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DISCIPLINA DELL’ORARIO DI LAVORO E DI SERVIZIO 
NORME ORGANIZZATIVE DI CARATTERE GENERALE

Delibera della Giunta Municipale n. …  del ……….
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Art.1 – FINALITA’ E AMBITO DI INTERVENTO 
Il presente regolamento trova applicazione nei confronti dei dipendenti del Comune di Travacò Siccomario in applicazione dei principi generali di cui al Titolo I del D.Lgs. n. 165/2011, dell’articolo 50 del D.Lgs. n. 267/2000, del D.Lgs. n. 66 del 08.04.2003 e successive modifiche ed integrazioni, nonché del CCNL vigente.
In particolare, le disposizioni seguenti disciplinano in linea generale le modalità organizzative per il rispetto dell’orario di lavoro individuale, dell’orario di servizio e dell’orario di apertura al pubblico degli uffici e servizi dell’Ente al fine di: 
a) assicurare l’ottimale espletamento dei servizi erogati dall’Ente; 
b) garantire all’utenza l’erogazione dei servizi pubblici essenziali; 
c) perseguire, attraverso l’articolazione dell’orario di servizio, nel rispetto dei principi di efficienza, efficacia e adeguatezza, nonché di trasparenza e produttività della pubblica amministrazione, gli obiettivi generali istituzionali dell’Ente. 

ART. 2 - DEFINIZIONI
Ai sensi della vigente normativa, alle definizioni sotto indicate è attribuito il seguente significato: 
a. orario di servizio: periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalità della struttura in cui si svolge la prestazione lavorativa e l’erogazione dei servizi ai cittadini; 
b. orario di lavoro: periodo di tempo giornaliero durante il quale, nel rispetto dell’orario d’obbligo contrattuale, ciascun dipendente, nell’esercizio delle sue attività o delle sue funzioni, assicura la prestazione lavorativa nell’ambito dell’orario di servizio;
Nell’ambito dell’orario di lavoro, si distingue tra:
- lavoro ordinario: è il complesso di ore di lavoro relative ad un dato periodo, contrattualmente settimanale, durante il quale ciascun dipendente assicura la effettiva prestazione lavorativa, nel rispetto dei Contratti Collettivi e di quello individuale. Esso è rappresentato dalla effettiva prestazione lavorativa resa nell’ambito dell’orario di servizio.
- lavoro straordinario: è il complesso delle ore prestate al di fuori dell’orario dovuto, non in sostituzione di lavoro ordinario non reso, ma per fronteggiare situazioni di lavoro eccezionali. Il lavoro straordinario deve essere preventivamente autorizzato
c. orario di apertura al pubblico: periodo di tempo giornaliero che, nell’ambito dell’orario di servizio, costituisce la fascia oraria di accesso ai servizi da parte dei cittadini
In caso di trasferta, il tempo del viaggio, al di fuori dell’orario di lavoro, non è considerato attività lavorativa.

ART. 3 – ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO SETTIMANALE
Si intende il periodo giornaliero durante il quale, in conformità all’orario d’obbligo contrattuale (36 ore settimanali), ciascun dipendente assicura la propria attività lavorativa nell’ambito dell’orario di servizio. L’orario di lavoro di 36 ore settimanali è articolato, su cinque o sei giorni (dal lunedì al venerdì/sabato) con o senza rientri pomeridiani. A titolo puramente esemplificativo ma non esaustivo si dettagliano di seguito alcuni orari tipo:
ORARIO DI LAVORO SU 6 GIORNI SETTIMANALI

	ORARIO DI LAVORO -1 

	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’  
	GIOVEDI’ 
	VENERDI’
	SABATO 
	ORE

	Mattino
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-12,30
	

	Pomeriggio
	
	14,00-18,00
	
	
	
	
	

	TOTALE 
	5h 30’
	9h 30’
	5h 30’
	5h 30’
	5h 30’
	4h 30’
	36h

	ORARIO DI LAVORO -2

	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’  
	GIOVEDI’ 
	VENERDI’
	SABATO 
	ORE

	Mattino
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-12,30
	

	Pomeriggio
	
	
	
	14,00-18,00
	
	
	

	TOTALE 
	5h 30’
	5h 30’
	5h 30’
	9h 30’
	5h 30’
	4h 30’
	36h

	ORARIO DI LAVORO -3

	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’  
	GIOVEDI’ 
	VENERDI’
	SABATO 
	ORE

	Mattino
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-12,30
	

	Pomeriggio
	
	
	14,00-18,00
	
	
	
	

	TOTALE 
	5h 30’
	5h 30’
	9h 30’
	5h 30’
	5h 30’
	4h 30’
	36h

		ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO

	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’  
	GIOVEDI’ 
	VENERDI’
	SABATO 
	ORE

	Mattino 
	8,30/12,30
	8,30/12,30
	8,30/12,30
	8,30/12,30
	8,30/12,30
	8,30/12,30
	

	Pomeriggio
	
	16,30-18,00
	
	16,30-18,00
	
	
	

	TOTALE
	4h
	5h 30’
	4h
	5h 30’
	4h
	4h
	27h




ORARIO DI LAVORO SU 5 GIORNI SETTIMANALI

	ORARIO DI LAVORO 1 FULL TIME

	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’  
	GIOVEDI’ 
	VENERDI’
	SABATO 
	ORE

	Mattino
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	
	

	Pomeriggio
	
	14,00-18,15
	
	14,00-18,15
	
	
	

	TOTALE 
	5h 30’
	9h 45’
	5h 30’
	9h 45’
	5h 30’
	
	36h

	ORARIO DI LAVORO 2 FULL TIME

	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’  
	GIOVEDI’ 
	VENERDI’
	SABATO 
	ORE

	Mattino
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	8,00-13,30
	
	

	Pomeriggio
	
	14,00-18,15
	14,00-18,15
	
	
	
	

	TOTALE 
	5h 30’
	9h 45’
	9h 45’
	5h 30’
	5h 30’
	
	36h

	ORARIO DI LAVORO PART TIME

	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’  
	GIOVEDI’ 
	VENERDI’
	SABATO 
	ORE

	Mattino
	8,00-14,00
	8,00-14,00
	8,00-14,00
	8,00-14,00
	8,00-14,00
	
	

	Pomeriggio
	
	
	
	
	
	
	

	TOTALE 
	6h
	6h
	6h
	6h
	6h
	
	30h

	ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO

	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’  
	GIOVEDI’ 
	VENERDI’
	SABATO 
	ORE

	Mattino 
	8,30/12,30
	8,30/12,30
	8,30/12,30
	8,30/12,30
	8,30/12,30
	
	

	Pomeriggio
	
	16,30-18,00
	
	16,30-18,00
	
	
	

	TOTALE
	4h
	5h 30’
	4h
	5h 30’
	4h
	
	23h



ORARIO DI LAVORO DELLA POLIZIA LOCALE CON TURNAZIONE  
(attualmente in vigore)

	ORARIO DI LAVORO


	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’  
	GIOVEDI’ 
	VENERDI’
	SABATO 
	

	Mattino
	7,00-14,12
	7,00-14,12
	7,00-14,12
	7,00-14,12
	7,00-14,12
	7,00-14,12
	

	Pomeriggio
	11,48-19,00
	11,48-19,00
	11,48-19,00
	11,48-19,00
	11,48-19,00
	11,48-19,00
	

	Per 5 giorni lavorativi a settimana con alternanza del sabato – ogni giorno 7h 12’ - totale 36h / settimana




ORARIO DI LAVORO OPERATORI DI SERVIZIO 
 6 GIORNI SETTIMANALI

	ORARIO DI LAVORO


	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’  
	GIOVEDI’ 
	VENERDI’
	SABATO 
	ORE

	Mattino
	7,00-13,00
	7,00-13,00
	7,00-13,00
	7,00-13,00
	7,00-13,00
	7,00-13,00
	

	TOTALE 
	6h
	6h
	6h
	6h
	6h
	6h
	36h


L’orario degli operatori di servizio potrà subire variazioni nel periodo estivo da concordarsi con il responsabile di servizio e con l’Amministrazione comunale.

ART.4 - FLESSIBILITA’
La flessibilità è un istituto previsto dal CCNL nel quadro delle modalità dirette a conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e familiare, che consente di individuare delle fasce temporali per anticipare o posticipare (secondo quanto di seguito elencato), in deroga all’orario ordinario di lavoro, l’ingresso e/o l’uscita sul posto di lavoro senza bisogno di richiesta alcuna.

Purché non incida sugli orari di apertura al pubblico e sulla fascia oraria in cui deve essere garantita la presenza di un numero adeguato di dipendenti per consentire un’ottimale e funzionale erogazione del servizio secondo quanto disposto dal Responsabile di Servizio competente, al personale dipendente è concessa una flessibilità oraria di trenta minuti ovvero la possibilità di anticipare/posticipare l’orario di inizio e/o anticipare/posticipare l’orario di uscita. Il dipendente può avvalersi di entrambe le facoltà nell’ambito della medesima giornata.

Il recupero della flessibilità positiva è possibile solo nelle fasce lavorative “flessibili” .

Oltre la fascia di flessibilità non è consentito effettuare ritardi rispetto all’orario di ingresso o di uscita, fatto salvo che il dipendente non sia stato di volta in volta opportunamente autorizzato dal Responsabile di Area tramite gli istituti giuridici previsti dal contratto.

Un eventuale saldo di flessibilità positiva maturato nell’arco nel mese non darà luogo ad alcuna forma retributiva, né a recupero orario nei mesi successivi pertanto i minuti rimasti verranno cancellati d’ufficio.

L’eventuale debito orario di flessibilità maturato nell’arco nel mese dovrà essere recuperato entro l’ultimo giorno del mese successivo. In caso di flessibilità negativa che si protrae per più di due mesi consecutivi il Responsabile del Servizio quale il dipendente fa capo dovrà segnalare tale inadempienza al Segretario Comunale per i provvedimenti di competenza.

L’orario flessibile si applica alla generalità dei dipendenti con l’esclusione dei lavoratori addetti a servizi organizzati in turno.

Le fasce lavorative degli orari “full time” e “part time”, suddivise fra fasce “rigide” e fasce “flessibili” sono pertanto così stabilite:

	 
	
	fasce rigide

	
	
	
	

	 
	
	fasce flessibili




ORARIO DI LAVORO SU 6 GIORNI SETTIMANALI
	
	7:30
	08:30
	
	12:30
	15:00
	
	17:30
	18:30

	9h 30'
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	7:30
	08:30
	
	13:00
	14:00
	
	
	
	

	5h 30'
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	

	
	8:30
	
	12:30
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4h 30'
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	





ORARIO DI LAVORO SU 5 GIORNI SETTIMANALI
	
	7:30
	08:30
	
	12:30
	15:00
	
	17:45
	18:45

	9h 45'
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	7:30
	08:30
	
	13:00
	14:00
	
	
	
	

	5h 30'
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	

	
	7:30
	08:30
	
	13:30
	14:30
	
	
	
	

	6h
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	


	

ORARIO DI LAVORO OPERATORI DI SERVIZIO
	
	6:30
	07:30
	
	12:30
	13:30

	6h
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	




ART.5 - ORARIO DEGLI INCARICHI DI ELEVATA QUALIFICAZIONE
Fermo restando l’orario di lavoro di 36 ore settimanali, al dipendente titolare di incarico di Elevata Qualificazione è concessa la flessibilità nella gestione del suo tempo di lavoro, necessaria al raggiungimento degli obiettivi assegnati.
Conseguentemente l’incaricato di Elevata Qualificazione è tenuto ad organizzare il proprio tempo di lavoro in relazione alle esigenze del settore di appartenenza e dell’Amministrazione, articolando la propria attività in modo da assicurare una compresenza con i propri collaboratori per almeno 30 ore settimanali.
Non potrà essere riconosciuto il pagamento né il recupero di eventuali ore eccedenti rilevate a fine mese.
L’eventuale debito orario invece accumulato nell’arco nel mese dovrà essere recuperato entro l’ultimo giorno del mese successivo. In caso di saldo negativo che si protrae per più di due mesi consecutivi l’Ufficio Personale dovrà segnalare tale inadempienza al Segretario Comunale per i provvedimenti di competenza.

ART.6 - TURNAZIONI
Le prestazioni lavorative svolte in turnazione, ai fini della corresponsione della relativa indennità, devono essere distribuite nell’arco del mese in modo tale da far risultare una distribuzione equilibrata e avvicendata dei turni effettuati in orario antimeridiano e pomeridiano.
I turni diurni devono prevedere un orario continuativo di almeno 10 ore. Lo scopo delle turnazioni, infatti, è quello di assicurare la continuità del servizio in una determinata fascia oraria di almeno 10 ore giornaliere.
La relativa indennità è corrisposta solo per i periodi di effettiva prestazione di servizio in turno.

ART. 7 - MODALITÀ RILEVAZIONE CONTROLLO PRESENZE – TIMBRATURE
L’orario di lavoro, comunque articolato, è accertato mediante la rilevazione automatizzata delle presenze alle cui procedure tutti devono attenersi. 
Tutto il personale è dotato di un tesserino magnetico di riconoscimento (badge) che deve essere utilizzato dal personalmente per registrare l’inizio ed il termine dell’orario, nonché tutte le uscite e le entrate intermedie effettuate per motivi personali (permessi comunque denominati, anche se preventivamente autorizzati) o per pausa pranzo. 
Le uscite per servizio quali missioni, corsi di formazione, compiti istituzionali, possono essere registrate anche attraverso mezzi alternativi alla timbratura, purché preventivamente autorizzati dal responsabile di servizio. 
Nel caso in cui un dipendente omettesse di timbrare, in entrata ed in uscita, oppure solo in entrata o uscita, dovrà tempestivamente inserire apposita richiesta indicante i motivi di tale omissione sul portale dedicato ai fini dell’autorizzazione.
La responsabilità del controllo dell’orario di lavoro è di ciascun Responsabile di servizio per i dipendenti allo stesso assegnati. Ciascun responsabile potrà affidarne la gestione ad uno dei propri collaboratori qualora di qualifica e profilo idoneo in base alla normativa vigente.
Al momento della cessazione dal servizio il badge deve essere restituito all’Ufficio Personale.


ART.8 - PERMESSI BREVI
E’ possibile usufruire di permessi brevi, previa autorizzazione da parte del Responsabile di Servizio/Segretario Comunale. 
Tali permessi non possono essere di durata superiore alla metà dell’orario di lavoro giornaliero e non possono superare le 36 ore annue (riparametrato in caso di part time). I permessi brevi dovranno essere recuperati entro i due mesi successivi secondo le modalità individuate dal Responsabile del Servizio/Segretario Comunale; in caso di mancato recupero si determina la proporzionale decurtazione della retribuzione.


ART.9 - LAVORO STRAORDINARIO
Per straordinario si intende ogni periodo lavorato di almeno 15 minuti iniziali consecutivi reso dal personale al di fuori dell’ordinario orario di lavoro.
La gestione delle prestazioni di lavoro straordinario è di competenza dei singoli Responsabili di Servizio che potranno autorizzarle unicamente per fronteggiare situazioni di lavoro eccezionali.
La Giunta Comunale stabilisce annualmente con propria Deliberazione il monte ore di lavoro straordinario per il personale dipendente. 
Le ore effettuate e autorizzate dai singoli Responsabili possono essere:
· interamente liquidate su richiesta del dipendente, vistata dal proprio Responsabile e inoltrata all’Ufficio Personale, fino al raggiungimento della quota inizialmente assegnata;
· accantonate in tutto o in parte e recuperate senza maggiorazione oraria entro un anno dalla loro maturazione; qualora si intendesse usufruire del recupero per un debito di flessibilità, lo stesso dovrà necessariamente essere utilizzato entro il mese successivo alla maturazione del debito orario; nel caso invece di utilizzo per recupero di permessi brevi il termine è entro i due mesi successivi. 
Si potrà usufruire di eventuali crediti maturati al 31.12.2023 eccezionalmente entro il 31.12.2024.
Eventuali prestazioni inferiori ai 15 minuti potranno comunque essere accumulate e serviranno per recuperi senza maggiorazione oraria di flessibilità negativa o permessi brevi, entro il mese successivo a quello di maturazione, fermo restando la preventiva autorizzazione del Responsabile di Servizio. 


ART.10 - PAUSA PER IL PRANZO E PER IL RECUPERO PSICO-FISICO
I lavoratori hanno diritto, nel rispetto della disciplina dell’orario adottata dall’ente, ad un buono pasto sostitutivo del servizio mensa per ogni giornata effettivamente lavorata nella quale sia prestata attività lavorativa al mattino con prosecuzione di almeno due ore nelle ore pomeridiane, con una pausa non inferiore a trenta minuti e non superiore a due ore.
Lo stacco per la pausa pranzo, obbligatorio per un minimo di trenta minuti, deve essere certificato da regolare timbratura. L’eventuale mancata timbratura della pausa pranzo deve essere regolarizzata nelle forme ordinarie. 
Se l’orario di lavoro giornaliero eccede il limite di sei ore, il lavoratore, purché non in turno, deve effettuare un intervallo obbligatorio per pausa non inferiore a dieci minuti per il recupero delle energie psico-fisiche. 
Qualora il lavoratore ometta di effettuare le timbrature in uscita e rientro per la pausa obbligatoria si provvederà comunque alla decurtazione dell’intervallo previsto come obbligatorio.
Per il personale assegnato alla Polizia Locale, la pausa pranzo viene posizionata all’inizio o alla fine del turno nella misura di dieci minuti, senza la corresponsione di buono pasto.

ART.11 - FERIE
In base all’art. 18 del C.C.N.L. 05/07/1995 il dipendente ha diritto, in ogni anno di servizio, ad un periodo di ferie retribuito nella misura di 32 o di 28 giorni lavorativi, a seconda che l’orario settimanale di lavoro sia distribuito rispettivamente su 6 o su 5 giorni lavorativi.
La durata delle ferie è comprensiva delle due giornate previste dall’art. 1 comma 1 lett. a) della legge 23/12/1977 n.937.
I dipendenti neo assunti hanno diritto a 30 giorni di ferie comprensivi delle 2 giornate previste dalla legge 937/1977, che si riducono a 26 nel caso in cui l’orario di lavoro sia articolato su 5 giorni. A tale personale, decorsi tre anni di servizio, spettano i giorni di ferie di cui al primo comma.
Per il personale che viene assunto o che cessa in corso d’anno le ferie e le festività soppresse si calcoleranno in proporzione ai dodicesimi di servizio prestato.
La frazione di mese superiore a 15 giorni è considerata a tutti gli effetti come mese intero.
Festività soppresse
Oltre ai giorni di ferie come sopra determinati, a tutti i dipendenti spettano le 4 giornate di riposo meglio note come “recupero festività soppresse” previste dalla legge n.937/1977, fruibili a richiesta degli interessati, tenendo conto delle esigenze di servizio, nel corso dell’anno solare.
Ricorrenza
E’ considerata altresì giorno festivo la ricorrenza del Santo Patrono, ricadente il secondo lunedì del mese di settembre di ogni anno.

ART.12 - IRRINUNZIABILITÀ E NON MONETIZZABILITÀ DELLE FERIE
Le ferie sono un diritto irrinunciabile, in quanto rispondono all’esigenza costituzionalmente garantita (art. 36 della Costituzione) di consentire al lavoratore il recupero delle energie psico-fisiche nell’interesse anche del datore di lavoro.
Non sono monetizzabili, nel senso che il diritto alle ferie non può essere sostituito con l’attribuzione di un compenso sostitutivo commisurato all’ordinaria retribuzione spettante per il periodo di ferie non goduto. A questa regola fa eccezione l’ipotesi in cui all’atto della cessazione dal rapporto di lavoro, il dipendente non abbia fruito delle ferie spettanti a tale data per esigenze di servizio; in tal caso il dipendente ha diritto al pagamento sostitutivo delle stesse. E’ possibile, comunque, monetizzare le ferie nei soli casi previsti espressamente dalla normativa.
Tale pagamento sostitutivo è subordinato, si ribadisce, ad una effettiva impossibilità del dipendente ad usufruire delle ferie per esigenze di servizio. Non potrà infatti essere corrisposto il compenso qualora il mancato godimento delle ferie sia stato determinato da volontà unilaterale del lavoratore e quando non risulti da atto certo che questi abbia avanzato richiesta in tempo utile perché il Responsabile possa comparare la compatibilità del periodo richiesto con le esigenze del servizio.
Per la corresponsione del compenso sostitutivo dovrà quindi essere trasmessa al Responsabile del Personale la documentazione comprovante che la mancata fruizione delle ferie è dovuta a motivate esigenze di servizio.
Pertanto il Responsabile del Servizio dovrà curare che, in via ordinaria, i propri collaboratori che cessano dal rapporto durante l’anno possano usufruire delle ferie spettanti prima della cessazione del rapporto.

ART.13 - MODALITÀ DI FRUIZIONE DELLE FERIE - PROGRAMMAZIONE
Al fine di garantire la continuità e l’efficienza di ogni servizio, l’art. 18 del C.C.N.L. 06/07/1995 prescrive che la fruizione delle ferie da parte del personale debba avvenire secondo turni prestabiliti, pertanto i singoli settori appronteranno ogni anno, preferibilmente entro il 30 aprile, il piano ferie. 
Tale piano dovrà:
· coniugare le esigenze personali dei dipendenti a criteri di imparzialità e rotazione nel godimento dei periodi più appetibili
· garantire al dipendente che ne abbia fatto richiesta il godimento di almeno due settimane continuative nel periodo 1° giugno/30 settembre
· assicurare la presenza in servizio di almeno una unità di personale per ogni Area
· assicurare la presenza in servizio di almeno un titolare di incarico di Elevata Qualificazione
Considerato che, laddove alla cura di una determinata attività o processo siano previsti più soggetti, il loro diritto alle ferie dovrà conseguentemente conformarsi al metodo dell’alternanza tra gli stessi.

ART.14 - RINVIO DELLE FERIE
Le ferie potranno essere godute entro il 31 dicembre dell'anno di riferimento. In caso di motivate esigenze di carattere personale e compatibilmente con le esigenze di servizio, il dipendente dovrà fruire delle ferie residue al 31 dicembre entro il mese di aprile dell'anno successivo a quello di spettanza.
[bookmark: _GoBack]In caso di motivate esigenze, le stesse possono essere usufruite entro e non oltre il 30 giugno dell'anno successivo a quello di spettanza, previa autorizzazione del Responsabile di Servizio / Segretario Comunale.

ART.15 - INTERRUZIONE O SOSPENSIONE DELLE FERIE PER MOTIVI DI SERVIZIO
Le ferie già in godimento possono essere interrotte o sospese per motivi di servizio. A tal fine, ove si verifichi tale evento, il dipendente ha diritto al rimborso delle spese per il viaggio di rientro in sede e per quello di ritorno al luogo di svolgimento delle ferie, nonché dell’indennità di missione per la durata del viaggio. Il dipendente ha inoltre diritto al rimborso delle spese anticipate per il periodo di ferie non goduto.

ART.16 - NORME FINALI
Tutta la documentazione giustificativa delle assenze preventivamente autorizzate, afferenti l’orario di lavoro, anche ai fini della contabilizzazione, va caricata e autorizzata sul portale dedicato entro il giorno cinque del mese successivo.

Il presente regolamento si applica a tutto il personale dipendente del Comune di Travacò Siccomario a decorrere dal 1° gennaio 2024. Da tale data cessa di avere efficacia ogni altra disposizione regolamentare precedentemente prevista.
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