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UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PALERMO

TITOLO | - NORME GENERALI

Art. 1 — Oggetto e ambito di applicazione

. Con il presente Regolamento viene definito il caespb di regole per il corretto utilizzo della
rilevazione delle presenze, cosi come discipliniite Leggi, dai Contratti Collettivi Nazionali di
Lavoro (CCNL) e dai Contratti Collettivi Integrativigenti per il personale dell’'Universita degli
studi di Palermo (CCI). Il presente Regolamentosggue altresi la finalita prioritaria di
armonizzare lo svolgimento dei servizi con le esagecomplessive e generali degli utenti, tenendo
conto del benessere organizzativo del personale.

. Il presente Regolamento si applica al personaléndgario dei CCNL del comparto Universita e
dell’Area VII, in servizio presso I'Universita degitudi di Palermo, con rapporto di lavoro di tipo
subordinato, sia a tempo indeterminato, sia a tem@®rminato, con esclusione di quello
destinatario della disciplina di cui all'art. 64l déggente CCNL del comparto Universita.

Art. 2 — Strutture e soggetti

Le strutture di riferimento ai fini del presentege&amento sono quelle indicate all’art. 1, comma
5, del vigente CCI del personale tecnico-amministpa con esclusione delle loro articolazioni
definite “Unita Organizzative di Base” (UOB), “Bibteche” e “Punti di servizio bibliotecario”.

| soggetti (Dirigenti/Responsabili) cui € demandataerifica delle presenze e/o assenze, nonché

la verifica dell'orario di lavoro individuale eftatamente svolto — e quindi la gestione delle

correlate procedure — sono:

a) per il personale dirigente il Direttore Generale;

b) per il personale del’Amministrazione centrale rigenti e il Direttore Generale, ciascuno per
le strutture di propria competenza, e, per deleggi dtessi, i Responsabili dei Servizi speciali,
dei Settori, delle Unita Organizzative di Area (UOAdelle strutture di Staff, che provvedono
direttamente alla gestione del personale assegtiatstrutture di propria pertinenza,

c) per le strutture decentrate del Sistema bibliotecali Ateneo i Responsabili dei Poli
bibliotecari e, per le Biblioteche di particolailevanza significativamente distanti dai Poli di
afferenza — previa formale delega dei Responsaali predetti del Poli — i rispettivi
Responsabili per il personale ivi assegnato, femesgando in capo ai predetti Responsabili di
Polo la gestione dei Responsabili di BibliotecauatPdi servizio bibliotecario afferenti;

d) per il personale delle Scuole i Responsabili anstriaiivi dei Centri di gestione (CGS);

e) per il personale dei Dipartimenti e delle strutta essi assimilate, i relativi Responsabili
amministrativi;

f) per il personale dei Poli didattici territoriali @oordinatore dei Poli medesimi, che per tale
materia delega i Responsabili amministrativi dscien Polo, ove presenti.

Per i Responsabili dei Servizi speciali, dei Setaelle Unita Organizzative di Area, degli Uffici
di Staff del Rettorato e della Direzione Generalecul al precedente comma 2 lettera b), la
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UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PALERMO

verifica delle presenze/assenze e dell'orariowdirtaindividuale effettivamente svolto, nonché la
gestione delle correlate procedure e I'attuaziosleststema autorizzativo previsto dai successivi
articoli del presente Regolamento per la generaéadipendenti, compete ai Dirigenti delle
rispettive aree di appartenenza e, per i Respdnsi@gli Uffici del Rettorato e della Direzione
Generale, nonché per il Coordinatore dei Poli diciaterritoriali, al Direttore Generale. Per i
Responsabili dei Poli bibliotecari di cui al preeatt comma 2 lettera c), le predette attivita
competono al Responsabile del Servizio Specialeer8&s Bibliotecario e Archivio storico di
Ateneo, a tal fine delegato dal Dirigente dell’ Afeamazione, cultura e servizi agli studenti.

Analogamente a quanto previsto dal precedente conemaerifica delle presenze/assenze e
dell'orario di lavoro individuale effettivamenteatn, nonché la gestione delle correlate procedure
e l'attuazione del sistema autorizzativo previséd gliccessivi articoli del presente Regolamento
per la generalita dei dipendenti, compete, per spResabili delle Biblioteche e dei punti di
servizio bibliotecario di cui al precedente commiztBera c) ai Responsabili dei Poli bibliotecari
di afferenza, per i Responsabili amministrativi &l didattici territoriali di cui al precedente
comma 2 lettera f) al Coordinatore dei Poli medesnper i Responsabili amministrativi dei
Centri di gestione delle Scuole e dei Dipartimeinttui al precedente comma 2 lettere d) ed e), ai
Direttori di Dipartimento, ai Presidenti delle Stei0 a soggetti da questi delegati.

Il singolo dipendente € personalmente responsalglke registrazioni a mezzo badge e delle
annotazioni che lo riguardano trascritte nel regigei permessi di cui al successivo art. 9. A¢fin
di verificare le proprie timbrature lo stesso putiazare I'apposito applicativo on-line “Portale
dipendenti”.

Art. 3 — Erogazione dei servizi all’'utenza

L’orario di lavoro nelle strutture universitarie \@e essere prioritariamente armonizzato con le
esigenze dell’'utenza; esso deve contemperarederes di servizio con quelle dei dipendenti e
deve comunque risultare funzionale all'organizaaeidel lavoro.

Salvo motivata deroga del Direttore Generale, Malbee orarie di compresenza antimeridiana —
dalle 9 alle 13 dal lunedi al venerdi — e pomenidia dalle 15 alle 17 dal lunedi al giovedi — tutte
le strutture dell’Ateneo assicurano l'erogazione skervizi all’'utenza, sia interna che esterna.
Nelle fasce di compresenza pomeridiana i servi®2 dehiedono la presenza di personale
qualificato, vengono necessariamente erogati iaziehe alla presenza delle professionalita
presenti nel turno.

| Dirigenti e i Responsabili amministrativi dellégture decentrate sono tenuti a programmare,
entro la fine di ogni anno, il piano delle presepopeneridiane del personale delle categorie B, C e
D, in modo da assicurare per l'anno successivoeflapa della struttura nelle fasce di
compresenza. Il piano puo essere modificato, @stdrdo delle parti, sia per esigenze di servizio
sia per esigenze del lavoratore, anche nel cori@rde, a condizione che venga comunque
assicurata I'apertura pomeridiana della struttimddove per struttura non puo evidentemente
intendersi una unita organizzativa risultante dallessiva frammentazione dell’'organizzazione
del lavoro.
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4. Non e in nessun caso consentita la riprogrammazooasionale dei rientri pomeridiani in giorni
per i quali il dipendente é stato, per qualsiasiivog assente dal servizio o in quelli per i quali
stesso e stato anticipatamente autorizzato ad tasserad eccezione delle assenze dal posto di
lavoro riconducibili a motivi di servizio o formame.

5. La programmazione delle presenze pomeridiane,otatee come indicato al successivo art. 6,
comma 3, deve essere trasmessa entro la finestiuciaanno a mezzo posta elettronica all’Ufficio
dell’Area risorse umane preposto alla gestioneedatesenze, il quale provvede all’attribuzione
del profilo orario per ciascun dipendente, verifidane la congruita rispetto alle finalita di cui al
precedente comma 2. Eventuali modifiche occasiopalifanno essere effettuate direttamente
dalla struttura, mentre le modifiche permanenpiaho degli avvicendamenti pomeridiani devono
essere comunicate, anche in corso d’anno, al peedéicio.

6. |l personale della categoria EP organizza la peogiesenza in servizio anche in funzione
dell'esigenza di garantire nelle fasce di compreadierogazione dei servizi della struttura cui e
eventualmente preposto.
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TITOLO Il - ORARIO DI LAVORO

Art. 4 — Orario di lavoro dei Dirigenti

Per quanto previsto dalla vigente disciplina cdtiede, i Dirigenti organizzano la propria
presenza in servizio ed il proprio tempo di lavoagticolato ordinariamente in cinque giorni
lavorativi, correlandoli in modo flessibile alle igsnze della struttura cui sono preposti e
all'espletamento dell'incarico affidato alla loresponsabilita, in relazione agli obiettivi e
programmi da realizzare.

Il personale dirigente € comunque tenuto a comumipaeventivamente al Direttore Generale
I'eventuale assenza dal posto di lavoro, qualostdasa non sia riconducibile a episodi di malattia
o similari, secondo modalitd e tempi che consentah@redetto di rappresentare eventuali
esigenze di servizio ostative. Di tali assenze Meesa informato il Gestore della procedura
automatizzata di rilevazione delle presenze, clevvamde a inserire in procedura l'eventuale
giustificativo.

Art. 5 — Orario di lavoro delle Elevate Professionhta

Per il personale della categoria Elevate Profesditantrova applicazione quanto previsto dall’art.
72 del vigente CCNL di comparto.

Per quanto sopra il personale inquadrato nellagoage EP assicura la propria presenza in servizio
e organizza il proprio tempo di lavoro, articolatadinariamente in cinque giorni lavorativi,
correlandoli in modo flessibile, anche rispett@alurata della presenza giornaliera, alle esigenze
della struttura, all’espletamento dell'incaricoidétogli e ai programmi da realizzare, in raccordo
con i Dirigenti.

L’orario di lavoro & di 36 ore settimanali medidliaeco di un trimestre. Eventuali crediti e/o
debiti orari maturati in ciascun trimestre dellandevono essere compensati entro il trimestre
successivo. Eventuali assenze vengono conteggiataizione al debito medio orario giornaliero
di 7 ore e 12 minuti.

| Dirigenti sono tenuti a comunicare al competedticio dell Amministrazione centrale e, per
opportuna conoscenza, al dipendente interessatajriero di ore da decurtare dalla retribuzione
per gli eventuali debiti orari non recuperati, éasalve eventuali occasionali deroghe per i casi di
assenza prolungata per malattia che ne abbianoneaglmente impedito il recupero e ferma
restando I'eventuale obbligatorieta dell’azionecilinare, da attivare in caso di mancata
giustificazione da parte del Dirigente/ResponsaHbilerediti orari non fruiti entro il trimestre
successivo a quello di riferimento vengono autocaatiente azzerati.

Il personale della categoria EP e tenuto a comumipeeventivamente al Dirigente della struttura

I'eventuale assenza dal posto di lavoro, qualostdasa non sia riconducibile a episodi di malattia
o similari, secondo modalita e tempi che consentagoesti di rappresentare eventuali esigenze
di servizio ostative. Di tali assenze va altrefdrimato il Gestore della procedura automatizzata di
rilevazione delle presenze, che provvede a inseripeocedura il corrispondente giustificativo.
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Art. 6 — Orario di lavoro del personale delle categrie B, Ce D

Nel rispetto dei principi di cui all'art. 25 delgante CCNL di comparto, l'orario di lavoro
ordinario individuale del personale collocato nelgegorie B, C e D, contrattualmente stabilito in
misura pari a 36 ore settimanali, non pu0 essearapmma, superiore a 9 ore, fatta salva ogni
eventuale diversa disciplina riferita a particoléigologie di prestazione professionale. Salvo
occasionali motivate esigenze di servizio, I'oradidavoro e svolto nella fascia oraria compresa
tra le ore 7.30 e le ore 19.30.

Per comprovate esigenze di servizio, preventivaeepresentate dai Dirigenti/Responsabili di
cui al precedente art. 2, o per la partecipaziospegifici programmi di Ateneo volti a migliorare

la qualita dei servizi erogati all’'utenza per i j@arichiesta una prestazione lavorativa aggiumtiv
eccedente il normale orario di lavoro, il persoral® essere tenuto a prestare servizio anche in
fasce orarie difformi da quelle previste dal presgd comma 1, sentiti i dipendenti interessati.

Fatte salve le deroghe previste vigente CCI di amop l'orario di lavoro settimanale del
personale delle categorie B, C e D € ordinariamartieolato in 5 giorni, di cui 2 con orario
prolungato (3 giorni di 6 ore e 2 di 9) e compoldapresenza in servizio nella fascia di
compresenza pomeridiana per 2 volte a settimarmaptto da poter garantire, attraverso opportuni
avvicendamenti, il prolungamento dell’orario di epea delle strutture dal lunedi al giovedi

Per il periodo dal 1° luglio al 31 agosto, I'orawo lavoro giornaliero del predetto personale e
articolato in 7 ore e 12 minuti, con obbligo di guesenza dalle ore 9.00 alle ore 13.00. Eventuali
specifiche esigenze delle singole strutture powamssere soddisfatte attraverso appositi
temporanei avvicendamenti, contabilizzando i ripmsnpensativi orari e giornalieri maturati per
il servizio prestato in eccedenza, o facendo riz@prestazioni di lavoro straordinario, nei limiti
del budget assegnato alla struttura.

Rispetto all'orario di lavoro ordinario individuatei si attiene e ferma restando la necessita di
assicurare prioritariamente il rispetto delle esmpe di servizio formalmente rappresentate dal
Dirigente o dal Responsabile amministrativo deliautiura, il personale di cui al comma 1
assicura la propria presenza nel posto di lavoroeab nelle fasce orarie di compresenza
antimeridiana 9,00 - 13,00 e pomeridiana 15,00,00.

Durante le predette fasce di compresenza il pregeftsonale pud assentarsi dal servizio soltanto
per comprovati eccezionali motivi personali e/dainiglia, previa autorizzazione dei soggetti di
cui al precedente art. 2, comma 2 e successiue fdlve le assenze per motivi di servizio
debitamente autorizzate dagli stessi.

Il personale di cui al precedente comma 1 pud @meabnente intrattenersi autonomamente in
servizio anche oltre il normale orario di lavor@mialiero per il tempo strettamente necessario al
completamento dell’attivita lavorativa in corsoc@ndizione che tale permanenza non comporti la
maturazione del diritto a percepire il c.d. buoastp.

Per eventuali motivate esigenze di servizio chepmtmo una articolazione dell’'orario di lavoro
in turni, il Direttore Generale, su richiesta dekdpRonsabile della struttura, autorizza tali
particolari articolazioni dell'orario di lavoro, stti i dipendenti interessati.
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Il Dirigente e/o Responsabile della gestione amstiiafiva della struttura € tenuto a comunicare al
competente Ufficio dellAmministrazione centrale ggr opportuna conoscenza, al dipendente
interessato il numero di ore da decurtare dalldbretione del dipendente per gli eventuali debiti
orari non recuperati, fatte salve eventuali occediaderoghe per i casi di assenza prolungata per
malattia che ne abbiano ragionevolmente impeditoedupero e ferma restando I'eventuale
obbligatorieta dell'azione disciplinare, da attiwan caso di mancata giustificazione da parte del
Dirigente/Responsabile. | crediti, per i quali ipendente non ha goduto di riposi compensativi,
devono essere fruiti entro il primo trimestre deiho successivo a quello di riferimento, previa
pianificazione concordata tra dipendente e il pited@irigente/Responsabile.

Art. 7 — Orario di lavoro degli ex Lettori di madrelingua/CEL

Per quanto previsto dall’art. 1 della legge 5 m&@64 n°63 e dal vigente CCI, I'impegno orario
degli ex Lettori di madrelingua e dei CEL e fissatanisura pari a 500 ore annue effettive, fatto
salvo quanto previsto dall’art. 3, comma 2, dekwig CCI degli ex Lettori di madre lingua/CEL.

L’orario di lavoro dei predetti dipendenti deveutiare funzionale all’'organizzazione dell’attivita

di supporto svolta dagli stessi per le esigenzeagprendimento delle lingue straniere ed e
pianificato in relazione alla programmazione chauaimente predispongono gli Organismi del
Centro linguistico di Ateneo (CLA), presso il qualgerano tutti gli ex Lettori di madrelingua e i

CEL.

La programmazione di cui al comma precedente, abeapche essere modificata in corso d’anno
per sopravvenute esigenze, tiene conto anche detiseeventualmente prestato in sedi diverse
dal CLA. In tale ipotesi il personale puo attestarpropria presenza in servizio direttamente nella
struttura dove si svolge I'attivita.

Il predetto personale e tenuto a comunicare prexsnente al Coordinatore didattico e al
Responsabile amministrativo del CLA I'eventualeeagss non programmata dal posto di lavoro,
qualora la stessa non sia riconducibile a episodialattia o similari, secondo modalita e tempi
che consentano a questi di rappresentare evepgigénze di servizio ostative. Di tali assenze va
altresi informato il Gestore della procedura autiwmata di rilevazione delle presenze, che
provvede a inserire in procedura il corrispondgmstificativo.
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TITOLO Il = SISTEMA DI RILEVAZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO

Art. 8 — Procedura automatizzata di rilevazione déé presenze (RILPWEB)

Il rilevamento dell'impegno orario del personalecdi all’art. 1 avviene con sistemi capaci di
consentire 'automazione completa delle operazibraccertamento dei transiti (entrate/uscite),
delle presenze, delle assenze e delle relativdifggagioni, nonché dei debiti e crediti orari di

ciascun dipendente.

Il sistema automatizzato di rilevamento delle pnegedeve essere omogeneo in tutte le strutture
dell’Ateneo e deve avvalersi di procedure imprantatflessibilita, garantendo la possibilita di
recupero del debito orario sia nell’arco della stegiornata, sia durante il mese in cui si verifica
e comunque, previo accordo con il Dirigente/Respbihs della struttura, non oltre il mese
successivo a quello di riferimento . Il sistemaealewnsentire la giustificazione delle assenze e
dei permessi secondo le tipologie individuate digenti CC.CC.NN.L. e dai correlati CC.CC.II.

In caso di malfunzionamento del sistema automatzziorario di entrata e di uscita dei
dipendenti viene rilevato con i tradizionali sistamanuali. Il foglio di ingresso sara trasmesso
entro le ore 9.30 al competente ufficio del’Amnsimazione centrale; quello di uscita sara
trasmesso entro la fine della giornata e comunguneoitre le ore 9.30 del giorno successivo.

Art. 9 — Registro dei permessi

Presso ciascuna struttura di cui al precedent® acomma 1, anche in relazione alle deleghe di
cui al successivo comma 2, deve essere tenuto a drlr Dirigente/Responsabile apposito
registro nel quale devono essere annotate tuttel@émentazioni del personale della struttura.

Presso le sedi significativamente distanti dal tudglavoro del Dirigente/Responsabile, previa
formale autorizzazione del Dirigente dell’Area rs® umane, puo essere istituito un distinto
registro e individuato un soggetto cui delegarifeioni indicate al precedente art. 2, comma 2
e successivi.

Il registro di cui ai precedenti commi deve essdegato e le pagine devono essere numerate.
Nel registro devono essere trascritte cronologicda@eltre alle movimentazioni del personale,
anche le eventuali comunicazioni telefoniche dpkeddente relative alla fruizione di permessi,
ferie, ecc.. Il registro deve essere tenuto aggiore reso disponibile per eventuali controlli del
Servizio ispettivo, che opera nell’ambito dellerpgative di legge.

Tutte le annotazioni nel registro dei permessi devessere vidimate dai Dirigenti/Responsabili

e devono trovare riscontro nella procedura di @teento delle presenze, ad eccezione dell'inizio
e fine servizio giornaliero e della c.d. pausa poatte cui timbrature non devono essere trascritte
nel registro.
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Art. 10 — Gestori RILPWEB

| Dirigenti sono tenuti a individuare presso ciasgWOA “Segreteria di Area” due dipendenti (un
titolare e un sostituto) cui affidare formalmemney tutto il personale dell’Area, la gestione della
procedura automatizzata delle presenze denomirRIBPWEB”. Analogamente il Direttore
Generale provvede a individuare formalmente i Gestella procedura sia per gli Uffici del
Rettorato, sia per quelli della Direzione Generale.

II Coordinatore dei Poli didattici territoriali imddua presso ciascun Polo due Gestori della
procedura automatizzata di rilevazione delle praesétitolare e sostituto).

| Responsabili dei Centri di gestione delle Scuelelei Dipartimenti (o strutture assimilate)
individuano presso ciascuna Scuola e/o Dipartimeshie Gestori della procedura automatizzata
di rilevazione delle presenze (titolare e sostjtuto

| Responsabili dei Poli bibliotecari individuanoepso ciascun Polo due Gestori della procedura
automatizzata di rilevazione delle presenze (tiela sostituto). Gli stessi individuano altresi
presso ciascuna Biblioteca del Polo alla qualeaéastventualmente delegata la gestione delle
presenze un Gestore della procedura. Per il pdesdeaPunti di servizio bibliotecario la gestione
della procedura e affidata al Gestore del Pololla @blioteca di afferenza.

I nominativi del Gestore e del Sostituto di ciastsitruttura devono essere comunicati all’'Ufficio
dellArea risorse umane preposto alla gestioneedpllesenze, per l'attribuzione del relativo
profilo autorizzativo di accesso alla procedura.

Presso strutture significativamente distanti dablu di lavoro del Dirigente/Responsabile e con
un numero di dipendenti particolarmente rilevaiitBjrigente dell’Area risorse umane puo altresi
autorizzare l'individuazione di ulteriori Gestorlth procedura.

Art. 11 — Funzioni dei Gestori RILPWEB

| Gestori della procedura automatizzata di rilegagi delle presenze assumono la responsabilita
della corretta gestione del data base e delle edalmmi effettuate.

| predetti Gestori sono autorizzati ad effettuaidargerimenti, le modifiche e/o la cancellazione
dei dati relativi al personale della struttura plpartenenza, esclusivamente su formale indicazione
dei soggetti di cui al precedente art. 2, commas2ieeessivi del presente Regolamento. Non é
consentito al Gestore di operare interventi in pdaca su richiesta dei singoli dipendenti.

Le comunicazioni intercorrenti tra il personalelaedtruttura, i soggetti di cui al citato art.2 e i

Gestori della procedura avvengono, di norma, a m@osta elettronica con avviso di ricezione.
Ciascuna struttura e tenuta ad attivare una spacdasella di posta elettronica dedicata alle
predette comunicazioni. Il Gestore e il Sostituestgscono ciascuno i dati dell’altro, senza mai
intervenire sui propri.

| soggetti di cui al piu volte richiamato art. Z3nama 2 e successivi sono tenuti a trasmettere al
Gestore la documentazione giustificativa di eveintassenze, permessi e/o di eventi che
richiedono comunque un intervento in procedurangardel verificarsi dell’'episodio se questo e
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programmato (ferie, permessi, ecc.) e a comunigaossibilmente entro la stessa giornata e
comunque non oltre il giorno successivo, gli everdn programmati che richiedono un suo
intervento. Il Gestore provvede di norma a registia procedura i giustificativi entro il giorno
lavorativo successivo alla data di ricezione.

Al fine di evitare il congestionamento delle atfdvicorrelate alle quadrature di fine mese, il
personale é tenuto a verificare costantementeolerigrtimbrature, utilizzando a tal fine I'apposito
applicativo on line “Portale del Personale”, per segnalare al Dirigdtesponsabile eventuali
anomalie da rettificare di norma il giorno immedraente successivo e comunque non oltre la
fine del mese di riferimento.

Il Gestore provvede a segnalare al Dirigente/Resgiuite le assenze del personale della struttura
verificatesi nel giorno precedente, per le qualin nasulta pervenuto alcun giustificativo.
Periodicamente e comunque entro il terzo giornorawo di ogni mese, il Gestore provvede a
trasmettere al Dirigente/Responsabile il report siendelle timbrature del personale della
struttura, accompagnato dal report delle eventuadimalie da regolarizzare.

| Dirigenti/Responsabili verificano i report e camdano, ciascuno con i propri collaboratori,
eventuali modifiche e/o integrazioni da apportare procedura e provvedono a darne
comunicazione al Gestore entro due giorni lavoratiecessivi. In caso di mancato riscontro entro
i termini sopra indicati, il Gestore deve riten@a@retti i dati trasmessi e non apporta alcuna
modifica al data base della procedura. Nei duengilavorativi successivi al ricevimento delle
richieste del Dirigente/Responsabile, il Gestorevpede ad apportare le modifiche richieste, a
rielaborare i report e a trasmetterli al Respornsab) successivamente, anche a ogni singolo
dipendente gestito.

La possibilita di modificare i dati inseriti in predura e la rielaborazione degli stessi vienetaibi
per tutte le strutture a partire dal decimo gioftagorativo successivo alla fine del mese di
riferimento. Eventuali motivate richieste di riajpga degli archivi consolidati dovranno essere
inviate all'indirizzo di posta elettronicpresenze.accessorio@unipa.it’autorizzazione sara
concessa dal Dirigente dell’Area risorse umanel@eapecifica rettifica richiesta e per il tempo
strettamente necessario e sara cura del Gestdeepdetedura comunicare nel piu breve tempo
possibile 'avvenuta modifica, in modo da consentall’Ufficio preposto di verificarne la
regolarita.

Il Gestore € tenuto a esporre presso ogni termitilakeatore della propria struttura, la tabella dei
codici che il personale deve utilizzare per la Ziome dei permessi orari preventivamente
autorizzati dai soggetti di cui al precedentearcomma 2 e successivi.

Art. 12 — Comunicazione delle assenze per malattia

Il Gestore RILPWEB e il suo sostituto, sono indiadi anche quali operatori accreditati per le
comunicazionion line delle assenze per malattia, da inoltrare per i pesvisti dalla vigente
normativa e/o disciplina contrattuale tramite leeadfico applicativo disponibile nel sito web
dellUOA Gestione presenze e trattamento accesslaliArea risorse umane. Esclusivamente in
caso di contemporanea assenza o impedimento deéetpree comunicazioni possono essere
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effettuate da persona alluopo delegata dal Ditigftesponsabile all'indirizzo di posta
elettronica rilpres@unipa.it.

Le comunicazioni di assenza per malattia devonegmére alla struttura di appartenenza entro le
ore 9.15 dello stesso giorno in cui si verificadoyendosi ritenere assenze ingiustificate quelle
comunicate tardivamente, salvo comprovati impedimérGestore provvede non appena ricevuta
la notizia agli adempimenti di cui al comma precedes a inserire in procedura le informazioni
relative all'assenza del dipendente, salvo succassiventuale rettifica in relazione alla
certificazione prodotta. Nel caso in cui il dipentgenon sia in condizione di produrre la prescritta
certificazione medica, su richiesta dello stes&mskenza potra essere giustificata utilizzando le
ferie disponibili.

| soggetti di cui al precedente art. 2, comma 2uecassivi sono responsabili delle eventuali
mancate o tardive comunicazioni di assenza perttizala

Art. 13 — Documentazione

Il Gestore della procedura e il suo sostituto, sé@outi a custodire in apposito archivio
digitalizzato la documentazione relativa alle agsedi ciascun dipendente della struttura — sia
guella prodotta dai competenti Uffici dellAmminiazione centrale (es.: provvedimenti di
aspettativa, per portatori di handicap, permessinpaivi di studio, ecc.), sia quella prodotta dal
dipendente stesso (es.: convocazioni, certificazioediche non trasmesse direttamente on-line
dal medico curante agli Uffici competenti, ecc.¢ a trasmettere mensilmente al’lUOA Gestione
presenze e trattamento accessorio dell’Area risans@ne tutta la documentazione necessaria per
la predisposizione di eventuali provvedimenti, aleenura di trattenerne copia digitalizzata.

In occasione di richieste di permessi, ferie oeattpologie di assenze la cui fruizione risulta
limitata nel tempo, il Gestore e tenuto a prodliglaborato dal quale si evince la disponibilitd de
singolo istituto contrattuale, da allegare alldigsta da sottoporre alla preventiva autorizzazione
del Dirigente/Responsabile. Non rientrano in quégtalogia i permessi sindacali retribuiti, in
guanto la verifica del contenimento degli stessinmente ore assegnato € gestita tramite specifico
applicativo del Dipartimento della Funzione Pubdlic
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TITOLO IV — FATTISPECIE PARTICOLARI

Art. 14 — Procedure autorizzative

| permessi derivanti dall’attuazione di norme edmtcatti collettivi di lavoro che attribuiscono ai
dipendenti talune prerogative, pit che una verareprfa autorizzazione richiedono una
comunicazione ai soggetti di cui all’art. 2, comtha& successivi del presente Regolamento, in
capo al quale permane I'obbligo di organizzarewoko in modo da garantire comunque i servizi
(es.: permessi legge 104/92, orario ridotto postopacc. permessi studio). Conseguentemente,
salvo dimostrate situazioni di urgenza, l'interégsdovra comunicare le assenze con congruo
anticipo, se possibile con riferimento all'interc@ temporale del mese, al fine di consentire al
Dirigente/Responsabile la migliore organizzazioakedattivita.

Per le medesime motivazioni di cui al precedentarna 1, la fruizione di riposi compensativi per
tutta la giornata lavorativa, va concordata cddiiigente/Responsabile.

E consentito l'utilizzo occasionale dei permessvbrda recuperare (36 ore/anno), anche per
giustificare eventuali brevi ritardi in entrata d@olinizio della fascia di compresenza, fatta salva
la successiva trascrizione nel registro dei pernvedisnata dal Dirigente/Responsabile.

L’occasionale omessa timbratura in entrata e/otajsdomporta un intervento manuale del
Gestore, che opera sulla scorta di idonea documieng& autorizzativa fornitagli dal

Dirigente/Responsabile in relazione all’autocestifiione motivata prodotta dal dipendente.
Analoga procedura deve essere attivata anche gaggetti di cui all’art. 2, commi 3 e 4, del
presente Regolamento. L’evento va annotato nestregili cui al precedente art. 9.

La frequente omessa timbratura del medesimo dipga@deomporta obbligatoriamente per il
Dirigente/Responsabile una formale segnalaziowerapetente Ufficio dell’Amministrazione.

Art. 15 — Ferie

La fruizione delle ferie e disciplinata dall’ari8 el vigente CCNL di comparto e dall’art. 19 del
vigente CCNL dell’Area VII.

Le ferie sono un diritto irrinunciabile e devonse® fruite entro I'anno di maturazione, fatto
salvo il caso in cui si renda impossibile pervdeatore la fruizione dell'intero periodo di femel
corso dell’anno di maturazione. In tale caso Iesteha diritto a procrastinarne 10 giorni nei 18
mesi successivi al termine dell’lanno di maturaziddeventuale mancata fruizione delle stesse
non puo essere monetizzata.

Al fine di armonizzare il periodo di chiusura dedteutture durante i periodi festivi e per realizza
un risparmio energetico, le strutture universitargservano un periodo di chiusura di giorni 10
durante il periodo di ferragosto e di giorni 10 ahte il periodo di Natale, ferma restando la
garanzia dei servizi essenziali e la salvaguardeventuali particolari documentate esigenze delle
singole strutture. | predetti periodi di chiusurnairgendono comprensivi dei giorni festivi e
saranno individuati, entro il mese di gennaio @discun anno, con apposito provvedimento che
sara trasmesso a tutte le strutture e pubblicdfamea intranet dell’Ateneo.
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Durante i periodi di chiusura di cui al precederiienma 3 il personale sara collocato d’ufficio in
congedo ordinario 0 in riposo compensativo, ai isdal’art. 27 del vigente CCNL, fatte salve
ulteriori tipologie di assenza giustificata preeistalla vigente normativa e disciplina contrattuale
In caso di indisponibilita di ferie e/o eccedenzarie, i dipendenti recupereranno i debiti orari
derivanti dalla chiusura della struttura entro rimestre successivo, fatte salve eventual
occasionali deroghe per i casi di assenza prolangat malattia che ne abbiano ragionevolmente
impedito il recupero.

Entro il mese di febbraio di ciascun anno, a seguél’emanazione del provvedimento di cui al
comma 3, i Responsabili delle strutture decentratenunicano al competente Ufficio

dellamministrazione centrale e al personale dshattura medesima la programmazione di
ulteriori periodi di chiusura di tutti gli Uffici eServizi della medesima struttura (Scuola,
Dipartimento, Polo territoriale, ecc.), compres#ibklioteche ivi allocate, relativamente a periodi
immediatamente precedenti o successivi a quetiudal comma 3, in relazione alla sospensione
delle attivita didattiche eventualmente deliberakagli Organismi collegiali delle strutture

medesime.

Entro la fine del mese di marzo di ogni anno iedigenti presentano ai Dirigenti e/o al

Responsabile della gestione amministrativa deltattsta in cui prestano servizio, il piano

annuale di ferie. Per i periodi diversi da quelli aii al precedente comma 3, i predetti

Responsabili sono tenuti a garantire un’adeguatseniza in servizio dei dipendenti, tale da
assicurare I'erogazione dei servizi proporziondiaesigenze dell’'utenza e possono, entro la fine
del mese di aprile di ciascun anno, apportare fichei al piano di ferie, dopo avere proposto ai
dipendenti possibili programmazioni alternative.

| dipendenti che non intendono programmare le pedprie durante i periodi di chiusura di cui ai
precedenti commi 3 e 5, prima di presentare il pidelle ferie, possono chiedere di svolgere la
propria attivita, nei medesimi periodi, presso keutture dell’Ateneo che erogano servizi
indispensabili, mantenendo le mansioni proprieadeklitegoria e area di appartenenza. In tale
ipotesi il dipendente deve avanzare istanza afjBiie e/o Responsabile della struttura nella quale
chiede di prestare servizio. In caso di accoglimetlla richiesta, quest’'ultimo deve darne
comunicazione, oltre che al richiedente, anche allauittura dove il dipendente presta
normalmente servizio e al competente ufficio datlilinistrazione centrale.

Tutti i dipendenti hanno diritto al godimento defiégie nel periodo dal 1° giugno al 30 settembre.

| Dirigenti e i Responsabili amministrativi dell¢rigture decentrate programmano i periodi di

ferie in modo da assicurare a tutti i dipendeng ale facciano richiesta, un’assenza continuativa
dal lavoro di almeno dieci giorni lavorativi alferno del periodo 1° giugno - 30 settembre ed
attivano, altresi, in modo trasparente ed infornoaedtutti i dipendenti, la rotazione, su base

pluriennale, dei periodi di ferie all'interno déato intervallo.

Ove insorgano giustificati motivi, il dipendente gpuodificare, d'intesa con il Dirigente e/o
Responsabile amministrativo della struttura, ilgio piano di ferie. Il piano delle ferie e le
relative modificazioni viene affisso in luogo ovessono avere accesso tutti i dipendenti della
struttura.

Eventuali revoche delle ferie gia autorizzate egpammate devono essere obbligatoriamente
formalizzate e dettagliatamente motivate, teneradacdei limiti temporali previsti dalla vigente
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disciplina contrattuale per la fruizione delle & dell'inalienabilita del diritto che, tra I'attr non
e monetizzabile.

La fruizione delle ferie deve essere in ogni castrizzata preventivamente dai soggetti di cui
allart. 2, comma 2 e successivi del presente Ragehto, fatti salvi occasionali episodi
riconducibili a singole giornate, per i quali i dipdenti possono chiedere la fruizione delle ferie
anche mediante semplice comunicazione telefoniwaa@hezzo posta elettronica, da trascrivere
nel registro di cui al precedente art. 9 e da irsén procedura dopo la relativa regolarizzazione.

Per la fattispecie prevista al comma 7 del presartieolo, limitatamente al periodo durante il
guale il dipendente presta servizio presso stratiiversa da quella di appartenenza, le funzioni di
cui all’art. 2, comma 2 e successivi, del pres@&rgolamento vengono assunte dal Responsabile
della struttura dove il dipendente presta tempaar@mte servizio, il quale alla fine del periodo
provvedera a comunicare al Dirigente/ResponsakdleGestore RILPWEB della struttura dove il
dipendente presta abitualmente servizio, le mdukfie/o inserimenti da apportare in procedura.

Art. 16 — Prestazioni eccedenti I'orario di lavoroordinario

Eventuali prestazioni lavorative eccedenti il nolenarario di lavoro del personale delle categorie
B, C e D sono disciplinate dagli artt. 6 comma 78ecomma 2 del presente Regolamento, e
dall'art. 16 comma 2, del vigente CCI del persortiecomparto. Le stesse non richiedono alcuna
preventiva autorizzazione e, pertanto il Gestor@ onuovere autonomamente eventuali blocchi
previsti dalla procedura informandone periodicaraehDirigente/Responsabile, fermo restando
che tale fattispecie rappresenta, evidentementecegrione all'orario di lavoro predefinito e che

il ripetersi di tali episodi in capo al medesimpeldente evidenzierebbe una cattiva gestione dei
tempi di lavoro, rispetto alla quale il Dirigent@$ponsabile € tenuto ad intervenire.

Il lavoro straordinario € disciplinato dall’art. &kl vigente CCNL di comparto e dall’'art. 7 del
vigente CCI. Di norma le prestazioni di lavoro etdinario vengono compensate facendo ricorso
al conto ore individuale di cui all’art. 27 CCNL.

L’eventuale monetizzazione della prestazione lawaastraordinaria effettivamente svolta deve
essere preventivamente autorizzata dal Dirigengg®esabile nell’ambito del budget assegnato
alla struttura e il Gestore pud procedere a comeeld eccedenze orarie in lavoro straordinario
retribuito soltanto in presenza dell'autorizzaziaia liquidazione.

Art. 17 — Prestazioni rese al di fuori dell’orariodi lavoro

Rientrano in tale fattispecie le prestazioni intooterzi, disciplinate dallomonimo Regolamento
emanato con DR n°3468 del 6 ottobre 2014, I'adiuli docenza e supporto d'aula svolta
nelllambito della formazione professionale, disitipta dal “Regolamento per I'attivita formativa
del personale tecnico-amministrativo dell’'Univeisiti Palermo” emanato con DDA n°17 del 9
gennaio 2012 e s.m.i., le prestazioni aggiuntivsgiplinate dall'art. 19, comma 3, del vigente
CClI di comparto. Le anzidette prestazioni devorseesin ogni caso preventivamente autorizzate.
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Le prestazioni autorizzate al di fuori dell’orarth lavoro comportano la registrazione nella
procedura automatizzata di rilevazione delle prasedellimpegno orario giornaliero del
dipendente, mediante I'utilizzo dell’apposita cachf Salvo eventuale preventiva determinazione
dirigenziale prevista per le prestazioni aggiuntliativita lavorativa resa al di fuori dell’oraridi
lavoro non € utile per la maturazione del dirittesaifruire del servizio sostitutivo di mensa.

Art. 18 — Permessi sindacali retribuiti

Godono delle prerogative sindacali esclusivameririgenti sindacali formalmente accreditati
dal’Amministrazione presso le singole struttur@. fruizione dei permessi retribuiti da parte dei
predetti soggetti e disciplinata dal CCNQ del 7sagd 998 e s.m.i. e sono distinti tra permessi per
I'espletamento del mandato (fruibili oltre che dairigenti sindacali accreditati delle OO.SS.
firmatarie dei CC.CC.NN.L. del comparto Universigadell’Area VII, anche dalla RSU) e
permessi per le riunioni di organismi direttivi tstari (fruibili soltanto dai Dirigenti sindacali
accreditati delle OO. SS. rappresentative nel cotopa Area). Anche la componente di parte
sindacale del Comitato unico di garanzia (CUG)iz#d questa tipologia di permessi, sempre in
relazione alle convocazioni del Presidente del CUgrmessi sindacali retribuiti sono assimilati
a tutti gli effetti al servizio effettivo e possomssere fruiti esclusivamente durante I'orario di
servizio.

Le procedure per la fruizione dei permessi sindaegibuiti sono indicate nelle note n°74327 del
3 novembre 2009, n°85591 del 17 dicembre 2009 442 del 15 marzo 2013, disponibili
nell’apposita sezione del sito web dell’'Ufficio aeloni sindacali. La comunicazione relativa alla
fruizione di permesso, preventivamente vidimata @atigente/Responsabile, deve essere
trasmessa dal Gestore della procedura all'indiriztio posta elettronica seres@unipa.it,
inderogabilmente almeno 24 ore prima della fruigidel permesso medesimo.

Poiché la codifica utilizzata dai Dirigenti sindicper la fruizione dei permessi non prevede
I'individuazione dell’Organizzazione sindacale afjaale imputare le ore di permesso fruite, al
Gestore della procedura automatizzata delle presesampete l'onere di completare le
informazioni, individuando I'O.S. cui imputare iepnesso o la RSU.

Art. 19 — Scioperi e Assemblee

Premesso che tutti i lavoratori sono tenuti a eseec diritto di sciopero e di assemblea in
osservanza delle norme e delle procedure vigentiateria, va evidenziato che permane in capo
al Dirigente/Responsabile I'obbligo di informarer pempo l'utenza delle possibili interruzioni del
servizio ordinario, nonché di individuare i contmgi di personale tenuti ad assicurare
'erogazione dei servizi minimi essenziali, di call'accordo sottoscritto dal’ARAN e dalle
Confederazioni e Organizzazioni sindacali di catiegih 22 marzo 1996, disponibile nelle pagine
web curate dall’Ufficio relazioni sindacali.
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L’Ufficio relazioni sindacali € tenuto a dare termspea comunicazione a tutte le strutture
dell’Ateneo degli scioperi e/o delle assembleemaodo da consentire al personale incluso nei
contingenti di cui al precedente comma 1 che irgeaderire agli scioperi e/o partecipare alle
assemblee, di manifestare tale volonta almeno d®ama dell’evento.

Nel caso di sciopero i predetti Dirigenti/Responisabno tenuti a comunicare, entro le ore 10.00
del giorno in  cui si verifica l'evento, allindired di posta elettronica
presenze.accessorio@unipa.itlati numerici relativi alle assenze, anche sgahei, di tutto il
personale che aderisce allo sciopero, comprestoqimtente e ricercatore. Gli stessi sono inoltre
tenuti a esonerare i dipendenti preposti all’ercwaz dei servizi minimi essenziali, secondo le
procedure riportate nel sopra citato CCN del 22zmad©96.

In caso di adesione a scioperi che interessandrani@ane della giornata lavorativa e/o in caso di
partecipazione ad assemblee, il dipendente é temutygistrare in procedura l'allontanamento
dalla propria sede e il rientro in servizio, nonat annotare nel registro di cui all'art. 9 del
presente Regolamento la durata dell'assenza.

Il personale puo aderire/partecipare esclusivamagliescioperi e alle assemblee di cui e stata
data notizia dal’Amministrazione, in quanto sottaguest’ultima e tenuta a verificare il rispetto

della prescritta procedura e la legittimazione stgggetti che li hanno proclamati e/o indetti. Il

personale puo utilizzare i permessi retribuiti pggwdalla vigente disciplina contrattuale per la

partecipazione alle assemblee, soltanto per laauele stesse, fatti salvi gli eventuali tempi di

trasferimento ritenuti congrui dal Dirigente/Resgalnile.

Art. 20 — Missioni

La procedura autorizzativa per le assenze dalzBerger missione si intende assolta con I'ordine
di missione firmato dal soggetto che ne disponeebezione. Il dipendente & autorizzato ad
assentarsi dalla propria sede di servizio in relaidall’orario di inizio e fine indicato nell’onae

di missione. Copia dell'ordine di missione deve ngiii essere custodito dal Gestore con la

documentazione relativa alle altre tipologie diemzs dal servizio.

Per tutte le tipologie di missione si intende asstimpegno orario del dipendente, cosi come
predefinito dal profilo orario giornaliero, o lan@a eccedente I'eventuale servizio prestato nella
stessa giornata, qualora il dipendente si reclmigsione dalla sede di lavoro. Per eventuali casi
particolari tale valutazione e rimessa al DirettGenerale che indichera nell'ordine di missione le
eventuali diverse determinazioni.

Per il servizio prestato in missione il dipendenten matura il diritto a fruire del servizio
sostitutivo di mensa, in quanto lo stesso ha diwit rimborso dei pasti, nei limiti della vigente
regolamentazione.
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Art. 21 — Partecipazione alle attivita concorsualed elettorali

Rientrano in tale fattispecie le attivita svolteé dgpendenti per partecipazione a commissioni di
esame e/o selettive, comprese quelle per I'amnmesab corsi di studio e/o esami di Stato e quelle
per l'assunzione di personale o altri soggetti iwhdth a prestare attivitd lavorativa presso
I'Universita degli studi di Palermo, nonché al seiw di vigilanza per le medesime fattispecie.
Rientrano altresi nella casistica in esame anchatigta elettorali poste in essere nell’Ateneo
(elezioni Organismi monocratici e collegiali, riimRSU, ecc.).

L’attivita € assimilata al servizio effettivo edemtuali prestazioni eccedenti il normale orario di
lavoro costituiscono crediti orari fruibili ai sendell’art. 27 del vigente CCNL di comparto. |
predetti crediti orari possono essere monetizZidi stregua del lavoro straordinario, qualora
preventivamente autorizzato.

L’attivita svolta al di fuori della sede di servizdel dipendente interessato comporta la fruizione
di permessi per motivi di servizio, che si intendautorizzati con la lettera di incarico, che il
Gestore della procedura e tenuto a custodire imacopn la documentazione relativa alle altre
tipologie di assenza.

La partecipazione ad attivita la cui data e oraiionizio/fine non € desumibile dalla lettera di

incarico, comportano la presentazione di una sipacdichiarazione del soggetto che coordina i
lavori cui il dipendente &€ chiamato a partecipata cedazione di una formale autocertificazione
del dipendente.

Art. 22 — Permessi retribuiti

La fruizione dei permessi retribuiti € disciplinatalle leggi e dai contratti collettivi vigenti nel

tempo. Per la fruizione di tali tipologie di permme® talvolta necessaria I'adozione di uno
specifico provvedimento (0 comunicazione) con ilalgu ’Amministrazione riconosce al

dipendente le prerogative previste per ogni sintgitispecie.

Tale provvedimento, nel richiamare la norma diriifento, indica anche la quantita e le modalita
di fruizione dei permessi. Il provvedimento viengingli trasmesso, per opportuna conoscenza,
anche al Dirigente/Responsabile della strutturaedbdipendente presta servizio e costituisce una
sorta di autorizzazione di carattere generale omsente al Dirigente/Responsabile di autorizzare
il dipendente a fruire del singolo permesso, cligeistore provvedera a inserire in procedura.

Per quanto, in particolare, attiene alla fruiziodes permessi di cui all’art. 30, comma 1, del
vigente CCNL di comparto e fatto salvo quanto inritogorevisto dall’art. 22, commaz2, del citato
CCNL per il personale con rapporto di lavoro a terdpterminato, al dipendente possono essere
concessi:

a) otto giorni lI'anno per partecipazione a concorsi esiami, limitatamente ai giorni di
svolgimento delle prove;
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b) tre giorni 'anno per ogni evento relativamenteezabso del coniuge o di un parente entro il
secondo grado o di affini di primo grado o del deaite, purché la stabile convivenza con |l
lavoratore o la lavoratrice risulti da certificazéanagrafica;

c) tre giorni 'anno per documentata grave infermatiasensi dell’articolo 4, comma 1, della legge
n. 53/2000, del coniuge o di un parente entro ¢oado grado o del convivente, purché la
stabile convivenza con il lavoratore o la lavorarrisulti da certificazione anagrafica, fatto
salvo quanto previsto in alternativa dallo stessoma 1, ultimo periodo.

d) permessi retribuiti di tre giorni lavorativi all’ap, non frazionabili in ore, in caso di
documentata grave infermita del coniuge o di urepia entro il secondo grado - genitori, figli,
nonni/e e nipoti (figl di figli) - anche non coménte, o del convivente a condizione che la
stabile convivenza con il lavoratore o la lavomisulti da certificazione anagrafica.

Possono essere, inoltre, concessi nell’anno, ai skll'art 30, comma 2, del vigente CCNL di
comparto, 18 ore di permesso complessive, per taadei figli o per gravi motivi personali o
familiari documentati mediante autocertificaziorf. fini della valutazione sulla gravita del
motivo addotto a sostegno della richiesta del pssmetenuto conto della definizione di grave
motivo contenuta nell’art. 2 del DM 21 luglio 2000278, si riportano di seguito le fattispecie alle
quali riferirsi secondo principi di logica e imp&ai#a:
a) lutto di parenti entro il terzo grado e affini @icondo grado;
b) assistenza domiciliare dei familiari conviventi;
C) assistenza per ricoveri ospedalieri dei familieonviventi e non, entro il 3° grado;
d) assistenza a familiari non conviventi entro il 2adp;
e) inserimento dei figli nella scuola materna e nido;
f) partecipazione a processi civili o penali in q@atlt attore, convenuto o testimone;
g) visite, terapie, prestazioni specialistiche o esdiagnostici;
h) altri eventi, attinenti alla persona del dipendemtiella sua famiglia, motivati o documentati,
che abbiano carattere:
— eccezionale, e cioé che non si verificano usualejent
— urgente, poiché richiedono un impegno da forniesiminor tempo possibile;
— indifferibile, in quanto non possono essere rinadtun momento successivo;
— imprevedibile, perché non gestibili con un certtcpo.

L’autocertificazione dovra contenere tutte le imfi@zioni utili al’Amministrazione per poter
procedere agli opportuni controlli, fatta salvaugela della privacy del dipendente per quanto, in
particolare, attiene ai dati sensibili. Nel casocin, in seguito ai controlli effettuati, risultino
dichiarazioni non veritiere, '’Amministrazione pestera alla revoca del beneficio, fermo restando
la sussistenza di eventuali responsabilita perdi@plinari a carico del dipendente.

| permessi retribuiti garantiti dalle vigenti diggmioni alle lavoratrici madri o ai lavoratori padr
fino al terzo anno di vita del bambino, sono frliilbnche mediante cumulo di permessi orari
giornalieri di breve durata.

La flessibilita dell’orario di lavoro, garantita sensi dell’art. 31, commi 6 e 7, del vigente CCNL
di comparto, alle lavoratrici madri e ai lavoratpadri, pud comportare, per comprovati motivi di
salute dei figli, anche assenze di singole giorndderecuperare entro il mese successivo, previa
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pianificazione con il Dirigente e/o Responsabildadgestione amministrativa della struttura.

La concessione dei permessi retribuiti per motivi studio €& disciplinata dallomonimo
Regolamento emanato con DDA n°629 del 13 febbr@@b2 s.m.i..

Art. 23 — Servizio sostitutivo di mensa aziendale

Per I'orario di lavoro superiore a sei ore € previma pausa, compresa tra 10 minuti e due ore, da
fruire al di fuori delle fasce di compresenza.

Il diritto a percepire il c.d. buono pasto, erogatcostituzione del servizio di mensa aziendale ne
limiti delle risorse stanziate in bilancio, matymer il personale delle categorie B, C, D ed EP, al
verificarsi della permanenza in servizio, per l@ssnento del normale orario di lavoro
giornaliero e/o per prestazione lavorativa stratada e/o aggiuntiva espressamente richiesta dal
Dirigente/Responsabile o, per il personale titoldreincarichi di responsabilita, per esigenze
correlate allo svolgimento dell'incarico medesinper 7 ore, di cui almeno una dopo la pausa
pranzo di durata non inferiore a 30 minuti.

Per i Dirigenti il verificarsi di tali presupposfiud essere autocertificato, a condizione che la
presenza in servizio sia documentata da almeno tumbratura registrata nella procedura
automatizzata di rilevazione delle presenze.

In nessun caso il servizio eventualmente prestat@dcedenza al normale orario di lavoro
giornaliero per il recupero di debiti orari, accuatudal dipendente per l'impiego flessibile
dell'orario di lavoro o per le motivazioni di cull’art. 15, comma 4, del presente Regolamento,
puo essere contabilizzato per la maturazione d#toda percepire il buono pasto. | buoni pasto
vengono erogati con cadenza, di norma, trimestrale.

L’inserimento manuale delle timbrature per la @dusa pranzo & consentito occasionalmente su
richiesta del dipendente, che & tenuto comunqueotivamne la mancata timbratura, previa
autorizzazione del Dirigente/Responsabile.

Nei soli giorni con orario di lavoro prolungato @®e), per il personale delle categorie B, C e D la
procedura inserisce automaticamente una pausa mir3@i, per consentire la consumazione del
pranzo presso la propria sede di servizio. Qualatgendente si allontani dalla propria sede di
servizio, e tenuto comunque a registrare in pro@etiutimbrature di uscita e rientro in servizio.
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TITOLO V — NORME FINALI

Art. 24 — Sanzioni

L’inosservanza delle norme legislative, contrait@akegolamentari relative al corretto utilizzo

della procedura di rilevazione delle presenze dtekei dipendenti e di quanti hanno I'obbligo di

vigilare sulla corretta applicazione delle stessmstituisce infrazione sanzionabile a norma del
vigente codice disciplinare.

Per quanto previsto dall’art. 5fuaterdel D.Lgs. n. 165/2001, cosi come modificato ddlds.

150/09, la sanzione disciplinare del licenziameérdgwa applicazione nei seguenti casi:

a) falsa attestazione della presenza in servizio, amelil'alterazione dei sistemi di rilevamento
della presenza o con altre modalita fraudolenteexv giustificazione dell'assenza dal servizio
mediante una certificazione medica falsa o chetatfalsamente uno stato di malattia;

b) assenza priva di valida giustificazione per un mamei giorni, anche non continuativi,
superiore a tre nell'arco di un biennio o comungeiepiu di sette giorni nel corso degli ultimi
dieci anni ovvero mancata ripresa del servizigagso di assenza ingiustificata, entro il termine
fissato dall'amministrazione;

Per quanto previsto dall’art. Binquiesdel D.Lgs. n. 165/2001 cosi come modificato dalds.
150/2009, fermo quanto previsto dal codice penidlégvoratore dipendente di una pubblica
amministrazione che attesta falsamente la propgagmza in servizio, mediante | alterazione dei
sistemi di rilevamento della presenza o con altoglatita fraudolente, ovvero giustifica I'assenza
dal servizio mediante una certificazione medicadal falsamente attestante uno stato di malattia
€ punito con la reclusione da uno a cinque anrorela multa da euro 400 ad euro 1.600. La
medesima pena si applica al medico e a chiungue @ncorre nella commissione del delitto. In
tale caso, ferme la responsabilita penale e disai@ e le relative sanzioni, il lavoratore e
obbligato a risarcire il danno patrimoniale, pac@npenso corrisposto a titolo di retribuzione nei
periodi per i quali sia accertata la mancata prest@, nonché il danno all'immagine subito
dall’amministrazione.

Art. 25 — Vigenza, disapplicazioni e rinvii

Il presente Regolamento viene emanato con app@si@vedimento adottato dal Direttore
Generale a seguito del perfezionamento delle ptesgrocedure ed entra in vigore dal 1°
febbraio 2015.

Dalla data di entrata in vigore del presente Regel#o cessa di esplicare la sua efficacia il
precedente omonimo Regolamento e vengono disaflealisposizioni in contrasto con quanto
dallo stesso disciplinato.

Per quanto non previsto dal presente Regolamentionanda alle leggi e ai contratti collettivi
vigenti nel tempo per il personale universitario.
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SPECIFICHE TECNICHE E CODICI DA UTILIZZARE
PER LA FRUIZIONE DEI PERMESSI ORARI AUTORIZZATI

81 — |l profilo orario individuale attribuito aascun dipendente appartenente alle categorie BDC e
nella procedura automatizzata di rilevazione dptiesenze, é: dal lunedi al venerdi dalle ore
7.30 alle ore 13.30, con obbligo di compresenziedak 9.00 alle ore 13.00, e nei giorni per i
quali € programmato I'orario prolungato (compreailtinedi e giovedi), dalle ore 14.00 alle ore
17.00, con obbligo di compresenza dalle ore 15ll@lae 17.00. Per il personale della categoria
EP il profilo orario giornaliero attribuito prevedkl lunedi al venerdi un impegno lavorativo di
7 ore e 12 minuti, con obbligo di effettuare 36 dreservizio settimanale, calcolate quale media
trimestrale e compensabili entro il trimestre sgso®. Per gli ex Lettori di madre lingua e i
CEL vengono contabilizzate le ore di presenza dfieato I'assolvimento del debito orario
annuale. Nessun profilo orario € attribuito al peede Dirigente.

82 — |l dipendente che si allontana dalla propgde di servizio durante I'orario di lavoro e seenpr
tenuto a registrare I'evento in procedura antepdadiapposita codifica, in modo da consentire
all'applicativo di effettuare i preventivi controllelativi agli eventuali limiti imposti per talune
tipologie di permessi e a totalizzare gli stessi neport riepilogativi. Da evidenziare che la
procedura richiede sempre una coppia di timbrgem&ata/uscita) e qualora cid non si riscontri,
e richiesto un intervento manuale del Gestore,ogezera sulla base di idonea documentazione
autorizzata dal Dirigente/Responsabile (es.: ilnpe=so per motivi di servizio con orario di
lavoro eccedente quello previsto dal profilo indivale giornaliero, effettuato presso struttura
esterna non dotata di terminale rilevatore, richikdchiusura manuale della giornata lavorativa).
La procedura richiede un intervallo tra due timbraton inferiore a un minuto.

83 — Per le tipologie di permesso orario che setdpo per un arco temporale considerevole (es.:
riduzione orario per allattamento, permessi gioemalper portatori di handicap, ecc.),
'annotazione dell’evento nel registro dei permegmio essere sostituita da formale
comunicazione del dipendente, opportunamente vidinoal Dirigente/Responsabile, con la
quale viene indicato il normale orario di inizidiee del permesso per il periodo di tempo di
riferimento. Eventuali diverse occasionali fruizieanno annotate nel registro dei permessi.

84 — Si riportano di seguito i codici che il parate delle categorie B, C, D ed EP é tenuto aatigit
nel tastierino del terminale rilevatore per la Ziane dei permessi orari autorizzati, nonché una
sintetica spiegazione del loro funzionamento. Leense dalla sede di servizio che coprono
I'intera giornata lavorativa non rientrano tra deeliportate in tabella, in quanto richiedono
interventi di esclusiva competenza del Gestoreadmibcedura o del suo sostituto, ai quali deve
pervenire idonea documentazione autorizzativa da plal Dirigente/Responsabile.
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CODICI PERMESSI ORARI AUTORIZZATI

Codice Tipo Assenza Durata max

Permesso orario retribuito per genitori
con bambini fino a 3 anni portatori

handicap graveart. 33, comma 2, legg
104/92 e s.m.i.)

12 Sbue ore di permesso giornaliero

Permesso orario retribuito  per
28 portatori di handicap graveart. 33, due ore di permesso giornaliero
comma 6, legg@04/92 e s.m.i.)

Per la fruizione dei permessi previsti dalla vigenmbrmativa per i portatori di handicap, il dipent#edeve essere destinatario|di
apposito provvedimento, in relazione al quale viattgbuito allo stesso il profilo per la fruiziomlla specifica tipologia di permesso
per il periodo di tempo per il quale & previstadmcessione dei relativi benefici. Il provvedimed&ve essere trasmesso dall’'Uffigio
che cura il procedimento, oltre che al dipendenteréssato, anche al Dirigente/Responsabile delittista, che provvede a inviarne
copia al Gestore della procedura di rilevaziondedptesenza. Della fruizione del singolo permesswedessere data preventiva
comunicazione al Dirigente/Responsabile e I'evatgue essere annotato nel registro dei permessilt@émativa vedi 8§3). Il codice
deve essere digitato dal tastierino del terminigg@atore prima della timbratura (in entrata spelmesso viene fruito prima di entrare
in servizio o in uscita qualora il permesso chiadécipatamente la giornata lavorativa).

Orario ridotto (artt. da 39 a 42 D.Lgs. . - :

18 151/01) ( 9% due ore di permesso giornaliero
Permesso orario lavoratrici madri e/o

29* lavoratori padri (art. 9, comma 1 ccl Nel limite delle diverse tipologie di assenza
20/12/2010)

Per la fruzione dei permessi previsti dalla vigentgmativa per lavoratrici madri e/o lavoratori gadl dipendente deve esse
destinatario di apposito provvedimento, in relagi@ahquale viene attribuito allo stesso il profiler la fruizione della specifica tipolog
di permesso per il periodo di tempo per il quafgeévista la concessione dei relativi benefici.rbyvedimento deve essere trasme
dall'Ufficio che cura il procedimento, oltre chedipendente interessato, anche al Dirigente/Respdesiella struttura, che provvede a
inviarne copia al Gestore della procedura di rikéwmae delle presenza. Della fruizione del singa@omesso deve essere data preventiva
comunicazione al Dirigente/Responsabile e I'everdeedessere annotato nel registro dei permessitémativa vedi 83). Il codice
deve essere digitato dal tastierino del terminigg@atore prima della timbratura (in entrata spelmesso viene fruito prima di entrare
in servizio o in uscita qualora il permesso chiadécipatamente la giornata lavorativa).
* codifica in corso di definizione

o ® o

11 Permesso per formazione lllimitata

La fruizione del permesso per formazione presuppsempre una specifica convocazione dellAmministnae. Copia della
convocazione viene trasmessa con congruo anti@ptJtficio competente, oltre che al dipendenteclad al Dirigente/Responsabile
della struttura dove questi presta servizio. lligginte/responsabile provvede a trasmetterne cdpiaestore, con apposto il visto
autorizzativo, con indicazione dell'orario di irdze fine del permesso, che comprende anche il tanhpasferimento del dipendente
dalla propria sede di servizio a quella di svolgitoedel corso e I'eventuale rientro in sede, datsso ritenuto congruo e necessario
dopo aver sentito il dipendente interessato.
Qualora il corso di formazione sia facoltativoDlirigente/Responsabile ha gia autorizzato il dipeel@l momento in cui questi ha
avanzato richiesta di partecipazione e il vistewisopra si intende limitato all'individuazionelldedurata del permesso; se invece il
corso ha natura obbligatoria, il Dirigente/Respoilegiuo differire I'autorizzazione soltanto nel ods cui ha provveduto a concordare
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con I'Ufficio che ha organizzato il corso di formae la partecipazione del dipendente a una divedsgone del medesimo corsp

qualora prevista.

Qualora l'inizio del corso sia antecedente o calaaon l'inizio della fascia di compresenza, ilefipdente puo effettuare la timbratu
di inizio della giornata lavorativa direttamentegso la sede del corso, avendo cura di antepocaite sopraindicato, rinunciand
cosi alla parte del permesso relativa al tempeadié¢rimento. Analogamente se la fine del corsnaide o sia successiva alla fine de

ra
o
lla

fascia di compresenza, il dipendente puo effettlmambratura di chiusura della giornata lavoratilirettamente presso la sede del

corso, avendo cura di anteporre il codice sopraatdj senza obbligo di rientro in servizio ma riciando alla parte del permesso

relativa al tempo di trasferimento. Qualora il @oebbia una durata limitata ad una porzione detangta con orario prolungato,
dipendente & tenuto a prestare servizio nelladaticicompresenza non ricompresa nel periodo dedidbattivita formativa.

Ai fini della certificazione dell'attivita formati, il dipendente € comunque tenuto ad apporredpriar firma nei fogli di presenza

predisposti dal tutor d’aula, utile anche per €athzione del periodo di presenza in aula.

Permessi per collaborazione attivit

.. .. C
: attivita extra orario di lavoro
formativa(art. 16 Reg. DR 17/2012)

32

Il dipendente cui € stato formalmente conferito inoarico di docenza e/o di supporto d’aula nell'@mkdell’attivita formativa
organizzata dall’Amministrazione, € tenuto a ragig nella procedura automatizzata di rilevazioakledpresenze I'impegno orari
giornaliero correlato alla predetta attivita (etdfascita), mediante I'utilizzo dell'apposita cad#, da utilizzare soltanto all'inizio d
ogni evento.

Il conferimento dell'incarico deve essere preveantiente trasmesso a cura dell’Ufficio che curadcpdimento, oltre che al dipenden
interessato, anche al Dirigente/Responsabile deellttizra, che provvede a inviarne copia al Gestore,
Il dipendente che inizia la predetta attivita dogssersi recato presso la propria sede di sensegnala in procedura la chiusu
dell'attivita lavorativa, senza diritto a includéervtempi di trasferimento dalla sede di serviziogaella dove si svolge l'attivite
formativa. Analoga procedura va utilizzata nel cas@ui il dipendente rientri in servizio dopo agesvolto attivita di docenza e
supporto d'aula.

30 Prestazioni aggiuntivért. 19, comma 3
CCI 30/12/2010)

31 Attivita per conto terzi(art. 66 DPR attivita extra orario di lavoro

382/80)

Le prestazioni aggiuntive ex art. 19, comma 3, C{al eollaborazione alle attivita in conto terzi ex #6 DPR 382/80, vanno svolte
di fuori dell'orario di lavoro e presuppongono chealipendente interessato sia destinatario di appgsovvedimento nel quale, ¢
norma, € indicato il numero di ore di attivita psta nel periodo di riferimento. Il provvedimenteve essere trasmesso a c
dell'Ufficio che cura il procedimento, oltre chedipendente interessato, anche al Dirigente/Respdestella struttura, che provvede
inviarne copia al Gestore. Per lo svolgimento deiledette attivita al di fuori delle fasce di coegenza, il dipendente non é tenut
chiedere alcun permesso, ma & obbligato a registrgsrocedura I'inizio e la fine delle attivita desime, avendo cura di anteporre 3
timbratura di inizio attivita il correlato codicQualora il dipendente debba, per occasionali e aenastinabili esigenze, svolgere
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predette attivita durante le fasce di compresethaa@a chiedere preventiva autorizzazione al DirigdResponsabile e annotare I'evento

nel registro dei permessi. In tal caso il dipendesitiudera anticipatamente le giornata lavoratil&zando la codifica prevista per
riposo compensativo e provvedera a registrare ovaingresso, avendo cura di anteporre alla timioaat relativo codice dell’attivita
extra orario di lavoro.

17 Permessi per studi@rt. 32, comma 8 ¢

successivi, CCNL 16/10/2008) 150 ore/anno

Per la fruizione dei permessi previsti dalla vigenbrmativa per lavoratrici/lavoratori studentigdipendente deve essere destinatari
apposito provvedimento, in relazione al quale viattgbuito allo stesso il profilo per la fruiziorella specifica tipologia di permes
per il periodo di tempo per il quale € previstatmcessione dei relativi benefici. Il provvedimed&ve essere trasmesso dall’Uffig
che cura il procedimento, oltre che al dipendenteréssato, anche al Dirigente/Responsabile deiliétista, che provvede a inviarn
copia al Gestore della procedura di rilevaziondedptesenza. Della fruizione del singolo permesswvedessere data preventi
comunicazione al Dirigente/Responsabile e I'evemteecessere annotato nel registro dei permessarolse il dipendente fruisce d

0 di
50
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e
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e

permessi per motivi di studio durante le fasceathpresenza per periodi di tempo inferiori all'istegiornata lavorativa, il codice de

e
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essere digitato dal tastierino del terminale ritev@ prima della timbratura (in entrata se il pessweviene fruito prima di entrare
servizio o in uscita qualora il permesso chiudécg#tamente la giornata lavorativa).

15 Permessi per motivi di servizio lllimitata

16 Permessi orari per missione lllimitata

Rientrano in questa tipologia di permessi numeratiesfpecie, tutte comunque riconducibili allo swignto di attivita lavorative al d
fuori della propria sede abituale di servizio, fatmente disposte dal’Amministrazione (es.: seovieio riunioni in sedi esterne
componente di commissioni concorsuali, elettorairuilari, riunioni di organismi collegiali e/o gjoverno e relative commissioni e
gruppi di lavoro, vigilanza nei concorsi, nelleesbni di ammissione, riunioni del CUG per la saaponente di parte pubblica, ecc
Anche l'assenza dal servizio per rendere una tesimmza svolta nell'interesse del’Amministrazionientra tra i permessi per moti

D=

=0

di servizio, mentre quella che non & svolta nelirsse dell Amministrazione, dovra essere impuadrie, permesso da recuperare o

riposo compensativo.
Rientrano in queste tipologie di permessi ancheligineiti per I'allontanamento dalla sede di seigiziurante I'orario di lavoro pe

recarsi in missione o per il rientro in serviziordssione, qualora previsto nell’ordine di missioBerende perd necessario I'utilizzo d

una diversa codifica per inibire I'erogazione debbo pasto.

L’autorizzazione a fruire del permesso deve esdesemibile da comunicazione del Dirigente/Respotesabilel soggetto che convoca
il dipendente in quanto presidente/coordinatorelaleri ai quali il dipendente € chiamato a pageacé in qualita di componente di

gruppo di lavoro, commissione, organismo, ecc.
La durata del permesso, qualora non desumibileaddficumentazione prodotta (comunicazione del Ditgf&esponsabile

convocazione, programmazione dei lavori, ecc.), gagere autocertificata dal dipendente, qualostelsa non sia attestata dal soggetto

che ha presieduto i lavori ai quali il dipendengeplartecipato.
Da evidenziare che I'entrata in servizio dopo laZione del permesso per motivi di servizio viemstdga dalla procedura come se

dipendente delle categorie B, C e D avesse inizafrdpria attivita alle ore 9.00, mentre I'uscitr pnotivi di servizio viene gestita

automaticamente come completamento del debitocogidrnaliero come da profilo individuale. La madi dell'orario di entrata

(qualora il servizio sia iniziato prima delle or®@) o di uscita (qualora il servizio si sia prdtiwaoltre I'orario di chiusura previsto dal

profilo individuale giornaliero), comporta I'inteemto manuale del Gestore, che opera sulla scolita dfecumentazione autorizzativa
fornitagli dal Dirigente/Responsabile.
Il dipendente € comunque tenuto a registrare lpr@resenza (entrata/uscita) presso la struttowve si € recato per motivi di servizip,
qualora dotata di terminale rilevatore.
Non rientrano tra i permessi per motivi di servigjeelli fruiti dai Dirigenti sindacali per convodane dell Amministrazione, quell
della componente di parte sindacale del CUG, qfralti da membri di associazioni di volontariat@l CRAL, ecc.
Permesso per assemblea
1 12 ore ann
9 (art. 16 CCNL 16/10/2008) ore annue
Per fruire dei permessi previsti dalla vigente ipilica contrattuale, il dipendente deve comunicgeeventivamente al

Dirigente/Responsabile la volonta di parteciparewdinto, in relazione alla comunicazione dalla guglevince che é stata convoc
I'assemblea della categoria di lavoratori alla gusbpartiene, disponibile nel sito istituzional#’ Amministrazione (nel quale vengon
pubblicate le assemblee legittimamente convocdtsadmetti che ne hanno titolo). Il personale isolmei contingenti di cui all'art. 19
comma 1, del presente Regolamento € tenuto a efffetta predetta comunicazione nei termini predaticomma 2 del medesimo a
19. Il permesso, di durata non superiore a quedliadsemblea e degli eventuali tempi di trasferitnedalla sede di servizio de
dipendente al luogo dove si svolge I'assembleaceversa, deve essere annotato nel registro. Ihdgee € tenuto a registrare
procedura l'uscita e il rientro in servizio.

20 Permessi RL&rt. IV CCNQ 10/07/1996)| 40 ore annue

Per la fruizione dei permessi previsti dalla vigedisciplina contrattuale, il Rappresentante deiokatori per la Sicurezza deve ess

stato formalmente accreditato. L’'accreditamentoedessere trasmesso a cura dell'Ufficio che curardicedimento, oltre che al

dipendente interessato anche al Dirigente/Respdasadlia struttura, che provvede a inviarne copi&estore, e all'operatore del
UOA che gestisce la procedura di rilevazione detksenza, per la consequenziale attribuzione ahdignte del profilo idoneo per
fruizione della specifica tipologia di permesso.ll®druizione del singolo permesso deve essere gegaentiva comunicazione

Dirigente/Responsabile. Il permesso deve esserdatontell’apposito registro. Il codice deve esskgitato dal tastierino del terminal

ere

a
a
al
e

rilevatore prima della timbratura (in entrata aistita).
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Per la partecipazione alle attivita di cui all'a0, comma 1, del D. Lgs. 81/2008 lettere b), )00, i), ed I), il Rappresentante de
lavoratori per la sicurezza fruisce di permessimetivi di servizio di durata illimitata.

P indacale retribuit nei limiti del CCNQ(riunioni Organismi statutari

21 €rmesso sinaacale retribuito o del monte ore assegnato a ciascuna O\S. e
(CCNQ 07/08/1998)

alla RSU(espletamento del mandato)

Per la fruizione dei permessi previsti dalla vigedisciplina contrattuale, il dipendente deve esseato formalmente accreditato quale

dirigente sindacale o componente di parte sindatell€UG. L'accreditamento, operato su richiestdadgihgola O.S. o a seguito d
rinnovo della RSU, deve essere trasmesso a curdlffielb che cura il procedimento, oltre che al dilente interessato e alla O
richiedente, anche al Dirigente/Responsabile déflgtsra, che provvede a inviarne copia al Gesterall'operatore della UOA ch
gestisce la procedura di rilevazione delle presepeela consequenziale attribuzione al dipenddateprofilo idoneo per la fruizion
della specifica tipologia di permesso. Della fraie del singolo permesso deve essere data prexeptimunicazione a
Dirigente/Responsabile mediante trasmissione ondgla specifica modulistica, in tempo utile da semtire a questi di disporne
trasmissione a seres@unipa.it almeno 24 ore prifi@wkbnto. Il permesso deve essere annotato peliisito registro. Il codice dev,
essere digitato dal tastierino del terminale riteve prima della timbratura (in entrata o in uscita

mm—\u(pmg

22 Ore di sciopergart. 17 CCNL 16/10/2008) illimitata

Il dipendente che aderisce a scioperi di duratariofe all'intera giornata lavorativa (c.d. sciapbrevi), deve darne preventiva
comunicazione al Dirigente/Responsabile, cui comfgatehe nei casi di sciopero proclamato per I'mtgiornata) la prescritta
comunicazione delle adesioni allo sciopero. Qualoraciopero abbia inizio dopo che il dipendenteaparto la giornata lavorativa,
questi deve anteporre alla timbratura di usciteodice correlato all’evento, fermo restando I'ogblidi annotazione nel registro de
permessi. Qualora lo sciopero sia proclamato a@londel turno di lavoro, il dipendente & tenutodarne comunicazione al
Dirigente/Responsabile a..
Poiché al Dirigente/Responsabile compete I'onergatantire I'erogazione dei servizi minimi essernizidl dipendente incluso nei
contingenti di cui all'art. 19, comma 1, del preseRegolamento deve comunicare I'intenzione di agleilo sciopero, sia nei casi di
sciopero di breve durata, sia in caso di sciopkeoicteressa l'intera giornata, nei termini préxdsi comma 2 del predetto art. 19.

23 gtezg'cr 'g?\lsf igTopgg‘O%?t'vo Recupero eccedenze orarie non retribuite

La fruizione del riposo compensativo orario alubifi delle fasce di compresenza non richiede algueeentiva autorizzazione. Le ore
di riposo compensativo che il dipendente chiedeuitie per particolari esigenze personali e/o faariildurante le fasce di compresenza
devono essere preventivamente autorizzate daldbirggResponsabile e annotate nel registro dei psin@salora il dipendente inizi
I'attivita lavorativa dopo avere fruito del permes®pposita codifica deve essere anteposta aflaritura di ingresso. Il codice va
digitato prima della timbratura di uscita qualdrdipendente fruisca del permesso prima delladiela fascia di compresenza. Le ore|di
riposo compensativo possono essere altresi uti#izeer giustificare anche visite, terapie, prestazpecialistiche o esami diagnostici
In tale ultima ipotesi il dipendente & tenuto asjficare le ore di assenza mediante attestaziaméarertificazione, anche in ordine
all'orario, rilasciata dal medico o dalla struttuaache privati, che hanno effettuato la visita prlestazione.

Permesso orario da recuperare per

volontariato(art. 30 c. 8 CCNL 16.10.08) N , -
. : .. Flessibilita dell’orario di lavoro

e/o per lo svolgimento di funzioni di

Giudice onorario

10

L’art. 30, comma 8 del vigente CCNL prevede che lemfinistrazione favoriscano la partecipazione detpeale alle Associazioni di
volontariato mediante idonea articolazione delfarali lavoro. Ne consegue che preliminarmentégeddente deve essere destinatario
di specifico provvedimento con il quale viene folizeata I'appartenenza dello stesso ad una assoo@zi volontariato impegnata in
attivita di protezione civile, viene sancito ilitio a fruire dei benefici di che trattasi e definiqualora necessario, particolari tipologie
di orario di lavoro, anche plurisettimanale, attgaasantire I'assolvimento delle attivita di protmzé civile. Soltanto nei casi in cui |
dipendente documenti I'esigenza di allontanarBagaopria sede di servizio durante le fasce dnprmesenza per le attivita di cui sopra,
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I'apposita codifica.
La fruizione durante le fasce di compresenza danpssi orari per I'espletamento di funzioni di Gaedonorario, Vice procurator

onorario, delegati del Procuratore per I'assolvitoettella funzione di PM, comporta per il dipendelagoreventiva adozione di u
provvedimento autorizzativo da parte dell Ammirégtione e la comunicazione al Dirigente/Responsalgieingoli permessi da fruire.
Al momento della richiesta del permesso, da anaotael registro, il dipendente deve produrre idommEEumMentazione ¢

autocertificazione e dovra anteporre alla timbatiapposita codifica.

S @

13

(art. 34 C.C.N.L. 16.10.2008) giornaliero

La fruizione durante le fasce di compresenza dimpssi brevi da recuperare, non richiede I'adozidinealcun particolare
provvedimento ma €& condizionata dalla preventivior@azazione del Dirigente/Responsabile, che comsiglla vidimazione della
richiesta scritta dal dipendente nel registro deimessi. In particolare, per la concessione ddikeriori 18 ore di permessper

dipendente avra cura di anteporre alla timbratagpbsita codifica.
Per quanto in particolare attiene ai permessiifpgt I'espletamento di visite, terapie, prestazgpecialistiche o esami diagnostici,
permesso di cui all'art.34 CCNL, da fruire qualordipendente abbia esaurito le 18 ore di permegdsbutito di cui all'art. 30, comma
2, CCNL, é giustificato mediante attestazione o @rtificazione, anche in ordine all’'orario, rilasiz dal medico o dalla struttur

anche privati, che hanno effettuato la visita priestazione.

Permessi retribuitiart. 30 c. 2 CCNL
16.10.2008) 18 ore annue

14

La fruizione durante le fasce di compresenza denpssi retribuiti di cui all’art. 30, comma 2, CCNign richiede I'adozione di alcu
particolare provvedimento ma & condizionata dakev@ntiva autorizzazione del Dirigente/Responsabiie, consiste nella vidimazion
della richiesta scritta dal dipendente nel regised permessi. Al momento della richiesta del pesuodl dipendente deve produrre|l
prescritta documentazione o autocertificazioneweaanteporre alla timbratura I'apposita codifica.
Per quanto in particolare attiene ai permessiifpgt I'espletamento di visite, terapie, prestazgpecialistiche o esami diagnostici,

privati, che hanno effettuato la visita o la pre&ine.

24 ' Assenze per mandato amm.vo secondo normativa

comportano la collocazione in aspettativa (Sind#ssessore, componente Consiglio/Giunta, ecc.) stigmplinati dalla normativa
vigente per la PA e comportano la preventiva cocamione ai competenti Uffici delll Amministrazionerdrale dell'incarico ricopertg

dal dipendente.

permessi fruibili dai dipendenti degli Enti locelfio regionali 0 comunque sottoposti a vigilanzZtadeegione siciliana.
Al momento della richiesta del permesso, da aneotael registro, il dipendente deve produrre idomEumentazione (¢

autocertificazione e dovra anteporre alla timbmatiapposita codifica.

Permesso retribuito per o]
38 svolgimento di funzioni di Giudicelllimitata
popolare

| permessi orari retribuiti per espletamento dillezione di Giudice popolare sono assimilati atéffe servizio.
La fruizione durante le fasce di compresenza dedgiti permessi, comporta per il dipendente notocato in aspettativa, |
preventiva comunicazione ai competenti Uffici detiministrazione centrale dell'incarico ricopertol ®omento della richiesta de
permesso, da annotare nel registro, il dipendeete grodurre idonea autocertificazione e dovrapamte alla timbratura I'apposit

puo fruire di specifici permessi da recuperarendeecura di trascrivere I'evento nel registro deirpessi e di anteporre alla timbratura

Permessi brevi da recuperare 36 + 18 ore annue / max 50% orario

documentati motivi di salute, il Dirigente/Resporilal® tenuto a verificare la documentazione attestde esigenze di salute. |Il

permesso é giustificato mediante attestazione aratriificazione, anche in ordine all'orario, ril&ta dal medico o dalla struttura, anche

La fruizione durante le fasce di compresenza dempssi orari retribuiti per espletamento del mandatnministrativo, che non

Da evidenziare che per i dipendenti dell'Univerdiiggli studi di Palermo non trovano applicazionenteme regionali relative ai

o

o >

a

2|

codifica.
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