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DIVISIONE I - RIPARTIZIONE II

Prot. n.  37722  del  14/12/2012                                           
                                                                                           Ai Dipendenti  dell’Ateneo

                                                              

Ai Direttori dei Dipartimenti

                                                             
Ai Direttori dei Centri con autonomia di spesa
                                                       
Ai Dirigenti



Uffici e Servizi alle dirette dipendenze 



del Rettore,


del Prorettore vicario,                                                         

                                                                                                 del Direttore Generale
                                                                                           Al Coordinatore dell’Ufficio Legale
                                                                  
Al Coordinatore  Generale Segreterie Studenti

 
Ai Responsabili delle Ripartizioni


Al Responsabile del Servizio Prevenzione e 



Protezione  

                                                                                           Ai Responsabili delle Biblioteche                                                      

                                                                                        
Ai Responsabili dei Settori del 

                                                             
Coordinamento Attività di Ricerca                                  

                                                                                           Agli Operatori del Sistema automatizz. Presenze

                                                               Alla R.S.U. d’Ateneo,  Sigg. : 

                                                                                                   -  APPRUZZESE Ester

                                           
            Facoltà di Economia 





-  BERTINOTTI Anne Maria 

                                
    Facoltà di Economia  

 -  CIANCARELLI Arteo 

     Dipartimento di Biologia



-  FRANCAVILLA MARCO

                                                                                                       Divisione I – Ripartizione VI




-  PERRI  Aldo

   
     Dipartimento di Giurisprudenza




-  PONZO Stefania

       

                Divisione II – Ripartizione II




-  POSCA Francesco

                                                                                                        Sede Sindacale UIL

                 -  ROMANO Elena



     Dip. di Biologia

                 -  ROSATI Pietro

                      Sede Sindacale CGIL

 -  SETTH Andrea

    


     Segreterie studenti - Settore I

                                                                                                    -  STELITANO Rocco

                                                                                                        Presidenza della Fac. di Economia     




 -  SURDO Annamaria                                                                                                                                                                   

     Dipartimento Medicina dei Sistemi                                                                                       

                                                                                                       SEDE

 Al Sig. DI LULLO Giuseppe

  
 

     Segretario Sindacato CGIL Univ. e Ricerca

  
     di Roma e del Lazio 

                                                                                                        via Buonarroti, 12

                                                                                                        00185 ROMA


 Al Rappresentante d’Ateneo                                                                                       
    della CISL Università

                                                                                                        Dott. RUSSO Francesco                                             


Al Rappresentante Territoriale                                                                                       
      della CISL Università

                                                                                                          Sig. LAZZARINI Stefano


Al Sig. POSCA Francesco

                                                                                           Rappresentante territoriale della UIL Università     
      Ricerca

                                                                                           
Alla Sig.ra SURDO Annamaria                                                                                 

                                                                                                         Rappresentante territoriale della USB  - PI                                                                                                      

      Dipartimento Medicina dei Sistemi    

                                                                                                   Al Dott. FRANCAVILLA Marco

                                          






     Rappresentante territoriale SNALS UNIV -  

      CISAPUNI 

                                                                                                         Sett. II – Ripart. VI – Divisione I


Al Sig.  D’IPPOLITO Daniele

                                                                                                        Rappresentante  CSA - Cisal

     Presidenza  Fac. di Economia
Oggetto: Chiusura di fine anno dell’Ateneo – Nuove disposizioni in materia di ferie  –  Regolamento missioni: riflessi sull’attività degli operatori del sistema di rilevazione delle presenze –  Norme sul corretto uso dei tesserini magnetici
Chiusura di fine anno dell’Ateneo
                     Si rammenta che con circolare (fare clic per aprire il collegamento) prot. n. 13109 del 3/05/2012  è stata comunicata la chiusura dell’Ateneo nel periodo delle festività di fine anno:

        “……  chiusura dell’Ateneo dal 11 agosto al 19 agosto e dal 22 dicembre al 1 gennaio   2013.   …….

 La disposizione non riguarda il personale dell’Ateneo che opera presso strutture sanitarie, il Servizio per la Tecnologia Animale e gli impianti di acquacoltura del Laboratorio di Ecologia sperimentale  e Acquacoltura.”

 
A tal proposito,  si chiarisce che il riferimento al personale dell’Ateneo che opera presso strutture sanitarie è diretto esclusivamente ai dipendenti che svolgono attività assistenziale (cd. personale strutturato).    
Nuove disposizioni in materia di ferie

 
Il decreto legge 6 luglio 2012 N. 95, convertito con modificazioni dalla legge 7 agosto 2012 n. 135, reca interventi di riduzione della spesa pubblica a servizi invariati (spending review).

Tra le misure di contenimento della spesa pubblica introdotte con la legge in oggetto, l’art. 5, comma 8 dispone che “Le ferie, i riposi ed i permessi spettanti al personale, anche di qualifica dirigenziale, delle amministrazioni pubbliche (….) sono obbligatoriamente fruiti secondo quanto previsto dai rispettivi ordinamenti e non danno luogo in nessun caso alla corresponsione di trattamenti economici sostitutivi. La presente disposizione si applica anche in caso di cessazione del rapporto di lavoro per mobilità, dimissioni, risoluzione, pensionamento e raggiungimento del limite di età. Eventuali disposizioni normative e contrattuali più favorevoli cessano di avere applicazione a decorrere dall’entrata in vigore del presente decreto. La violazione della presente disposizione, oltre a comportare il recupero delle somme indebitamente erogate, è fonte di responsabilità disciplinare ed amministrativa per il dirigente responsabile.”.


Le ferie sono un diritto insopprimibile e irrinunciabile del lavoratore, cui corrisponde l’obbligo del datore di lavoro di organizzare e dirigere l’attività in modo da consentire l’esercizio di tale diritto (articolo 2109 del codice civile). Pertanto si sottolinea l’importanza di un’attenta pro-grammazione delle ferie da coordinare con le esigenze organizzative e lavorative da parte del dirigente o del responsabile del servizio. Allo stesso modo il personale è invitato al puntuale rispetto dei turni di ferie individuati in sede di programmazione  al fine di non modificare l’organiz-zazione del lavoro stabilita nei periodi di assenza e nel contempo per non perdere, al decorso dei termini stabiliti,  diritto alla fruizione delle ferie e possibilità della “corresponsione di trattamento economico sostitutivo” abrogata dal Decreto Legge.

Regolamento missioni: riflessi sull’attività degli operatori del sistema di rilevazione delle presenze del personale tecnico – amministrativo - bibliotecario.

Relativamente  agli inserimenti di orario da effettuare in occasione delle missioni dei dipendenti TAB, si ritiene utile rammentare che è consultabile sul sito d’Ateneo il Regolamento  (fare clic per aprire il collegamento) per le attività di lavoro espletate fuori dalla ordinaria sede di servizio (missioni D.R. n. 330 del 13-02-2007). Per la parte che qui interessa si sottolinea che l’art. 10 prevede quanto segue:

“  Art. 10  Disposizioni generali sul trattamento economico
…………..

3. Il personale che durante la missione dimostri di aver lavorato in giorni festivi potrà chiedere il

recupero compensativo.

4. Le ore di viaggio non vengono computate come ore di lavoro straordinario.

………………….”

Pertanto l’operatore del sistema presenze deve accreditare al dipendente che è stato  in missione,   tempo di lavoro  oltre l’ordinario giornaliero o settimanale assegnato allo stesso,  solo nel  caso in cui l’interessato dimostri, attraverso idonea documentazione, che le attività di missione si siano protratte oltre l’orario consueto o in giorni non lavorativi o festivi.
E’ esplicitamente escluso dal comma 4 dell’art. 10 l’accredito oltre l’ordinario delle ore di viaggio.


Quanto all’inserimento della pausa per il pranzo con diritto a buono pasto si rileva che essa non può essere pretesa nel caso sia stata inoltrata dal dipendente anche la  richiesta dì rimborso per i pasti consumati (v. Art. 9 Regolamento).  E’ opportuno pertanto che il dipendente dichiari nella sua domanda di accredito di orario anche di  avere / non avere inoltrato la richiesta di rimborso delle spese per i pasti. 
“Art. 9 Rimborso delle spese per vitto, alloggio e trasporti
1. Le sole spese rimborsabili sono quelle sostenute e documentate.

2 …………

3. Per le missioni in Italia sono ammesse al rimborso le spese per la consumazione dei pasti, entro i limiti massimi di cui all'allegata tabella A. Per le missioni all'estero, l'importo massimo giornaliero rimborsabile per pasti corrisponde ad un mezzo della diaria, come determinata ai sensi dell'art. 6, comma 2 del presente regolamento. Tali valori si dimezzano se la missione non supera le sette ore della giornata di riferimento. Qualora il pasto non sia stato consumato in un ristorante, sono ammessi al rimborso scontrini fiscali da cui si evinca la natura dell'attività dell'esercizio e delle spese presso esso effettuate.”

Gli operatori del sistema di rilevazione verificheranno se gli inserimenti già effettuati nei casi di missione rispondano alle prescrizioni più sopra richiamate e, in caso di difformità adeguino gli orari accreditati ai dipendenti, dandone loro comunicazione. 
      
Al fine di mantenere costantemente l’uniformità nell’applicazione delle norme di legge e del CCNL nei confronti del personale si raccomanda ai responsabili delle Strutture e agli operatori, di consultare sempre, nei casi controversi, gli uffici competenti per materia (Divisione I e/o Ripartizio-ne II della Divisione I).
Norme sul corretto uso dei tesserini magnetici

Infine, data la recente trasformazione delle strutture dell’Ateneo,  è opportuno richiamare  integralmente i contenuti della circolare (fare clic per aprire il collegamento)  prot. n. 27974 del 8/7/2009 sull’uso corretto dei tesserini magnetici da parte dei dipendenti:

“
……………….. lettera e) del terzo comma dell’art. 44 CCNL – Obblighi del dipendente  “……Il dipendente deve in particolare…….e) rispettare l’orario di lavoro, adempiere le formalità previste per la rilevazione delle presenze  e non assentarsi dal luogo di lavoro senza autorizzazione;…..”


Premesso quanto sopra, in dettaglio si rammenta che:

1. Il tesserino magnetico deve essere diligentemente custodito e non può essere ceduto, neanche momentaneamente, ad altre persone per nessun motivo.

2. E’ vietato effettuare timbrature per altri dipendenti: ogni dipendente deve effettuare le proprie attestazioni di entrata o uscita senza avvalersi di altri per tale adempimento.

3. Al fine di assicurare il buon andamento del servizio cui è addetto, il dipendente deve chiedere preventiva autorizzazione o produrre successiva giustificazione al responsabile della propria struttura nel caso in cui la pausa per il pranzo si prolunghi oltre il consueto, in maniera analoga a quanto è previsto per i casi di richieste di permessi personali o di giustificazione di ritardi.  E’ compito dei responsabili stabilire all’interno delle proprie strutture regole adatte ad evitare ogni abuso in tal senso.

4. Il dipendente deve comportarsi in modo che sia ridotto a casi eccezionali il ricorso alla richiesta di introduzione sostitutiva di timbrature da parte degli operatori addetti al sistema di rilevazione delle presenze.  Inoltre tali richieste di intervento degli operatori per l’introduzione di timbrature a causa di dimenticanze o di errori devono essere inoltrate, per il visto dei responsabili, non oltre il giorno successivo alla dimenticanza stessa, salvo comprovate impossibilità.

5. Il dipendente ha l’obbligo di usare sempre il tesserino magnetico: in caso di smarrimento, deterioramento o mancanza, dovrà rivolgersi all’operatore della propria struttura, il quale provvederà a consegnargli un badge sostitutivo temporaneo; in tali casi, nessuna timbratura dovrà essere inserita dall’operatore.

6. Ogni responsabile di struttura deve essere informato sui motivi dell’assenza del dipendente dal posto di lavoro, anche se solo temporanea; il dipendente, in orario di lavoro, deve essere sempre immediatamente reperibile.
7. Ogni responsabile ha il dovere di vigilare sul regolare svolgimento dell’orario di lavoro dei dipendenti assegnati alla struttura di competenza, segnalando all’Amministrazione ogni eventuale abuso.

Le circolari citate, insieme ad altre sull’orario di lavoro e sull’uso dei cartellini identificativi, sono state pubblicate e sono scaricabili dal sito dell’Ateneo: Amministrazione – Ripartizione personale  – circolari interne
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            IL RETTORE
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