COMUNE DI CORTEMAGGIORE
(Provincia di Piacenza)

REGOLAMENTO
PER LA DISCIPLINA DELL’ORARIO DI LAVORO

(Approvato con delibera di Giunta Comunale n. 166 del 29/12/2023)



ART. 1
Definizioni

In riferimento agli istituti dell’orario, di servizio, di lavoro e di apertura al pubblico, si
specifica il loro significato come di seguito:

a) per “ORARIO DI SERVIZIO” si intende il periodo di tempo giornaliero, definito
dal comune, necessario per assicurare la funzionalita delle strutture degli uffici
pubblici e I’erogazione dei servizi ai cittadini. L’articolazione dell’orario viene
stabilito dalla Giunta sulla base dei seguenti criteri:
al) ottimizzazione delle risorse umane;
a2) miglioramento della qualita delle prestazioni;
a3) ampliamento della fruibilita dei servizi da parte dell’utenza;
a4) miglioramento dei rapporti funzionali con altri uffici ed altre amministrazioni,
aS) rispetto dei carichi di lavoro;

b) per “ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO” si intende il periodo di tempo
giornaliero che, nell’ambito dell’orario di servizio, costituisce la fascia oraria, ovvero le
fasce orarie di accesso ai servizi da parte dell’utenza;

c¢) per “ORARIO DI LAVORO?” si intende il periodo di tempo giornaliero durante il
quale, in conformita all’orario d’obbligo contrattuale, ciascun dipendente assicura la
prestazione lavorativa nell’ambito dell’orario di servizio.

ART. 2
Orario di lavoro

1. L’orario di lavoro si articola, di norma, su 5 giorni alla settimana, con 2 rientri
settimanali che trovano disciplina nell’allegato A, previa deliberazione
d’indirizzo della Giunta Comunale. Per particolari servizi e/o per determinati
periodi dell’anno, puo essere stabilita un’articolazione diversa con distribuzione
dell’orario di lavoro su 6 giorni e un rientro settimanale e/o con fasce orarie
differenziate. Ai dipendenti assegnati a servizi che non prevedono orari vincolati,
¢ concessa una flessibilita di 60 minuti sia in entrata che in uscita. Gli eventuali
debiti mensili devono essere compensati con eventuali crediti orari dalle ore
effettuate in eccedenza al normale orario di servizio entro il mese successivo.

2. Gl orari di lavoro sono dettagliatamente specificati nell’Allegato A, che
costituisce parte integrante e sostanziale del presente Regolamento.

3. Peril Servizio di Polizia Municipale, I’orario di servizio ¢ organizzato su 6 giorni
settimanali (dal lunedi alla domenica, dalle ore 07:00 alle ore 13:00, come da
allegato A). L’organizzazione del Servizio ¢ di competenza del Responsabile del
Servizio di Polizia Municipale.



Per gli autisti scuolabus 1’orario di servizio ¢ organizzato con orario
plurisettimanale su 5 giorni a settimana con rientri pomeridiani. Nel periodo extra-
scolastico, in assenza del servizio di trasporto scolastico, si applichera I'orario
previsto per il Servizio protocollo-notifiche.

Per 1 dipendenti dei servizi Demografici-Cimiteriale-Elettorale-Leva, I’orario di
servizio ¢ organizzato bisettimanalmente con suddivisione tra “Orario A” e
“Orario B”, secondo I’articolazione oraria definita nell’ Allegato A del presente
Regolamento. L’Orario A si articola su 6 giorni settimanali con un rientro
pomeridiano, I’Orario B si articola su 5 giorni settimanali con 2 rientri
pomeridiani. Il Responsabile di Servizio assegna al personale dipendente 1’Orario
A ovvero I’Orario B, di norma alternando settimane pari e settimane dispari. In
caso di assenza per ferie, permessi, malattia o altro del dipendente assegnato in
servizio nella giornata di sabato, il servizio medesimo dovra essere garantito da
altro dipendente in forza al Servizio demografico.

Per gli Operatori Esperti del Servizio Manutenzioni, 1’orario ¢ suddiviso in
invernale ed estivo, come definito nell’ Allegato A del presente Regolamento.

ART. 3
Orario di apertura al pubblico

Gli orari di apertura al pubblico sono specificati nell’ Allegato A del presente
Regolamento.

Per particolari esigenze ovvero in particolari periodi, il Sindaco potra modificare,
con apposito provvedimento, gli orari di apertura al pubblico degli Uffici nel
rispetto della normativa di riferimento

ART. 4
Eccezioni all’orario di lavoro ordinario

Eccezioni all’orario di lavoro ordinario possono essere concesse per particolari
situazioni di disagio familiare, personale e/o sociale, anche temporaneo,
compatibilmente con le esigenze del Servizio di appartenenza e per un periodo
massimo di 6 mesi, eventualmente prorogabile.

La richiesta ¢ presentata dall’interessato ed il provvedimento viene assunto dal
Responsabile di Servizio per i dipendenti e dal Segretario comunale per i

Responsabili di Servizio.

ART. 5



Lavoro straordinario

. Per prestazioni di lavoro straordinario si intendono tutte le prestazioni rese dal
personale dipendente (ad eccezione di quello incaricato di posizione
organizzativa) al di fuori dell’ordinario orario di lavoro, preventivamente
autorizzate dal Responsabile di Servizio.

. La prestazione ¢ espressamente autorizzata dal Responsabile di area o di settore,
sulla base delle esigenze organizzative individuate dall’Ente e dovra essere
debitamente motivata. L’autorizzazione non potra essere inferiore ad un tempo di
30 (trenta) minuti.

ART. 6
Flessibilita dell’orario di lavoro/servizio

. Fermo restando quanto previsto al precedente art. 2, comma 1, la flessibilita
dell’orario di lavoro/servizio ¢ disciplinata dall’art. 36 del CCNL comparto
funzioni locali triennio 2019-2021 del 16/11/2022.

ART. 7
Orario titolari di incarico di Elevata Qualificazione
. Ititolari di incarico di Elevata Qualificazione sono tenuti a fornire una prestazione
non inferiore a 36 ore settimanali con orario flessibile, assicurando una
compresenza con i1 propri collaboratori di almeno 28 ore settimanali.

. A1 medesimi titolari di incarico di Elevata Qualificazione si applicano tutte le
categorie di permessi in essere e le forme di riduzione dell’orario previste dalla
legge o dal contratto di lavoro, ad esclusione del recupero e della remunerazione
dell’orario straordinario.

ART. 8
Pause

. Se un dipendente interrompe il lavoro per un’uscita deve essere autorizzato dal
Responsabile del Servizio a cui ¢ preposto.

. Le assenze non autorizzate potranno essere trattenute dallo stipendio per un
importo pari alla durata dell'assenza, salvo ulteriori provvedimenti.

ART.9
Norme finali - Entrata in vigore



1. 11 presente Regolamento si applica, a decorrere dal 14/01/2024, a tutto il
personale dipendente del Comune di Cortemaggiore ed annulla e sostituisce
ogni altra eventuale precedente disposizione in materia.

Art. 10
Norme di rinvio

1. Per tutto quanto non espressamente disciplinato dal presente Regolamento, si
rinvia alle leggi di riferimento, al CCNL ed al Contratto collettivo decentrato
dell’Ente.



ALLEGATO A

SETTORE AFFARI GENERALI

SERVIZIO SEGRETERIA

ORARIO DI LAVORO/SERVIZIO

ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO

GIORNO
ANTIMERIDIANO POMERIDIANO ANTIMERIDIANO POMERIDIANO
LUNEDI' 08,00-14,00 i 09,30-12,30 CHIUSO
MARTEDI' 08,00-13,00 13,30-17,30 CHIUSO CHIUSO
MERCOLEDI' 08,00-14,00 i CHIUSO CHIUSO
GIOVEDI' 08,00-13,00 13,30-17,30 09,30-12,30 14,30-17,00
VENERDI' 08,00-14,00 i 09,30-12,30 CHIUSO
SABATO i i CHIUSO CHIUSO
SERVIZIO PROTOCOLLO-NOTIFICHE-ALBO PRETORIO
GIORNO ORARIO DI LAVORO/SERVIZIO ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO
ANTIMERIDIANO POMERIDIANO ANTIMERIDIANO POMERIDIANO
LUNEDI' 08,00-14,00 1 09,00-12,00 CHIUSO
MARTEDI' 08,00-13,00 13,30-17,30 09,00-12,00 CHIUSO
MERCOLEDI' 08,00-14,00 1 09,00-12,00 CHIUSO
GIOVEDI' 08,00-13,00 13,30-17,30 09,00-12,00 CHIUSO
VENERDI' 08,00-14,00 i 09,00-12,00 CHIUSO
SABATO i i CHIUSO CHIUSO




SERVIZIO TRASPORTO SCOLASTICO

ORARIO PERIODO SCOLASTICO

ORARIO PERIODO NON SCOLASTICO

GIORNO
ANTIMERIDIANO POMERIDIANO ANTIMERIDIANO POMERIDIANO
LUNEDI' 06,45-14,00 11 08,00-14,00 I
MARTEDI' 06,45-12,00 15,45-17,00 08,00-13,00 13,30-17,30
MERCOLEDI' 06,45-14,00 11 08,00-14,00 I
GIOVEDI' 06,45-12,00 14,30-17,00 08,00-13,00 13,30-17,30
VENERDI' 06,45-14,00 11 08,00-14,00 I

SABATO

I

1

I

I




SERVIZIO DEMOGRAFICO-CIMITERIALE-ELETTORALE-LEVA

ORARIO A
GIORNO ORARIO DI LAVORO/SERVIZIO ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO
ANTIMERIDIANO POMERIDIANO ANTIMERIDIANO POMERIDIANO
LUNEDI" 08,00-13,30 I 09,00-13,00 CHIUSO
MARTEDI' 08,00-13,30 11 CHIUSO CHIUSO
MERCOLEDI' 08,00-13,30 I 09,00-13,00 CHIUSO
GIOVEDI' 08,00-13,30 14,00-17,30 09,00-11,00 14,30 - 17,00
VENERDI' 08,00-13,30 I 08,30-13,00 CHIUSO
SABATO 08,00-13,00 11 09,00-12,00 CHIUSO
ORARIO B
GIORNO ORARIO DI LAVORO/SERVIZIO ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO
ANTIMERIDIANO POMERIDIANO ANTIMERIDIANO POMERIDIANO
LUNEDI' 08,00-14,00 I 09,00-13,00 CHIUSO
MARTEDI" 08,00-13,00 13,30-17,30 CHIUSO CHIUSO
MERCOLEDI" 08,00-14,00 I 09,00-13,00 CHIUSO
GIOVEDI' 08,00-13,00 13,30-17,30 09,00-11,00 14,30 - 17,00
VENERDI' 08,00-14,00 08,30-13,00 CHIUSO
SABATO I 111 09,00-12,00 CHIUSO




SERVIZIO CULTURA-BIBLIOTECA

ORARIO DI LAVORO/SERVIZIO

ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO

GIORNO
ANTIMERIDIANO POMERIDIANO ANTIMERIDIANO POMERIDIANO
LUNEDI' I 11 CHIUSO CHIUSO
MARTEDI' 08,30-13,30 14,00-17,30 CHIUSO 14,00-17,30
MERCOLEDI' 08,30-13,30 14,00-18,00 CHIUSO 14,00-18,00
GIOVEDI' 08,30-13,30 14,00-17,30 CHIUSO 14,00-17,30
VENERDI' 08,30-13,30 11 CHIUSO CHIUSO
SABATO 08,30-13,30 I 10,30-13,30 CHIUSO
SERVIZIO ISTRUZIONE-SPORTE E TEMPO LIBERO
GIORNO ORARIO DI LAVORO/SERVIZIO ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO
ANTIMERIDIANO POMERIDIANO ANTIMERIDIANO POMERIDIANO
LUNEDI' I I CHIUSO CHIUSO
MARTEDI' 08,30-13,30 14,00-17,30 10,30-12,30 CHIUSO
MERCOLEDI' 08,30-13,30 14,00-18,00 10,30-12,30 CHIUSO
GIOVEDI' 08,30-13,30 14,00-17,30 10,30-12,30 CHIUSO
VENERDI' 08,30-13,30 I 08,30-12,30 CHIUSO
SABATO 08,30-13,30 111 09,00-10,00 CHIUSO




SETTORE ECONOMICO-FINANZIARIO

SERVIZIO RAGIONERIA-ECONOMATO

GIORNO ORARIO DI LAVORO/SERVIZIO ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO
ANTIMERIDIANO POMERIDIANO ANTIMERIDIANO POMERIDIANO
LUNEDI' 08,00-14,00 Il 09,30-12,30 CHIUSO
MARTEDI' 08,00-13,00 13,30-17,30 CHIUSO CHIUSO
MERCOLEDI' 08,00-14,00 Il CHIUSO CHIUSO
GIOVEDI!' 08,00-13,00 13,30-17,30 09,30-12,30 14,30-17,00
VENERDI' 08,00-14,00 Il 09,30-12,30 CHIUSO
SABATO Il Il CHIUSO CHIUSO




SETTORE SOCIO-ASSISTENZIALE

SERVIZIO SOCIO-ASSISTENZIALE

ORARIO DI LAVORO/SERVIZIO

ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO

GIORNO
ANTIMERIDIANO POMERIDIANO ANTIMERIDIANO POMERIDIANO
LUNEDI' 08,00-14,00 I 09,30-11,30 CHIUSO
MARTEDI' 08,00-13,00 13,30-17,30 SU APPUNTAMENTO SU APPUNTAMENTO
MERCOLEDI' 08,00-14,00 I 09,30-11,30 CHIUSO
GIOVEDI' 08,00-13,00 13,30-17,30 SU APPUNTAMENTO SU APPUNTAMENTO
VENERDI' 08,00-14,00 I 09,30-11,30 CHIUSO
SABATO Il I CHIUSO CHIUSO
SERVIZIO ASSISTENZA DOMICILIARE
GIORNO ORARIO DI LAVORO/SERVIZIO ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO
ANTIMERIDIANO POMERIDIANO ANTIMERIDIANO POMERIDIANO
LUNEDI' 07,00-13,00 Il Il I
MARTEDI' 07,00-13,00 I /1 Il
MERCOLEDI' 07,00-13,00 Il Il I
GIOVEDI' 07,00-13,00 I /1 Il
VENERDI' 07,00-13,00 Il Il Il
SABATO 07,00-13,00 I /1 Il




SETTORE LAVORI PUBBLICI-AMBIENTE PIANIFICAZIONE E SVILUPPO

SERVIZIO URBANISTICA E EDILIZIA PRIVATA-LAVORI PUBBLICI-AMBIENTE

ORARIO DI LAVORO/SERVIZIO

ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO

GIORNO
ANTIMERIDIANO POMERIDIANO ANTIMERIDIANO POMERIDIANO
LUNEDI' 08,00-14,00 I CHIUSO CHIUSO
MARTEDI' 08,00-13,00 13,30-17,30 CHIUSO 14,30-17,00
MERCOLEDI' 08,00-14,00 I CHIUSO CHIUSO
GIOVEDI' 08,00-13,00 13,30-17,30 09,30-12,30 CHIUSO
VENERDI' 08,00-14,00 I 09,30-12,30 CHIUSO
SABATO Il I CHIUSO CHIUSO
OPERATORI ESPERTI - SERVIZIO MANUTENZIONE
GIORNO ORARIO INVERNALE ORARIO ESTIVO
ANTIMERIDIANO POMERIDIANO ANTIMERIDIANO POMERIDIANO
LUNEDI' 08,00-12,00 14,00-18,00 07,00-14,00 Il
MARTEDI' 08,00-12,00 14,00-17,00 07,00-14,00 I
MERCOLEDI' 08,00-12,00 14,00-17,00 07,00-14,00 Il
GIOVEDI' 08,00-12,00 14,00-17,00 07,00-14,00 I
VENERDI' 08,00-12,00 14,00-17,00 08,00-13,00 14,00-17,00

SABATO

I

I

I

I




SETTORE POLIZIA LOCALE

SERVIZIO POLIZIA LOCALE

ORARIO DI LAVORO/SERVIZIO

ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO

GIORNO
ANTIMERIDIANO POMERIDIANO ANTIMERIDIANO POMERIDIANO

LUNEDI' 07,00-13,00 11 CHIUSO CHIUSO
MARTEDI' 07,00-13,00 I 09,00-12,00 CHIUSO
MERCOLEDI' 07,00-13,00 11 CHIUSO CHIUSO
GIOVEDI' 07,00-13,00 I CHIUSO CHIUSO
VENERDI' 07,00-13,00 11 09,00-13,00 CHIUSO
SABATO 07,00-13,00 I 10,00-12,00 CHIUSO
DOMENICA 07,00-13,00 111 CHIUSO CHIUSO

DOMENICHE ALTERNATE CON RECUPERO ENTRO | SUCCESSIVI 14 GIORNI




