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Circolale sulla gestione del personale

A seguito di una serie Ci verif lche, è errersa la necessita di stabil ire e ribadire alcl ine regole

orgo -r,iative. in materia cli gestione ,1el personale. per taluni strumenii atti allo svolqimento delia

attivita amrninistrativa.
l,o svolgimento Celi'attivita amnrinistrarivaè presìedr-rto da criteri di economicita- efficienza e

trasparen za^ aventi fìnalita di ordine plrranente razionalistico e per 1a qual cosa è necessario porre.

per alcuni istitltr ordinari. regoìe cer[e, a1 fine di r-rnihcare i comportamenti per il rniglior

funzionamento dell' ente.
posto che i 'art.9J del Tuei 261100 conferisce a1 Segretario I ' incarico di sovrintendere allo

s\.olsìmento deÌle f lnzioni dei dirigerit i  nonche coorciinarne 1'anir, ' i ta, lapresente circolare intende

sortire ['effefio di coordinamento generale delia struttura comunale affjdata. per quanto atttene alla

gestione. partitamente ai Capi-area.
E'necessario, pertanto, por-r 'e in rassegna tr-rt i i  gl i istituti materia dellapresente direft iva. da1la

rporrl zwtenrzzi.,ne delle mìssictni ai recuperi. stÌaordinari. pennessi brevi etc.
L l < \ / l q l l l 9 r l L 4 4 r v

1) Missioni Tutlo i l  personale che si rechì in missione dovra essere aufortzzato dai

Capo-area i l  grorno precedente e ciò dovra risultare da1 protocollo uffrciale dell 'ente.

L'afto di missiole dovra ripor-tare la cefi i f icazione dell 'al 'venulo accesso presso

I'uffrcio cui ci si e recati, i l  t irnbro e 1a dal.a sr-rl lo stesso foglio di missione.
per qganto attiene le missior-ri degli autistj comunali per 1'accompa-qllamento di nn

amministratore, i'afto dovra essere finnato clal capo-area e dall'amministratore in

trasferta. il tr-itto dovra essere concordato con I'r-rfficio di segreteria almeno dr're

giorni prima, corr apposizione dell 'orarjo al, temrine della missione da parle

de i I' atlrninistratore.
per gli ar,itisti c<lrnunali le comunicazioni clelle missioni dovranno ar,^renire anche per

disctpiinare I '  uso razit-rnale dei parco-attio contltnale.

Come è or,-r, ict. i i  responsabile di segreteria preposto ai servizio, tenÈr conto delle

priorita cronologiche deiie richieste pel ulra corretta programmazione dell 'uso delle

auto.



Quaiora non sussistesse la possibiiita cii i-rsufinire deli'accoàpugnu*ento, si riconera
al trasporto pr-rbblico o all'ar.ttorizzazione all'r.rso di mezzoproprio. L'accesso al

parco-allto è di norma consentito in via prioritaiia ai Sindacò, agli ,{rnministratori e
ai soli Capi-area. ferma restando la disporubilita d,ei mezzi.

2) Recupero ritardi e rrermessi brevi- Si stabil isce, secondo 1e norme contratruali
vigenti, che íl dipendenie e tenuto a recuperare le ore non lavorate entro ii mese suc-
cessivo, a seguito di disposizione del responsabile del servizio, nonché
autortzzazione del Capo-area. In caso di rnancato recupero, verrà determin ata Ia
proporzionale decurtazione della retribuzione. I recr-rperi per ritardi sino a 10 m'ruti
saranno recLlperabili in giomata. I recuperi eccedenti i 10 minr-iti andranno cumulati
per un minimo dj tre ore al fine di garantire e consentire una congrua prestazione
lavorativa' I1 recupero, stabilito dai capo-Alea, validato dai responsabile deli'ufficio e
comunicato all'utÎcio del personale per facilitare Lln coltrollo trasparente del
personaie in servizio per recupero. dovrà awenire nei gionei di lunedì. mercoledì '
\ -enerGl .

Î p.rErqi t.roooruo.i dovranno essete richiesti al Capo-area. 11 richiedente
indicherà ii norne, l'orario di entrata e di lrscita regolarm.n,. controfirmato dal
Capo-area. Chir-rnqr.re si allontani ciall'ufficio in modo injtuale e non controljato,
senza osservare 1e reqole mimne di cliligenza, e da ritenere in aliontanamento
arbitrario, condizione di nonîa sanzionabile a l ivello disciplinare,

3) Ferie Si richiarna l 'aftenzione del Capo-area per qr.ianto risuarda la concessrone
del1e ferie. Essa dovrà alvenjre sulla scorta ài una articolata piaruiìcazione. a
valenza almeno semestrale. Il pjano vena proposro dai responsabili degli uffiri e
approvato dal Capo-area. Per quanto aniene I 'ult imo scorcio deli 'an:ro. andra
comunque assicurato ii serr,'izio in ognì r.rfJìcio. al fine di non creare disservizi,

E' opportuno, per i1 buon andarnento degli uffici, che la richiesta di giomate da
imputare a congedi ordinari av u-en-qa con almeno dr-re giorni di anticipo, derogando
solo in caso di ursenze personali. e ccezionalmente riconosciute. l l  congedo
straorciinario, I'assenza per maiattia, clovra essere comurucato all'uffjcio del
personale entro le ore 8.30. Tufle le comunicazioni non av!,ennte enlro le ore 9.30
daran:ro luogo ad assenze arbitrarie. soggefte a sanzioni disciplinari.

1) Sopralluoghi I ci ipendenti tentit i  ai sopralh-roglir. che si assentano per rnotivi di
r-ifJlcio per i1 controllo di cantieri estemi- clovranno essere atttonzzati dal Capo-area
competente' Di nonxa le attivita di sopralluogo vensono conferrnate da referti
tecnici e/o verbali,

Lavoro straordinario Per quanto aftiene alla regolamentazione delle ore di layoro
straordinario, esse, debitarnente auiorrzlzate, cLrnì grano salis, da1 Capo-area. nonché
vaiidate dal responsabile dell 'ufl lcio, clovranno essere espietate nei eiomi e nelle ore
non coincidenti con i giomi e le ore dj r ientro. Altresì, òor. Oa CCXL. i lavoratori
hanno la possibil i tà di compensarle con ore di recupero da effbmuar-e ovvero con
riposo giomaliero da fr-uire a clomancla a segLrito di controllo effett lato dall 'uff icio
del  personale e N.o. c iei  capo-areA cl i  r í fèr i ' - r !n,o.

A conclusione della ptesetrte, sono c1a segnalare, a segnitrr cl i  una verit-rca, alculi coilpofiameirti
anonlai i  tenut i  da alct in i  d ipendent i  conu-rnal i  in mcri io non al l 'Lrso, nia al l 'abirso del la, ,pausa
caffè"- costiti-rzionalmente garantita cla una sent enza cie 1l'alta Corte, rra cla uti lizzarsi coiretiameiìre
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da parte'del lavot'atori, per cui è necessario uil prr: attcnto controilo in merito da parteìelle SS .LL,.
[Jlterioie elemento di fbrte criticita è inerente ['improprio stazionamento di aicuni dipendenti
nell'andtone della Casa comunale o in conversazione nelie sue inimeeliate vicinanze e
I'intraftenirnento in altri uffìci senza motivazionì di sor1a. Tale stato di fatto è opporiuno che venga
a cessare, ai fine di evitare disserv'izj e garantire Ja dignita dei luogo di lavoro e degli stessi
iavoratori. Si raccomarida un costante corrtrolio ai responsabili incaricati deila sestione del
personaie.
Giova ricordare che quanto sLt esposto non è aitro cfie un ampio rinr, ' io a chiale regole deontoiogiche
deftate dal  Codice di  conrportai l lento deí dipendcnt i  pubbl ic i .
L,a presente circolare ribaclisce 1e precedenti direttive ed irmova le stesse emanate sui medesimi
arqomenti.
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