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All'Ufficto Procedimenti Disciplinari

Oggetto: Circolare orario di servizio. Ulteriori disposizioni.-

Nel fare seguito alle circolari e alle disposizioni gia emanate sull’argomente in oggetio, da
ultimo gzusta nota prot.n.0020461/17 del 2 fobbrajo 2017, la serivente Direzione intende richiamare
I"atienzione del personale dipendente e del personale universitario in regime di convenzione sulla
scrupolosa e diligente osservanza delle disposizione contrattuali e regolamentari in materia di orario
di lavoro nonché delle disposizioni previste dal codice di comportamento aziendale vigente
(adottato con deliberazione n,1165 del 10 luglio 2017) e dai codici disciplinari aziendali aggiomati
{delibera n.2096 del 30 novembre 2017).

Preliminammente, si ribadisce chc il dipendente & tenuto ad attestare rigorosamente e
personaimente la propria presenza in servizio (in entrata ed in uscita} mediante Putilizzo del badge
magnetico in dotazione. 11 predetto badue costituisce un documenlo strettamente personale, che non
Pud essere ceduto ad aleuno, neppure temporancamente e che, pertanto, va diligentemente
custodito. Per 1'effetto, per quanio di competenza del datore di lavoro, gli usi impropri saranno
oggetto di specifici procedimenti disciplinari.

La timbratura deve essere effetuata presso i rilevatori marcatcmpe della struttura di
assegnazione di ciascuno, fatti salvi eventuali casi eccezionali espressamente autorizzati da parte
dei rispettivi Tdirigenti Responsabili delle Unita operative, in considerazione delle specifiche
tipologie di attivita svolte sul serritorio provinciale dell"ASL.

Con P'occasione, si evidenzia che ogni dipendente é tenuto a rispettare |"orario di lavoro
stabilito, seconda le fasce orarie previste, oltre che ad adempierc alle formalita preseritte per la
rilevazione delle presenze cd a non allontanarsi e/o assentarsi dalla propria sedc lavorativa senza
autorizzazione.

Evidentemente, inoltre, entratz o 'uscita dal scrvizio nonché ogni altra interruzione della
prestazione favorativa devono essere registrate mediante timbratura nel sistema di rilevazione
presenze ed espressamente aulorizzate dal Responsabile dell U.O.




L’inosservanza delle richiarnate dispasizioni ¢, comunque, I’assenza dal posto di lavoro non
supportata da idonea giustificazione determinera senz’altro Pattivazione, da parte del Responsabile
di U.0., delle iniziative disciplinari normativamente previste.

Si ritiene doveroso, inoltre, richiamare Pattenzione di tutti dipendenti sulla necessita di
evitare che, alla fine di ciascun mese, si generino significativi scostamenti rispetto all’orano
contrattualmente dovuto. In proposito, con la presente si dispone che, in occasione della consegna
del prospetto riepilogativo mensile dell’orario delle presence in servizio, il Direttare/Responsabile
delt’1J.00., qualora rilevi delle discordanze {debito di orario: dipendente che nel mese ha reso meno
ore di quelle teoricamente dovute; credito di orario: dipendente che ha reso un maggior numeso di
orc senza la preventiva indispensabile autorizzazione allo straordinario), avra cura di seynalare al
dipendentc la situazione di debito/credito e di disporre tempestivamente idonea pianificazionce
dell’oraric di lavoro del dipendente -tenuto conto delle esigenze organizzative della struttura ¢
compatibilmente con il personale effettivamente in forza alla stessa- che assicuri una tempistica
congrua ¢niro la quale il dipendente eflettui le ore non prestate ma, nel contempo, regolarmente
retribuite dall’Entc o diversamente, che consenla al dipendente di articolare 1’orario di lavara in
modo da compensare il maggior numero di ore resc nel periode e non autorizzale come
stranrdinario. A tal riguardo, corre Pobbligv di precisare che il ed. “surplus orario” reso .dal
dipendente senza che ricorrano le condizioni ed i termini previsti dal contratto perché possa
liquidarsi quale straordinario (mancanza delle preventiva espressa autorizzazione) mon potra in
NEssun ¢aso essere remunerato, anche in considerazione delle note difficolta registratesi negli wliimi
anni In ordine alla capienza dei relativi specifici fondi contrattuali, sia per if personale dei ruoli
dirigenziali che per il personale del comparto.

Dicontro, si prescrive che, di norma, vve il dipendente non provveda entro %0 giorni dalla
seynalazione da parte del Direttore/Responsabile dell’U.0. ad effcttuare tutte le ofe
contrativalmente dovute, ripristinando correttamente il sinallugma contratiuale della prestazione,
I''1.O.C. Personale procedera, su segnalacione ed istruttoria del competente Ufficio Rilevazione
Presenze, divettamentc a trattenere in busta paga -nei limiti di legge e s del caso anche a mezzo di
idonea rateizzazione del dovuto- P'equivalente economico delle ore non effettate ma regolarmenite
consideratc come rese ai fini dell’erogazione degli emolumenti mensili. Sono comunque oggetto di
specifica vahitazionc ed esame, non rientrando nella ordinaria procedura, (ulle le situazioni
particolari che saranno motivatamonte rappresentate all’l1.O.C. Persvnale da parte dei Dirigenti
Responsabili.

Si ricorda, come gid ampiamente precisato nella precedente specifica circolare in materia
protn.119295 del 2.12.2013, che le c.d. “anomalie” ovvero, ra le altre, le ipotesi di tnancata
timbratura a mezzo del sistema automatizzato di rlevazione presenza dovranno, nai termini ed alle
condizioni espressamente disciplinati nella richiamata circolare, essere “regolarizzate™ con la presa
visione da parte del Dirigente Rospunsabile. Resta inteso, peraltro, che la gesttome della rilevazione -
del sistema presenze/assenze, mediante il sisterna della successiva regolarizzazione delle
“anomalie”, deve rapprescntare una ipotesi residuale ed eccezionale o espressamente prevista in
considcrazione della tipologia di prestazione lavorativa, Pertanto, se del ¢aso, il Dirigente
Responsabile che constati un uso improprio delle stesse dovra attivare le prescritte procedure por
sanzionare disciplinarmente tali comportamenti.

Al Diretiore/Respansabile di ciascuna U.0. & delegata la potestd di controllo ¢ vigilanza sul
rispetio delle disposizioni in materia di orario di lavoro dei dipendenti assegmati e, in caso di
imegolaritd o anomalie, I'avvio delle procedure disciplinari e di ogni altra formate segnalazione di
legge, entro i termini ¢ con le forme specificamente previsti.

Si reputa essenziale, pertanto, soliolineare il ruoto primario ascrivibile ai Dirigenti delic
Unita Operative nclla gestione defle problematiche riferite alla rilevazione delic presenze/assenze
del personale afferente a ciascun Servizio, la cui performance qualifquantitativa non pud
prescindere dal prioritario corretto utilizzo delle Hsorse assegnate. Al riguardo si rappresenta che ¢
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prevista una peculiare responsabilita disciplinare per i dirigenti omissivi, ex urt. §% sexies del D 1ps.
0.165/2001 e s.m.j.

Con la precedente richiamata eircolare protn.20461/17, tr le altre disposizioni, sono staij
individuati anche i “codici® dg utilizzare per la rilevazione dj alcung specifiche attivitg che,
previamente autorizzate, sono rese dai dipendenti. In praposito, con la presente sj ritiene, nelle more
di una successiva ¢ complessiva riorganizzazione dej predelti codici, di disabilitare i] eodice “1 1™
“Progetto obiettiva 2013" ed j codice “12” Progetin Obiettiva 2014”, poiché le richiamate attivate
progettuali non sono da riteners; pid attuali.

Si segmala, infine, che Ia presente, come pure la richiamata circolarc protn.20461/17 del
p L . .

presenze in uso per il personale dipendente delle Aziende Sanitarie di rifcrimento,

Premesso quanto sopra, si invita pentanto il personale tutio allg puntuale osservanza delle
disposizioni di legye e regolamentari in materia di orario dj lavoro ed i Direttori/Responsabili di
Unila operativa g vigilate, nell’ambito delle rispettive strutture dj riferimento, sul rispeite delle
richiamate disposizion],

La prescnte circolare & trasmessa -a Mezzo del sistema informatico in uso- g ttte e
strilture aziendali e pubblicats sul sito aziendale al fine di assicurarne upa capiilare diffusione ¢ [a
piena conoscibilita da parte di ttio il personale.
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