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UNIONE dei COMUNI

Prot. n.13536
Budrio, li 24 ottobre 2016
Ai Responsabili di Area/Settore/Servizio
loro indirizzo mail istituzionale

E p.c. Dirigenti
Coordinatore dei Dirigenti
Segretari Comunali

dell’Unione Terre di Pianura

e dei Comuni ad essa aderenti

Oggetto: Disposizioni organizzative univoche relative all’orario di lavoro e alle ferie del
personale incaricato di posizione organizzativa

La presente circolare, condivisa con tutti i Segretari e Direttori degli enti aderenti all’Unione
Terre di Pianura, viene disposta al fine di garantire linee guida univoche e uniformita di trattamento
del personale incaricato di P.O. dal punto di vista dell’autonomia gestionale.

Il personale incaricato di posizione organizzativa gestisce il tempo di lavoro, in maniera
idonea al raggiungimento degli obiettivi assegnati, fermo restando il limite minimo di 36 ore medie
settimanali (per il personale a tempo pieno) da calcolarsi su base quadrimestrale a partire dal 1
settembre 2016.

La contabilizzazione delle presenze viene effettuata allo scopo di accertare la sussistenza del
minimo contrattuale di ore di servizio prestate, non essendo prevista, in alcun caso, la
corresponsione di compensi per lavoro straordinario. Ogni quadrimestre il saldo ore eccedente
maturato oltre il normale orario di lavoro verra infatti azzerato.

Nel caso eccezionale in cui il titolare di posizione organizzativa, alla fine del quadrimestre
mensile di riferimento, abbia prestato attivita lavorativa per un numero di ore inferiori a quelle
previste contrattualmente, senza una copertura giustificativa data per legge o contratto collettivo,

sara chiamato a darne riscontro e si dovra procedere alla conseguente decurtazione della
retribuzione per il corrispettivo ammontare negativo.

Al fine di assicurare il necessario e dovuto coordinamento del Settore/Servizio con le
esigenze della struttura e degli Amministratori, I’incaricato di posizione organizzativa dovra entrare
in servizio con flessibilita massima in entrata alle ore 9.30 prestando un orario minimo di presenza
giornaliera di quattro ore dal lunedi al venerdi e un minimo di tre ore ¢ mezza nella giornata
lavorativa, laddove dovuta, del sabato, fatte comunque salve le cause di assenza giustificata
(trasferte, corsi, riunioni, visite specialistiche etc...).

Si vedano in merito le istruzioni operative che seguono.



Nelle giornate in cui si effettuera la pausa pranzo si chiede di utilizzare in via principale il
badge per segnare il tempo di uscita dall’attivita lavorativa, e comunque di non inserire le ultime
due timbrature (rientro e uscita dal servizio) in modalita manuale qualora si voglia accedere
all’erogazione del buono pasto spettante.

In riferimento alle ferie, il personale incaricato di posizione organizzativa, programma il
proprio periodo di fruizione delle ferie, in relazione alle esigenze connesse all'incarico affidato alla
sua responsabilita e nel rispetto dell'assetto organizzativo dell'Ente. Tale programma sara
comunicato e concordato con il proprio Segretario generale o Dirigente responsabile sovraordinato.

Ai fini del software presenze/assenze le ferie, i permessi, timbrature mancanti e ulteriori
assenze di vario genere saranno verificate, su base mensile, dall’Ufficio Unico del Personale il 10
del mese successivo. Anomalie e o scostamenti rispetto al dovuto saranno portati alla conoscenza
del Segretario o Responsabile sovraordinato di riferimento, per le valutazioni/decisioni di merito.

Istruzioni operative per la rilevazione e la giustificazione delle carenze orarie giornaliere

Qualora si verifichi anche una sola delle seguenti condizioni:

- entrata successiva alle ore 9.30 nei giorni lavorativi

- presenza inferiore a quattro ore nelle giornate lavorative dal lunedi al venerdi

- presenza inferiore a tre ore € mezza nella giornata lavorativa di sabato, laddove dovuta
sul cartellino, in presenza della giornata stessa, verra visualizzato il codice CHR 1 (CHR = carenza
oraria responsabili), come segue:
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In presenza del suddetto codice, occorre inserire il giustificativo GIUST (
GIUSTIFICAZIONE CARENZA ORARIA RESPONSABILI ) con il quale motivare la carenza oraria
del giorno (nell’esempio piu sopra riportato si tratta di una presenza inferiore a 4 ore nel giorno di
mercoledi).

La motivazione ¢ obbligatoria e costituisce la ragione stessa di tale adempimento.

Varie Dat
CHR 1 =y “"

| aggiungi giustificativo L nizio |01/06/2016
fine |01/06/2016 modalita selezione giorni

- Ay iy et

™ “Scausale E GIUST - GIUSTIFICAZIONE CARENZA ORARI V

quantita I_—_l (vuoto = intera giornata)

fu
i}

Aggiungi giustificativo

J

| Usa quantita specificata V|
)
stato |Attivo V|
motivazione |
toglida |- v|
reparto | V|
ermina | 0
e e e e,
5 not '||nser|re qui le motivazioni x|

i

annulla 2 Aggiungi «



Una volta inserito il giustificativo GIUST, il cartellino presentera la seguente situazione
giornaliera:

Data Entrata Uscita Entrata Uscita Presenze Assenze Eccedenze Varje D ik
. o -~ "
E.::." GMer 01 08:00 11:00 ORDI 02:00  ORE-03:00 .';EHR 1,;‘- kE‘I_UST 'L,‘
Gio 02 —— —

Il puntino rosso vicino alla data (indicato dalla freccia) segnala che la giornata ¢ soggetta a
rielaborazione e tale rimarra fino al successivo controllo da parte dell’Ufficio Unico del Personale
in sede di verifica mensile.

All’utente non si richiedono ulteriori adempimenti.

Una volta completata la rielaborazione da parte dell’Ufficio Unico del Personale, la
situazione giornaliera risultera perfezionata e si presentera come segue:
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Resta inteso che la giustificazione addotta rimane valutabile nel merito da parte del soggetto
sovraordinato gerarchicamente.

N.B.: L’inserimento del giustificativo GIUST non ¢ alternativo ¢ dunque non sostituisce gli
altri giustificativi di assenza, che dovranno continuare ad essere utilizzati nelle modalita conosciute
(per esempio: RIPCH per il riposo compensativo; ALLAT per I’allattamento; MALO4 per la
malattia breve).

il Dirigente dell’Ufficio Unico del Personale
dott. Alberto Di Bella

documento elettronico firmato digitalmente
ai sensi del D.Lgs 82/2005 e s.m.i.



