1) Con decorrenza........... tutte le articolazioni delivo di lavoro non potranno avere inizio
anteriormente alle ore 7,30. Gli anticipi rispetto tale ora iniziale sono disposti
esclusivamente con motivato o.d.s. del DirettorevAmistrativo.

2) Ne| casi di entrata |n rltarde—(-sub—Le\%t—zd—e@aI—g%s#%)—pemgntdopo le ore 9,30

e-hei-cast-di-fruizione—di—brevi
permessi l'orario non effettuato dal dipendente non puseze recuperato nella stessa
giornata lavorativa per un tempo superiore ai 3@utii salvo autorizzazione scritta del
responsabile Quest’ultimo dovra autorizzare i recuperi con modaita tali che essi
risultino di utilita alle attivita della struttura .

2B) l'orario effettuato in esubero per effetto dellizzo della flessibilita oraria non puo
eccedere n. 50 ore annue che debbono comunque éasex, pena azzeramento del credito
orario, nel corso dei primi sei mesi dell'anno ®ssivo, anche attraverso l'utilizzo di riposi
compensativi o brevi permessi, previa autorizzazion

3) L'orario effettuato-+r—esuberoper ore di lavoro straordinario del quale si ehiesto
I'accantonamento nel conto ore individuale (CCNLZ4), deve essere sempre autorizzato e
il suo accumulo nel conto orario individuale noromuperare n. 10 ore. Oltre tale limite il
responsabile della struttura dovra:
a) avere ottenuto I'autorizzazione rettorale all'éffieizione di lavoro straordinario;
b) ovvero, indicare le modalita del suo finanziameotevia informazione alle OO.SS.
e alla RSU,;
C) ovvero, inoltrare all'Ufficio del Personale un ppesto indicante il numero di ore in
esubero previste e il relativo piano di rientroraatérso l'utilizzazione di riposi
compensativi del dipendente.

4)la pausa pranzo del dipendente che effettua uroataservizio di almeno 7 ore + %, e
calcolata automaticamente dal sistema rilevamer@sepze e quindi non € necessario
effettuare alcuna timbratura, ad eccezione di qoaneffettuata fuori della sede di servizio.

5) Il dipendente puo chiedere il cambio dell’articatae dell’orario una sola volta I'anno. I
cambio deve essere approvato dal responsabileasireccezionali adeguatamente motivati,
il Direttore Amministrativo, sentito il responsabitiella struttura, pud autorizzare ulteriori
cambi dell’'orario di lavoro.

6) L'introduzione di timbrature manuali o la sostitozé delle timbrature da terminale-
orologio con timbrature manuali, effettuate dgikratore del sistema informatizzato di
acquisizione delle presenze deve avvenire in ¢asttema eccezionalita. Ferme restando la



responsabilita di chi autorizza e di chi inserise@sazioni manuali, sono ammesse soltanto
2 transazioni/mese per dipendente inserite manudémél dipendente che dimentica o
smarrisce il badge deve utilizzarne uno sostitutormito all'occorrenza dalla struttura cui

afferisce sin dalla prima timbratura della giornata
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7)

8) Comportamenti difformi rispetto a quanto sopra @tv ed in particolare rispetto alle
prescrizioni di cui ai punti 1, 2, 4 e 6, potraregsere esaminati sotto il profilo disciplinare
sia nei confronti del dipendente che dell’operatdet sistema qualora non debitamente

autorizzato.

Si allega copia della circolare prot. 9963 Ifebttobre 1996.

- Fruizione di ferie

La fruizione delle ferie € regolata dal art. 28 del vigente CCNL e si evidenzia,
relativamente al periodo di godimento delle stesse, quanto disposto nel comma 12:

“Nel caso si renda impossibile per il lavoratore fauizione dell’intero periodo di
ferie nel corso dell’anno di maturazione, lo ste$sodiritto a procrastinarne due

settimane nei 18 mesi successivi al termine delbath maturazioné




