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REGOLAMENTO SULLE POLITICHE DEGLI  ORARI  
 

Approvat o con  del i berazi one n . 61 del  23.10.2006 
 

ART. l  
Orar i o di  servi zi o 

 
Per  orar io di servizio si in tende il per iodo di tempo giornaliero necessar io per  
assicu rare la funzionalità delle stru t tu re degli u ffici pubblici e l ’erogazione dei 
servizi all ’u tenza. 
Tale orar io per  la Fondazione è defin ito su  5 giorn i lavorat ivi, dal lunedì al 
venerdì, dalle ore 8 alle ore 19.    
                  

ART. 2 
Orar i o di  aper t ura al  pubbl i co 

 
Per   orar io di aper tu ra al pubblico si in tende il per iodo di tempo giornaliero 
nell ’ambito dell ’orar io di servizio, in  cu i si collocano le fasce orar ie di accesso 
ai servizi da par te dell ’u tenza. 

      L’ orar io di aper tu ra al pubblico è dalle 9 alle 13. 
La per iodicità è programmata r ispet to alle necessità dell ’u tenza.  

 

ART. 3 
Orar i o di  lavoro ordi nar i o 

 
Per  orar io di lavoro si in tende il per iodo di tempo durante il quale ciascun 
dipendente assicu ra la prestazione lavorat iva nell ’ambito dell ’orar io di servizio. 
L’orar io di lavoro è di 35 ore set t imanali ed esso è  ar t icolato su  5 giorn i 
set t imanali, dal lunedì al venerdì, dalle ore 8,00 alle ore 15,30, includendo 30 
minu t i di r iposo per  la pausa mensa. 
Il personale, dist r ibuendosi in  più  fasce, è au tor izzato ad allontanarsi dal 
servizio, dalle ore 12,00 alle ore 14,00, per  poter  usu fru ire della pausa pranzo. 
La presenza in servizio va at testata registrando l’orar io a mezza della tessera 
magnet ica, di cu i ogni dipendente è in possesso, allo stesso modo va registrato  
ogni movimento in entrata o in uscita dal luogo di lavoro e ogni sospensione 
dell ’at t ività lavorat iva. 

      L’eventuale omessa t imbratu ra dovrà essere giust ificata dal Dir igente. 
 In caso di mancato funzionamento del let tore magnet ico la r i levazione degli  
orar i di lavoro in entrata ed in  uscita dovrà essere effet tuata su  apposit i 
car tell in i di presenza opportunamente predispost i. 
I r itardi nelle ore di entrata  possono essere giust ificat i dal dir igente e 
recuperat i entro la stessa giornata  o entro i l mese successivo a quello in cu i si 
sono ver ificat i. 
L’osservanza dell ’orar io di lavoro cost itu isce un obbligo dei dipendent i  quale 
elemento essenziale della prestazione retr ibu ita. 
Ai Dir igent i è at t r ibu ita diret tamente l’organizzazione del propr io tempo 
lavorat ivo in stret ta correlazione con le esigenze dell ’Ente. 
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ART. 4 

Flessi bi l i t à del l ’orar i o di  lavoro ordi nar i o 
 
E’ consent ito al personale, nell ’ambito e nel r ispet to dell ’orar io di servizio, di 
effet tuare l’ingresso al lavoro con -30 +60 minu t i e l ’uscita con ± 30 minu t i. 
Tale facoltà non appart iene, comunque, al singolo dipendente, ma deve essere 
prevista con apposita determinazione dir igenziale che andrà a prevedere 
l’ant icipazione o la post icipazione dell ’orar io di in izio dell ’at t ività lavorat iva. Il 
Dir igente ha facoltà di revocare tale au tor izzazione in qualsiasi momento per  
comprovate necessità di servizio. 
La flessibil ità deve r ispet tare: 
1) l ’obbligo di effet tuare l’orar io ordinar io di lavoro set t imanale; 
2) l ’inapplicabil ità qualora esigenze occasionali non la consentano; 
3) garant ire al personale che svolge le funzioni di au t ista, in  considerazione delle 

pecu liar ità der ivant i dallo svolgimento delle funzioni professionali, una 
ar t icolazione ed una agibil ità specificatamente indicate nel Regolamento 
dell ’Au toparco. 

 

ART. 5 
Orar i o di  lavoro  i n  par t -t im e 

 
In caso di lavoro a tempo parziale, l ’orar io di lavoro viene r idot to in funzione della 
t ipologia or izzontale, se  la prestazione lavorat iva avviene  in forma r idot ta tu t t i i  
giorn i della set t imana, o ver t icale, se la prestazione avviene solo in alcuni giorn i 
della set t imana,nel mese o in determinat i per iodi dell ’anno,che viene adottata. 
Il par-t ime previsto nella misura del 50%, se or izzontale, avverrà  con una 
presenza orar ia di  5 giorn i set t imanali dalle ore 8,00 alle ore 11,50, se  ver t icale, 
avverrà con una presenza di 3 giorn i alla set t imana dalle 8,00 alle ore 13,50. 
All ’at to della r ich iesta i l dipendente è tenu to ad indicare la t ipologia prescelta . 
 

ART. 6 
Lavoro st raordi nar i o  

 
E’ considerato lavoro straordinar io quello prestato in aggiunta all ’orar io di lavoro, 
oppure nei giorn i fest ivi e di sabato,  se au tor izzato dal Dir igente. 
Agli effet t i del lavoro straordinar io i l sabato è considerato  non fest ivo. 
Il lavoro straordinar io è remunerato con le maggiorazioni previste dal C.C.N.L. 
Il dipendente che svolge lavoro straordinar io, con apposita r ichiesta al Dir igente, 
può  usu fru ire, in  alternat iva al pagamento,  di r iposi compensat ivi. 
Non può essere remunerato i l lavoro straordinar io prestato da personale di 
categor ia D, t itolare di posizione organizzat iva, nonché da personale con rapporto 
di lavoro a tempo parziale. 
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ART. 7 
Banca ore 

 
Tu t te le ore prestate in eccedenza da ogni lavoratore oltre le 35 set t imanali 
previste, conflu iscono in una banca orar ia individuale  che può essere u t i l izzata, 
previa au tor izzazione del Dir igente a t itolo di breve permesso, recupero r itardi,                                                                                               
o r iposo compensat ivo, ma non può, in ogni caso, essere remunerata. 

ART. 8 
Assenze dal  lavoro 

 
Le assenze dal lavoro sono consent ite per  i seguent i mot ivi: 
a) fer ie,fest ività del santo patrono e recupero fest ività soppresse; 
b) permessi retr ibu it i;  
c) permessi brevi; 
d) uscita per  servizio; 
e) per  documentat i e gravi mot ivi familiar i; 
f) per   formazione, aggiornamento o per  documentat i mot ivi di studio; 
g) per  malat t ia; 
h) per  assistenza a por tator i di handicap   
i) per  esercizio delle funzioni pubbliche  
j) per  donazione sangue o alt ro t ipo di natu ra medico sanitar ia  
k ) per  maternità o parentali  
l) permessi sindacali. 

 

ART. 9 
Fer i e 

 
Il dir it to alle fer ie si esercita secondo le modalità defin ite nei contrat t i nazionali e 
decentrat i. 
Le fer ie vanno godu te per  almeno qu indici giorn i consecu t ivi, in  caso di r ich iesta 
del dipendente, nel corso dell ’anno di matu razione e, per  le restant i, nei 18 mesi 
successivi al termine dell ’anno di maturazione. Dopo tale termine, i l dir it to alle 
fer ie residue non fru ite si in tende decadu to. 
I Dipendent i devono concordare e comunicare al Dir igente i l piano fer ie relat ivo 
all ’anno in corso entro i l 30 apr ile di ogni anno. 
Il pagamento sost itu t ivo di fer ie non godu te per  esigenze di servizio, non può 
avvenire se non in fase di r isoluzione del rapporto di lavoro.  
 

ART. 10 
Perm essi  ret r i bui t i  

 
I permessi retr ibu it i sono concessi, secondo le modalità e nei casi previst i dal 
contrat to nazionale  per   i seguent i casi debitamente documentat i: 
o Per  par t icolar i mot ivi personali o familiar i, compresa la nascita di figli, 3 giorn i 

nell ’anno. 
o Per  par tecipazione a concorsi od esami, l imitatamente al giorno di svolgimento 
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delle prove,  8 giorn i l ’anno. 
o Lu t t i per  coniuge, parent i entro i l secondo grado ed affin i entro i l pr imo grado, 

3 giorn i consecu t ivi per  evento. 
Le au tor izzazioni sono r i lasciate dal Dir igente. 
 

ART. 11 
Perm essi  brevi  

 
I  perm essi  brevi  da non  recuperare  
Al  dipendente possono essere concessi  permessi brevi, che non possono durare 
olt re la metà dell ’orar io giornaliero, non necessitano di recupero ed il Dir igente 
dovrà essere avvisato dal dipendente in tempo u t ile. 
Il dipendente potrà u t i l izzare i permessi brevi, per  visite mediche, esami clin ici, 
cicli di terapie del dipendente stesso o del figlio fino al compimento del  
quat tordicesimo          anno, solo se non effet tuabil i fuor i dall ’orar io di lavoro. 
I  perm essi  brevi  da recuperare 
Al dipendente possono essere concessi, per  esigenze personali e con la prevent iva 
au tor izzazione del Dir igente, permessi brevi.  Tali permessi non possono superare 
la metà dell ’orar io di lavoro giornaliero e non possono superare le 36 ore annue.  
Il  dipendente è tenu to a recuperare  i permessi entro i l mese successivo a quello 
in cu i si sono ver ificat i. 
 

ART. 12 
Assenze per  servi zi o 

 
L’assenza temporanea dalla sede lavorat iva per  svolgere le at t ività a cu i ogni 
lavoratore è preposto è registrata at t raverso la marcatu ra del tesser ino magnet ico. 
Sono inolt re considerate assenze per  servizio: 
- i controll i clin ici previst i per  la sorveglianza sanitar ia (Lg. 626/ 94); 
- la par tecipazione ad at t ività obbligator ia di formazione e di aggiornamento 

prevista fuor i sede. 
- missioni quale at t ività svolta fuor i sede documentata dalla dichiarazione e 

dalla giust ificazione del dipendente su  orar io, lavoro, spese. 
 

ART. 13 
Assenze per  m alat t i a 

 
La comunicazione dell ’assenza per  malat t ia va di norma effet tata entro le ore 
10,00 del giorno in cu i si ver ifica l ’assenza. 
Il cer t ificato medico va recapitato o spedito entro t re giorn i dall ’in izio della 
malat t ia, salvo comprovato impedimento. 
Non è  r ich iesta la cer t ificazione medica per  malat t ie della durata di un solo 
giorno. Di tale disposizione si può usu fru ire per  non più  di t re volte nel corso 
dell ’anno solare. Anche in questo caso i l dipendente dovrà darne comunicazione 
entro le ore 10:00 della giornata. 
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ART. 14 
Al t re t i pologi e di  assenze 

 
Il dipendente  può usu fru ire di un congedo straordinar io per : 
o formazione, aggiornamento e per  documentat i mot ivi di studio , per un 

massimo di 150 ore annue a favore del 3% del personale e per  i l min imo di 1 
unità. 
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Per le alt re t ipologie di assenza si fa espresso r invio alla normat iva specifica ed in 
par t icolare per : 
o por tator i di handicap ed assistenza ai por tator i di handicap – legge 104/ 92 
o esercizio delle funzioni pubbliche – L. 816/ 85, ar t . 144 cpp, L. 287/ 51, L. 

18/ 79, L. 69/ 92; 
o donazione sangue o alt ro t ipo di natu ra medico sanitar ia – L. 584/ 67; 
o maternità o parentali – D.Lgs. 151/ 2001. 

 

ART. 15 
Perm essi  si ndacal i  

Per  la  fru izione dei permessi sindacali si fa r invio alle disposizioni di legge e di 
contrat to. 
Hanno dir it to al permesso sindacale i rappresentant i delle OO.SS. facent i par te 
degli organismi dir igent i  per  le r iunioni degli stessi, nonché i rappresentanti 
aziendali delle stru t tu re elet te nella misura del monte ore previsto dalle 
disposizioni in  vigore. 
La r ichiesta deve essere prevent ivamente inolt rata al Dir igente e giust ificazione 
successiva, ai fin i del controllo del monte ore a disposizioni delle OO.SS.   

 

ART. 12 
Norm a f i nale 

Per  quanto non previsto dalla presente disposizione si r imanda agli ar t icoli dei 
contrat t i collet t ivi nazionali e decentrat i. 
L’inosservanza delle disposizioni sopra indicate comporta l ’applicazione delle 
sanzioni disciplinar i relat ive ai dover i d’u fficio ed al regolare svolgimento del 
lavoro. 


