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Ministero dell’Istruzione, dell’Università e  della Ricerca
Ufficio Scolastico Regionale per il Lazio

     Direzione Generale  -  Ufficio VIII


                  Via Piancini 32  00185 Roma   tel 067003682 – fax 0677392479

AOODRLA – Registro Ufficiale                                         Roma, 9.03.2010
Prot. n.  5119  USCITA

Ai Dirigenti dell’Ufficio Scolastico Regionale – Sede
Al Dirigente dell’Ufficio Scolastico Provinciale di Roma - Sede 
Al Personale   -   SEDE

         e, p.c.              Al Direttore Generale   -  Sede



        Alle OOSS Territoriali   -  Loro Sedi




        Alle RSU della D.G. e dell’USP di Roma  -  Loro Sedi

Oggetto: Disposizioni operative gestione risorse umane
  Si ritiene necessario richiamare l’attenzione delle SS.LL. ad un puntuale e corretto svolgimento delle attività lavorative di tutto il personale la cui gestione è affidata a ciascun dirigente, ponendo particolare cura alla puntuale osservanza delle seguenti disposizioni che dovranno essere di base all’assetto organizzativo di ciascun ufficio.
Abilitazione alle funzioni RILP
La rilevazione delle presenze-assenze (RILP) del personale in servizio avviene, come è noto, mediante sistema automatizzato. 
Ciascun dirigente e uno o più impiegati espressamente autorizzati dal dirigente medesimo, verranno a breve abilitati alle funzioni RILP; in tal modo, ad opera di ciascun ufficio, sarà possibile intervenire subito al sistema registrando le relative operazioni (assenze, congedi, permessi).
La pertinente documentazione verrà subito trasmessa all’ufficio del personale gestito dall’Ufficio VIII per l’inserimento nei singoli fascicoli personali.

Restano, ovviamente a carico di quest’ultimo ufficio tutti i connessi successivi adempimenti di gestione delle procedure inerenti lo stato giuridico ed economico del personale interessato (richiesta di visita fiscale, trattenute stipendiali etc. etc.)

A tal fine ciascun dirigente comunicherà con assoluta urgenza il nominativo di una unità di personale abilitata in via principale ad intervenire al sistema, e poi anche un secondo nominativo per  intervenire in via sussidiaria.

Attestazione della presenza in ufficio  
Rientra fra i doveri del dipendente obliterare il cartellino magnetico sia in entrata che in uscita, in quanto tale operazione è necessaria per certificare la presenza in servizio.
E’ sempre e comunque obbligo del dipendente utilizzare il badge ogni qualvolta esce o rientra, sia per motivi di servizio che personali.

Le eventuali eccezionali dimenticanze dovranno essere giustificate dal Dirigente responsabile del Servizio da cui ciascuno dipende e nell’ambito della stessa giornata lavorativa tali giustificazioni dovranno essere inserite nel sistema informatico. 
Al riguardo è doveroso segnalare che dopo un massimo di cinque mancate timbrature nell’arco di un quadrimestre, l’impiegato inadempiente dovrà essere richiamato ad una più stretta osservanza dei doveri d’ufficio.
Con l’occasione si fa presente che l’entrata oltre il periodo di flessibilità, stabilita fra le ore 7:30 e le ore 9,30, e l’uscita prima del completamento dell’orario d’obbligo giustificate con l’utilizzazione di una delle causali previste, comportano l’obbligo per il dipendente di acquisire la prescritta autorizzazione del dirigente responsabile che nel caso di uscita anticipata deve essere consegnata preventivamente.
Infine, si rammenta che il servizio esterno in entrata giustificato con il codice 10, è conteggiato dal sistema con inizio dalle ore 8.00. La fascia oraria dalle ore 7.30 è riconosciuta solo con l’obliterazione del badge.
Assenze per malattia
Nel caso di assenza per malattia l’Amministrazione è tenuta a disporre la visita fiscale, in ipotesi, anche se l’assenza è limitata ad un solo giorno. 
E’, pertanto, necessario che il dipendente comunichi al dirigente dell’ufficio di appartenenza l’assenza per motivi di salute entro le ore 9,30 del giorno in cui si verifica e ciò, indipendentemente dall’accertamento del medico di base.

Ogni dirigente, ricevuta la comunicazione di malattia, ne dà notizia per e-mail all’ufficio VIII  sig.ra Giannaccini Claudia per la visita fiscale (claudia.giannaccini@istruzione.it). 

S’informa inoltre che la nuova normativa stabilisce una reperibilità: dalle ore 9.00 alle ore 13.00 e dalle ore 15 alle ore 18.
La certificazione medica a giustificazione dell’assenza, nei casi in cui la malattia si protragga per un periodo superiore a 10 giorni e, in ogni caso, dopo il secondo evento di malattia nell’anno solare, anche se di un solo giorno, deve essere rilasciata esclusivamente da una struttura sanitaria pubblica, o dal medico di famiglia convenzionato con il Servizio Sanitario Nazionale. 
La suddetta qualità del medico dovrà risultare dalla certificazione. 
Al riguardo è opportuno segnalare altresì che nel caso di prestazioni specialistiche rese da una struttura privata, l’attestazione dell’ambulatorio che ha effettuato la prestazione deve essere supportata dalla richiesta del medico di base che l’ha prescritta.

Al riguardo si richiamano le disposizioni vigenti su tale materia che si applicano al personale del comparto Ministeri, al personale dell’Area 1 e al personale del comparto scuola.

Permessi retribuiti (art. 18 CCNL 1995) 
Per quanto riguarda i tre giorni di permesso retribuiti (art. 18 CCNL/1995), che possono essere usufruiti a giorni o alternativamente ad ore con la fissazione del monte ore a 18, essi debbono essere quantificati ad ore.
Nel caso, pertanto, di fruizione dell’intera giornata l’incidenza dell’assenza sul monte ore a disposizione del dipendente, è computata con riferimento all’orario di lavoro dello stesso nella giornata di assenza.

Con l’occasione si ricorda che, la richiesta dei permessi retribuiti deve essere giustificata dichiarando, sotto la propria responsabilità, sia pur sinteticamente, i motivi della richiesta stessa.
Tale ultimo comma trova anche applicazione nella richiesta di permessi per servizio esterno, che comunque debbono essere congruamente giustificati con l’indicazione sommaria dei motivi del servizio e preventivamente autorizzati dal dirigente che li dispone.
Recupero ore lavorate in più  

Da un esame della situazione del personale è emerso che molti dipendenti hanno accantonato ore di lavoro straordinario non retribuite afferenti ad anni precedenti. 
Al riguardo si ritiene opportuno richiamare le disposizioni di cui al C.C.N.I. 16/02/1999, entrato in vigore il 16/05/2001, artt. 27 e 28 che consentono il riposo compensativo per le ore lavorate in più che siano state preventivamente autorizzate e non retribuite, entro il termine massimo di 4 mesi come, peraltro, già rappresentato dai precedenti Direttori Generali negli anni 2007 e 2008.
I Dirigenti sono pertanto invitati a verificare con l’ufficio del personale se le situazioni risultanti al sistema siano corrette e a programmare un recupero, anche biennale, delle ore lavorate in più, previo controllo delle ore effettivamente prestate al netto dello straordinario corrisposto e del recupero effettuato 
Si ribadisce che le ore di lavoro straordinario debbono essere sempre preventivamente e, di volta in volta, autorizzate. In caso contrario non potrà esserne disposto il pagamento o il recupero come già richiamato nella circolare del 3 febbraio 2009, prot. 1639 emanata dall’allora Direttore. Si segnala che al riguardo anche il Consiglio di Stato con la decisione n. 5057 deliberata dalla Sez. V in data 29/08/2006 ha sancito il principio che: “Non ha diritto ad alcun compenso il pubblico dipendente che effettua lavoro straordinario in assenza di una preventiva e formale autorizzazione da parte della pubblica amministrazione, datrice di lavoro, poiché solo in questo modo è possibile verificare nel rispetto dell’art. 97 della Costituzione, la reale esistenza delle ragioni di pubblico interesse che rendono opportuno il ricorso a prestazioni di lavoro straordinario.
La preventiva autorizzazione amministrativa si deve concretizzare, a livello tecnico, nella procedura al RILP ponendo, a cura di ciascun Dirigente, a tutto il personale l’articolazione oraria ed il codice STNO, così come specificato nella giornata di formazione di Dirigenti e personale il 15/02/2010 
I Dirigenti, in presenza di autorizzazione all’effettuazione di lavoro straordinario, procederanno togliendo il suddetto codice per il giorno o il periodo oggetto dell’autorizzazione; terminato il periodo dell’autorizzazione, i Dirigenti medesimi  avranno cura di ripristinare il codice (STNO).

Inoltre, è stato parimenti accertato che molte unità di personale presentano un numero di ore non lavorate molto elevato e quindi da prestare. 
Nel far presente che le ore lavoro da effettuare debbono essere pianificate con i singoli Dirigenti, si rappresenta che il recupero del servizio non prestato dovrà essere effettuato entro il mese successivo.

Si segnala, altresì,  che in caso di omessa prestazione i singoli casi saranno segnalati all’ufficio del personale per la comunicazione alla competente Direzione Territoriale del Tesoro al fine della decurtazione economica. 
Uso del telefono
Si rammenta che, anche, al fine di contribuire al contenimento della spesa pubblica, l’uso del telefono è consentito esclusivamente per motivi di servizio e che deve essere evitata nella maniera più assoluta l’acquisizione di informazioni telefoniche attraverso i numeri a pagamento.

Per quanto riguarda, invece, l’invio di comunicazioni telegrafiche si fa presente che le relative procedure possono essere attivate solo attraverso il servizio postale e non, quindi, mediante comunicazioni telefoniche.
Sull’uso dei telefoni diretti si segnala, ancora una volta, la necessità che i dirigenti che ne hanno la disponibilità istituiscano un apposito registro in cui dovranno essere annotate quotidianamente le chiamate effettuate con l’indicazione del numero chiamato e del motivo.
Si ricorda, infine, che i Dirigenti dovranno valutare attentamente l’articolazione del profilo orario giornaliero del personale, limitando la tipologia di 7h e 12m. ai casi di effettiva necessità . 
Il personale che gode di tale articolazione oraria è invitato, qualora permanga ancora l’interesse a tale articolazione, a presentare documentata richiesta, evidenziando i particolari motivi per l’attribuzione di tale profilo.
Le presenti disposizioni avranno effetto con decorrenza dal 15 marzo del corrente anno.

 I Dirigenti sono invitati a porre all’attenzione di tutto il personale il contenuto della presente nota..  

IL DIRIGENTE
 Fausto Ferrara 
