50 del D.Lgs. n.267/2000, del D.Lgs. n.66/2003 e s.m.i. e di quelli previsti in materia dai vigenti
Contratti Collettivi Nazionali, in particolare il CCNL Funzioni- Enti Locali del 16.11.2022.

2. Le disposizioni che seguono disciplinano in linea generale i tempi e le modalita organizzative e
tengono conto dell’ottimizzazione delle risorse umane al fine di migliorare le condizioni per
I‘espletamento dei servizi erogati dagli Enti e perseguire, attraverso 1’articolazione dell’orario di
servizio, nel rispetto dei principi di efficienza, efficacia e adeguatezza, nonché di trasparenza e
produttivita della pubblica amministrazione, gli obiettivi generali istituzionali degli Enti.

3. Dorario di servizio e I’orario di lavoro settimanali del personale dipendente devono essere
programmati e articolati in modo da favorire la migliore fruibilita dei servizi da parte dell’utenza.

ART. 2 - DEFINIZIONI

Alle definizioni sottoindicate, ai sensi della vigente normativa, ¢ attribuito il seguente significato:

a) orario di lavoro: periodo di tempo giornaliero durante il quale, nel rispetto dell’orario
d’obbligo contrattuale, ciascun dipendente ¢ a disposizione del datore di lavoro e
nell’esercizio delle sue attivita o delle sue funzioni e assicura la prestazione lavorativa
nell’ambito dell’orario di servizio. Nell’ambito dell’orario di lavoro si distingue tra:

- Lavoro ordinario: ¢ il complesso di ore di lavoro relative ad un dato periodo,
contrattualmente settimanale, durante il quale ciascun dipendente assicura la effettiva
prestazione lavorativa, nel rispetto dei Contratti Collettivi e di quello individuale. Esso ¢
rappresentato dalla effettiva prestazione lavorativa resa nell’ambito dell’orario di servizio.

- Lavoro straordinario: ¢ il complesso delle ore prestate al di fuori dell’orario dovuto, non
in sostituzione di lavoro ordinario non reso, ma per fronteggiare situazioni di lavoro
eccezionali. Il lavoro straordinario deve essere preventivamente autorizzato.

b) orario di servizio: periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalita della
struttura e I’erogazione dei servizi ai cittadini;

c) orario di apertura al pubblico: periodo di tempo giornaliero che, nell’ambito dell’orario di
servizio, costituisce la fascia oraria di accesso ai servizi da parte dei cittadini;

ART. 3 - RILEVAZIONE DELLE PRESENZE

1. L'osservanza dell'orario di lavoro da parte dei dipendenti ¢ accertata mediante controlli di tipo
automatico, di norma mediante rilevazione registrata attraverso il passaggio, in entrata ed in uscita,
del tesserino magnetico (cd. badge) strettamente personale e non cedibile. La timbratura dell’entrata
e dell’uscita deve essere effettuata personalmente dal dipendente.



2. In caso di smarrimento del badge, va data tempestiva comunicazione all'ufficio preposto del Settore
Risorse Umane, affinché possa provvedere alla sostituzione, fino ad avvenimento della quale deve
essere richiesta in maniera puntuale [’autorizzazione delle mancate timbrature al proprio
Dirigente/Responsabile.

3. Il dipendente ¢ tenuto ad effettuare la timbratura ogni volta che entri od esca dal posto di lavoro.
Per le uscite per servizio deve essere effettuata la timbratura sia prima dell’uscita, digitando il
corrispondente codice previsto, che al momento del rientro presso la propria sede.

4. In occasione di attivita tipizzate quali straordinario elettorale e assimilati, occorre che il dipendente
proceda, sia prima dell’entrata che al momento dell’uscita, a digitare il corrispondente codice previsto
per la tipologia di attivita che inizia a svolgere.

5. Rientra tra 1 doveri di diligenza del dipendente quello di provvedere al puntuale utilizzo degli
strumenti di rilevazione delle presenze, per cui la mancata timbratura puo essere sanata solo se si
verifica in via del tutto eccezionale e straordinaria. In caso di malfunzionamento e/o disservizio del
sistema di rilevazione automatica oppure in caso di omessa timbratura riconducibile esclusivamente
a motivi di forza maggiore e/o di caso fortuito, la presenza dei dipendenti dovra essere
tempestivamente (entro il giorno lavorativo successivo) registrata attraverso l’inserimento della
timbratura nel gestionale Portale del Dipendente e approvata dal proprio Dirigente.

6. 11 controllo del rispetto dell’orario di lavoro compete all’Ufficio del Personale.

7.1 Dirigenti di Settore, nell’esercizio delle loro attribuzioni, devono vigilare sul rispetto dell’orario
di lavoro del personale loro assegnato.

Le omissioni reiterate di timbrature sono sanzionate disciplinarmente.

8. Il Codice di Comportamento dell’Ente, vigente nel tempo, declina le norme da rispettare
relativamente all’orario di lavoro e le relative sanzioni disciplinari in caso di violazione.

ART. 4 - ORARIO DI LAVORO

1. La disciplina dell’orario di lavoro ¢ contenuta nei contratti collettivi di lavoro del Comparto
Funzioni locali.

2. Nel rispetto dell’art. 29 del C.C.N.L-.2022, I’orario ordinario dei dipendenti ¢ pari a 36 ore
settimanali e, per il personale part-time, 1’orario previsto € riportato sui singoli contratti di lavoro. La
durata dell’orario di lavoro non pud in ogni caso superare la media delle 48 ore settimanali,
comprensive del lavoro straordinario, calcolata con riferimento ad un arco temporale di sei mesi.

3. Qualora la prestazione di lavoro giornaliera ecceda le sei ore di lavoro continuative, tutto il
personale, compresi i Responsabili dei Servizi, ¢ tenuto a beneficiare di un intervallo con una pausa
non inferiore a 30 minuti, risultante da apposite timbrature, al fine del recupero delle energie
psicofisiche. Fanno eccezione quelle attivita obbligatorie per legge che non possono essere interrotte
dalla pausa.

4. La pausa pranzo deve essere obbligatoriamente gestita dai dipendenti, nel rispetto degli orari di
servizio, per un tempo di durata minimo di 30 minuti ¢ massimo di un ora e mezza. E’fatta salva la
flessibilita oraria, garantendo, comunque, la fascia obbligatoria di presenza di cui al successivo art.
6, comma 2.



ART. 5 - ARTICOLAZIONE ORARIO DI LAVORO SETTIMANALE PER IL PERSONALE

1. L’orario ordinario di lavoro ¢ di 36 ore settimanali ed ¢ funzionale all’orario di servizio e di apertura
al pubblico. L’orario di lavoro dei dipendenti ¢ articolato su cinque o sei giorni lavorativi, secondo la
diversa articolazione prevista dai singoli contratti di lavoro.

2. L’orario di lavoro per gli uffici della SEDE COMUNALE sita in Piazza A. Moro, n.1 ¢ articolato
in 5 giornate lavorative settimanali come di seguito specificato:

Orario di Servizio ordinario Uffici Sede Comunale Piazza Aldo Moro n.1
Lunedi 08:00 — 14:00
Martedi 08:00 — 14:00 15:30 — 18:30(con tolleranza in
entrata di 10 minuti).
Mercoledi 08:00 — 14:00
Giovedi 08:00 — 14:00 15:30 — 18:30(con tolleranza in
entrata di 10 minuti).
Venerdi 08:00 — 14:00

3. L’orario di lavoro del personale incardinato nell’UFFICIO BIBLIOTECA ¢ articolato in 5
giornate lavorative dal lunedi al venerdi, con cinque rientri pomeridiani settimanali, sulla base di una
articolazione oraria stabilita dal Dirigente che garantisca I’apertura al pubblico (dal lunedi al venerdi
dalle 9,00 alle 13,00 e dalle 16,00 alle 19,00) e nel rispetto, per ciascun dipendente, delle 36 ore
settimanali, cosi distribuite:

Orario di Servizio ordinario Uffici Biblioteca Comunale

Lunedi 08:00 — 14:00 / 09:30 -13,30 | 15:30 — 18:30 / 16:00 — 19:00
(con tolleranza in entrata di 10 | (con tolleranza in entrata di 10
minuti). minuti).

Martedi 08:00 — 14:00 / 09:30 -13,30 | 15:30 — 18:30 / 16:00 — 19:00
(con tolleranza in entrata di 10 | (con tolleranza in entrata di 10
minuti). minuti).

Mercoledi 08:00 — 14:00 / 09:30 -13,30 | 15:30 — 18:30 / 16:00 — 19:00
(con tolleranza in entrata di 10 | (con tolleranza in entrata di 10
minuti). minuti).

Giovedi 08:00 — 14:00 / 09:30 -13,30 | 15:30 — 18:30 / 16:00 — 19:00
(con tolleranza in entrata di 10 | (con tolleranza in entrata di 10
minuti). minuti).

Venerdi 08:00 — 14:00 / 09:30 -13,30 | 15:30 — 18:30 / 16:00 — 19:00
(con tolleranza in entrata di 10 | (con tolleranza in entrata di 10
minuti). minuti).

4. Lorario di lavoro del personale impiegato nel Servizio di Polizia Locale ¢ articolato in 7 giornate
lavorative dal lunedi alla domenica, con 7 rientri pomeridiani settimanali, fermo restando 1’obbligo
di un riposo settimanale per il personale in turnazione, cosi articolato:

\ Orario di Servizio Polizia Locale |




Lunedi

07:40 — 13:40 / 08:00 -14:00

14:00 alle ore 20:00;
15:00 alle ore 21:00;
16:00 alle ore 22:00.

Martedi

07:40 —13:40/ 08:00 -14:00

14:00 alle ore 20:00;
15:00 alle ore 21:00;
16:00 alle ore 22:00.

Mercoledi

07:40 — 13:40 / 08:00 -14:00

14:00 alle ore 20:00;
15:00 alle ore 21:00;
16:00 alle ore 22:00.

Giovedi

07:40 —13:40/ 08:00 -14:00

14:00 alle ore 20:00;
15:00 alle ore 21:00;
16:00 alle ore 22:00.

Venerdi

07:40 — 13:40 / 08:00 -14:00

14:00 alle ore 20:00;
15:00 alle ore 21:00;
16:00 alle ore 22:00.

Sabato

07:40 —13:40/ 08:00 -14:00

14:00 alle ore 20:00;
15:00 alle ore 21:00;
16:00 alle ore 22:00.

Domenica

07:40 — 13:40 / 08:00 -14:00

14:00 alle ore 20:00;
15:00 alle ore 21:00;
16:00 alle ore 22:00.

4.1. Il Personale amministrativo incardinato nel servizio di Polizia Locale osserva I’ orario settimanale
di cui al presente articolo 5, comma 2, con la relativa flessibilita.

5. 1l personale impiegato nelle manutenzioni, autista Moc, Responsabile Autoparco e/o ville, dovra
osservare il seguente orario settimanale:

Orario di Servizio ordinario personale Autoparco Comunale
Periodo Invernale Periodo Estivo Periodo Estivo
Lunedi 07,00 alle ore 13,00 06,00 alle ore 12,00 07,00 alle ore 13,00
Martedi 07,00 alle ore 13,00 06,00 alle ore 12,00 07,00 alle ore 13,00
Mercoledi 07,00 alle ore 13,00 06,00 alle ore 12,00 07,00 alle ore 13,00
Giovedi 07,00 alle ore 13,00 06,00 alle ore 12,00 07,00 alle ore 13,00
Venerdi 07,00 alle ore 13,00 06,00 alle ore 12,00 07,00 alle ore 13,00
Sabato 07,00 alle ore 13,00 06,00 alle ore 12,00 07,00 alle ore 13,00

6. I dipendenti possono, per casi eccezionali, effettuare nel mese, 90 (novanta) minuti di ritardo da
recuperare entro il 1° lunedi del mese successivo. I ritardi superiori a 90 minuti vengono trattenuti
dalla busta paga.

ART. 6 — FLESSIBILITA’

1. Al fine di migliorare la gestione del lavoro ordinario e del lavoro straordinario, in armonia con i
principi di cui all’art. 36 del CCNL-2022, la distribuzione dell’orario di lavoro ordinario ¢ improntata
a criteri di flessibilita. L’orario flessibile giornaliero consiste in fasce temporali di flessibilita in
entrata ed in uscita finalizzate a consentire una maggiore conciliazione tra lavoro e vita familiare.



2. La disciplina dell’orario flessibile non si applica al personale della Polizia Locale, al personale
della Biblioteca Comunale e dell’ Autoparco Comunale.
La distribuzione dell’orario di lavoro ordinario ¢ improntata ai seguenti criteri di flessibilita:

Giorno Flessibilita entrata Flessibilita Uscita Fascia obbligatoria di
Presenza

Lunedi 7.30-8.30 13.30-14.30 8.30-13.30

Martedi mattina 7.30-8.30 13.30-14.30 8.30-13.30

Martedi pomeriggio | 14.30-15.30 17.30-18.30 15.30-17.30
Mercoledi 7.30-8.30 13.30-14.30 8.30-13.30

Giovedi mattina 7.30-8.30 13.30-14.30 8.30-13.30

Giovedi pomeriggio 14.30-15.30 17.30-18.30 15.30-17.30

Venerdi 7.30-8.30 13.30-14.30 8.30-13.30

L’istituto della flessibilita consente ai dipendenti, compatibilmente con le esigenze organizzative
dell’unita organizzativa di appartenenza e degli orari di apertura al pubblico, di anticipare o
posticipare di un’ora I’orario di inizio e fine lavoro, limitando alla parte centrale dell’orario di servizio
(c.d. fascia d’obbligo) la contemporanea presenza di tutto il personale addetto allo stesso ufficio o
unita operativa. L’orario flessibile non comporta alcuna riduzione dell’orario giornaliero di lavoro in
quanto consiste in uno scorrimento dell’orario di lavoro del dipendente che lascia inalterata la durata
complessiva giornaliere stabilita.

Oltre la fascia di flessibilita non sono consentiti ritardi rispetto all’orario di ingresso, fatto salvo che
il dipendente sia stato di volta in volta preventivamente autorizzato dal Dirigente, con utilizzo di
permessi previsti dalla legge o dal contratto.

I dipendenti con orario flessibile sono comunque soggetti, in caso di debito orario mensile pari al
limite massimo di 90 minuti, al recupero il primo lunedi del mese successivo. I ritardi superiori a 90
minuti vengono trattenuti dalla busta paga. Entro il primo lunedi del mese successivo dovranno essere
recuperati (per almeno tre ore) altresi, 1 permessi brevi usufruiti nell’arco del mese e debitamente
autorizzati, in caso di mancato recupero, si determinera la proporzionale decurtazione della
retribuzione.

ART. 7 - ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE DIRIGENTE

1. Non ¢ prevista alcuna quantificazione complessiva dell’orario di lavoro del Dirigente, neppure
attraverso la sola definizione di un limite massimo di durata delle prestazioni lavorative dovute, ma il
Dirigente ¢ comunque tenuto alla rilevazione automatica della propria entrata/uscita.

2. Ai fini di assicurare il necessario e dovuto coordinamento con le esigenze della struttura e degli
Amministratori, detti Dirigenti potranno effettuare un orario di presenza giornaliera funzionale al
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raggiungimento degli obiettivi assegnati ed al coordinamento con le altre strutture dell’Ente, fatte
comungque salve le cause di legittima assenza.

3. Nell’ambito di tale ampia possibilita di organizzare e gestire il proprio lavoro, non saranno riconosciuti
recuperi ad intera giornata di eventuali ore eccedenti rilevate a fine mese di riferimento.

ART. 8 - ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE TITOLARE DI INCARICO DI ELEVATA
QUALIFICAZIONE.

1. I dipendenti titolari di incarico di E.Q. dovranno assicurare la propria presenza in misura non inferiore
all’orario minimo previsto contrattualmente di 36 ore settimanali ed organizzare il proprio tempo di
lavoro, anche su specifica richiesta del Dirigente, correlandolo in modo flessibile alle esigenze della
struttura ed all’espletamento dell’incarico affidato in relazione agli obiettivi da realizzare, comunque nel
rispetto dell’orario di servizio dell’ufficio di riferimento.

2. La contabilizzazione mensile delle presenze deve verificare la sussistenza del minimo contrattuale di
ore di servizio prestate. Per le ore di presenza eccedenti le 36 ore settimanali, rese necessarie da motivi di
straordinarie esigenze di servizio, non ¢ prevista, in alcun caso, la corresponsione di compensi per
straordinari; parimenti non essendo previsto un regime di orario straordinario, non si pud dar luogo a
recupero né a trascinamento dell’eventuale saldo mensile positivo sul mese successivo. L’eventuale saldo
mensile negativo deve, invece, essere recuperato entro il mese successivo.

3. La misura minima della prestazione giornaliera ¢ pari alla meta del monte ore previsto per la stessa. Per
giustificare 1’assenza giornaliera, sono da utilizzare le forme di permesso previste dalla legge e dalla
contrattazione collettiva.

ART. 9 - FERIE

1. Il dipendente ha diritto, in ogni anno di servizio, ad un periodo di ferie retribuito e le ferie costituiscono
un diritto irrinunciabile e non sono monetizzabili.

2. Le ferie devono essere fruite, previa autorizzazione del Dirigente, nell’anno solare di maturazione, in
periodi compatibili con le esigenze di servizio, tenuto conto delle richieste del dipendente. Il loro
godimento pud avvenire anche nell’anno successivo a quello di spettanza, solo per motivate ed
indifferibili esigenze di servizio, previo nulla osta del Dirigente responsabile, entro il 30 giugno.

3. Per quanto non regolato con il presente articolo, si rimanda a quanto indicato nei CCNL - Funzioni
Locali - vigenti nel tempo.

ART. 10 - ASSENZE

1. Le assenze per malattia devono essere comunicate tempestivamente al Dirigente del Settore di
appartenenza. che comunica l'assenza entro le ore 9,00 della stessa giornata lavorativa all’Ufficio
Personale, ovvero entro un'ora prima dell'inizio dell'attivita lavorativa se svolta su turni pomeridiani o
serali.

2. Le assenze per malattia devono essere giustificate, anche nel caso di una sola giornata, con apposito
certificato medico che verra acquisito in modalita elettronica, avendo cura il dipendente di comunicare
all’Ufficio Personale il Protocollo Inps del certificato di malattia.

3. La disciplina di dettaglio delle assenze ¢ contenuta nelle corrispondenti disposizioni di cui al vigente
C.C.N.L. delle Funzioni Locali del 16 novembre 2022 (Ferie e festivita - Capo I1II - art.li 38-39; Permessi,
assenze e congedi - Capo IV - art.li da 40 a 53).



ART. 11 - DIRITTO AL BUONO PASTO E SUA FRUIZIONE

Per la disciplina del servizio sostitutivo di mensa tramite i buoni pasto si rimanda all’apposito
Regolamento, approvato con deliberazione della Giunta comunale n. 21 del 28/01/2025 s.m.1.

ART. 12 - LAVORO STRAORDINARIO

1. Per prestazione di lavoro straordinario si intendono tutte le prestazioni di lavoro rese dal personale oltre
I’ordinario orario di lavoro, debitamente autorizzate dal Dirigente di Settore di assegnazione sulla base
delle esigenze di servizio, rimanendo esclusa ogni forma generalizzata di autorizzazione. Tale istituto non
puo essere utilizzato come fattore ordinario di programmazione del lavoro dei dipendenti.
L'autorizzazione deve essere espressa € preventiva; solo in casi eccezionali, congruamente motivati,
’autorizzazione allo straordinario puo essere concessa nelle ventiquattro ore successive.

2. Il tempo di lavoro straordinario minimo autorizzabile dal Dirigente di Settore di assegnazione non puo
essere inferiore a 30 minuti e, pertanto, non sono computate frazioni orarie di durata inferiore.

ART. 13 - DISPOSIZIONI FINALI

1. Il presente Regolamento si applica a tutto il personale dipendente dell’Ente, a tempo indeterminato e
determinato, ed entra in vigore dal 1° Gennaio 2026.

2. Con l’entrata in vigore del presente Regolamento, deve ritenersi abrogata ogni altra disposizione
contenuta in precedenti regolamenti o provvedimenti organizzativi comunali, che risulti con esso
contrastante e/o incompatibile.

3. L’entrata in vigore di una norma di rango superiore capace di esplicare i suoi effetti sui contenuti del
regolamento ¢ direttamente applicabile all’oggetto disciplinato, indipendentemente dalla sua formale
ricezione regolamentare.

4. Per quanto non espressamente disciplinato dal presente Regolamento valgono le norme contenute nel
D.1gs. 08/04/2003 n. 66 e s.m.i., nei Contratti Collettivi di lavoro, nel Regolamento di organizzazione
degli Uffici e dei Servizi, nonché nelle ulteriori disposizioni di legge, se ed in quanto applicabili.



