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COMUNE DI FORMIA
Provincia di Latina
IL SEGRETARIO GENERALE
(Responsabile della prevezione della corruzione)

Formia lj,
Prot. 2018/

Al DIRIGENTI DI SETTORE
AIDIPENDENTI COMUNALI
e p.c. ALSINDACO
AL CAPO DI GABINETTO
., ALLA GIUNTA COMUNALE
AL PRESIDENTE DEL NUCLEO DI
VALUTAZIONE

SEDE

! OGGETTO- Orario di lavoro.-utilizzodel tesserino magnetico-Disposizione di servizio.-

Al fini di una corretta gestione delle problematiche inerenti la gestione del
personale comunale, di seguito chiarite nei loro principi essenziali, e relative al corretto
adempimento della prestazione lavorativa, si impartisce le seguente disposizione di
servizio:

ORARIO DILAVORO

Il rispetto dell’orario di lavoro & dovere primario del Dipendente, sancito dal
Codice comportamentale e i Dirigenti di Settore sono tenut al controllo dell’
dell’orario di lavoro del personale loro assegnato.

osservanza
UTILIZZO DEL TESSERINO MAGNETICO

Il tesserino magnetico & strettamente personale e come tale deve essere utilizzato
» 'sclusivamente dalla persona a cui & intestato.

E’ tassativamente fatto divieto di consegnare il proprio tesserino magnetico ad altra
rersona ed analogamente e vietato timbrare il tesserino di altri dipendenti.

La timbratura deve essere effettuata al terminale della struttura presso cui il
lipendente presta la propria attivitd, salvo particolari esigenze di servizio debitamente
pecificate e autorizzate di volta in volta dal proprio Dirigente di Settore.
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Si sottolinea il carattere di obbligatorieta di tali registrazioni soprattutto in
considerazione degli accertamenti che potrebbero essere disposti dalle Autorita
competenti  sull’effettiva presenza del dipendente in servizio e/o sulle cause
giustificative della loro assenza.

Il Codice di comportamento dei dipendenti pubblici stabilisce, altresi, che nel
rispetto delle previsioni contrattuali, il dipendente limita le assenze del luogo di lavoro a
quelle strettamente necessarie.

I Dirigenti di Settore sono tenuti ad assicurare che la loro presenza in servizio sia il
piu possibile concomitante con quella del proprio personale dipendente al fine di garantire
il coordinamento dell’attivita degli stessi e la funzionalita degli uffici.

Restano ferme le disposizioni del regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei
servizi, del Codice di comportamento dei dipendenti e del Piano Triennale per la
Prevenzione della Corruzione.

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

La presente e comunicata ai dipendenti comunali per il tramite dei rispettivi
Dirigenti di Settore i quali avranno cura di notiziare questo Ufficio dell’avvenuto
adempimento.

La presente viene altresi pubblicata in Amministrazione Trasparente — Sottosezione
“Altri contenuti -prevenzione della corruzione”, Voce “Direttive e Circolari del Segretario
Generale”.




