COI\/IUNE DI CAPACI

PROVINCIA DI PALERMO
*

“ SERVIZIO RISORSE UMANE”

e-mail : personale.comunecapaci@pec.it

Prot. 0?/@5(4 /1.8 li, 15.02.2016

Ai Funzionari responsabile delle aree:
XI II- ITI- IV- V--VII

Al Sindaco
All’ O1IV
Al Segretario Generale
Loro Sede

Oggetto. Direttiva n. 3 — anno 2016 — responsabilita “ Funzionari Responsabili di Area” .

Fermo restando le responsabilita dei Capi Area, di cui agli artt. 9 ¢ 10 del Regolamento di
Organizzazione degli Uffici e Servizi, si ricorda che tra dette responsabilita rientrano quelle
concernenti la gestione del personale appartenente alla propria area.

Pertanto, ogni funzionario responsabile di area dovra vigilare sull’osservanza di:

Orario di lavoro (24 ore per contrattisti e 36 ore per dipendenti a tempo indeterminato);
Orario di servizio (verificare sempre che siano fatti i rientri );
Orario d’ufficio ;

Controllo ritardi e permessi (che non potranno essere recuperati nella stessa giornata)
predisponendo mensilmente un prospetto dei ritardi e/o permessi con un piano di recupero
(piano da predisporre solo nel caso in cui non ¢’¢ stata I’adesione alla banca ore) da
trasmettere all’ufficio personale entro il 15° giorno successivo il mese interessato ai ritardi
e/o permessi;

Lo straordinario, preventivamente autorizzato e regolarmente comunicato all’Ufficio
Personale, potra essere, su richiesta del dipendente, oggetto di recupero compensativo. Il
riposo compensativo dovra essere preventivamente autorizzato dal funzionario ed in caso
contrario I’assenza si riterra arbitraria.

Il godimento delle ferie dovra avvenire secondo la vigente normativa.



e Tutte le autorizzazioni, ferie e permessi, riguardanti il personale, dovranno essere
preventivamente protocollate ad eccezione di particolari casi.

L’ufficio personale provvedera, senza indugi, a comunicare al Segretario generale e all’OIV

eventuali inosservanze del presente provvedimento.
Dalla Residenza Municipale 15.02.2016 P
Alle Risorse Umane
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