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OGGETîO: Disposizione in materia di gestione del personale.

A tutte le Strutture centrali
del Dipartimento

SEDE

L'imminente riorganizzazíone del Dipartimento, che comporterà un
significativo aumento del personale in servizio presso la sede centrale, impone la
necessità di delegare alle strutture intermedie e alle UOB di Staff, a far data dal
16 eiueno 2014, la gestione delle risorse umane assegnate e quindi i relativi
procedimenti, quali congedi, permessi, missioni, ecc.., ivi compreso la gestione

delle presenze, attraverso il sistema di rilevazione automatica.

Resta inteso che lArea I - Affari Generali svolgerà il compito di coordinamento

della materia in argomento, rapportandosi anche con le strutture regiona-li

competenti.

Quanto sopra al fine di capillarizzare il controllo dei procedimenti connessi

alla materia e ridurre il rischio di irregolarità.

Inoltre, appare opportuno evidenziare quanto di seguito riportato, a cui tutto
il personale è tenuto ad osservare scrupolosamente.

L'articolazione dell'orario di lavoro è il seguente:

ORARIO DI LAVORO ORDINARIO
o Ordinario giornaliero previsto (lun. mar. giov. Ven. ) ore O6,30;
. Ordinario previsto giornata mercoledì ore 10,0O

Ri/. nota n.
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Fasce orarie

Fascia di Entrata

Fascia di Uscita Fascia

Presenza Obbligatoria

Durata Massima prestazione giornaliera

l,un./Mar./
G io./Ve n.

07.30 - 09.00

13.30 - 15.30

09.00 - 13.30

7 ore

Merc. Antim, Mcr. I'ont c r.

07.30 - 8.30 15.00 - 16.30

t3.30 - 15.00 t8.00- 19.00

09.00- r3.30 15.30- 17.30

1O.30 ore

ORARIO DI LAVORO PER PRESTAZIONI IN PLUS ORARIO E R.ECUPERO PERMESSI

Le prestazioni di lavoro in plus orario e il recupero dei permessi, si elfettuano

secondo il calendario di apertura d'Ufhcio emanato mensilmente dal Dirigente

Generale.

PAUSA MENSA fArt. 43 C.C.R.L.l

La pausa prd.nzo deve essere efÍettuatd obblígatoríamente c linlcrvallo

minimo tra le prestazioni antimeridiane e pome ridiane, sia nel lavoro ordinario

chc straordinarto, non può in ogní caso essere ínferíore di 30 mínuti.
Si rammenta a tutti che, in caso di contemporanea mancata timbratura della

pausa, sia in entrata che in uscita, è consentito utilizzare come giustificativo il

codlce n. 53, solo dietro presentazione di giustificatíuo cartaceo firmato
dal dirtgente della struttura di apparterlenzd.

RITARDI fArt. 41 C.C.R.L.ì

" ll itardo sull'orario di ingresso aI lauoro comporto l'obbligo del recupero entro

l'ultimo giorno del mese successiuo a quello in ani si è uertficato il ritarclo, salua

diuersa autorízzazione ín coso di euentuale oggettiuo impedimento".

Pe rtanto non è possibíle timbrare oltre Ia soglia mcssina di entrata delle

ore O9.OO. Eventuali timbrature effettuatc oltrc Ia suddetta soglia devono esscre

considerate come permesso breve in entrata, giustifìcate con regolare richiesta

firmata dal Dirigente e recuperate. Solo per particolari esigenze è posslbile

entrare ín rítardo con qutorlzzazione motíuata da parte del Dírígente d.ella

struttura. Sarà cura del Dirigente responsabile della struttura, collaborato da un

Referente, vigilare sul rispetto dcll'orario di entrata in ufficio.

PERMESSI BREVI lArt. 48 C.C.R.L.|

"Preuia ualutazione del Diigente Responsabile della struttura di appartenenza, puo

essere concesso al dipendente il permesso di assentarsi per breui períodí durarúe

I'orano di lauoro. I pennessi non possono essere di durata superiore alla metà



dell'orario di lauoro giomalíero e non possono superare le 36 ore nel corso
d.ell'anno'. In caso di mancato recupero di permessi brevi ne1 mese correnre,
sarà cura del Dirigente responsabile, su segnalazione del proprio Referente,
inviare al dipendente debitore la nota con la quale lo si invita a recuperare entro
íl mese successiuo le ore non la uorate.

I permessi per *sentí"z,lo esterrroo, sía orari (entrdta e usclta) che
giornalíeri, deuono essere preuentluamente autorí.zzatú, mediante apposito
modello, dal Dirigente di struttura o suo delegato. In caso di mancato rientro dal
servizio esterno gli operatori addetti alf inserimento non sono autorjzzati ad
effettuare immissione orari se non in possesso di giustificativo firmato dal
Dirigente.

Si precisa che rientra nelle competenze di ciascuna struttura intermedia e uo
di Staff:

r. effettuare, previa verifica delle istanze giustificative presentate, la stampa
dei cartellini riepilogativi mensili per singolo dipendente e trasmetterli
tempestlvamente entro alor-o or dl ooní -,ese all'Area Affari Generali,
unitamente alla stampa riepilogativa deile presenze, mendiante nota
trasmissione a firma del Dirigente di Struttura che se ne intesta
responsabilità;

effettuare í conteggí relativi ai giorni di congedo ordinario, congedo
straordinario, congedo parentale, legge 104, permessi orari, ritardi, congedo
famiglia art. 47, riposi compensativi relativi a missioni e/o ser:tizí esterni
effettuati oltre i'orario di lavoro;

raccogliere i mod.elll d.l mancata tlntbroÍ'.fia e/o eventuali altre richieste
di immissione orari, ed rnvro,rtí gíornalmente, ail,ufficio rilevazione
presenze (RAP) che prowederà all,inserimento orari per mancata
timbratura; è evidente che tare criticità dovrà avere carattere di
eccezionalità. In caso di reiterato evento, occorre dare comunicazione
aI Dirigente Generale;

verificare e segnaiare eventuari recuperi orari ed rnvíare ar dipendente ra
nota' rtrmata dal Dirigente di Struttura, con ra quare ro sí invíta a
recuperare entro il mese successivo le ore non lavorate.
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Nel porre in essere gli adempimenti di cui sopra i Dirigenti responsabili,
collaborati dai Referenti, hanno I'onere della vrgslarva sull,osservanza degli
obblighi di servizio del personale assegnato alla struttura alla quale è preposto,
con I'obbligo della segnalazione tempestiva di qualunque tipo di assenza o
inadempienza.

Infine, al fine di agevolare la codifica dei giustificativi per la rilevazione
presenze, si allega una copia degli stessi ai quali corrisponde il codice che deve
essere inserito dal personale addetto, individuati presso ciascuna struttura,
restando a carico dellArea I - Affari Generali l'inserimento degli orari a seguito di
dichiarazioni rese ai sensi del D.p.R 44s l2ooo in caso di mancata timbratura.

Si invitano tutti i dirigenti a dare massima diffusione del contenuto della
presente a tutto il personale loro assegnato.

I
IL DIRIGENfP DELL'ARIA
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ASPETTATIVA MAJ.{TTTA IO AI\NO

ASSEMBLEA SINI'ACALE

ASSENZA OPERATORE ELETTORALE
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32ASTENSIOM FACOLTATIVA IO OOMMA

ASTENSIOI\TE OBBLIGATONH

co. AfrNo c{)naENrE

C.O. AÀINO PNECEDENTE

C.s ES,irMt

C.S. NASCTTA TIGLIO
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MOTM F^"ùlll,hru O pEngONALr ART.,|? (ctorut lrr.n)
MOTIVI FA.ttlLl RI O PERSON LI ART. a7 (pcroc$o (h.rto)

C.S. ÎESTIMONIANZA

CONGEI'O MALTTTIA TIGLIO

CONGEDO PARENTAI-E Lgt lt Xm
CORSO STUI'IO

I'ISIÌìÍITSTAZIONE

I'ONAZIONE SANGUE

IMORTUNIO

PIErurrzlgIEPtryPEgo
LUTTO

MAI,./ITTIA

MATRIMONTO

MISSIOIYE

MISSIOIYE (clorr|tr hú..|)

PERMEIISO PEn!|()NALE

PERMETISO SINDACALE

PERMESS'O SINDACALE (GIo tI Ir.Gn)

PEXMESSO STIJDIO

RIFOS'O COMPENSATTVO MDSE CONRENTE
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ruPlOAO COMPENSATIVo MESE PREICEDENTE

scroPERO

SERVIZIO ESTERNO

SERVIZIO ESTERNO (cíorurr l!úcrr) _L_ i
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VISITA MEDICA UFFICIO


