COMUNE DI FORMIA

PROVINCIA DI LATINA

Segreteria Generale

Prot. n. 34730 1 / A3 Formia, 22 gennaio 2014
Al Sigg.
Dirigenti

Dipendenti comunali
E,pc.  Sindaco
Loro sede

Oggetto: Disposizione di servizio - Richiamo osservanza Circolare Ufficio Personale - Prot.
PE/2013/50 del 07. 01.2013.

Si ricorda che con Circolare in oggetto evidenziata dell’Ufficio Personale sono state dettate
precise disposizioni per una corretta gestione delte problematiche relative al Personale Comunale che di
seguito vengono ribadite nei loro principt essenziali e relativi al corretto adempimento della prestazione
lavorativa:

ORARIO DI LAVORO
Il rispetto dell’orario di lavoro ¢é dovere primario del dipendente, sancito dal codice
comportamentale e i Diricenti sono responsabili del controllo e dell’osservanza dell’orario di
lavoro del personale loro assegnato,

UTILIZZO DEL. TESSERINO MAGNETICO

Il tesserino magnetico é strettamente personale e come tale deve essere utilizzato
esclusivamente dalla persona a cui & intestato,

E’ tassativamente fatto divieto di consegnare il proprio tesserino magnetico ad altra persona;
analogamente ¢ vietato timbrare il tesserino di altri dipendenti.
La timbratura deve essere effettuata al terminale della struttura presso cui it dipendente presta la propria
attivita, salvo particolari esigenze di servizio debitamente specificate e autorizzate di volta in volta dal
dirigente o dal responsabile dell’ufficio.
Ogni uscita temporanea sia per motivi personali che di servizio, deve essere registrata previa digitazione
sul meccanismo di rilevazione della codifica corrispondente al tipo di assenza.

Si sottolinea il carattere di obbligatorietd di tali registrazioni ed in particolar modo, di
quelle inerenti le uscite a qualsiasi titolo, soprattutto in considerazione degli accertamenti che

potrebbero essere disposti dalle autoriti competenti sull’effettiva presenza del dipendente in
servizio ¢/o sulle cause giustificative della loro assenza,

Si ricorda, altresi, che il codice di comportamento det dipendenti pubblici stabilisce che nel
rispetto delle previsioni contrattuali, il dipendente limita le assenze dal luogo di lavoro a quelle
strettamente necessarie.

Il rispetto di tali disposizione riveste carattere obbligatorio per tutti i Dipendenti di questa
Amministrazione la cui inosservanza comportera Papplicazione di sanzioni disciplinari secondo le
modalita ed i termini previste dalla legislazione vigente.

La presente viene pubblicata sul sito istituzionale del Comune nella “Sezione Trasparenza-
Sottosezione Dipendenti”.

It Seg{etario Generale
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