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Circolare sulla modalità di fruizione per il servizio sostitutivo di mensa tramite i buoni pasto 2023-2024 
  
Articolo 1. Principi generali 
1.La presente circolare disciplina le modalità di erogazione del servizio mensa secondo quanto previsto dal 
Regolamento per il servizio sostitutivo di mensa tramite i buoni pasto di cui al prot. 19167 del 18/11/2022. 
2.Il Conservatorio in relazione al proprio assetto organizzativo ed in ottemperanza alle disposizioni 
contrattuali, assicura al proprio personale a tempo indeterminato, determinato ed in part-time il servizio 
sostitutivo di mensa tramite buoni pasto elettronici. 
3.In prima applicazione i buoni pasto saranno erogati nell’arco temporale che copre il periodo Dicembre 2023-
Novembre 2024. 
4.Il servizio sostitutivo di mensa non può essere sostituito da indennità, i buoni pasto non sono cedibili a terzi 
e non possono essere monetizzati. 
5.I buoni pasto elettronici sono inseriti nella card che può essere nominativa per i fruitori abituali e “jolly” per 
i non abituali. 
6.Dopo la consegna all'avente diritto, la card (nominativa o “jolly”) contenente i buoni pasto elettronici entra 
nella sua piena disponibilità e qualsiasi evento che non ne consenta l'utilizzo impedisce altra erogazione salvo 
quanto previsto al successivo art. 6.  
7. Si ha diritto al godimento di un buono-pasto per ogni giornata lavorativa come previsto al successivo art. 3.  
8. Il buono pasto può essere utilizzato anche per il godimento dei servizi sostitutivi di mensa.  
9. La fruizione del servizio di mensa è regolata dai seguenti principi:  
a. è necessario che il lavoratore sia in servizio;  
b. è necessario aver prestato l'attività lavorativa in una delle modalità previste al successivo art. 3; 
c. il pasto va consumato al di fuori dell'orario di lavoro.  
Art. 2 Definizione del servizio sostitutivo di mensa  
1. Per servizio sostitutivo di mensa si intende quello fruibile in pubblici esercizi appositamente convenzionati 
con l'appaltatore e dislocati sul territorio o mediante la cessione di prodotti di gastronomia pronti per il 
consumo immediato effettuata da rosticcerie e gastronomie artigianali, pubblici esercizi e servizi commerciali 
muniti dell'autorizzazione di legge.  
Art. 3 Diritto al servizio di mensa  
1. Ha diritto al servizio di mensa, attraverso l'attribuzione di un buono pasto per ogni giornata lavorata, il 
personale dipendente a tempo indeterminato ed a tempo determinato, sia pieno che parziale.  
2. Il diritto di usufruire dei buoni pasto spetta ai dipendenti:  
- EP: per ogni attività lavorativa prestato al mattino con prosecuzione nelle ore pomeridiane con una pausa 
non inferiore a 30 minuti e non superiore a un’ora per un numero di ore di lavoro non inferiore a 9. Il numero 
massimo di buoni pasto erogabili in un mese per ogni dipendente è di n. 9 buoni. 
- Collaboratori e Assistenti: per ogni giornata di rientro programmato, e oltre alle due giornate di rientro di 
ogni settimana, è possibile fruire di un buono pasto extra al mese nel caso di prestazione di lavoro 
straordinario. E’ necessario avere prestato l’attività lavorativa al mattino con prosecuzione nelle ore 
pomeridiane, con una pausa non inferiore a 30 minuti e non superiore a un’ora per un numero di ore di lavoro 
non inferiore a 9, di cui almeno 3 pomeridiane. Il numero massimo di buoni pasto erogabili in un mese per 
ogni dipendente (salvo arretrati) è di n. 9 buoni. 
- Coadiutori: per ogni attività di supporto alle iniziative del Conservatorio. In tal caso è necessario aver prestato 
l’attività lavorativa ordinaria di 6 ore oltre alle 3 di straordinario, per un totale di 9 ore oltre la pausa (non 
inferiore a 30 minuti e non superiore a un’ora) e purché a cavallo dell’orario di pranzo o cena, anche ai 
coadiutori non possono essere erogati più di 9 buoni pasto al mese. 
Art. 4 Esclusione dal servizio di mensa  
1. Non è ammessa l’erogazione del buono pasto se il dipendente è in servizio per recuperare ore; 
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2. Per i dipendenti in missione vale il relativo trattamento. 
Art. 5 Valore ed utilizzo del buono pasto  
1. Per il periodo di cui all’art.1 punto 3 il valore nominale del buono pasto è fissato in € 8,00.  
Art. 6 Furto, smarrimento e deterioramento della card 
1. In caso di furto o smarrimento della card dei buoni pasto il dipendente è tenuto ad effettuare denuncia 
presso le Autorità competenti e a darne tempestiva comunicazione all’Amministrazione che rilascerà, nei 
tempi previsti dal Fornitore, la card sostitutiva; 
2. La card sostitutiva avrà un costo a carico del dipendente, pari a € 7,00 (sette/00), che sarà versato introitato 
nel bilancio con le modalità e nei tempi stabiliti dall’Amministrazione. 
Art. 7 Procedura di erogazione dei buoni pasto  
1. Ai dipendenti che hanno diritto viene consegnata la card (nominativa o “jolly”) sulla quale vengono caricati 
i buoni pasto elettronici; 
2.L'erogazione dei buoni pasto ai dipendenti viene effettuata dal Responsabile del servizio di 
approvvigionamento dei buoni pasto dell’Ufficio economato entro il mese successivo a quello di riferimento 
mediante accredito dei buoni pasto spettanti con ricarica della card; 
3. I buoni pasto vengono attribuiti in relazione a quanto attestato dalle timbrature del badge, del cartellino 
marcatempo o di altro mezzo idoneo; 
4. La card nominativa rimane nella disponibilità del dipendente fino alla data di scadenza indicata, la card 
“jolly” deve essere restituita dal dipendente dopo l’utilizzo del/dei buono/i spettante/i; 
5. I buoni sono spendibili fino alla data di scadenza prevista su ciascuna card.  
Art. 8 Disposizioni finali 
Per quanto non previsto dalla presente circolare si fa rinvio al Regolamento per il servizio sostitutivo di mensa 
di cui al Decreto n. 2997 (prot. 19167 del 18/11/2022). La presente circolare è pubblicata sul sito dell’ente alla 
sezione “Normativa”. 
 

 

         Il Direttore amministrativo ad interim 
                   Dott. Francesco Gabrielli 
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Presa visione e accettazione della circolare interna per il servizio sostitutivo di mensa tramite i buoni pasto 

EP:  
Galbo Marianna  
 
Collaboratori: 
Borgesi Grazia Fiorella 
  
Assistenti: 
Buzzitta Alessio  

Cea Caterina  

D’Angelo Silvana Francesca  

Pollina Matteo  

Rizzo Mariantonia  

Sinacori Cristina  

Sossio Paola  

Spada Settimo  

Todaro Francesca 

  
Coadiutori: 
Billeci Francesca 

Ciulla Antonino 

Di Girolamo Francesco 

Erice Francesco 

Liotta Maurizio 

Mangiarotti Giacoma 

Messina Filippa 

Palermo Maria 

Parrinello Antonio 

Patricolo Francesco 

Simone Dorotea 

Terranova Paola  

Vultaggio Ignazio 

(Giacalone Giovanna in aspettativa fino al 30/06/2024) 
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