ENTE PER LA GESTIONE ACCENTRATA DEI SERVIZI CONDIVISI

REGIONE AUTONOMA FRIULI VENEZIA GIULIA
SERVIZIO SANITARIO REGIONALE

Resp. Procedimento: dott.ssa Carla Landi 2 8 G l U 2015
tel. 0432 554191; fax. 0432-306241;
e-mail: carla.landi@egas.sanita.fvg.it
Al tutto il personale del comparto
Mo u. 45528 P P
Ep.c Ai Dirigenti Responsabili

OGGETTO: circolare orario di lavoro - personale del comparto

Nel richiamare le vigenti disposizioni legislative e contrattuali in materia di orario di
lavoro, con la presente circolare si intende fornire indicazioni operative per la corretta
applicazione dell'istituto anche al fine di non incorrere in comportamenti che possono
concretizzare fattispecie di illecito sia disciplinare che penale.

DEFINIZIONI
Orario di servizio: periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalita della

struttura e l'erogazione dei servizi all’'utenza; I'articolazione viene definita dalla Direzione
Generale.

Orario di lavoro: si intende qualsiasi periodo in cui il lavoratore sia al lavoro, a disposizione
del datore di lavoro e nell’esercizio della sua attivita o delle sue funzioni (art.1 D.Lgs. 66/2003,
art.26 CCNL 7.4.1999).

Rientra nell'orario di lavoro il tempo di svolgimento di ogni attivitd che sia comunque
funzionale all’esecuzione della prestazione lavorativa.

A titolo esemplificativo, sono comprese nell’orario di lavoro:

* Le attivita rese per esigenze di servizio presso strutture al di fuori dell’ordinaria sede di
lavoro;

* Attivita di formazione svolta in aggiornamento obbligatorio;

* Rappresentanza di interessi dell’Ente in sede di tentativo di conciliazione o in giudizio
innanzi all’autorita giudiziaria;

* Partecipazione a commissioni, comitati, organismi in rappresentanza
dell’amministrazione qualora non sia prevista la corresponsione di alcun compenso
economico
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Al contrario, non si computano quale orario di lavoro le situazioni seguenti:

* Tempo necessario per recarsi dal proprio domicilio alla sede di lavoro assegnata;

* Leinterruzioni per recarsi all’esterno dell’Ente per motivi personali;

* Consumazione dei pasti presso la mensa o con altra modalita sostitutiva;

* Partecipazione a commissioni, comitati, organismi in rappresentanza
dell’amministrazione qualora sia prevista la corresponsione di un compenso economico

* Partecipazione a riunioni o incontri convocati dall’Azienda in qualita di rappresentante
sindacale

Pausa: nel caso in cui l'orario giornaliero ecceda le sei ore il dipendente ha diritto ad un
intervallo di pausa per il recupero delle energie psicofisiche e I’eventuale consumazione del
pasto.

by

La pausa non é retribuita, non & computata quale orario di lavoro e deve essere rilevata
mediante timbratura in uscita dal lavoro ordinario.

Riposo: qualsiasi periodo che non rientra nell’'orario di lavoro (art.1, c.2 D.lgs.66/2003). [
periodi di riposo per il recupero psico-fisico sono:

* Riposo giornaliero: il dipendente ha diritto a 11 ore di riposo consecutivo ogni 24 ore
(art.7 D.Lgs.66/2003)

* Riposo settimanale: il dipendente ha diritto ogni 7 giorni ad un periodo di riposo di
almeno 24 ore consecutive coincidenti di norma con la domenica.

Lavoro straordinario: lavoro prestato oltre il normale orario di lavoro, previa richiesta e
autorizzazione del Responsabile della struttura di appartenenza (art.34 CCNL 20.9.2001)

o 10 DI SERVIZIO E DI LAVORO NELLE STRUTTURE DELL'ENTE

L'orario di servizio delle singole strutture dell’Ente & articolato su 5 giorni dal lunedi al venerdi
come di seguito precisato:

¢ L'orario di servizio settimanale degli uffici tecnico-amministrativi & compreso tra le ore
8.00 e le ore 17.30 dal lunedi al giovedi e dalle ore 8.00 alle ore 15.00 il venerdi

* L'orario di servizio settimanale del Magazzino Centralizzato di Pordenone & compreso
tra le ore 8.00 e le ore 16.30 dal lunedi al venerdi

Nell'ambito dell’orario di servizio, la pianificazione dell’orario di lavoro deve essere funzionale
alle esigenze istituzionali e perseguire il miglioramento della qualita e produttivita dei servizi,
I'economicita della gestione oltre che una migliore utilizzazione delle risorse umane.
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L'orario di lavoro & pari a 36 ore settimanali (inferiore a 36 se rapporto di lavoro a tempo
parziale) e si articola su 5 giorni lavorativi (dal lunedi al venerdi)

La durata e I'articolazione dell’orario di lavoro viene definito dal responsabile della struttura di
assegnazione, tra i profili orari indicati infra, valutata ogni esigenza con particolare riferimento
alle necessita istituzionali. Il personale & tenuto al rispetto dell’orario programmato che non
puo essere modificato se non previa autorizzazione del responsabile.

ORARIO DI LAVORO

L'orario individuale di lavoro & articolato secondo una delle seguenti tipologie
- ini ivi
Turno 1:

8 h per tre giorni alla settimana, oltre il periodo di fruizione della pausa di almeno 30 minuti
6 h per due giorni alla settimana

Turno 2:

7 h e 30" per quattro giorni alla settimana, oltre il periodo di fruizione della pausa di almeno
30 minuti

6 h per un giorno alla settimana

Turno 3:

9 h per due giorni alla settimana, oltre il periodo di fruizione della pausa di almeno 30
minuti

6 h per tre giorni alla settimana

L'inizio dell’orario di lavoro é fissato alle ore 8.00.

E’ consentito anticipare e posticipare I'ingresso rispettivamente di 15 minuti (7.45) e di 45
minuti (8.45) con corrispondente spostamento dell’orario di uscita.

Nel rispetto della tipologia individuale di lavoro, deve essere sempre assicurata la presenza di
un dipendente per ufficio/servizio/area dalle ore 8.45 alle ore 12.15 dal lunedi al venerdi dalle
ore 14.00 alle ore 16.00 dal lunedi al giovedi

M ino C liz li Pord
Turno unico: 7h e 12’ per cinque giorni alla settimana oltre alla fruizione della pausa di
almeno 30 minuti
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L’inizio dell’orario di lavoro é fissato alle ore 8.00.

E’ consentito anticipare e posticipare I'ingresso rispettivamente di 15 minuti (7.45) e di 45
minuti (8.45) con corrispondente spostamento dell’orario di uscita.

Deve essere obbligatoriamente assicurata la presenza di un operatore fino alle 16.30 di tutti i
giorni.

Nel caso di orario di lavoro che preveda rientri pomeridiani deve essere obbligatoriamente
effettuata la pausa di almeno 30 minuti per il recupero psico-fisico e per I'eventuale
consumazione del pasto, che va debitamente rilevata attraverso la timbratura. La mancata
effettuazione della pausa qualora l'orario di lavoro superi le 7 ore, comporta la decurtazione
automatica di 30 minuti.

[ rientri pomeridiani devono essere definiti in accordo con il Dirigente responsabile della
struttura di assegnazione, in modo da assicurare la presenza di un operatore nelle fasce orarie
sopra indicate.

La durata media dell’orario di lavoro non pud superare le 48 ore settimanali comprensive di
qualsiasi tipologia di prestazione lavorativa effettiva, sia ordinaria che straordinaria,
nell’ambito del periodo di monitoraggio fissato dalle disposizioni vigenti.

L'orario di lavoro massimo giornaliero & di 9 ore e, nel caso in cui venga effettuato lavoro
straordinario, non maggiore di 12 ore e 50 minuti.

RILEVAZIONE DELLA PRESENZA IN SERVIZIO

La presenza in servizio e l'orario di lavoro del personale sono rilevati attraverso forme di
controlli obiettivi di tipo automatizzato mediante utilizzo di badge personale. La rilevazione
della presenza si configura quale attestazione di effettuazione e durata della prestazione
lavorativa, idonea a produrre effetti giuridici non solo per quanto riguarda la retribuzione, ma
anche il controllo dell'attivita e regolarita dell'impiego del personale.

L'osservanza dell’'orario di lavoro costituisce un obbligo per i dipendenti dell'Ente quale
elemento essenziale della prestazione retribuita.

[l badge di rilevazione delle presenze & strettamente personale e non puo essere utilizzato da
nessun altro soggetto diverso dal titolare; il titolare & responsabile della propria custodia ed &
tenuto a segnalare tempestivamente I’eventuale smarrimento.

Tutto il personale deve attestare la propria presenza in servizio tramite I'apposizione di
timbrature esclusivamente presso il terminale della sede di assegnazione e, qualora risulti
funzionale alle esigenze di servizio, eccezionalmente presso altro terminale.
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In ipotesi eccezionali in cui la mancata timbratura sia determinata da cause non imputabili alla
volonta del dipendente (es. malfunzionamento, aggiornamenti esterni,..) il dipendente dovra
compilare il modulo di mancata timbratura con I'indicazione del giorno, ora, motivo. Il modulo
dovra essere convalidato dal responsabile della struttura e inviato al competente ufficio entro
la fine del mese successivo a quello di riferimento ai fini della regolarizzazione di tutte le
assenze dal lavoro.

La vigilanza sulle omesse timbrature per errore o dimenticanza & obbligo del dirigente
responsabile che, in caso di comportamenti reiterati, & tenuto ad assumere le iniziative ritenute
opportune.

Tutti gli allontanamenti dal posto di lavoro per motivi personali devono essere rilevati
elettronicamente.

Tenuto conto degli obblighi di comunicazione mensile relativi ai tassi di presenza/assenza del
personale, & responsabilita del dipendente accertarsi che il proprio cartellino non contenga
errori/omissioni. Eventuali richieste di modifica sono validate dal Responsabile. I cartellini
orari mensili, debitamente convalidati dal Responsabile di riferimento, dovranno essere
restituiti, obbligatoriamente entro il giorno 10 del mese successivo a quello di ricevimento, al
competente ufficio.

La scheda mensile di rilevazione delle presenze, sottoscritta dal dipendente e convalidata dal
dirigente responsabile, costituisce atto pubblico a carattere definitivo.

LAVORO STRAORDINARIO

II'lavoro straordinario non pud essere utilizzato come fattore ordinario di programmazione del
lavoro ed & consentito solo per esigenze eccezionali, imprevedibili e non programmabili.

II limite individuale per il ricorso al lavoro straordinario non pud superare per ciascun
dipendente 180 ore annualj; tale limite potra essere superato per non piu del 5% del personale
in servizio fino al limite massimo di 250 ore annuali.

Le prestazioni di lavoro straordinario devono essere sempre autorizzate dal dirigente
responsabile. In ogni caso il Responsabile di riferimento dovra validare mensilmente le ore di
lavoro straordinario, disponendo altresi che eventuali presenze rilevate in eccedenza rispetto
all'orario di lavoro, e non autorizzate, siano decurtate dal computo complessivo risultante a
saldo del mese.

Rimane esclusa ogni forma generalizzata di autorizzazione.

Le ore di lavoro straordinario autorizzate possono essere recuperate previa richiesta,
utilizzando I'apposita modulistica.
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TITOLARI DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA E LAVORO STRAORDINARIO

[ titolari di posizione organizzativa operano per il raggiungimento degli obiettivi assegnati e
sono responsabili del risultato ottenuto anche se si rende necessario un impegno orario
superiore a quello contrattualmente definito; I'eccedenza oraria prodotta dal titolare di
posizione organizzativa validata dal Dirigente responsabile si intende, comunque, remunerata
con gli incentivi alla produttivita sulla base del risultato raggiunto.

L’Amministrazione provvedera all’azzeramento delle ore di lavoro eccedenti risultanti alla data
del 31 dicembre di ogni anno.

Non & consentita compensazione dell’'orario eccedente prodotto per il raggiungimento degli
obiettivi assegnati.

TRASFERTA

Il dipendente in trasferta per motivi di servizio deve essere previamente autorizzato dal
dirigente responsabile. La trasferta viene computata nell’orario di lavoro come segue:

* ai fini del riconoscimento dell’orario giornaliero verra considerata I'attivita lavorativa
effettivamente prestata, con esclusione del tempo impiegato per il pranzo, il
pernottamento e le pause.

* nel caso di trasferte continuative per 24 ore, ai fini dell'orario di lavoro viene
riconosciuto esclusivamente il debito orario giornaliero

Le ore di viaggio non sono computate come orario di lavoro, se non fino a concorrenza
dell'orario giornaliero dovuto e non produce in alcun caso lavoro straordinario.

Il dipendente in trasferta & tenuto, di norma, a rilevare la propria presenza mediante specifico
codice di timbratura:
- nel caso in cui la trasferta sia collocata all'interno dell’orario di lavoro giornaliero;
- nel caso in cui la durata della trasferta coincida con la durata dell’orario di lavoro
giornaliero.

In via eccezionale il dipendente pud essere esonerato dall'obbligo di timbratura qualora sia
stato autorizzato dal responsabile della struttura di appartenenza a partire dalla dimora
abituale o rientrare presso la stessa in quanto piu conveniente per I'Ente. In questi casi il
dipendente comunichera gli orari di inizio e/o fine della trasferta mediante compilazione della
relativa modulistica; gli orari dovranno essere convalidati dal responsabile della struttura di
appartenenza preventivamente all’inserimento nel programma di gestione delle
presenze/assenze.
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CARENZA ORARIA

recupero nel termine massimo di sei mesi.

Se entro tale data la carenza oraria permane, verra effettuato I'addebito diretto sullo stipendio
del dipendente, nel rispetto dei limiti normativamente previsti.

Qualora alla data di cessazione del rapporto di lavoro, a qualsiasi titolo, risulti una situazione dj
carenza oraria, I'Ente provvedera d’ufficio alla regolarizzazione della posizione utilizzando gli
istituti contrattualj vigenti.

DISPOSIZIONI ATTUATIVE

Le disposizioni oggetto della presente circolare entrano in vigore dal 1° luglio 2016.

Distinti saluti

IL DIRETT NERALE F.F.

Dott. M mano
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