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Articolo 1 

Orario di servizio e orario di lavoro (artt. 29 e ss. CCNL 16.11.2022) 

 

1. L’orario di lavoro costituisce elemento di organizzazione dei servizi e di gestione del 

personale ed è articolato tenendo conto dei principi dettati dall’art.29 comma 3 del CCNL 

2019-2021 del comparto Funzioni Locali e dei seguenti principi e criteri ispiratori: 

• perseguire, attraverso l’articolazione dell’orario di servizio, nel rispetto dei principi di 

efficienza, efficacia ed adeguatezza, nonché di trasparenza e produttività della 

pubblica amministrazione, gli obiettivi generali istituzionali dell’Ente; 

• assicurare l’ottimale espletamento dei servizi erogati dall’ente; 

• garantire all’utenza l’erogazione dei servizi pubblici essenziali; 

• favorire la massima apertura al pubblico al fine di rispondere concretamente alle 

esigenze dell’utenza; 

•  raggiungimento di una maggiore flessibilità coniugata con la semplificazione delle 

procedure; 

• uniformare e rendere più chiaro e trasparente l’orario di servizio del Comune per i 

• cittadini/utenti; 

• contenere il ricorso al lavoro straordinario; 

• utilizzare in maniera programmata tutti gli istituti che rendano concreta una gestione 

flessibile dell’organizzazione del lavoro e dei servizi, in funzione di un’organica 

distribuzione dei carichi di lavoro, rispettando il criterio di rotazione e la parità di 

trattamento con l’esigenza di conciliare i tempi di vita e di lavoro dei dipendenti 

comunali; 

• accrescere il livello di efficienza delle prestazioni attraverso l’eliminazione di orari 

eccessivamente personalizzati e non giustificati da norme di legge o contrattuali e di 

un maggior controllo nell’utilizzo dei vari istituti contrattuali di astensione totale o 

parziale; 

• miglioramento dei rapporti funzionali con altri uffici ed altre amministrazioni. 

2. I criteri di cui al precedente comma costituiscono principi generali a cui dovranno conformarsi 

tutti i Dirigenti nell’adozione dei loro atti di micro-organizzazione derivanti dai “poteri del 

privato datore lavoro” ai sensi dell’articolo 5, comma 2 del D. Lgs 165/2001;  

3. Tutti i dipendenti hanno l’obbligo di controllare e monitorare durante il mese il proprio 

cartellino, segnalando tempestivamente al Servizio Risorse Umane errori o anomalie. 

4. Nell’ambito dei criteri generali per le politiche dell’orario di lavoro e delle tipologie di 

articolazione, la competenza per quanto concerne l’articolazione dell’orario di servizio e 

dell’orario di apertura al pubblico è affidata ai Dirigenti, che devono attenersi alle direttive 

emanate a tale scopo dall’Ente.  

5. I Dirigenti nell’esercizio dei poteri del privato datore di lavoro sono tenuti a far rispettare dal 

proprio personale quanto stabilito nel presente Regolamento sugli orari di servizio e di lavoro. 

I Dirigenti e i lavoratori hanno l’obbligo di conformare i propri comportamenti ai principi 

generali che regolano i rapporti contrattuali di lavoro, in particolare i principi di buona fede 

(art. 1375 del Codice Civile) e di correttezza (art. 1175 del Codice Civile). 

6. Per orario di servizio si intende il tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalità 

della struttura degli uffici e l’erogazione dei servizi all’utenza.  

7. Per orario di apertura al pubblico si intende il periodo giornaliero che, nell’ambito dell’orario 

di servizio, costituisce la fascia di accesso agli uffici ed ai servizi da parte dell’utenza. 

8. Per orario di lavoro si intende il periodo di tempo giornaliero durante il quale, in conformità 

dell’orario d’obbligo contrattuale, ciascun dipendente assicura la propria attività lavorativa 

nell’ambito dell’orario di servizio. 
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9. I Dirigenti, nell’esercizio dei propri poteri datoriali, devono assicurare ai propri dipendenti il 

recupero delle energie psico-fisiche, mediante la fruizione di ferie e riposi compensativi, 

seppur coniugandoli con le esigenze di servizio. In particolare vigilano sui carichi di lavoro e 

sul rispetto dei limiti orari fissati dalla normativa vigente e dal presente Regolamento. 

10. I Dirigenti dell’Ente, in ragione delle competenze e di poteri gerarchici e funzionali, adeguati 

alla natura degli incarichi conferiti, attuano, nelle rispettive strutture, le direttive del datore di 

lavoro organizzando l’attività lavorativa e vigilando sui di essa.  

11. I Dirigenti, in applicazione del D. Lgs 81/2008 (Attuazione dell’articolo 1 della Legge 3 

agosto 2007, n. 123 in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro) al 

fine di scongiurare i rischi per la salute (vista, postura e affaticamento) connessi all’attività 

lavorativa tramite videoterminali, attuano le misure di prevenzione tecniche, organizzative e 

procedurali di propria competenza al fine di tutelare i dipendenti loro assegnati con misure ad 

hoc e con interruzioni di un quarto d’ora ogni due ore di lavoro continuo al videoterminale 

(sempre mediante pause o cambiamento di attività di lavoro). Pertanto per ogni centoventi 

minuti (2 ore) di applicazione continuativa al videoterminale il lavoratore deve godere di 

quindici minuti di interruzione. Le modalità e la durata delle interruzioni possono essere 

stabilite temporaneamente a livello individuale ove il medico competente ne evidenzi la 

necessità.  

12. L’orario ordinario di lavoro, di 36 ore settimanali, funzionale all’orario di servizio e di 

apertura al pubblico, è articolato su cinque giorni, dal lunedì al venerdì, fatte salve le esigenze 

dei servizi da erogarsi con carattere di continuità, che richiedono orari continuativi o 

prestazioni per tutti i giorni della settimana o che presentino particolari esigenze di 

collegamento con le strutture di altri uffici pubblici. 

13. Gli orari dei servizi che prevedono specifiche articolazioni con turnazioni in n. 6 o 7 giorni 

settimanali sono disciplinate secondo le disposizioni dei rispettivi Dirigenti. 

14. Gli orari del servizio biblioteca, in quanto articolati su specifiche esigenze organizzative che 

possono mutare nel tempo essendo rivolte al pubblico, sono determinati dal Dirigente del 

Settore di competenza. 

15. La pausa è considerata a tutti gli effetti parte integrante dell’orario di lavoro. È comunque 

esclusa la cumulabilità delle interruzioni all’inizio ed al termine dell’orario di lavoro.  

16. Si rinvia in ogni caso a quanto previsto per l’applicazione del D. Lgs. n. 81 del 9 aprile 2008 

e delle altre norme in materia di igiene e sicurezza del lavoro. 

17. L’osservanza dell’orario di lavoro da parte dei dipendenti è accertata mediante controlli di 

tipo automatico. 

18. Il Servizio Risorse Umane comunicherà ad ogni Dirigente eventuali anomalie nella 

registrazione della presenza da parte dei dipendenti assegnati. Eventuali comunicazioni, 

diffide o sanzioni disciplinari a carico del dipendente e relativi all’osservanza dell’orario di 

lavoro e di quanto previsto nel presente Regolamento resteranno di prima competenza del 

Dirigente del Servizio di assegnazione che valuterà, in ordine ai casi, la possibilità di differirne 

la trattazione all’Ufficio Procedimento Disciplinari dell’Ente. 

19. Il Dirigente del Servizio Risorse Umane ha la facoltà di richiedere, per motivate esigenze di 

controllo relative alla corretta osservanza dell’orario di lavoro anche in considerazione delle 

cogenti disposizioni normative su tale tema, a tutti i dipendenti o solo a quelli appartenenti ad 

alcuni Servizi (che presentano sistematiche e generalizzate problematiche di rilevazione delle 

prestazioni lavorative), specifiche modalità di controllo dei cartellini al fine di 

responsabilizzare sia i singoli dipendenti sia i dirigenti stessi al rispetto degli obblighi e dei 

principi generali che regolano l’esecuzione contrattuale relativi all’orario di lavoro. 

20. Spetta al Dirigente il controllo sull’osservanza dell’orario di lavoro del personale loro 

assegnato ed hanno l’obbligo di segnalare al Servizio Risorse Umane eventuali violazioni 

delle norme in materia da parte del personale. 
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Art.2 

Articolazione dell’orario di lavoro - previsione di fasce di flessibilità 

 

1. Ai sensi dell’art.17 del D. Lgs 165/2001 resta l’esclusiva responsabilità in capo ai Dirigenti 

sulla gestione delle risorse umane del Servizio assunte con i poteri del privato datore di lavoro 

ex art.5 comma 2 del D. Lgs 165/2001. 

2. All’orario di apertura al pubblico ed alle sue variazioni, anche temporanee, va data adeguata 

informazione con apposizione di cartelli all’ingresso delle sedi che ospitano i servizi dell’Ente 

nonché sul sito web del Comune.  

3. Per tutto quanto non previsto nel presente Regolamento si rimanda ai CCNL e al CCDI 

attualmente vigenti.  

4. Resta comunque l’obbligo contrattuale delle 36 ore settimanali, fatti salvi i permessi e i 

recuperi, nonché l’obbligo non inferiore a 10 minuti di pausa, ai sensi dell’art. 34 del CCNL 

2019-2021, qualora la prestazione di lavoro giornaliera, purché non in turno, ecceda le sei ore 

al fine del recupero delle energie psicofisiche e della eventuale consumazione del pasto. 

5. La prestazione di lavoro a qualunque titolo resa non può superare, di norma, un arco massimo 

giornaliero di 10 ore (art. 32 comma 6 CCNL 16.11.2022).  

6. I servizi esterni osservano un orario articolato su 5 o 6 giorni lavorativi, eventualmente su 

avvicendamenti/turni, come specificato nei successivi articoli. 

7. In coerenza con le direttive impartite dal Sindaco per l’armonizzazione degli orari di 

erogazione dei servizi con le esigenze complessive e generali degli utenti, l’orario di lavoro 

settimanale per tutti gli uffici del Comune si articola come segue: 

 

7.1. Dipendenti amministrativi e Esecutori Tecnici/Operai.  

36 ore settimanali su cinque giorni lavorativi 

 LUNEDÌ MARTEDÌ MERCOLEDÌ GIOVEDÌ VENERDÌ 

Entrata 

antimeridiana 
8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 

Uscita 

antimeridiana 
14:00 14:00 14:00 14:00 14:00 

Pausa  

pranzo 

min. 30’ 

max 60’ 

  

min. 30’ 

max 60’ 

 
Entrata 

postmeridiana 
15:00 15:00 

Uscita 

postmeridiana 
18:00 18:00 

 

 

7.2. Dipendenti amministrativi e Esecutori Tecnici/Operai. Addetti ai servizi con carattere 

di continuità, che richiedono orari continuativi o prestazioni per tutti i giorni della 

settimana o che presentino particolari esigenze di collegamento con le strutture di altri 

uffici pubblici espressamente autorizzati dal Dirigente del Settore interessato. 

36 ore settimanali su sei giorni lavorativi 

 LUNEDÌ MARTEDÌ MERCOLEDÌ GIOVEDÌ VENERDÌ SABATO 

Entrata  8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 

Uscita 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00 
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7.3. Corpo di Polizia municipale.  

36 ore settimanali su sei giorni lavorativi su due turni di lavoro 

 

I TURNO 

 lunedì martedì mercoledì giovedì venerdì sabato 

Entrata 7:40 7:40 7:40 7:40 7:40 7:40 

Uscita 13:40 13:40 13:40 13:40 13:40 13:40 

 

II TURNO 

 lunedì martedì mercoledì giovedì venerdì sabato 

Entrata 13:40 13:40 13:40 13:40 13:40 13:40 

Uscita 19:40 19:40 19:40 19:40 19:40 19:40 

 

7. Ai sensi dell’art. 4, comma 4, del D. Lgs. n. 66 del 2003, la durata dell’orario di lavoro non 

può superare la media delle 48 ore settimanali, comprensive del lavoro straordinario, calcolata 

con riferimento ad un arco temporale di sei mesi. 

 

8. L’orario di sportello e di accesso del pubblico agli Uffici comunali è, di norma e salvo quanto 

espressamente indicato nei successivi commi, articolato come segue: 

 

LUNEDÌ MARTEDÌ MERCOLEDÌ GIOVEDÌ VENERDÌ 

09:00 - 12:00 09:00 - 12:00  09:00 - 12:00 09:00 - 12:00 

15:00 - 17:00   15:00 -17:00  

 

Eventuali modifiche, per motivate esigenze di funzionalità dei servizi, potranno essere 

adottate solo su disposizione del Sindaco. Le attività di collaborazione tra le diverse strutture 

organizzative dell’ente, anche consistenti nel ricevimento dell’utenza interna, si svolgono 

ordinariamente nell’arco di tutte le giornate lavorative ordinarie, senza limitazioni d’orario. I 

Dirigenti, in considerazione di particolari esigenze lavorative ed organizzative, potranno 

eventualmente definire un accordo in sede di conferenza dei servizi per la disciplina delle 

modalità e degli orari di ricevimento dell’utenza interna. In ogni caso i singoli Dirigenti non 

potranno procedere unilateralmente alla determinazione di orari e giorni per il ricevimento 

dell’utenza interna. 

I Dirigenti dei servizi sono tenuti a predisporre piani di avvicendamento del personale 

dipendente nelle attività di ricevimento del pubblico, nel caso di assenze dal servizio 

programmate o impreviste degli operatori normalmente addetti e finalizzati a garantire la 

normale operatività delle attività di ricevimento del pubblico. 

Tutto il personale dipendente, fatta salva l’ipotesi di eventuali ed improcrastinabili esigenze 

di servizio o per collaborazione od assistenza giuridico/amministrativa agli organi dell’Ente, 

è tenuto ad assicurare la massima disponibilità sul posto di lavoro durante gli orari di 

ricevimento del pubblico. 

In occasione di particolari periodi di prevista ridotta attività degli uffici potrà essere disposta, 

con provvedimento dell’Amministrazione, la riduzione parziale o totale dell’orario di apertura 

degli stessi al pubblico. In tali occasioni l’orario di lavoro eventualmente non effettuato dal 

personale dipendente dovrà essere recuperato entro il mese successivo ovvero portato in 

riduzione dai crediti accumulati per riposi compensativi. 
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Art. 3 

Flessibilità 

 

1. L’orario con flessibilità di prestazione lavorativa con o senza rientri pomeridiani, è 

caratterizzato da fasce di flessibilità in entrata e in uscita ed è applicato ove – per la corretta 

funzionalità del servizio - non sia richiesto un rigido rispetto dell’orario di inizio o fine lavoro. 

L’orario flessibile può essere articolato su cinque o sei giorni settimanali.  

2. La flessibilizzazione della prestazione è finalizzata al miglioramento qualitativo e quantitativo 

dei servizi, all’ottimizzazione delle risorse in rapporto alle esigenze particolari del servizio 

nonché’ alla conciliazione vita-lavoro. 

3. I criteri generali ai quali deve comunque rispondere l’impostazione di tale tipologia di orario 

sono i seguenti:  

1.1. individuazione di un arco giornaliero massimo in cui può essere effettuata la prestazione 

lavorativa; quantificazione della prestazione giornaliera dovuta;  

1.2. fascia oraria di presenza obbligatoria in servizio;  

1.3. osservanza di una pausa minima giornaliera di 30 minuti fra orario antimeridiano e 

pomeridiano nell’arco temporale indicato;  

1.4. modalità di conguaglio dei debiti o crediti orari; 

4. Al personale dipendente è concessa la flessibilità oraria giornaliera con la possibilità di 

anticipare o posticipare l’orario di inizio e/o l’orario di uscita, purché non vi sia incidenza 

sugli orari di apertura al pubblico degli uffici. Nei soli giorni di rientro pomeridiano è concessa 

una ulteriore flessibilità in entrata o in uscita.  

5. Le fasce di flessibilità in entrata ed in uscita, salvo le eccezioni sotto descritte, sono articolate 

come segue:  

 

5.1. Dipendenti amministrativi e Esecutori Tecnici/Operai.  

36 ore settimanali su cinque giorni lavorativi 

 
Flessibilità Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì 

Entrata 

antimeridiana 
7:30 - 8:30 7:30 - 8:30 7:30 - 8:30 7:30 - 8:30 7:30 - 8:30 

Uscita 

antimeridiana 
13:30 - 14:30 13:30 - 14:30 13:30 - 14:30 13:30 - 14:30 13:30 - 14:30 

Pausa 

pranzo 

min. 30’  

max 60’ 
  

min. 30’ 

max 60’ 
 

Entrata 

postmeridiana 
14:30 - 15:00   14:30 - 15:00  

Uscita 

postmeridiana 
17:30 - 18:30   17:30 - 18:30  

Presenza 

obbligatoria 

8:30 - 13:30 

15:00 - 17:30 
8:30 - 13:30 8:30 - 13:30 

8:30 - 13:30 

15:00 - 17:30 
8:30 - 13:30 

 

5.2. Dipendenti amministrativi e Esecutori Tecnici/Operai.  

36 ore settimanali su sei giorni lavorativi (vedi Articolo 2, comma 7.2) 

 
Flessibilità Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì Sabato 

Entrata 7:30 - 8:30 7:30 - 8:30 7:30 - 8:30 7:30 - 8:30 7:30 - 8:30 7:30 - 8:30 

Uscita 13:30 - 14:30 13:30 - 14:30 13:30 - 14:30 13:30 - 14:30 13:30 - 14:30 13:30 - 14:30 

Presenza 

obbligatoria 
8:30 - 13:30 8:30 - 13:30 8:30 - 13:30 8:30 - 13:30 8:30 - 13:30 8:30 - 13:30 
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5.3. Corpo di Polizia municipale.  

36 ore settimanali su sei giorni lavorativi su due turni di lavoro 

 
I TURNO 

Flessibilità Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì Sabato 

Entrata 7:30 - 7:50 7:30 - 7:50 7:30 - 7:50 7:30 - 7:50 7:30 - 7:50 7:30 - 7:50 

Uscita 13:30 - 13:50 13:30 - 13:50 13:30 - 13:50 13:30 - 13:50 13:30 - 13:50 13:30 - 13:50 

Presenza 

obbligatoria 
7:50 - 13:30 7:50 - 13:30 7:50 - 13:30 7:50 - 13:30 7:50 - 13:30 7:50 - 13:30 

 
II TURNO 

Flessibilità Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì Sabato 

Entrata 13:30 - 13:50 13:30 - 13:50 13:30 - 13:50 13:30 - 13:50 13:30 - 13:50 13:30 - 13:50 

Uscita 19:30 - 19:50 19:30 - 19:50 19:30 - 19:50 19:30 - 19:50 19:30 - 19:50 19:30 - 19:50 

Presenza 

obbligatoria 
13:50 - 19:30 13:50 - 19:30 13:50 - 19:30 13:50 - 19:30 13:50 - 19:30 13:50 - 19:30 

 

 

6. L’entrata in servizio prima dell’inizio dell’orario teorico non è considerata flessibilità a 

credito, infatti, poiché l’orario flessibile è predeterminato e tassativo, la presenza in servizio 

prima delle ore minime di flessibilità non viene contabilizzata ai fini della prestazione 

lavorativa, che quindi decorrerà dalla ora minima di flessibilità fissata dal presente 

Regolamento (e a maggior ragione non dà diritto a straordinari, eccedenze orarie, recupero 

permessi, ecc.), salvo deroghe particolari - limitate nel tempo - autorizzate dai Dirigenti nel 

rispetto dei principi di proporzionalità e ragionevolezza, per i dipendenti che operano in 

particolari servizi e per motivate situazioni eccezionali. Tali deroghe devono comunque essere 

preventivamente comunicate al Servizio Risorse Umane al fine di acquisire il parere 

favorevole.  

7. L’estensione della flessibilità è autorizzata dal Dirigente di appartenenza del dipendente, 

previa richiesta motivata di questi. Prima dell’autorizzazione, il Dirigente comunica la 

decisione al Segretario generale, che, al fine di omogeneizzare le autorizzazioni di tutti i 

Dirigenti, può proporre modifiche. L’estensione della flessibilità ha la durata massima, di 

norma, di sei mesi, elevabili a dodici sulla base della situazione che motiva la richiesta, ed è 

reiterabile. 

8. I dipendenti sono tenuti ad osservare gli orari di entrata e di uscita previsti dal presente 

regolamento effettuando le marcature di entrata e di uscita all’interno delle fasce di flessibilità 

oraria ivi previste. Qualora, nell’arco del mese, si verifichino più di quattro ritardi in entrata, 

oppure qualora i ritardi siano sistematici, il Dirigente del settore di appartenenza del 

dipendente valuta i provvedimenti da adottare. 

9. Secondo quanto previsto dall’art.36 comma 4 del CCNL 2019-2021 del comparto Funzioni 

Locali, in relazione a particolari situazioni personali, sociali o familiari, compatibilmente con 

le esigenze di servizio, sono favoriti nell’utilizzo dell’orario flessibile, anche con forme di 

flessibilità ulteriori rispetto al regime orario adottato dall’ufficio di appartenenza, i dipendenti 

che: 

− beneficino delle tutele connesse alla maternità o paternità di cui al D.lgs. n. 151/2001; 

− assistano familiari portatori di handicap ai sensi della legge n. 104/1992; 

− siano inseriti in progetti terapeutici di recupero di cui all’art. 44; 

− si trovino in situazione di necessità connesse alla frequenza dei propri figli alle scuole 

dell’infanzia, primarie o media inferiore; 
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− siano impegnati in attività di volontariato in base alle disposizioni di legge vigenti. 

10. Oltre la fascia di flessibilità autorizzata il ritardo è soggetto ad autorizzazione scritta e da 

recuperare rispetto all’orario di lavoro, per il dipendente autorizzato dal Dirigente del Servizio 

o dal suo delegato/referente.  

11. Gli eventuali permessi richiesti dal dipendente per assentarsi dal servizio all’interno della 

fascia di presenza obbligatoria individuata dal seguente arco temporale: dalle ore 8.30 alle 

13.30 e nei giorni di rientro dalle 15.00 alle 17.30 costituiscono c.d. “brevi permessi”, devono 

essere autorizzati dal Dirigente e non possono essere di durata superiore alla metà dell’orario 

di lavoro giornaliero, e comunque non possono superare le 36 ore annue. I permessi sono 

richiesti con congruo anticipo e, in caso di urgenza, sono comunque comunicati per le vie 

brevi permessi al Dirigente (via telefono, posta elettronica ….). I debiti orari maturati come 

brevi permessi sono recuperati prioritariamente dalle ore di straordinario accumulate e in 

subordine dalle ore di flessibilità positiva, salvo diversa scelta del dipendente. 

12. Per consentire ai Dirigenti l’organizzazione dei servizi finalizzata alla regolare apertura degli 

uffici al pubblico, il personale dipendente normalmente addetto in attività di ricevimento del 

pubblico nelle diverse strutture organizzative comunali è tenuto a comunicare, entro 30 minuti 

dall’inizio dell’orario di servizio, la presenza di eventuali impedimenti che non rendano 

possibile l’ordinario inizio dell’attività lavorativa giornaliera. 

 

 

Art. 4 

Debiti e crediti orari - Brevi Permessi – Pausa 

 

1. L’effettuazione di un orario di lavoro inferiore o eccedente rispetto a quello richiesto al 

dipendente per ogni singola giornata, comporta rispettivamente un debito e un plus orario 

corrispondente alla differenza fra l’orario di lavoro effettuato e il corrispondente orario di 

riferimento previsto.  

2. I dipendenti possono cumulare, a credito o a debito, fino ad un massimo di 3:00 ore mensili 

di plus/minus orario (che non rientrano nelle 36 ore di permessi annui) e sarà riportato al 

mese successivo per la compensazione. La verifica verrà effettuata mensilmente ed eventuali 

scostamenti dal saldo mensile massimo in eccesso - sia a credito che a debito - non verranno 

conteggiati ai fini della flessibilità, ma verranno considerati o come lavoro non autorizzato o 

come assenze ingiustificate. 

3. L’eventuale debito orario derivante dall’applicazione della flessibilità oraria, verrà 

prioritariamente sanato con l’eventuale plus orario accumulato dal dipendente di cui al comma 

2. Tenuto conto di quanto disposto dall’art. 36 comma 3 del CCNL 2019-2021 del comparto 

Funzioni Locali, qualora il plus non sia sufficiente a coprire l’eventuale debito orario, 

quest’ultimo deve essere recuperato, entro i due mesi successivi dalla maturazione dello 

stesso, secondo le modalità e i tempi concordati con il Dirigente; in caso contrario il Comune 

decurterà lo stipendio in maniera proporzionale. 

4. Gli eventuali permessi richiesti dal dipendente per assentarsi dal servizio all’interno della 

fascia di presenza obbligatoria costituiscono c.d. “brevi permessi”, devono essere autorizzati 

dal Dirigente e non possono essere di durata superiore alla metà dell’orario di lavoro 

giornaliero. I permessi sono richiesti con congruo anticipo e, in caso di urgenza, sono 

comunque comunicati per le vie brevi al Dirigente del Settore (via telefono, posta elettronica 

...). I debiti orari maturati come brevi permessi sono recuperati prioritariamente dalle ore di 

straordinario accumulate e in subordine dalle ore di flessibilità positiva, salvo diversa scelta 

del dipendente. 

5. Le ore non lavorate devono essere recuperate, mediante apposita codifica, entro il mese 

successivo, pena l’attivazione della procedura di riduzione in busta paga. A tal fine anche su 
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richiesta del dipendente possono essere recuperate per compensazione (anche nello stesso 

mese) imputando (se presenti) eventuali ore presenti nella banca ore.  

6. È vietato l’utilizzo combinato del permesso breve con qualsiasi altra tipologia di permesso al 

fine di giustificare l’assenza del dipendente per l’intera giornata.  

7. I permessi relativi all’ingresso in servizio posticipato decorrono per tutti i dipendenti dall’ora 

di inizio dell’orario di lavoro dei dipendenti (8:00 – 15:00), senza alcun riferimento alle fasce 

di flessibilità consentite. 

8. I dipendenti sono altresì autorizzati, in via generale, ad allontanarsi dal luogo di lavoro per un 

tempo non superiore a dieci minuti giornalieri (cd. pausa caffè). Tale assenza, oltre a dover 

essere registrata con il sistema di rilevazione in uso, dovrà essere recuperata dal monte ore 

della flessibilità. 

9. La disciplina dell’orario flessibile di cui al presente articolo potrà essere eccezionalmente 

derogata dai dirigenti, con provvedimento motivato e per il tempo strettamente necessario, 

per fronteggiare documentate e straordinarie situazioni. 

10. La pausa pranzo nei giorni in cui sono previsti i rientri pomeridiani è obbligatoria, non può 

essere inferiore a 30 minuti né superiore a 60 minuti, deve essere usufruita, salvo specifiche 

esigenze di servizio, dalle 14.00 alle 15.00. Per usufruire del buono-pasto riconosciuto 

dall’Amministrazione, si rimanda al regolamento corrispondente. 

 

 

Art. 5 

Orario di lavoro con agevolazioni ai dipendenti in situazioni di svantaggio 

 

1. I Dirigenti possono valutare specifiche esigenze espresse dal personale che, per apprezzabili 

e documentate motivazioni- situazioni di disagio familiare, personale, sociale e/o per 

riconosciuti particolari stati di infermità attestati in apposite certificazioni mediche, può 

chiedere di avvalersi di variazioni/forme flessibili dell’orario di lavoro. Tali esigenze, se 

riconosciute valide, potranno essere tenute in considerazione per un periodo limitato e 

ragionevole di tempo commisurato alla natura dell’esigenza. 

2. La richiesta di variazione/agevolazione collegata a tali particolari situazioni, va comunque 

rinnovata allo scadere della validità della certificazione, e dovrà essere supportata da ulteriore 

certificazione attestante il perdurare delle cause. 

3. I Dirigenti potranno autorizzare per i dipendenti che si trovano in tali particolari e 

documentate situazioni articolazioni orarie diverse da quanto sopra disciplinato con propri atti 

organizzativi seguendo la procedura indicata nei successivi commi.  

4. Pertanto, ogni variazione dell’orario di lavoro, rispetto a quello prestabilito, in favore dei 

dipendenti di cui al presente articolo segue la presente procedura:  

− può essere concessa dai Dirigenti solo in casi eccezionali, debitamente documentati e per 

la durata strettamente necessaria;  

− la richiesta deve essere presentata in forma scritta con allegata la relativa documentazione 

giustificativa al Dirigente per le sue valutazioni e determinazioni (cui spetta il compito di 

assicurare il rispetto della normativa vigente e la compatibilità con la funzionalità del 

Servizio gestito nonché dei principi generali del presente regolamento elencati all’art.1 al 

fine di evitare che si verifichino disparità di trattamento tra i dipendenti);  

− il Dirigente formula le proprie valutazioni sentito comunque il dipendente interessato;  

− la (eventuale) proposta di autorizzazione formulata dal Dirigente deve essere poi 

trasmessa al Servizio Risorse Umane al fine di ottenere il parere positivo e vincolante e 

consentire l’inserimento del nuovo orario nel relativo programma presenze;  

5. Pur restando ferma l’esclusiva responsabilità del Dirigente che autorizza la modifica degli 

orari di lavoro e a cui compete il compito specifico di verificare la presenza dei presupposti 

legittimanti prescritti dal presente Regolamento, dovrà sempre essere acquisito anche il parere 
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favorevole obbligatorio vincolante del Servizio Risorse Umane (il quale pertanto ha la facoltà 

di richiedere integrazioni documentali, chiarimenti e modifiche di quanto disposto dal 

Dirigente. Fintanto che non vengono soddisfatte le richieste espresse dal Servizio Risorse 

Umane l’autorizzazione alla variazione dell’orario di lavoro rimane sospesa e alla stessa non 

può essere data esecuzione.  

6. Le specifiche esigenze non possono comunque essere incompatibili e inconciliabili con la 

necessità di assicurare l’erogazione dei servizi pubblici e devono armonizzarsi con le connesse 

superiori esigenze organizzative dell’Ente. A tal fine possono attuarsi misure alternative, 

compresa la mobilità del dipendente presso altro Servizio, o la trasformazione del rapporto di 

lavoro da tempo pieno a tempo parziale su richiesta dei dipendenti interessati, ai sensi del 

Capo II art. 62 del CCNL 2019-2021.  

7. La distanza stradale tra la residenza del dipendente e il luogo di lavoro non è condizione 

sufficiente per l’eventuale concessione di variazione agevolazione in entrata o in uscita. 

 

 

Art. 6 

Orario di lavoro del personale Dirigente 

 

1. L’art. 16 del CCNL del 10.06.96 Area Dirigenza così recita: “Nell’ambito dell’assetto 

organizzativo dell’Ente, il Dirigente assicura la propria presenza in servizio ed organizza il 

proprio tempo di lavoro correlandoli in modo flessibile alle esigenze della struttura cui è 

preposto ed all’espletamento dell’incarico affidato alla sua responsabilità in relazione agli 

obiettivi e programmi da realizzare”. Pertanto è possibile che tale personale sia chiamato a 

prestazioni aggiuntive o disagiate che, comunque rientrano negli obblighi della categoria. 

Tuttavia ciò non comporta alcun pregiudizio del fondamentale diritto del Dirigente, sancito 

costituzionalmente, all’integrità psico-fisica, poiché egli ha possibilità di controbilanciare tali 

prestazioni aggiuntive o disagiate con ingressi e uscite dal servizio senza l’assoggettamento 

ai vincoli ai quali soggiace il personale non dirigente, in virtù del potere, conferitogli dal 

richiamato articolo 16, di autogestione del proprio tempo di lavoro. La disciplina contrattuale, 

se da un lato ha eliminato il vincolo dell’orario minimo giornaliero, dall’altro ha fornito un 

elenco tassativo dei motivi di assenza per tali categorie di personale, pertanto ogni assenza 

per l’intera giornata deve essere espressamente ricondotta agli istituti contrattuali previsti.  

2. I Dirigenti, pertanto, devono: 

− organizzare la propria attività lavorativa, seppure in modo flessibile, correlandola 

all’orario di lavoro, di servizio e di apertura all’utenza dei dipendenti della propria 

struttura  

− registrare le proprie presenze, mediante i sistemi di rilevazione attualmente in uso nella 

struttura di cui sono responsabili, al fine di consentirne l’accertamento e di facilitarne la 

gestione da parte del personale a ciò preposto;  

− effettuare una pausa di almeno 30 minuti tra la prestazione antimeridiana e quella 

pomeridiana.  

3. I contratti collettivi di lavoro dell’area della dirigenza, non contemplano alcuna disciplina in 

materia di recupero orario. 

4. La particolare regolamentazione della materia, non consente di estendere l’applicazione delle 

clausole di tutela previste per il personale non dirigente, in particolare, tutte le maggiori 

attività lavorative comunque prestate, anche nel periodo della trasferta, non possono dar 

luogo, in nessun caso, ad un corrispondente periodo di riposo compensativo, anche se le stesse 

siano state rese in giorno festivo o di riposo settimanale. 
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Art. 7 

Orario di lavoro dei dipendenti titolari di Elevata Qualificazione e dipendenti con 

contratto ex art. 110 D. Lgs 267/2000 

 

1. L’orario di lavoro dei titolari di Elevata Qualificazione (E.Q.) e dei dipendenti con contratto 

ex art. 110 D. Lgs 267/2000 è definito secondo le seguenti prescrizioni. 

2. Al dipendente è concessa la flessibilità necessaria nella gestione del suo tempo lavoro, idonea 

al raggiungimento degli obiettivi assegnati, fermo restando il limite minimo di 36 ore medie 

settimanali. Il titolare di E.Q. sarà comunque tenuto a programmare l’utilizzo della suddetta 

flessibilità tenuto conto anche dell’obbligo di recuperare, entro il mese in corso, l’eventuale 

debito lavorativo maturato in relazione al mancato completamento dell’orario di lavoro 

settimanale d’obbligo di trentasei ore. La misura minima della prestazione giornaliera è pari 

due terzi (66,67%) del monte ore previsto per la stessa.  

3. I titolari di E.Q. hanno pertanto l’obbligo di controllare il proprio cartellino verificando gli 

eventuali debiti orari accumulati in modo tale da recuperarli entro il mese. 

4. Non può essere riconosciuto il trascinamento dell’eventuale saldo mensile positivo sul mese 

successivo. 

5. Reiterate prestazioni lavorative inferiori all’orario di obbligo contrattuale, saranno segnalate 

dal Servizio Personale al dirigente competente per l’adozione dei provvedimenti, anche 

disciplinari. 

6. Ai titolari di Elevate Qualificazioni in materia di orario di lavoro non si applica l’istituto delle 

eccedenze orarie, del lavoro straordinario e della banca ore. 

7. I titolari di Elevata Qualificazione sono responsabili della attività e/o della struttura cui sono 

preposti e pertanto l’orario di lavoro degli stessi deve essere funzionale sia all’orario di 

servizio della struttura stessa, sia al fine di assicurare il necessario e dovuto coordinamento 

con le esigenze degli altri Servizi e degli organi politici, fatte comunque salve le cause di 

legittima assenza (convegni, riunioni, malattia, ferie, permessi). 

8. Gli stessi sono tenuti a garantire prestazioni lavorative anche eccedenti le 36 ore settimanali, 

in relazione agli adempimenti inerenti all’incarico di posizione organizzativa. 

9. Eventuali prestazioni lavorative superiori alle 36 ore settimanali, che gli interessati potrebbero 

aver effettuato, oltre a non essere retribuite non danno diritto a recupero compensativo o nella 

banca ore. L’art.17 del C.C.N.L. 2019-2021 stabilisce che la retribuzione di posizione e la 

retribuzione di risultato spettante al personale incaricato delle posizioni assorbono tutte le 

competenze e le indennità previste dal medesimo C.C.N.L., compreso il compenso per le 

prestazioni straordinarie. 

10. Pertanto le eventuali prestazioni oltre le 36 ore non sono remunerabili non danno luogo al 

pagamento come lavoro straordinario né al recupero compensativo ad eccezione di quanto 

previsto dall’art. 20 del CCNL del 2019-2021 ai sensi del quale gli enti provvedono a calcolare 

ed acquisire le risorse finanziarie collegate allo straordinario per consultazioni elettorali o 

referendarie anche per il personale incaricato delle funzioni dell’area delle elevate 

qualificazioni di cui all’art. 17 del CCNL del 2019-2021. 

11. Per giustificare l’assenza giornaliera, sono da utilizzare le forme di permesso previste dalla 

legge e dalla contrattazione collettiva. 

 

 

Art. 8 

Orario multiperiodale 

 

1. In applicazione dell’art. 29 comma 4 lett. c e dell’art. 31 del CCNL 2019-2021 del comparto 

Funzioni Locali, nell’ipotesi in cui in determinati settori e periodi dell’anno si verifichi una 

significativa variazione di intensità dell’attività lavorativa, l’Ente può far ricorso al c.d. orario 
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multiperiodale, che consiste nel ricorso alla programmazione di calendari di lavoro 

plurisettimanali con orari superiori o inferiori alle trentasei ore settimanali nel rispetto del 

monte ore complessivo previsto. L’organizzazione del lavoro con orario multiperiodale è 

disposta dal Dirigente nell’ambito della programmazione decisa dalla Giunta. 

2. I periodi di maggiore e di minore concentrazione dell’orario devono essere individuati 

contestualmente di anno in anno e di norma non possono superare, rispettivamente, le 13 

settimane. 

3. Le forme di recupero nei periodi di minor carico di lavoro possono essere attuate mediante 

riduzione giornaliera dell’orario di lavoro ordinario oppure attraverso la riduzione del numero 

delle giornate lavorative. 

 

 

Art. 9 

Disciplina dell’orario estivo 

 

1. Per orario estivo si intende la particolare ed eventuale articolazione oraria di lavoro senza 

rientri pomeridiani che può essere disposta dall’Amministrazione comunale per il solo mese 

di agosto.  

2. L’applicazione dell’orario estivo di cui al precedente secondo capoverso sarà pertanto disposta 

dall’Amministrazione con specifico provvedimento, sentita la Conferenza dei Dirigenti e i 

soggetti sindacali ai sensi dell’art.7 del CCNL 2019-2021.  

3. Il suddetto eventuale provvedimento disciplina anche l’apertura al pubblico degli Uffici 

comunali.  

4. Tuttavia sulla base delle consultazioni previste al precedente capoverso l’Amministrazione 

comunale può decidere di lasciare invariato l’orario ordinario con i due rientri pomeridiani, 

in tal caso non sarà adottato nessuno apposito provvedimento.  

5. Rimane esclusa la possibilità per i dipendenti di orari ridotti con conseguente generazione di 

debiti orari. 

 

 

Art. 10 

Disciplina dei sopralluoghi 

 

1. L’uscita per servizio/sopralluogo fuori dal territorio comunale ed il relativo rientro (escluso il 

caso delle professionalità che svolgono la propria prestazione lavorativa prevalentemente 

all’esterno delle sedi comunali), connesse a compiti esterni dovranno essere registrati 

mediante timbratura con la tessera magnetica e registrate con l’apposito codice e le 

motivazioni dell’assenza per servizio e il luogo del sopralluogo devono essere indicate di volta 

in volta dal dipendente in apposito modulo cartaceo tenuto presso l’ufficio di appartenenza.  

2. È obbligatorio consegnare all’Ufficio Risorse Umane, entro i primi 7 giorni lavorativi del 

mese successivo a quello di riferimento, il modello di autorizzazione e riepilogo mensile del 

servizio esterno/sopralluogo nel territorio comunale vistato dal proprio Dirigente, oppure le 

altre modalità di riepilogo espressamente indicate dal Servizio Risorse Umane.  

3. Con apposito atto autorizzatorio del Dirigente del Servizio interessato, che se ne assume la 

completa ed esclusiva responsabilità, in casi eccezionali debitamente motivati (indicando 

anche i vantaggi per l’ente acquisibili tramite la semplificazione della procedura di cui al 

presente articolo) e in ogni caso solo per quei dipendenti che in base ai loro incarichi 

effettuano più volte al giorno servizi esterni, possono essere concesse forme semplificate di 

controllo consistenti a seconda delle necessità: o nell’esonero dalla continua timbratura del 

sopralluogo esterno, salvo apposita rendicontazione mensile delle uscite svolte e delle 
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motivazioni, oppure fermo restando l’obbligo di timbratura del sopralluogo esterno 

esonerando gli stessi dalla compilazione del modello di autorizzazione e di riepilogo mensile.  

 

 

Art. 11 

Lavoro straordinario 

 

1. I Dirigenti devono rispettare, nell’organizzazione del lavoro, le prescrizioni poste a tutela del 

diritto alla salute, costituzionalmente garantito, di cui all’art 7 del D. Lgs. n. 66/03 e s.m. i., 

di seguito riportate: "Ferma restando la durata normale dell’orario settimanale, il lavoratore 

ha diritto a undici ore di riposo consecutivo ogni ventiquattro ore. Il riposo giornaliero deve 

essere fruito in modo consecutivo fatte salve le attività caratterizzate da periodi di lavoro 

frazionati durante la giornata o da regimi di reperibilità”. 

2. A norma dell’art. 1, comma 2, lettera c del D. Lgs n. 66/2003 la prestazione lavorativa 

eccedente l’orario d’obbligo di 36 ore settimanali, è da considerarsi straordinaria. Tale 

prestazione è soggetta all’autorizzazione preventiva da parte del Dirigente sulla base delle 

esigenze organizzative e di servizio individuate dall’Ente, oltre l’ordinario orario di lavoro, 

purché si tratti di ore e non di frazioni di ora, rimanendo esclusa ogni forma generalizzata di 

autorizzazione.  

3. La gestione delle prestazioni di lavoro straordinario, che è destinato unicamente a fronteggiare 

situazioni di lavoro eccezionali, è di competenza esclusiva dei Dirigenti. Tale istituto non può 

essere utilizzato come fattore ordinario di programmazione del lavoro dei dipendenti.  

4. La prestazione di lavoro effettuata al di fuori delle fasce di flessibilità oraria, e prestata oltre 

l’orario di lavoro giornaliero previsto, decurtata di eventuali debiti orari relativi al mese in 

corso e autorizzata dal Dirigente, costituirà orario straordinario e dovrà essere retribuito 

ovvero, a richiesta del dipendente, recuperato mediante riposo compensativo (c.d. “banca 

delle ore”).  

5. Le prestazioni di lavoro straordinario non possono eccedere il monte ore complessivo 

assegnato ai singoli settori all’inizio di ciascun anno sulla base del budget disponibile e, per 

singolo dipendente non possono superare le 180 ore annue. L’art. 32, comma 3, del CCNL 

funzioni locali 2019-2021, dispone che: “Per esigenze eccezionali - debitamente motivate 

riguardanti un numero di dipendenti non superiore al 2% dell’organico - il limite massimo 

individuale può essere elevato in sede di contrattazione integrativa, fermo restando il limite 

delle risorse previste dallo stesso art. 14 del CCNL del 1.4.1999. 

6. Le prestazioni di lavoro straordinario danno diritto alla retribuzione salvo che nell’ipotesi in 

cui si sia esaurito il fondo destinato all’erogazione dei relativi compensi. In tal caso il 

dipendente dovrà essere autorizzato al recupero compensativo.  

7. Non sono ammesse richieste retroattive di autorizzazione da parte dei Dirigenti di ore di 

straordinario per i propri dipendenti riferiti a mesi precedenti e ormai con “tabulati chiusi”. 

Pertanto le richieste di integrazione devono pervenire inderogabilmente entro i primi 7 giorni 

lavorativi del mese successivo a quello cui si riferiscono come meglio specificato di seguito, 

oltre tale termine non saranno accettati dal Servizio Risorse Umane.  

8. Le ore di straordinario possono confluire, a domanda del dipendente, in un conto ore 

individuale da utilizzare secondo la disciplina dell’art. 33 del C.C.N.L. 2019-2021 (Banca 

delle ore). 

9. I titolari di elevata qualificazione (EQ) non hanno diritto al recupero di ore straordinarie a 

causa della particolarità del trattamento economico ad essi riservato. Essi sono comunque 

tenuti all’obbligo contrattuale delle 36 ore lavorative settimanali. In caso di necessità possono 

avvalersi dei permessi brevi di cui all’art. 42 del C.C.N.L. 2019-2021.  
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10. Il Personale con rapporto di lavoro a tempo parziale di tipo verticale può effettuare prestazioni 

di lavoro straordinario nelle sole giornate di effettiva attività lavorativa entro il limite massimo 

di cui al comma precedente.  

11. Il ricorso al lavoro aggiuntivo di cui ai capoversi precedenti è ammesso per specifiche e 

comprovate esigenze organizzative o in presenza di particolari situazioni di difficoltà 

organizzativa derivanti da concomitanti assenze di personale non prevedibili ed improvvise.  

12. I dipendenti devono monitorare i rispettivi tabulati verificando costantemente se 

eventualmente stanno superando il monte ore straordinari (a pagamento o a recupero) 

assegnato loro dal Dirigente. Nel caso i dipendenti verifichino il superamento di detto limite 

devono tempestivamente segnalarlo al proprio Dirigente il quale, se ritiene necessario per 

ragioni di servizio autorizzare prestazioni lavorative aggiuntive, dovrà indicare al suo 

dipendente se timbrare il lavoro straordinario successivo a pagamento o a recupero 

compensativo utilizzando i rispettivi codici.  

13. La completa retribuzione per lavoro straordinario oppure con equivalenti ore a recupero 

compensativo è condizionata al recupero di tutto il monte orario mensile derivante dal debito 

orario accumulato o dai permessi non recuperati; pertanto dallo stesso saranno decurtate le 

ore mancanti relative al completamento dell’orario di lavoro. 

14. Al dipendente chiamato ad effettuare lavoro straordinario verrà corrisposta una retribuzione 

pari alle ore svolte.  

15. Eventuale debito orario mensile dovrà essere decurtato dalla banca ore (ove ci sia positività) 

e non dalle ore di lavoro straordinario. 

16. Al fine di contenere quanto più possibile l’effettuazione di ore di lavoro straordinario, anche 

quando se ne prevede il recupero, ogni Dirigente avrà cura di verificare la possibilità di 

ricorrere all’istituto dell’orario multi periodale di cui all’art. 7 (se applicabile). Le prestazioni 

di lavoro straordinario non possono dare luogo ad una prestazione individuale di lavoro 

superiore a 10 ore giornaliere ai sensi del D. Lgs. 66/2003, facendo comunque salve le 

eventuali esigenze eccezionali, indifferibili (es. riunioni, commissioni ecc…) o quelle 

derivanti da calamità o eventi naturali, e pertanto i dipendenti, in base alla loro entrata in 

servizio dovranno prestare attenzione a non superare il tetto delle 10 ore giornaliere al netto 

della pausa pranzo. 

17. Eventuali deroghe a tali limiti orari, devono avere carattere eccezionale e devono essere 

specificatamente motivate ed autorizzate dal proprio Dirigente con relativa assunzione di 

responsabilità. Ferma restando la responsabilità sul controllo della durata e degli orari di 

lavoro da parte dei Dirigenti delle strutture competenti, il Servizio Risorse Umane segnalerà 

al Dirigente competente i casi di superamento di tali limiti, al fine di mettere in condizione lo 

stesso di prendere adeguati provvedimenti organizzativi atti ad evitare il ripetersi del 

fenomeno. Il dipendente che ha debiti orari derivanti da permessi brevi, ritardi, ecc., non può 

codificare straordinari (a pagamento o a recupero) finché non ha completamente recuperato 

tale debito orario.  

 

 

Art. 12 

Banca delle ore 

 

1. La banca ore è un meccanismo di accantonamento delle ore di lavoro straordinario prestate 

che possono essere utilizzate come permessi a partire dal mese successivo a quello in cui sono 

state svolte, previa richiesta di autorizzazione da parte del datore di lavoro.  

2. L’ARAN con orientamento applicativo del 26 settembre 2017, RAL_1946, precisa il corretto 

utilizzo della “banca delle ore”. In particolare: 
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− attraverso l’istituto della banca delle ore, i lavoratori possono utilizzare le prestazioni di 

lavoro straordinario effettuate sia per ottenere i relativi compensi sia per avvalersi, 

eventualmente, sulla base di una propria autonoma valutazione, di recuperi compensativi;  

− come disposto dall’art. 38-bis, del CCNL del 14 settembre 2000, nella banca delle ore 

ogni dipendente può avere un proprio conto individuale;  

− il dipendente interessato richiede espressamente all’ente di avvalersi della banca delle 

ore, indicando la quantità di ore di lavoro straordinario che devono confluire nel proprio 

conto individuale, entro il limite massimo annuo definito in sede di contrattazione 

integrativa;  

− le ore di straordinario, secondo la regola generale dell’art.38 del CCNL del 14.9.2000, 

devono essere sempre autorizzate dal competente dirigente;  

− l’utilizzazione da parte del lavoratore delle ore accantonate deve intervenire entro l’anno 

successivo a quello nel quale le prestazioni sono state effettuate;  

− le sole maggiorazioni percentuali relative alle ore di straordinario accantonate 

(rispettivamente il 15%, 30% e 50% a seconda che si tratti di straordinario diurno, 

notturno o festivo, notturno festivo) sono pagate e devono essere corrisposte al lavoratore 

nel mese successivo a quello nel quale sia stata resa la relativa prestazione; 

3. Le ore presenti in banca ore possono essere utilizzate dal dipendente:  

− per il godimento di riposi/recuperi;  

− per fruire di permessi brevi (al massimo 2/3 del dovuto giornaliero);  

− per ridurre il debito mensile di flessibilità;  

− per giustificare l’assenza di una intera giornata. In questo caso é consentita la copertura 

del dovuto giornaliero esclusivamente con ore presenti in banca ore, mentre non é 

consentito l’utilizzo di giorni di ferie o recupero banca ore in modo alternato (es. ferie nei 

giorni “lunghi” e recupero nei giorni “corti”).  

4. L’articolo 33 del CCNL 2019-2021 dispone che le ore di lavoro straordinario e di lavoro 

supplementare, debitamente autorizzate, possono confluire su richiesta del dipendente nella 

banca ore entro un limite complessivo annuo individuale, stabilito in sede di contrattazione 

decentrata integrativa. 

5. A tal fine all’inizio dell’anno, dopo l’assegnazione del budget di straordinario alle singole 

aree, il responsabile quantifica il monte ore straordinarie individuali e, nel limite delle stesse, 

quelle da destinare, su richiesta del dipendente, alla banca delle ore, nel limite massimo annuo 

di sei ore per ogni dipendente. 

6. Le ore accantonate possono essere richieste da ciascun lavoratore in retribuzione di norma 

entro l’anno di maturazione delle stesse. 

7. Il recupero delle ore disponibili può essere richiesto dal dipendente nel rispetto delle esigenze 

tecniche, organizzative e di servizio, quando lo ritenga più opportuno e anche per un’intera 

giornata lavorativa, in ogni caso entro, e non oltre, l’anno successivo a quello di maturazione. 

8. In concomitanza delle ferie, l’istituto del recupero ore può essere richiesto soltanto all’inizio 

e/o alla fine del periodo di ferie autorizzato. 

 

 

Art. 13 

Limiti di prestazioni orarie 
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1. La prestazione lavorativa, quando esercitata nell’ambito di un orario di lavoro giornaliero 

superiore alle sei ore, può non essere interrotta dalla pausa in presenza di attività obbligatorie 

per legge (art. 34 comma 5 CCNL 2019-2021 del comparto Funzioni Locali). 

 

 

Art. 14 

Reperibilità 

 

1. Per determinate aree in cui può rendersi necessario un pronto intervento, l’Ente può prevedere 

un servizio di pronta reperibilità. L’organizzazione del lavoro col servizio di reperibilità è 

disposta dal Dirigente di settore nell’ambito della programmazione. 

 

 

Art. 15 

Modalità di rilevazione e controllo delle presenze 

 

1. L’osservanza dell’orario di lavoro, comunque articolato, da parte dei dipendenti comunali, è 

accertata mediante controlli di tipo automatico ed è obbligatoria, costituendo tale 

adempimento un obbligo contrattuale, il cui mancato ingiustificato rispetto dà luogo a 

violazione disciplinare.  

2. Le entrate e le uscite dal luogo di lavoro dei lavoratori vengono registrate mediante i sistemi 

di rilevazione predisposti dall’Ente, fatte salve diverse e particolari disposizioni organizzative 

definite e comunicate formalmente dal Dirigente dell’Ufficio del Personale. La timbratura in 

altre sedi può avvenire solo per contingenti esigenze di servizio, approvate dal Dirigente di 

Servizio.  

3. Tutto il personale è dotato di un tesserino magnetico di riconoscimento (badge).  

4. Il badge è strettamente personale ed incedibile e, pertanto, costituisce grave illecito 

disciplinare procedere alla timbratura della presenza per conto di un altro dipendente, anche 

se da questi incaricato. In ogni caso, l’utilizzo improprio del badge è oggetto di azione 

disciplinare, fatta salva ogni eventuale azione giudiziaria. 

5. Il badge deve essere custodito direttamente dal lavoratore, che è responsabile della sua 

custodia. Lo stesso dovrà denunciarne lo smarrimento o il furto, richiedendone 

immediatamente, all’Ufficio del Personale, uno sostitutivo.  

6. Nel caso di deterioramento della tessera magnetica è dovere del dipendente richiederne 

immediatamente la sostituzione al Servizio addetto alla gestione del personale previa 

consegna di quella deteriorata. 

7. Il badge dovrà essere portato in modo visibile, indossato con il relativo porta-badge, al fine di 

consentire una facile individuazione del personale del Comune di Caivano, essendo presente, 

presso il palazzo istituzionale, anche personale appartenente ad altri Enti.  

8. Il badge deve essere utilizzato da ciascun dipendente, personalmente, per registrare l’inizio 

ed il termine sia dell’orario di lavoro che della pausa per la consumazione del pasto, nonché 

tutte le uscite e le entrate intermedie effettuate per motivi personali (permessi comunque 

denominati e preventivamente autorizzati) o di servizio (uscite per servizio, missioni, corsi di 

formazione, compiti istituzionali debitamente autorizzati, sorveglianza sanitaria e simili).  

9. Le registrazioni mediante badge hanno carattere di obbligatorietà anche in considerazione di 

accertamenti eventualmente disposti dalle autorità competenti sull’effettiva presenza dei 

dipendenti in servizio e/o sulle cause giustificative della loro assenza.  

10. In caso di mancato funzionamento del sistema informatizzato di rilevazione delle presenze, il 

dipendente è tenuto ad annotare l’orario di entrata e di uscita dal lavoro e ad inserire appena 

possibile, nell’applicativo di rilevazione presenze, gli orari effettivamente svolti.  
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11. La rilevazione delle presenze con sistemi diversi da quello sopra descritto, costituisce una 

rarissima eccezione ed avviene solo nei casi e nei modi debitamente autorizzati 

dall’Amministrazione. 

12. L’omissione della timbratura è da considerarsi evento di carattere eccezionale, per cui:  

− in caso di omessa timbratura dell’entrata e/o dell’uscita, per qualsiasi motivo, fatte salve 

le esigenze di servizio, il dipendente, previo avviso al proprio Dirigente, dovrà inserirla 

manualmente e giustificarla nell’applicativo di rilevazione presenze, entro il giorno 

successivo. Il Dirigente dovrà poi approvare la timbratura inserita manualmente dal 

lavoratore, con la relativa giustificazione, entro i successivi 2 giorni, sempre mediante 

l’applicativo di rilevazione presenze;  

− in caso di omessa timbratura dell’entrata e/o dell’uscita, per qualsiasi motivo, fatte salve 

le esigenze di servizio, e di mancata giustificazione, da parte del dipendente, nel termine 

indicato, il Dirigente dovrà immediatamente segnalare tale condotta all’Ufficio del 

Personale per l’inserimento sul cartellino del lavoratore del codice di assenza 

ingiustificata, e all’Ufficio per i Procedimenti Disciplinari, per la conseguente azione 

disciplinare;  

− in caso di reiterate omesse timbrature dell’entrata e/o dell’uscita, per qualsiasi motivo, 

fatte salve le esigenze di servizio, e di conseguenti reiterati inserimenti manuali 

nell’applicativo dell’orario di lavoro da parte del dipendente, per più di n. 6 volte al mese, 

l’Ufficio del Personale deve segnalare entro il giorno 15 di ciascun mese tale condotta 

all’Ufficio per i Procedimenti Disciplinari, per la conseguente azione disciplinare;  

13. L’inserimento manuale nell’applicativo dell’orario di lavoro della timbratura dell’orario di 

inizio e di conclusione della pausa per la consumazione del pasto è consentito solo in casi 

sporadici ed eccezionali o per esigenze di servizio, esplicitando la motivazione al Dirigente, 

nel campo “note” dell’applicativo. Il Dirigente dovrà poi approvare la timbratura e la 

motivazione inserite manualmente dal lavoratore, entro i successivi 2 giorni, sempre mediante 

l’applicativo dell’orario di lavoro. 

14. Le richieste di rettifica dei codici che per errore siano stati inseriti oppure timbrature errate 

possono essere fatte senza particolari formalità anche via mail direttamente dall’ufficio di 

appartenenza del dipendente interessato al Servizio Risorse Umane, entro comunque i primi 

sette giorni lavorativi del mese successivo a quello in cui si è verificato l’evento da rettificare. 

15. Il foglio orario deve essere quotidianamente controllato dai dipendenti (tramite l’uso 

dell’applicativo dell’orario di lavoro, consultabile da qualsiasi postazione internet), al fine di 

sanare tempestivamente eventuali anomalie e di inserire in modo rapido i giustificativi. 

16. Qualora emergano anomalie inerenti alle timbrature, alle omesse timbrature, all’assenza di 

approvazione delle mancate timbrature, e al mancato inserimento e successiva approvazione 

di giustificativi, per n.6 chiusure mensili, anche non consecutive, l’Ufficio del Personale, a 

seguito di verifica annuale, dovrà segnalare tale condotta all’Ufficio per i Procedimenti 

Disciplinari, per la conseguente azione disciplinare.  

17. Ogni Dirigente è comunque responsabile, ai sensi dell’art. 17 del D. Lgs. 165/2001 e 

ss.mm.ii., del personale a lui assegnato ed è tenuto, pertanto, a far rispettare l’orario di lavoro 

e le norme contenute nel presente Disciplinare.  

18. Per le assenze attestate falsamente o prive di valida giustificazione, si rinvia all’art. 55 quater, 

co. 1, lett. a) e b), del D.lgs. 165/2001. 

 

 

Art. 16 

Turnazioni 
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1. L’Ente, in relazione alle proprie esigenze organizzative e funzionali, può istituire turni 

giornalieri di lavoro. L’organizzazione del lavoro in turni è disposta dal Dirigente di Settore 

nell’ambito della programmazione decisa dalla Giunta. 

2. Le turnazioni, che consistono nella rotazione ciclica dei dipendenti in articolazioni orarie 

giornaliere prestabilite, servono a garantire la copertura massima dell’orario di servizio 

giornaliero e sono utilizzabili, oltre che in via temporanea per particolari esigenze di servizio, 

per assicurare la funzionalità di particolari servizi (ad esempio Corpo di Polizia Locale, 

Biblioteche, Musei, Servizi Educativi, Sportelli Polifunzionali, ecc.).  

3. Si considera in turno il personale che si avvicenda in modo da coprire a rotazione l’intera 

durata del servizio. Le prestazioni lavorative svolte in turnazione, ai fini della corresponsione 

della relativa indennità, devono essere distribuite secondo quanto definito dal CCNL vigente.  

4. All’interno di ogni periodo di turno di 24 ore deve essere garantito un periodo di riposo di 

almeno 11 ore consecutive, fatte salve le eccezioni previste per la Polizia Locale alla cui 

normativa di settore si rinvia. 

5. Per turno notturno si intende il periodo lavorativo ricompreso dalle ore 22.00 alle ore 6.00 del 

giorno successivo; per turno notturno-festivo si intende quello che cade nel periodo compreso 

tra le ore 22.00 del giorno prefestivo e le ore 6.00 del giorno festivo e dalle ore 22.00 del 

giorno festivo alle ore 6.00 del giorno successivo.  

6. Fatte salve eventuali esigenze eccezionali o quelle dovute a eventi o calamità naturali, il 

numero dei turni notturni effettuabili nell’arco del mese da ciascun dipendente, non può essere 

superiore a 10. 

 

 

Art. 17 

Ferie 

 

1. Il dipendente ha diritto, in ogni anno di servizio, ad un periodo di ferie retribuito nei limiti di 

quanto disposto dal CCNL. 

2. Le ferie sono un diritto irrinunciabile e non sono monetizzabili. Esse sono fruite, previa 

tempestiva autorizzazione, in tempo congruo nel corso di ciascun anno solare, in periodi 

compatibili con le esigenze di servizio, tenuto conto delle richieste del dipendente.  

3. La richiesta di ferie dovrà essere autorizzata dal Dirigente, la richiesta del Dirigente è 

autorizzata dal Segretario Generale e la richiesta di questi dal Sindaco.  

4. La richiesta di ferie deve essere presentata di norma almeno 3 giorni prima della fruizione 

delle stesse.  

5. Il dipendente una volta formalizzata la proposta di ferie deve assicurarsi che il proprio 

Dirigente abbia autorizzato la stessa, prima di assentarsi dal servizio. 

6. In casi eccezionali, valutati dal Dirigente, la richiesta di ferie potrà essere fatta anche il giorno 

prima dell’assenza prevista, pertanto in tal caso l’autorizzazione o meno alla fruizione delle 

ferie dovrà avvenire lo stesso giorno della richiesta.  

7. Nel caso in cui il Dirigente per cause di forza maggiore (malattia, assenze improvvise, ecc) 

sia impossibilitato ad autorizzare le ferie o i permessi, gli stessi dovranno essere autorizzati 

direttamente dal Dirigente sostituto e/o suo delegato. 

8. I Dirigenti, e per essi il Segretario generale, pianificano le ferie dei dipendenti al fine di 

garantire la fruizione delle stesse nei termini previsti dalle disposizioni contrattuali vigenti. 

Ogni anno, entro il 15 Giugno, dovrà essere trasmesso all’Ufficio del Personale, a cura dei 

Dirigenti di Settore, il Piano Ferie per il Periodo Estivo di tutto il personale assegnato. Il Piano 

deve comprendere la programmazione delle ferie nel periodo 15 giugno-30 settembre di ogni 

anno, assicurando comunque al dipendente che ne abbia fatto richiesta almeno due settimane 

di ferie consecutive. 
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Art. 18 

Assenze per malattia 

 

1. In caso di assenza per malattia i dipendenti sono tenuti a darne comunicazione, all’inizio 

dell’orario di lavoro, al proprio settore di appartenenza. La comunicazione avviene per le vie 

brevi (via telefono o posta elettronica). Analogo obbligo è previsto in caso di prolungamento 

del periodo di malattia. 

2. Il dipendente è tenuto a comunicare tempestivamente l’indirizzo di reperibilità se diverso da 

quello in possesso dell’amministrazione ed a porre in essere tutti gli adempimenti tali da 

consentire l’effettuazione della visita fiscale. I suddetti adempimenti devono essere attuati 

anche in caso di prosecuzione della malattia. 

3. Al fine di consentire all’Amministrazione di effettuare eventuali controlli nel periodo di 

assenza per malattia il dipendente è tenuto a farsi trovare nel domicilio comunicato 

all’Amministrazione durante le fasce di reperibilità previste dalla normativa vigente. 

4. Qualora si presenti la necessità di assentarsi nelle suddette ore di reperibilità dall’indirizzo 

comunicato per eventuali visite, prestazioni o accertamenti o per altri giustificati motivi, 

documentabili a richiesta, i1 dipendente è tenuto a darne preventiva comunicazione. 

 

 

Art. 19 

Disposizioni finali 

 

1. Per quanto non espressamente disciplinato nel presente regolamento si rinvia al CCNL e alla 

normativa in materia, nonché alle disposizioni regolamentari previgenti non innovate dal 

presente regolamento. 

2. A decorrere dalla data di entrata in vigore cessa di avere efficacia ogni altra disposizione 

regolamentare in precedenza prevista ed eventualmente in contrasto con la disciplina 

contenuta nel presente Regolamento. 

3. Il regolamento entra in vigore nel decimoquinto giorno successivo a quello della 

pubblicazione all’Albo Pretorio comunale della delibera di approvazione. 

4. Per quanto riguarda gli aspetti relativi ai sistemici informatici di rilevazione delle presenze, 

l’entrata in vigore del regolamento è rinviata al momento indicato dal Dirigente del settore 

personale con apposito avviso da pubblicarsi all’albo pretorio comunale. 

5. Il Servizio Risorse Umane può emanare future circolari applicative e/o interpretative del 

presente Regolamento ed eventualmente anche la relativa modulistica, al fine di assicurare la 

corretta ed uniforme applicazione delle norme ivi previste da parte di tutti i Dirigenti e i 

dipendenti della struttura comunale.  

6. Qualora l’Ente non sia dotato di Dirigenti, la parola Dirigente/i è da sostituirsi con 

Responsabile/i del Settore/i. 




