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PREVISIONI CCNL 21.05.2018 

Art. 1 Finalità e ambito di intervento  
 
1. Il presente regolamento, in attuazione: 
- degli artt. 22 e seguenti del CCNL del Comparto 
Funzioni Locali, sottoscritto in data 21/05/2018, – dei 
principi generali di cui al Titolo I del D.Lgs. 165/2001, 

 
 



- dell’art. 50 del D.Lgs. 267/2000, 
- del decreto legislativo n. 66 dell’8 aprile 2003, 
e successive modifiche e integrazioni, disciplina in 
linea generale le modalità organizzative per il rispetto 
dell’orario di lavoro individuale, dell’orario di servizio e 
dell’orario di apertura al pubblico degli uffici e dei 
servizi del Comune di Sant’Ilario dello Ionio: 
a. assicurare l’ottimale espletamento dei servizi erogati 
dall’Ente; 
b. garantire all’utenza l’erogazione dei servizi pubblici 
essenziali; 
c. perseguire gli obiettivi generali istituzionali dell’Ente; 
d. perseguire, mediante la flessibilità dell’articolazione 
dell’orario di lavoro e di servizio e nel rispetto dei 
principi di efficienza, efficacia e adeguatezza, nonché 
di trasparenza e produttività delle pubbliche 
amministrazioni, il benessere organizzativo all’interno 
dell’Ente attraverso una maggiore conciliazione tra vita 
lavorativa e vita familiare. 
 
Art. 2 Definizioni  
 
1. Ai sensi della vigente normativa, alle definizioni sotto 
indicate è attribuito ilseguente significato: 
a. Orario di lavoro : periodo di tempo giornaliero 
durante il quale, nel rispetto dell’orario d’obbligo 
contrattuale, ciascun dipendente, a disposizione del 
datore di lavoro e nell’esercizio della sua attività o delle 
sue funzioni, assicura la prestazione lavorativa 
nell’ambito dell’orario di servizio. 
b. Orario di servizio : è definito dalla Circolare del 
Dipartimento della Funzione Pubblica n. 4797/92 del 
20.10.92 come “il periodo di tempo giornaliero 
necessario per assicurare il funzionamento degli uffici 
e l’erogazione dei servizi all’utenza”. Pertanto, per 
“orario di servizio” si intende l’arco temporale di 
funzionamento del servizio in cui è inserito il 

Art. 22  
Orario di lavoro 
1. L’orario ordinario di lavoro è di 36 ore settimanali ed è funzionale all’orario di servizio e di apertura al pubblico. Ai sensi di quanto disposto 
dalle disposizioni legislative vigenti, l’orario di lavoro è articolato su cinque giorni, 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. 
2. 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. 
3. Al fine dell’armonizzazione dello svolgimento dei servizi con le esigenze complessive degli utenti, le articolazioni dell’orario di lavoro sono 
determinate dall’ente, nel rispetto della disciplina in materia di relazioni sindacali di cui al titolo II, tenendo conto dei seguenti criteri: 
- ottimizzazione dell’impiego delle risorse umane; 
- miglioramento della qualità delle prestazioni; 
- ampliamento della fruibilità dei servizi da parte dell’utenza; 
- miglioramento dei rapporti funzionali con altri uffici ed altre amministrazioni. 
4. Nel rispetto di quanto previsto dai precedenti commi, per la realizzazione dei suddetti criteri possono pertanto essere adottate, anche 
coesistendo, le sotto indicate tipologie di orario: 
a) orario flessibile: si realizza con la previsione di fasce temporali entro le quali sono consentiti l’inizio ed il termine della prestazione lavorativa 
giornaliera, secondo quanto previsto all’art. 27; 
b) turnazioni: che consistono nella rotazione ciclica dei dipendenti in articolazioni orarie prestabilite, secondo la disciplina dell’art. 23; 
c) orario multiperiodale: consiste nel ricorso alla programmazione di calendari di lavoro plurisettimanali con orari superiori o inferiori alle 
trentasei ore settimanali nel rispetto del monte ore previsto, secondo le previsioni dell’art. 25. 
5. E’ comunque possibile l’utilizzazione programmata di tutte le tipologie, di cui al comma 4, al fine di favorire la massima flessibilità nella 
gestione dell’organizzazione del lavoro e dei servizi. 
6. Il lavoratore ha diritto ad un periodo di riposo consecutivo giornaliero non inferiore a 11 ore per il recupero delle energie psicofisiche. 
7. Qualora l’orario di lavoro giornaliero ecceda il limite di sei ore, deve essere previsto un intervallo per pausa, non inferiore a trenta minuti, ai 
sensi dell’art. 26. 



dipendente , ossia il periodo di tempo utile per 
l’erogazione all’utenza delle varie attività di sportello 
(front-office) e per lo svolgimento dei compiti che 
garantiscono la normale funzionalità dell’ufficio.  
c. Orario di apertura al pubblico: è definito dalla 
Circolare del Dipartimento della Funzione Pubblica n. 
8/93 del 9.3.1993 come “il periodo di tempo giornaliero 
che, nell’ambito dell’orario di servizio, costituisce la 
fascia, ovvero le fasce orarie di accesso ai servizi da 
parte dell’utenza”. L’orario di apertura al pubblico è, 
quindi, l’orario durante il quale gli uffici sono a 
disposizione dell’utenza , si colloca all’interno 
dell’orario di servizio e può coincidere con lo stesso, 
salvo i casi in cui, per il regolare funzionamento 
dell’ufficio, sia necessario riservare parte dell’orario di 
servizio allo svolgimento d’attività di back-office senza 
afflusso di utenza allo sportello. 
 
 
Art. 3 Articolazione generale dell’orario di lavoro  
settimanale 
 
1. La disciplina dell’orario di lavoro applicata dal 
Comune è contenuta nella vigente contrattazione 
collettiva nazionale. Il Comune può avvalersi, anche 
contemporaneamente, delle tipologie di orario (orario 
flessibile, turnazioni, orario multiperiodale) previste 
dalla contrattazione nonché dell’istituto della 
reperibilità, secondo le modalità precisate nel presente 
regolamento ovvero nella contrattazione collettiva 
decentrata. 
2. L’orario ordinario dei dipendenti è pari a 36 ore 
settimanali e, per il personale a tempo parziale, il 
monte orario previsto è indicato nei singoli contratti di 
lavoro. 
3. L’orario di lavoro è articolato, di norma, in 5 giorni 
lavorativi, dal lunedì al venerdì, con n. 2 rientri 

8. L'osservanza dell'orario di lavoro da parte dei dipendenti è accertata mediante controlli di tipo automatico. 
 
Art. 25 
Orario multiperiodale 
1. La programmazione plurisettimanale dell'orario di lavoro ordinario, nell’ambito di quanto previsto dall’art. 22, comma 4, lettera c), è effettuata 
in relazione a prevedibili esigenze di servizio di determinati uffici e servizi, anche in corrispondenza di variazioni di intensità dell’attività 
lavorativa. 
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. 27 
Orario di lavoro flessibile 
1. Nel quadro delle modalità dirette a conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare, l’orario flessibile giornaliero 
consiste nell’individuazione di fasce temporali di flessibilità in entrata ed in uscita. Compatibilmente con le esigenze di servizio, il dipendente 
può avvalersi di entrambe le facoltà nell’ambito della medesima giornata. 
2. Nella definizione di tale tipologia di orario, occorre tener conto sia delle esigenze organizzative e funzionali degli uffici sia delle eventuali 
esigenze del personale, anche in relazione alle dimensioni del centro urbano ove è ubicata la sede di lavoro. 
3. L’eventuale debito orario derivante dall’applicazione del comma 1, deve essere recuperato nell’ambito del mese di maturazione dello stesso, 
secondo le modalità e i tempi concordati con il dirigente. 
4. In relazione a particolari situazioni personali, sociali o familiari, sono favoriti nell'utilizzo dell'orario flessibile, anche con forme di flessibilità 
ulteriori rispetto al regime orario adottato dall’ufficio di appartenenza, compatibilmente con le esigenze di servizio e su loro richiesta, 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 di asili nido, scuole materne e scuole primarie; 
- siano impegnati in attività di volontariato in base alle disposizioni di legge vigenti. 
 
 
Art. 26 
Pausa 
1. Qualora la prestazione di lavoro giornaliera ecceda le sei ore, il personale, purché non in turno, ha diritto a beneficiare di una pausa di 
almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e della eventuale consumazione del pasto, secondo la disciplina di cui agli 
artt.45 e 46 del CCNL del 14.9.2000 e tenendo contodelle deroghe in materia previste dall’art. 13 del CCNL del 9.5.2006.  
2. La durata della pausa e la sua collocazione temporale, sono definite in funzione della tipologia di orario di lavoro nella quale la pausa è 
inserita, nonché in relazione alla disponibilità di eventuali servizi di ristoro, alla dislocazione delle sedi dell’amministrazione nella città, alla 
dimensione della stessa città. 
3. Una diversa e più ampia durata della pausa giornaliera, rispetto a quella stabilita in ciascun ufficio, può essere prevista per il personale 
che si trovi nelle particolari situazioni di cui all’art. 27, comma 4. 
4. 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. 



pomeridiani, di norma, nelle giornate di martedì e 
giovedì. La modifica, anche temporanea, delle 
giornate dedicate al rientro pomeridiano è disposta dal 
Sindaco, sentiti il segretario comunale e responsabili 
di settore, con proprio decreto e non richiede la 
modifica del presente regolamento. 
4. I responsabili di settore, sentito il segretario 
comunale ovvero su proposta di quest’ultimo, possono 
procedere ad una programmazione plurisettimanale 
dell’orario di lavoro ordinario, nei casi con i limiti e 
secondo le modalità indicati dalla contrattazione 
collettiva (art. 25 CCNL 21/05/2018 – Orario 
multiperiodale).  
 
 
Art. 4 Orario di lavoro per il personale adibito ai  
servizi e agli uffici interni. Ulteriori forme di 
flessibilità 
 
1.L’orario ordinario di lavoro per il personale 
dipendente adibito ai servizi e agli uffici interni ha 
articolazione giornaliera flessibile e prevede, di norma: 

- due fasce orarie di flessibilità, in entrata e in 
uscita, delle quali il dipendente può avvalersi 
nell’ambito della medesima giornata; 

- una fascia oraria di rigidità, di norma 
corrispondente al nucleo centrale dell’orario di 
servizio, destinata a garantire la 
contemporanea presenza del personale 
addetto agli uffici e ai servizi interni, anche in 
ragione dell’orario di apertura al pubblico. 

2.La medesima ripartizione in fasce è prevista in 
occasione dell’orario pomeridiano di rientro. La durata 
della pausa obbligatoria (art. 26 CCNL 21/05/2018 – 
Pausa), qualora la prestazione di lavoro giornaliera 
ecceda, anche in ragione della fruizione delle fasce  di 
flessibilità da parte di ciascun dipendente, le sei ore, è 



fissata in 30 minuti; essa è irrinunciabile e, qualora non 
osservata in tutto o in parte, comporta, fatte salve la 
presenza di attività obbligatorie per legge e le altre 
deroghe previste dalla vigente normativa, una 
corrispondente decurtazione dall’orario di lavoro del 
dipendente inadempiente. L’eventuale istituzione di un 
servizio di mensa ovvero la fruizione di buoni pasto è 
oggetto di separata regolamentazione. 
3.La tabella A, allegata al presente regolamento, 
individua l’ordinaria articolazione delle fasce di 
flessibilità e di rigidità oraria. Detta articolazione 
costituisce anche il limite massimo della flessibilità 
oraria per tutto il personale dell’Ente. Sono fatte salve 
le forme di flessibilità ulteriori concesse, anche per 
quanto concerne la durata della pausa, 
compatibilmente con le esigenze di servizio e su loro 
richiesta: 
- ai dipendenti, sentito il segretario comunale, dai 
responsabili di settore, 
- ai responsabili di settore, sentito il Sindaco, dal 
segretario comunale,  
in caso di accertata sussistenza delle particolari 
situazioni personali, sociali o familiari di cui al comma 
4 dell’art. 27 del CCNL 21/05/2018. 
4.Le fasce di rigidità oraria sono inderogabili per tutto 
il personale interno, ivi incluso quello titolare di 
posizioni organizzative. I dipendenti organizzano la 
propria giornata lavorativa in modo tale da limitare, 
quanto più possibile, la fruizione di permessi, a 
qualsiasi titolo richiesti, durante le fasce di rigidità 
oraria. 
5. L’articolazione oraria della prestazione lavorativa di 
ciascun dipendente può essere motivatamente 
modificata, in ragione di specifiche esigenze 
organizzative e funzionali del settore, dal responsabile 
cui il dipendente risulta assegnato. I responsabili 
possono, in particolare, ridurre, sino ad eliminare, 



anche temporaneamente, la possibilità per il personale 
assegnato o per singoli dipendenti di fruire delle fasce 
di flessibilità oraria ordinariamente previste. 
6. Nel caso in cui il dipendente renda la propria 
prestazione in modalità suddivisa tra più servizi, 
l’orario di lavoro è determinato dal responsabile del 
servizio di assegnazione prevalente, d’intesa con gli 
altri responsabili interessati.  
7. L’orario di lavoro dei dipendenti che operano presso 
il Comune ai sensi di una convenzione con altro ente 
(art. 14 CCNL 22.01.2004 ecc…) è, di norma, 
disciplinato nella medesima convenzione. 
8. Nel caso di gestione associata dei servizi con altri 
enti (art. 30 D.Lgs. n. 267/2000 ecc…), la disciplina 
dell’orario di lavoro dei dipendenti coinvolti in tale 
gestione è, di norma, contenuta nella relativa 
convenzione. Il tempo necessario per gli spostamenti 
dei dipendenti tra le diverse sedi di servizio della 
gestione associata è da considerarsi, ad ogni effetto, 
orario di lavoro prestato. 
 
 
Art. 5 Orario di lavoro per il personale adibito ai  
servizi esterni 
 
1. L’orario ordinario di lavoro per il personale 
dipendente adibito ai servizi esterni è, di norma e salvo 
diversa determinazione del responsabile del settore, 
privo di fasce di flessibilità oraria. L’articolazione oraria 
della prestazione lavorativa di ciascun dipendente 
adibito ai servizi esterni è determinata, con i poteri del 
datore di lavoro, dal responsabile di settore, in ragione 
delle specifiche esigenze organizzative e funzionali, 
anche temporanee, del servizio di assegnazione. 
 
 



Art. 6 Orario di lavoro dei responsabili di posizione 
organizzativa 
 
1. Al dipendente titolare di posizione organizzativa è 
concessa la flessibilità necessaria nella gestione del 
suo tempo di lavoro, idonea al raggiungimento degli 
obiettivi assegnati, fermo restando il rispetto della 
fascia di rigidità oraria e della prestazione oraria 
minima dovuta, calcolata quest’ultima secondo il 
regime di flessibilità adottato dall’Ente. Il segretario 
comunale, sentito il Sindaco, può, con proprie direttive 
o linee guida, definire per i responsabili di posizione 
organizzativa, al di fuori delle fasce di rigidità, forme di 
ulteriore flessibilità oraria e modalità semplificate di 
fruizione degli istituti contrattuali. 
 
 
Art. 7 Debiti orari e ritardi. Vigilanza dei 
responsabili di settore. 
1. L’eventuale debito orario derivante dall’applicazione 
delle fasce di flessibilità di cui all’art.4 ovvero, fatti salvi 
i richiami disciplinari, da episodi di ritardato ingresso in 
servizio o anticipata uscita deve essere recuperato 
nell’ambito del mese di maturazione dello stesso, 
secondo le modalità e i termini concordati con i 
responsabili e, per questi ultimi, con il segretario 
comunale. Il recupero del debito orario, compreso 
quello derivante dalla fruizione di permessi brevi, 
avviene, di norma, all’interno dell’orario di servizio 
dell’ente e, comunque, salvo casi eccezionali, entro le 
fasce orarie di flessibilità. 
2. I responsabili di settore vigilano sul rispetto da parte 
del personale assegnato dell’orario di lavoro e degli 
istituti ad esso correlati, segnalando all’ufficio 
competente per i procedimenti disciplinari ogni 
inadempimento rispetto al quale non sia stato possibile 



applicare sanzione o porre rimedio mediante semplice 
richiamo o rimprovero verbale. 
 
 
Art. 8 Orario di servizio e orario di apertura al 
pubblico 
1. Ai sensi dell’art. 50 del D.Lgs. 267/2000, il Sindaco 
sovrintende al funzionamento degli uffici e dei servizi 
che viene assicurato dal segretario comunale e dai 
responsabili di settore, mediante l’organizzazione e la 
direzione dell’ordinaria attività per cinque giorni alla 
settimana nelle ore antimeridiane, con due rientri 
pomeridiani. Superiori esigenze, indispensabili a 
garantire una maggiore funzionalità dei servizi 
comunali o per obblighi di legge, possono 
eventualmente comportare: 
- l’estensione, anche temporanea, degli orari di 
apertura degli uffici; 
- l’espletamento dei servizi in giorni non lavorativi. 
2. Per le finalità di cui all’art. 1 del presente 
regolamento, il segretario comunale, sentiti i 
responsabili di settore, dopo aver individuato gli uffici 
a diretto contatto con il pubblico, formula al Sindaco 
una proposta di orario di apertura. Il Sindaco, 
nell’ambito dei poteri di organizzazione per l’esercizio 
coordinato delle funzioni e dei servizi, con proprio 
decreto determina l’orario di apertura al pubblico degli 
uffici e dei servizi del Comune, cui viene data adeguata 
pubblicità. 
3. I responsabili di settore, per motivate esigenze e 
senza recare intralcio alle ordinarie attività d’ufficio, 
possono consentire, di norma previo appuntamento e 
predeterminando modalità che garantiscano parità di 
condizioni e opportunità per l’utenza, l’accesso al 
pubblico anche al di fuori dell’orario di apertura al 
pubblico, purché all’interno dell’orario di servizio. 
 



 
Art. 9 Allontanamenti per ragioni di servizio. 
Trasferte o missioni 
 
1. E’ istituito un registro, tenuto a cura del responsabile 
del personale anche in modalità informatica, in cui 
vengono annotati: 

- tutti gli allontanamenti dalla sede dell’Ente del 
personale adibito ai servizi interni, in quanto resi 
necessari da esigenze di servizio; 

- I soli allontanamenti dal territorio comunale del 
personale adibito ai servizi esterni, in quanto 
resi necessari da esigenze di servizio, qualora 
configurino l’istituto della trasferta, come 
definito dalle vigenti normative. 

2. Per il personale adibito ai servizi esterni e incaricato 
di mansioni che comportino l’abituale allontanamento 
dal territorio comunale (trasporto scolastico, trasporto 
in discarica dei rifiuti urbani ecc…), l’annotazione nel 
registro può essere sostituita da quella effettuata su 
registri speciali o fogli di marcia appositamente istituiti.  
3. Il segretario comunale, d’intesa con il responsabile 
del personale, emana direttive o linee guida 
concernenti: 

- il contenuto e le modalità di compilazione del 
registro delle uscite di servizio e, d’intesa anche 
con i responsabili di settore competenti, dei 
registri speciali o fogli di marcia appositamente 
istituiti per il personale in servizio esterno; 

- la disciplina generale dell’autorizzazione delle 
uscite per ragioni di servizio dei dipendenti 
dell’Ente e la relativa modulistica. 

4. La disciplina e le modalità autorizzative delle 
trasferte e missioni sono fissate, nel rispetto della 
vigente normativa di legge e contrattuale, con separato 
regolamento. 
 



 
 
Art. 10 Ferie e festività  
 
1. Le modalità applicative, organizzative e procedurali 
della disciplina contrattuale (Art. 28 CCNL 21/05/2018 
- Ferie, recupero festività soppresse e festività del 
santo patrono) in materia di fruizione dei periodi di 
ferie, di recupero di festività soppresse e di godimento 
della festività del Santo patrono sono fissate in 
apposite direttive e linee guida emanate, sentiti il 
Sindaco e i responsabili di settore, dal segretario 
comunale. 
2. La pianificazione delle ferie dei dipendenti si 
conclude, sotto il coordinamento del segretario 
comunale, di norma, entro il 30 aprile di ciascun anno, 
e viene aggiornata, con contestuale predisposizione 
dei piani di “smaltimento” di eventuali ferie non godute, 
entro il successivo 31 ottobre.  
3. I responsabili di settore e, per questi, il segretario 
comunale, fatta salva ogni conseguenza disciplinare, 
procedono all’assegnazione d’ufficio delle ferie ai 
dipendenti che non programmino o non intendano 
fruire delle stesse almeno nella misura minima fissata, 
a tutela della salute e dell’integrità psico-fisica, dalla 
vigente legislazione. 
4. E’ competenza dell’ufficio incaricato della gestione 
giuridica del personale espletare ogni adempimento in 
materia di attribuzione di ferie e riposi solidali (art. 30 
CCNL 21/05/2018 – Ferie e riposi solidali). 
 
 

Art. 28  
Ferie, recupero festività soppresse e festività del  santo patrono 
1. Il dipendente ha diritto, in ogni anno di servizio, ad un periodo di ferie retribuito. 
Durante tale periodo al dipendente spetta la normale retribuzione ivi compresa la retribuzione di posizione prevista per le posizioni organizzative 
ed esclusi i compensi per le prestazioni di lavoro straordinario nonché le indennità che richiedano lo svolgimento della prestazione lavorativa 
e quelle che non siano erogate per dodici mensilità. 
2. In caso di distribuzione dell'orario settimanale di lavoro su cinque giorni, la durata delle ferie è di 28 giorni lavorativi, comprensivi delle due 
giornate previste dall' articolo 1, comma 1, lettera "a", della legge 23 dicembre 1977, n. 937. 
3. In caso di distribuzione dell'orario settimanale di lavoro su sei giorni, la durata del periodo di ferie è di 32 giorni, comprensivi delle due 
giornate previste dall' art.1, comma 1, lettera "a", della legge 23 dicembre 1977, n. 937. 
4. Per i dipendenti assunti per la prima volta in una pubblica amministrazione, a seconda che l’articolazione oraria sia su cinque o su sei giorni, 
la durata delle ferie è rispettivamente di 26 e di 30 giorni lavorativi, comprensivi delle due giornate previste dai commi 2 e 3. 
5. Dopo tre anni di servizio, ai dipendenti di cui al comma 4 spettano i giorni di ferie stabiliti nei commi 2 e 3. 
6. A tutti i dipendenti sono altresì attribuite quattro giornate di riposo da fruire nell'anno solare ai sensi ed alle condizioni previste dalla 
menzionata legge n. 937/77. E’ altresì considerato giorno festivo la ricorrenza del Santo patrono della località in cui il dipendente presta servizio, 
purché ricadente in un giorno lavorativo. 
7. Nell'anno di assunzione o di cessazione dal servizio la durata delle ferie è determinata in proporzione dei dodicesimi di servizio prestato. La 
frazione di mese superiore a quindici giorni è considerata a tutti gli effetti come mese intero. 
8. Il dipendente che ha usufruito dei permessi retribuiti di cui agli artt. 31 e 33 conserva il diritto alle ferie. 
9. Le ferie sono un diritto irrinunciabile e non sono monetizzabili. Esse sono fruite, previa autorizzazione, nel corso di ciascun anno solare, in 
periodi compatibili con le esigenze di servizio, tenuto conto delle richieste del dipendente. 
10. L’ente pianifica le ferie dei dipendenti al fine di garantire la fruizione delle stesse nei termini previsti dalle disposizioni contrattuali vigenti. 
11. Le ferie maturate e non godute per esigenze di servizio sono monetizzabili soloall’atto della cessazione del rapporto di lavoro, nei limiti 
delle vigenti norme di legge e delle relative disposizioni applicative. 
12. Compatibilmente con le esigenze del servizio, il dipendente può frazionare le ferie in più periodi. Esse sono fruite nel rispetto dei turni di 
ferie prestabiliti, assicurando comunque, al dipendente che ne abbia fatto richiesta, il godimento di almeno due settimane continuative nel 
periodo 1 giugno - 30 settembre. 
13. Qualora le ferie già in godimento siano interrotte o sospese per motivi di servizio, il dipendente ha diritto al rimborso delle spese 
documentate per il viaggio di rientro in sede e per quello di ritorno al luogo di svolgimento delle ferie. Il dipendente ha inoltre diritto al rimborso 
delle spese anticipate per il periodo di ferie non godute. 
14. In caso di indifferibili esigenze di servizio che non abbiano reso possibile il godimento delle ferie nel corso dell'anno, le ferie dovranno 
essere fruite entro il primo semestre dell'anno successivo. 
15. In caso di motivate esigenze di carattere personale e compatibilmente con le esigenze di servizio, il dipendente dovrà fruire delle ferie 
residue al 31 dicembre entro il mese di aprile dell'anno successivo a quello di spettanza. 
16. Le ferie sono sospese da malattie adeguatamente e debitamente documentate che si siano protratte per più di tre giorni o abbiano dato 
luogo a ricovero ospedaliero. E’ cura del dipendente informare tempestivamente l’ente, ai fini di consentire alla stessadi compiere gli 
accertamenti dovuti. Le ferie sono altresì sospese per lutto, nelle ipotesi considerate all’art. 31, comma 1, secondo alinea. 
17. Fatta salva l’ipotesi di malattia non retribuita di cui all’art. 36, comma 2, il periodo di ferie non è riducibile per assenze dovute a malattia o 
infortunio, anche se tali assenze si siano protratte per l'intero anno solare. In tal caso, il godimento delle ferie deve essere previamente 
autorizzato dal dirigente in relazione alle esigenze diservizio, anche oltre i termini di cui ai commi 14 e 15. 
18. Il compenso sostitutivo delle ferie non fruite, nei casi in cui la monetizzazione deve ritenersi ancora possibile, ai sensi del comma 11, è 
determinato, per ogni giornata, con riferimento all’anno di mancata fruizione, prendendo a base di calcolola nozione di retribuzione di cui 
all’art.10, comma 2, lett. c), del CCNL del 9.5.2006; trova in ogni caso applicazione la disciplina di cui al comma 4 del medesimo art.10. 
19. Nell’ipotesi di mancata fruizione delle quattro giornate di riposo, di cui al comma 6 il trattamento economico è lo stesso previsto per i giorni 
di ferie. 
 
Art. 30 
Ferie e riposi solidali 
1. Su base volontaria ed a titolo gratuito, il dipendente può cedere, in tutto o in parte, ad altro dipendente che abbia esigenza di prestare 
assistenza a figli minori che necessitino di cure costanti, per particolari condizioni di salute: 
a) le giornate di ferie, nella propria disponibilità, eccedenti le quattro settimaneannuali di cui il lavoratore deve necessariamente fruire ai sensi 
dell’art. 10 del D. Lgs. n. 66/2003 in materia di ferie; queste ultime sono quantificate in 20 giorni nel caso di articolazione dell’orario di lavoro 
settimanale su cinque giorni e 24 giorni nel caso di articolazione dell’orario settimanale di lavoro su sei giorni; 



b) le quattro giornate di riposo per le festività soppresse di cui all’art. 28. 
2. I dipendenti che si trovino nelle condizioni di necessità considerate nel comma 1, possono presentare specifica richiesta all’ente, reiterabile, 
di utilizzo di ferie e giornate di riposo per un una misura massima di 30 giorni per ciascuna domanda, previa presentazione di adeguata 
certificazione, comprovante lo stato di necessità delle cure in questione, rilasciata esclusivamente da idonea struttura sanitaria pubblica o 
convenzionata. 
3. Ricevuta la richiesta, l’ente rende tempestivamente nota a tutto il personale l’esigenza, garantendo l’anonimato del richiedente. 
4. I dipendenti che intendono aderire alla richiesta, su base volontaria, formalizzano la propria decisione, indicando il numero di giorni di ferie 
o di riposo che intendono cedere. 
5. Nel caso in cui il numero di giorni di ferie o di riposo offerti superi quello dei giorni richiesti, la cessione dei giorni è effettuata in misura 
proporzionale tra tutti gli offerenti. 
6. Nel caso in cui il numero di giorni di ferie o di riposo offerti sia inferiore a quello dei giorni richiesti e le richieste siano plurime, le giornate 
cedute sono distribuite in misura proporzionale tra tutti i richiedenti. 
7. Il dipendente richiedente può fruire delle giornate cedute, solo a seguito dell’avvenuta completa fruizione delle giornate di ferie o di festività 
soppresse allo stesso spettanti, nonché dei permessi di cui all’art. 32 e dei riposi compensativi eventualmente maturati. 
8. Una volta acquisiti, fatto salvo quanto previsto al comma 7, le ferie e le giornate di riposo rimangono nella disponibilità del richiedente fino 
al perdurare delle necessità che hanno giustificato la cessione. Le ferie e le giornate di riposo sono utilizzati nel rispetto delle relative discipline 
contrattuali. 
9. Ove cessino le condizioni di necessità legittimanti, prima della fruizione, totale o parziale, delle ferie e delle giornate di riposo da parte del 
richiedente, i giorni tornano nella disponibilità degli offerenti, secondo un criterio di proporzionalità. 
10. La presente disciplina ha carattere sperimentale e potrà essere oggetto di revisione, anche ai fini di una possibile estensione del beneficio 
ad altri soggetti, in occasione del prossimo rinnovo contrattuale. 



Art. 11 Permessi,  assenze per malattie e visite, 
congedi e aspettative. 
 
1. Il segretario comunale, d’intesa con il responsabile 
dell’ufficio personale, può emanare apposite direttive e 
linee guida per la specificazione delle modalità 
applicative, organizzative e procedurali dei seguenti 
istituti previsti e disciplinati dalla contrattazione 
collettiva e dalla normativa vigenti: 

- Permessi retribuiti (Art. 31 CCNL 21/05/2018); 
- Permessi orari retribuiti per particolari motivi 

personali o familiari (Art. 32 CCNL 21/05/2018); 
- Permessi e congedi previsti da particolari 

disposizioni di legge (Art. 33 CCNL 
21/05/2018); 

- Permessi brevi (Art. 33bis CCNL 21/05/2018); 
- Congedi per le donne vittime di violenza (Art. 34 

CCNL 21/05/2018); 
- Assenze per l’espletamento di visite, terapie, 

prestazioni specialistiche od esami diagnostici 
(Art. 35 CCNL 21/05/2018); 

- Assenze per malattia (Art. 36 CCNL 
21/05/2018- Art. 55septies D.Lgs. 165/2001); 

- Assenze per malattia in caso di gravi patologie 
richiedenti terapie salvavita (Art. 37 CCNL 
21/05/2018); 

- Infortuni sul lavoro e malattie dovute a cause di 
servizio (Art. 38 CCNL 21/05/2018); 

- Aspettativa per motivi familiari e personali (Art. 
39 CCNL 21/05/2018); 

- Altre aspettative previste da disposizioni di 
legge (Art. 40 CCNL 21/05/2018); 

- Aspettativa per ricongiungimento con il coniuge 
che presti servizi all’estero (Art. 41 CCNL 
21/05/2018); 

- Norme comuni sulle aspettative (Art. 42 CCNL 
21/05/2018); 

Art. 31  
Permessi retribuiti 
1. A domanda del dipendente sono concessi permessi retribuiti per i seguenti casi da documentare debitamente: 
- partecipazione a concorsi od esami, limitatamente ai giorni di svolgimento delle prove: giorni otto all'anno; 
- lutto per il coniuge, per i parenti entro il secondo grado e gli affini entro il primo grado o il convivente ai sensi dell’art. 1, commi 36 e 50 della 
legge n. 76/2016: giorni tre per evento da fruire entro 7 giorni lavorativi dal decesso. 
2. Il dipendente ha altresì diritto ad un permesso di 15 giorni consecutivi in occasione del matrimonio. Tali permessi possono essere fruiti 
anche entro 45 giorni dalla data in cui è stato contratto il matrimonio. 
3. I permessi dei commi 1 e 2 non riducono le ferie e sono valutati agli effetti dell'anzianità di servizio. 
4. Durante i predetti permessi orari al dipendente spetta l'intera retribuzione, ivi compresa la retribuzione di posizione prevista per le posizioni 
organizzative, le indennità per specifiche responsabilità e l’indennità di funzione di cui all’art. 68, comma 2, rispettivamente, lett e) ed f), esclusi 
i compensi per le prestazioni di lavoro straordinario nonché le indennità che richiedano lo svolgimento della prestazione lavorativa. 

 
Art. 32 
Permessi orari retribuiti per particolari motivi pe rsonali o familiari 
1. Al dipendente, possono essere concesse, a domanda, compatibilmente con le esigenze di servizio, 18 ore di permesso retribuito nell'anno, 
per particolari motivi personali o familiari. 
2. I permessi orari retribuiti del comma 1: 
a) non riducono le ferie; 
b) non sono fruibili per frazione inferiore ad una sola ora; 
c) sono valutati agli effetti dell'anzianità di servizio; 
d) non possono essere fruiti nella stessa giornata congiuntamente ad altre tipologie di permessi fruibili ad ore, previsti dalla legge e dalla 
contrattazione collettiva, nonché con i riposi compensativi di maggiori prestazioni lavorative fruiti ad ore; 
e) possono essere fruiti, cumulativamente, anche per la durata dell’intera giornata lavorativa; in tale ipotesi, l'incidenza dell'assenza sul monte 
ore a disposizione del dipendente è convenzionalmente pari a sei ore; 
f) sono compatibili con la fruizione, nel corso dell’anno, dei permessi giornalieri previsti dalla legge o dal contratto collettivo nazionale di lavoro. 
3. Durante i predetti permessi orari al dipendente spetta l'intera retribuzione, ivi compresa la retribuzione di posizione prevista per le posizioni 
organizzative, le indennità per specifiche responsabilità e l’indennità di funzione cui all’art. 68, comma 2, rispettivamente, lett. e) ed f), esclusi 
i compensi per le prestazioni di lavoro straordinario nonché le indennità che richiedano lo svolgimento della prestazione lavorativa. 
4. In caso di rapporto di lavoro a tempo parziale si procede al riproporzionamento delle ore di permesso di cui al comma 1. 

 
Art. 33 
Permessi e congedi previsti da particolari disposiz ioni di legge 
1. I dipendenti hanno diritto, ove ne ricorrano le condizioni, a fruire dei tre giorni di permesso di cui all' art. 33, comma 3, della legge 5 febbraio 
1992, n. 104. Tali permessi sono utili ai fini delle ferie e della tredicesima mensilità e possono essere utilizzati anche ad ore, nel limite massimo 
di 18 ore mensili. 
2. Al fine di garantire la funzionalità degli uffici e la migliore organizzazione dell’attività amministrativa, il dipendente, che fruisce dei permessi 
di cui al comma 1, predispone, di norma, una programmazione mensile dei giorni in cui intende assentarsi, da comunicare all’ufficio di 
appartenenza all’inizio di ogni mese. 
3. In caso di necessità ed urgenza, il lavoratore comunica l’assenza nelle 24 ore precedenti la fruizione del permesso e, comunque, non oltre 
l’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui il dipendente si avvale del permesso stesso. 
4. Il dipendente ha, altresì, diritto, ove ne ricorrano le condizioni, ad altri permessi retribuiti previsti da specifiche di legge, con particolare 
riferimento ai permessi per i donatori di sangue e di midollo osseo, rispettivamente previsti dall’art. 1 della legge13 luglio 1967 n. 584 come 
sostituito dall’art. 13 della legge 4 maggio 1990 n. 107 e dall’art. 5, comma 1, della legge 6 marzo 2001 n. 52, nonché ai permessi e congedi 
di cui all’art. 4, comma 1, della legge n.53/2000, fermo restando quanto previsto per i permessi per lutto, per i quali trova applicazione in via 
esclusiva l’art. 31, comma 1, secondo alinea. Trovano inoltre applicazione le disposizioni di cui all’art. 7 delD.Lgs. n. 119/2011 in materia di 
congedo per cure per gli invalidi. 
5. Per le medesime finalità di cui al comma 2, il dipendente che fruisce dei permessi di cui al comma 4 comunica all’ufficio di appartenenza i 
giorni in cui intende assentarsi con un preavviso di tre giorni, salve le ipotesi di comprovata urgenza, in cui la domanda di permesso può essere 
presentata nelle 24 ore precedenti la fruizione dello stesso e, comunque, non oltre l’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui il lavoratore 
utilizza il permesso. 

 
Art. 33-bis 
Permessi brevi 



- Congedi dei genitori (Art. 43 CCNL 
21/05/2018); 

- Tutela dei dipendenti in particolari condizioni 
psicofisiche (Art. 44 CCNL 21/05/2018); 

- Diritto allo studio (Art. 45 CCNL 21/05/2018); 
- Congedi per la formazione (Art. 46 CCNL 

21/05/2018). 
2. Al personale a tempo determinato parziale e a 
tempo parziale in servizio presso l’Ente gli istituti 
contrattuali si applicano secondo quanto indicato dalla 
normativa e dal contratto collettivo vigenti (Art. 51 
CCNL 21/05/2018 - Trattamento economico-normativo 
del personale con contratto a tempo determinato; Art. 
54 CCNL 21/05/2018 - Orario di lavoro del personale 
con rapporto di lavoro a tempo parziale; Art. 55 CCNL 
21/05/2018 -Trattamento economico-normativo del 
personale con rapporto di lavoro a tempo parziale). 
 
 
Art. 12 Report di attività e piani di lavoro 
 
1. Per finalità di indirizzo e coordinamento dei vari uffici 
comunali, nonché per esigenze strettamente connesse 
all’ottimale svolgimento dell’attività lavorativa, in 
termini di efficacia, efficienza, economicità, il Sindaco 
o il segretario comunale possono richiedere ai 
responsabili di settore o ai dipendenti da questi 
incaricati, l’elaborazione preventiva di dettagliati 
programmi di attività e piani di lavoro mensili, 
settimanali e giornalieri, anche individualizzati, e la 
trasmissione successiva di un report sull’effettiva 
realizzazione delle attività e dei lavori programmati. 
 
 
Art. 13 Criteri interpretativi 
 

1. Il dipendente, a domanda, può assentarsi dal lavoro su valutazione del dirigente o responsabile preposto all'unità organizzativa presso cui 
presta servizio. Tali permessi non possono essere di durata superiore alla metà dell'orario di lavoro giornaliero, purché questo sia costituito da 
almeno quattro ore consecutive e non possono comunque superare le 36 ore annue. 
2. Per consentire al dirigente o responsabile di adottare le misure ritenute necessarie per garantire la continuità del servizio, la richiesta del 
permesso deve essere effettuata in tempo utile e, comunque, non oltre un'ora dopo l'inizio della giornata lavorativa, salvo casi di particolare 
urgenza o necessità, valutati dal dirigente o dal responsabile. 
3. Il dipendente è tenuto a recuperare le ore non lavorate entro il mese successivo, secondo modalità individuate dal dirigente; in caso di 
mancato recupero, si determina la proporzionale decurtazione della retribuzione. 

 
Art. 34 
Congedi per le donne vittime di violenza 
1. La lavoratrice, inserita nei percorsi di protezione relativi alla violenza di genere, debitamente certificati, ai sensi dell’art. 24 del D. Lgs. n. 
80/2015, ha diritto ad astenersi dal lavoro, per motivi connessi a tali percorsi, per un periodo massimo di congedo di 90 giorni lavorativi, da 
fruire nell’arco temporale di tre anni, decorrenti dalla data di inizio del percorso di protezione certificato. 
2. Salvo i casi di oggettiva impossibilità, la dipendente che intenda fruire del congedo in parola è tenuta a farne richiesta scritta al datore di 
lavoro - corredata della certificazione attestante l’inserimento nel percorso di protezione di cui al comma 1 - con un preavviso non inferiore a 
sette giorni di calendario e con l’indicazione dell’inizio e della fine del relativo periodo. 
3. Il trattamento economico spettante alla lavoratrice è quello previsto, per il congedo di maternità, dall’art. 43. 
4. Il periodo di cui ai commi precedenti è computato ai fini dell’anzianità di servizio a tutti gli effetti, non riduce le ferie ed è utile ai fini della 
tredicesima mensilità. 
5. La lavoratrice può scegliere di fruire del congedo su base oraria o giornaliera nell’ambito dell’arco temporale di cui al comma 1. La fruizione 
su base oraria avviene in misura pari alla metà dell’orario medio giornaliero del mese immediatamente precedente a quello in cui ha inizio il 
congedo. 
6. La dipendente ha diritto alla trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale, secondo quanto previsto dall’art. 53. Il 
rapporto a tempo parziale è nuovamente trasformato in rapporto di lavoro a tempo pieno, a richiesta della lavoratrice. 
7. La dipendente vittima di violenza di genere inserita in specifici percorsi di protezione di cui al comma 1, può presentare domanda di 
trasferimento ad altra amministrazione pubblica ubicata in un comune diverso da quello di residenza, previa comunicazione all'ente di 
appartenenza. Entro quindici giorni dalla suddetta comunicazione l'ente di appartenenza dispone il trasferimento presso l'amministrazione 
indicata dalla dipendente, ove vi siano posti vacanti corrispondenti alla sua categoria. 
8. I congedi di cui al presente articolo possono essere cumulati con l’aspettativa per motivi personali e familiari di cui all’art. 39 per un periodo 
di ulteriori trenta giorni. 
Gli Enti, ove non ostino specifiche esigenze di servizio, agevolano la concessione dell’aspettativa, anche in deroga alle previsioni dell’art. 42, 
comma 1. 
 
Art. 35 
Assenze per l’espletamento di visite, terapie, pres tazioni specialistiche od esami diagnostici 
1. Ai dipendenti sono riconosciuti specifici permessi per l’espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici, fruibili 
su base sia giornaliera che oraria, nella misura massima di 18 ore annuali, comprensive anche dei tempi di percorrenza da e per la sede di 
lavoro. 
2. I permessi di cui al comma 1, sono assimilati alle assenze per malattia ai fini del computo del periodo di comporto e sono sottoposti al 
medesimo regime economico delle stesse. 
3. I permessi orari di cui al comma 1: 
a) sono incompatibili con l’utilizzo nella medesima giornata delle altre tipologie di permessi fruibili ad ore, previsti dalla legge e dalla 
contrattazione collettiva, nonché con i riposi compensativi di maggiori prestazioni lavorative; 
b) non sono assoggettati alla decurtazione del trattamento economico accessorio prevista per le assenze per malattia nei primi 10 giorni. 
4. Ai fini del computo del periodo di comporto, sei ore di permesso fruite su base oraria corrispondono convenzionalmente ad una intera 
giornata lavorativa. 
5. I permessi orari di cui al comma 1 possono essere fruiti anche cumulativamente per la durata dell’intera giornata lavorativa. In tale ipotesi, 
l'incidenza dell'assenza sul monte ore a disposizione del dipendente viene computata con riferimento all'orario dilavoro che il medesimo 
avrebbe dovuto osservare nella giornata di assenza. 
6. Nel caso di permesso fruito su base giornaliera, il trattamento economico accessorio del lavoratore è sottoposto alla medesima decurtazione 
prevista dalla vigente legislazione per i primi dieci giorni di ogni periodo di assenza per malattia. 
7. In caso di rapporto di lavoro a tempo parziale, si procede al riproporzionamento delle ore di permesso di cui al comma 1. 
8. La domanda di fruizione dei permessi è presentata dal dipendente nel rispetto di un termine di preavviso di almeno tre giorni. Nei casi di 
particolare e comprovata urgenza o necessità, la domanda può essere presentata anche nelle 24 ore precedenti la fruizione e, comunque, non 
oltre l’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui il dipendente intende fruire del periodo di permesso giornaliero od orario. 



1. Le norme relative agli istituti contrattuali richiamati 
nel presente regolamento sono interpretate tenendo 
conto delle prevalenti indicazioni giurisprudenziali e di 
quelle provenienti dalle competenti autorità 
amministrative (Dipartimento Funzione Pubblica, 
Ministero dell’Interno ecc...) nonché, per quanto 
concerne le norme contrattuali, delle dichiarazioni 
congiunte delle parti contrattuali e degli orientamenti 
espressi dall’ARAN. 
2. Qualora, tenuto conto delle indicazioni di cui al 
precedente comma, permanga incertezza 
sull’interpretazione della norma o dell’istituto 
contrattuale, il Comune si impegna a far prevalere, a 
parità di soddisfazione delle necessità di efficiente 
funzionamento degli uffici, la lettura interpretativa 
maggiormente favorevole al più ampio godimento di 
diritti e istituti contrattuali da parte del dipendente e alla 
migliore conciliazione dei tempi di vita e di lavoro. 
 
Art. 14 Norme finali o di servizio 
1. Il presente regolamento si applica a tutto il personale 
dipendente operante nel Comune a decorrere dal 
lunedì successivo alla data di esecutività della 
deliberazione di approvazione. Esso deve essere 
pubblicato sul sito istituzionale dell’Ente e consegnato 
a ciascun dipendente. A decorrere dalla data di entrata 
in vigore cessa di avere efficacia ogni altra 
disposizione regolamentare precedentemente prevista 
ed eventualmente in contrasto con la disciplina 
contenuta nel presente regolamento. 
2. Il Comune si impegna a redigere e diffondere tra i 
dipendenti, entro 90 giorni dall’entrata in vigore del 
presente regolamento, un vademecum esplicativo 
delle modalità di fruizione degli istituti contrattuali con 
la correlata modulistica. 
3. Entro il medesimo termine è consentito al personale, 
in via di eccezione, prestare, secondo modalità 

9. L’assenza per i permessi di cui al comma 1 è giustificata mediante attestazione di presenza, anche in ordine all’orario, redatta dal medico o 
dal personale amministrativo della struttura, anche privati, che hanno svolto la visita o la prestazione. 
10. L’attestazione è inoltrata all’ente dal dipendente oppure è trasmessa direttamente a quest’ultima, anche per via telematica, a cura del 
medico o della struttura. 
11. Nel caso di concomitanza tra l'espletamento di visite specialistiche, l'effettuazione di terapie od esami diagnostici e la situazione di 
incapacità lavorativa temporanea del dipendente conseguente ad una patologia in atto, la relativa assenza è imputata alla malattia, con la 
conseguente applicazione della disciplina legale e contrattuale in ordine al relativo trattamento giuridico ed economico. In tale ipotesi, l’assenza 
per malattia è giustificata mediante: 
a) attestazione di malattia del medico curante individuato, in base a quanto previsto dalle vigenti disposizioni, comunicata all’amministrazione 
secondo le modalità ordinariamente previste in tale ipotesi; 
b) attestazione di presenza, redatta dal medico o dal personale amministrativo della struttura, anche privati, che hanno svolto la visita o la 
prestazione, secondo le previsioni dei commi 9 e 10. 
12. Analogamente a quanto previsto dal comma 11, nei casi in cui l’incapacità lavorativa è determinata dalle caratteristiche di esecuzione e di 
impegno organico delle visite specialistiche, degli accertamenti, esami diagnostici e/o delle terapie, la relativa assenza è imputata alla malattia, 
con la conseguente applicazione della disciplina legale e contrattuale in ordine al relativo trattamento giuridico ed economico. In tale caso 
l’assenza è giustificata mediante le attestazioni di cui al comma 11, lett. b). 
13. Nell’ipotesi di controllo medico legale, l'assenza dal domicilio è giustificata dall’attestazione di presenza presso la struttura, ai sensi delle 
previsioni dei commi 9, 10, 11. 
14. Nel caso di dipendenti che, a causa delle patologie sofferte, debbano sottoporsi periodicamente, anche per lunghi periodi, a terapie 
comportanti incapacità al lavoro è sufficiente anche un'unica certificazione, anche cartacea, del medico curante che attesti la necessità di 
trattamenti sanitari ricorrenti comportanti incapacità lavorativa, secondo cicli o un calendario stabiliti. I lavoratori interessati producono tale 
certificazione all’ente prima dell'inizio della terapia, fornendo il calendario previsto, ove sussistente. A tale certificazione fanno seguito le singole 
attestazioni di presenza, ai sensi dei commi 9, 10, 11 dalle quali risulti l'effettuazione delle terapie nelle giornate previste, nonché il fatto che la 
prestazione è somministrata nell’ambito del ciclo o calendario di terapie prescritto dal medico 
15. Resta ferma la possibilità per il dipendente, per le finalità di cui al comma 1, di fruire in alternativa ai permessi di cui al presente articolo, 
anche dei permessi brevi a recupero, dei permessi per motivi familiari e personali, dei riposi connessi alla banca delle ore, dei riposi 
compensativi per le prestazioni di lavoro straordinario, secondo la disciplina prevista per il trattamento economico e giuridico di tali istituti dalla 
contrattazione collettiva. 
 
Art. 36 
Assenze per malattia 
1. Il dipendente non in prova, assente per malattia, ha diritto alla conservazione del posto per un periodo di diciotto mesi. Ai fini della 
maturazione del predetto periodo, si sommano tutte le assenze per malattia intervenute nei tre anni precedenti l'ultimo episodio morboso in 
corso. 
2. Superato il periodo previsto dal comma 1, al dipendente che ne faccia richiesta può essere concesso di assentarsi per un ulteriore periodo 
di 18 mesi in casi particolarmente gravi. 
3. Prima di concedere l'ulteriore periodo di assenza di cui al comma 2, l'ente, dandone preventiva comunicazione all’interessato o su iniziativa 
di quest’ultimo, procede all'accertamento delle sue condizioni di salute, per il tramite dell’organo medico competente ai sensi delle vigenti 
disposizioni, al fine di stabilire la sussistenza di eventuali cause di assoluta e permanente inidoneità psico-fisica a svolgere qualsiasi proficuo 
lavoro. 
4. Superati i periodi di conservazione del posto previsti dai commi 1 e 2, nel caso che il dipendente sia riconosciuto idoneo a proficuo lavoro, 
ma non allo svolgimento delle mansioni del proprio profilo professionale, l’ente procede secondo quanto previsto dal DPR n. 171/2011. 
5. Ove non sia possibile applicare il comma 4, oppure nel caso in cui il dipendente sia dichiarato permanentemente inidoneo a svolgere 
qualsiasi proficuo lavoro, l’ente, con le procedure di cui al DPR n. 171/2011, può risolvere il rapporto di lavoro, previa comunicazione 
all’interessato, entro 30 giorni dal ricevimento del verbale di accertamento medico, corrispondendo, se dovuta, l’indennità di preavviso. 
6. L’ente può richiedere, con le procedure di cui al comma 3, l’accertamento della idoneità psicofisica del dipendente, anche prima dei termini 
temporali di cui ai commi 1 e 2, in caso di disturbi del comportamento gravi, evidenti e ripetuti oppure in presenza di condizioni fisiche che 
facciano fondatamente presumere l’inidoneità permanente assoluta o relativa al servizio oppure l’impossibilità di rendere la prestazione. 
7. Qualora, a seguito dell’accertamento medico effettuato ai sensi del comma 6, emerga una inidoneità permanente solo allo svolgimento delle 
mansioni del proprio profilo, l’ente procede secondo quanto previsto dal comma 4, anche in caso di mancato superamento dei periodi di 
conservazione del posto di cui al presente articolo. Analogamente, nell’ipotesi in cui il dipendente venga dichiarato assolutamente inidoneo ad 
ogni proficuo lavoro, si provvede secondo quanto previsto dal comma 5. 
8. I periodi di assenza per malattia, salvo quelli previsti dal comma 2 del presente articolo, non interrompono la maturazione dell'anzianità di 
servizio a tutti gli effetti. 
9. Sono fatte salve le vigenti disposizioni di legge a tutela degli affetti da TBC. 
10. Il trattamento economico spettante al dipendente che si assenti per malattia, ferma restando la normativa vigente, è il seguente: 



concordate con i rispettivi responsabili e, per questi 
ultimi, con il segretario comunale, attività lavorativa in 
recupero dei debiti orari maturati sino alla data di 
entrata in vigore del presente regolamento. 
4. Per quanto non previsto dal presente regolamento 
trova applicazione la vigente disciplina di legge e 
contrattuale, anche di livello decentrato. 
 

a) intera retribuzione fissa mensile, ivi comprese le indennità fisse e ricorrenti, con esclusione di ogni compenso accessorio, comunque 
denominato, per i primi 9 mesi di assenza. Nell'ambito di tale periodo per le malattie superiori a quindici giorni lavorativi o in caso di ricovero 
ospedaliero e per il successivo periodo di 
convalescenza post ricovero, al dipendente compete anche il trattamento economico accessorio come determinato nella tabella 1 allegata al 
CCNL del 6.7.1995; 
b) 90 % della retribuzione di cui alla lettera "a" per i successivi 3 mesi di assenza; 
c) 50 % della retribuzione di cui alla lettera "a" per gli ulteriori 6 mesi del periodo di conservazione del posto previsto nel comma 1; 
d) i periodi di assenza previsti dal comma 2 non sono retribuiti; 
e) i trattamenti accessori correlati alla performance dell’anno competono, secondo i criteri definiti ai sensi dell’art. 7, comma 4, lett. b), se e 
nella misura in cui sia 45 valutato un positivo apporto del dipendente ai risultati, per effetto dell’attività svolta nel corso dell’anno, durante le 
giornate lavorate, secondo un criterio non necessariamente proporzionale a queste ultime. 
11. Ai fini della determinazione del trattamento economico spettante al lavoratore in caso di malattia, le assenze dovute a day-hospital, al 
ricovero domiciliare certificato dalla Asl o da struttura sanitaria competente, purché sostitutivo del ricovero ospedaliero o nei casi di day-surgery, 
day-service, pre-ospedalizzazione e prericovero, sono equiparate a quelle dovute al ricovero ospedaliero, anche per i conseguenti periodi di 
convalescenza. 
12. L'assenza per malattia, salvo comprovato impedimento, deve essere comunicata all'ufficio di appartenenza tempestivamente e comunque 
all'inizio dell'orario di lavoro del giorno in cui si verifica, anche nel caso di eventuale prosecuzione dell'assenza. 
13. Il dipendente, che durante l'assenza, per particolari motivi, dimori in luogo diverso da quello di residenza, deve darne tempestiva 
comunicazione all’ufficio competente, precisando l'indirizzo dove può essere reperito. 
14. Il dipendente assente per malattia, pur in presenza di espressa autorizzazione del medico curante ad uscire, è tenuto a farsi trovare nel 
domicilio comunicato all'ente, in ciascun giorno, anche se domenicale o festivo, nelle fasce di reperibilità previste dalle disposizioni vigenti. 
Sono fatti salvi i casi di esclusione dall’obbligo di reperibilità previsti dalla vigente normativa. 
15. Qualora il dipendente debba allontanarsi, durante le fasce di reperibilità, dall'indirizzo comunicato, per visite mediche, prestazioni o 
accertamenti specialistici o per altri giustificati motivi, che devono essere, a richiesta, documentati, è tenuto a darne preventiva comunicazione 
all'ente. 
16. Nel caso in cui l'infermità sia riconducibile alla responsabilità di un terzo, il risarcimento del danno da mancato guadagno da parte del terzo 
responsabile è versato dal dipendente all'ente fino a concorrenza di quanto dalla stessa erogato durante il periodo di assenza ai sensi del 
comma 10, compresi gli oneri riflessi inerenti. La presente disposizione non pregiudica l'esercizio, da parte dell'ente, di eventuali azioni 
dirette nei confronti del terzo responsabile. 
 
Art. 37 
Assenze per malattia in caso di gravi patologie ric hiedenti terapie salvavita 
1. In caso di patologie gravi che richiedano terapie salvavita ed altre assimilabili, come ad esempio l’emodialisi o la chemioterapia, attestate 
secondo le modalità di cui al comma 2, sono esclusi dal computo delle assenze per malattia, ai fini della maturazione del periodo di comporto, 
i relativi giorni di ricovero ospedaliero o di day – hospital, nonché i giorni di assenza dovuti all’effettuazione delle citate terapie. In tali giornate 
il dipendente ha diritto all’intera retribuzione prevista dall' art. 36, comma 10 lettera a). 
2. L’attestazione della sussistenza delle particolari patologie richiedenti le terapie salvavita di cui al comma 1 deve essere rilasciata dalle 
competenti strutture medicolegali delle Aziende sanitarie locali o dalle strutture con competenze mediche delle pubbliche amministrazioni o da 
enti accreditati. 
3. Rientrano nella disciplina del comma 1, anche i giorni di assenza dovuti agli effetti collaterali delle citate terapie, comportanti incapacità 
lavorativa per un periodo massimo di quattro mesi per ciascun anno solare. 
4. I giorni di assenza dovuti alle terapie e agli effetti collaterali delle stesse, di cui ai commi 1 e 3, sono debitamente certificati dalla struttura 
medica convenzionata ove è stata effettuata la terapia o dall’organo medico competente. 
5. La procedura per il riconoscimento della grave patologia è attivata dal dipendente e, dalla data del riconoscimento della stessa, decorrono 
le disposizioni di cui ai commi precedenti. 
6. La disciplina del presente articolo si applica alle assenze per l’effettuazione delle terapie salvavita intervenute successivamente alla data di 
sottoscrizione definitiva del presente contratto collettivo nazionale. 
7. In materia di esonero dal rispetto delle fasce di reperibilità, trovano applicazione le previsioni della vigente normativa. 
 
Art. 38 
Infortuni sul lavoro e malattie dovute a causa di s ervizio 
1. In caso di assenza dovuta ad infortunio sul lavoro, il dipendente ha diritto alla conservazione del posto fino alla guarigione clinica, certificata 
dall’ente istituzionalmente preposto e, comunque, non oltre il periodo previsto dall’art. 36, commi 1 e 2. 
2. In tale periodo, al dipendente spetta l'intera retribuzione di cui all' art. 36, comma 10, lettera a), comprensiva del trattamento accessorio ivi 
previsto come determinato nella tabella 1 allegata al CCNL del 6.7.1995. 



 
 

3. Per la malattia dovuta a causa di servizio, la disciplina di cui al presente articolo si applica nei limiti di cui all’art. 6 del D.L. 6 dicembre 2011 
n. 201 convertito nella legge 22 dicembre 2011, n. 214, solo per i dipendenti che hanno avuto il riconoscimento della causa di servizio prima 
dell’entrata in vigore delle citate disposizioni. 
4. I lavoratori di cui al comma 3, in caso di assenza per malattia dipendente da causa di servizio, hanno diritto alla conservazione del posto 
per i periodi indicati dall’art. 47, commi 1 e 2 e alla corresponsione dell'intera retribuzione di cui all'art. 36, comma 10 lettera a), comprensiva 
del trattamento accessorio ivi previsto come determinato nella tabella 1 allegata al CCNL del 6.7.1995. 
5. Le assenze di cui al presente articolo non sono cumulabili ai fini del calcolo del periodo di comporto con le assenza per malattia di cui all’art. 
36. 
6. Decorso il periodo massimo di conservazione del posto di cui ai commi l e 4, le ulteriori assenze non sono retribuite e trova applicazione 
quanto previsto dall'art. 36, commi 4 e 5. 
7. Per il personale della polizia locale, trova comunque applicazione la speciale disciplina dell’art. 7, comma 2-ter della legge n. 48/2017. 
 
Art. 39 
Aspettativa per motivi familiari e personali 
1. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato, che ne faccia formale e motivata richiesta possono essere concessi, 
compatibilmente con le esigenze organizzative o di servizio, periodi di aspettativa per esigenze personali o di famiglia, senza retribuzione e 
senza decorrenza dell’anzianità, per una durata complessiva di dodici mesi in un triennio. 
2. L’ aspettativa di cui al comma 1 è fruibile anche frazionatamente ed i relativi periodi non sono presi in considerazione ai fini del calcolo del 
periodo di comporto. 
3. Al fine del calcolo del triennio, di cui al comma 1, si applicano le medesime regole previste per le assenze per malattia. 
4. La presente disciplina si aggiunge ai casi espressamente tutelati da specifiche disposizioni di legge o sulla base di queste, da altre previsioni 
contrattuali. 
 
Art. 40 
Altre aspettative previste da disposizioni di legge  
1. Le aspettative per cariche pubbliche elettive, per la cooperazione con i Paesi in via di sviluppo o per volontariato restano disciplinate dalle 
vigenti disposizioni di legge. 
2. I dipendenti con rapporto a tempo indeterminato ammessi ai corsi di dottorato di ricerca, ai sensi della legge 13 agosto 1984, n. 476 oppure 
che usufruiscano delle borse di studio di cui alla legge 30 novembre 1989, n. 398 possono essere collocati, a domanda, in aspettativa per 
motivi di studio senza assegni per tutto il periodo di durata del corso o della borsa nel rispetto delle disposizioni legislative vigenti, fatto salvo 
quanto previsto dall’ art. 2 della citata legge n. 476/1984 e successive modificazioni. 
 
Art. 41 
Aspettativa per ricongiungimento con il coniuge che  presti servizi all’estero 
1. Il dipendente, il cui coniuge presti servizio all’estero, può chiedere, compatibilmente con le esigenze di servizio, il collocamento in aspettativa 
senza assegni qualora l’ente non ritenga di poterlo destinare a prestare servizio nella stessa località in cui si trova il coniuge o qualora non 
sussistano i presupposti per un suo trasferimento nella località in questione. 
2. L’aspettativa concessa ai sensi del comma 1 può avere una durata corrispondente al periodo di tempo in cui permane la situazione che l’ha 
originata. Essa può essere revocata in qualunque momento per ragioni di servizio o in difetto di effettiva permanenza all’estero del dipendente 
in aspettativa. 
 
Art. 42 
Norme comuni sulle aspettative 
1. Il dipendente, rientrato in servizio, non può usufruire continuativamente di due periodi di aspettativa, anche richiesti per motivi diversi, se tra 
essi non intercorrano almeno quattro mesi di servizio attivo. La presente disposizione non si applica in caso di aspettativa per cariche pubbliche 
elettive, per cariche sindacali, per volontariato, in caso di assenze di cui alla D.Lgs. n. 151/2001 o anche nei casi in cui il collocamento in 
aspettativa sia espressamente disposto dalle disposizioni legislative vigenti. 
2. Qualora durante il periodo di aspettativa vengano meno i motivi che ne hanno giustificato la concessione, l’ente invita il dipendente a 
riprendere servizio, con un preavviso di dieci giorni. Il dipendente, per la stessa motivazione e negli stessi termini, è tenuto comunque a 
riprendere servizio di propria iniziativa. 
3. Nei confronti del dipendente che non riprenda servizio alla scadenza del periodo di aspettativa o del termine di cui al comma 2, salvo casi 
di comprovato impedimento, il rapporto di lavoro è risolto con le procedure dell’art. 59. 
 
Art. 43 
Congedi dei genitori 



1. Al personale dipendente si applicano le vigenti disposizioni in materia di tutela e sostegno della maternità e della paternità contenute nel 
D.Lgs. n. 151 del 2001, come modificato e integrato dalle successive disposizioni di legge, con le specificazioni di 
cui al presente articolo. 
2. Nel periodo di congedo per maternità e per paternità di cui agli artt. 16, 17 e 28 del D.Lgs. n. 151 del 2001, alla lavoratrice o al lavoratore 
spettano l’intera retribuzione fissa mensile, inclusi i ratei di tredicesima ove maturati, le voci del trattamento accessorio fisse e ricorrenti, 
compresa la retribuzione di posizione prevista per le posizioni organizzative, nonché i premi correlati alla performance secondo i criteri previsti 
dalla contrattazione integrativa ed in relazione all’effettivo apporto partecipativo del dipendente, con esclusione dei compensi per lavoro 
straordinario e delle indennità per prestazioni disagiate, pericolose o dannose per la salute. 
3. Nell’ambito del congedo parentale previsto dall’art. 32, comma 1 del D.Lgs. n. 151 del 2001, per le lavoratrici madri o in alternativa per i 
lavoratori padri, i primi trenta giorni, computati complessivamente per entrambi i genitori e fruibili anche frazionatamente, non riducono le ferie, 
sono valutati ai fini dell’anzianità di servizio e sono retribuiti per intero secondo quanto previsto dal comma 2. 
4. Successivamente al congedo per maternità o di paternità, di cui al comma 2 e fino al terzo anno di vita del bambino (congedo per la malattia 
del figlio), nei casi previsti dall’art. 47 del D.Lgs. n. 151 del 2001, alle lavoratrici madri ed ai lavoratori padri sono riconosciuti trenta giorni per 
ciascun anno, computati complessivamente per entrambi i genitori, di assenza retribuita secondo le modalità di cui al comma 3. 
5. I periodi di assenza di cui ai commi 3 e 4, nel caso di fruizione continuativa, comprendono anche gli eventuali giorni festivi che ricadano 
all’interno degli stessi. Tale modalità di computo trova applicazione anche nel caso di fruizione frazionata, ove i diversi periodi di assenza non 
siano intervallati dal ritorno al lavoro del lavoratore o della lavoratrice. 
6. Ai fini della fruizione, anche frazionata, dei periodi di congedo parentale, ai sensi dell’art. 32 del D.Lgs. n. 151 del 2001, la lavoratrice madre 
o il lavoratore padre presentano la relativa domanda, con la indicazione della durata, all’ufficio di appartenenza, almeno cinque giorni prima 
della data di decorrenza del periodo di astensione. La domanda può essere inviata anche a mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento 
o altro strumento telematico idoneo a garantire la certezza dell’invio nel rispetto del suddetto del suddetto termine minimo. Tale disciplina trova 
applicazione anche nel caso di proroga dell’originario periodo di astensione. 
7. In presenza di particolari e comprovate situazioni personali che rendono oggettivamente impossibile il rispetto della disciplina di cui al comma 
6, la domanda può essere presentata entro le quarantotto ore precedenti l’inizio del periodo di astensione dal lavoro. 
8. In attuazione delle previsioni dell’art. 32, comma 1-bis, del D. Lgs. n. 151/2001, inserito dall'art. 1, comma 339, lett. a), della legge 24 
dicembre 2012, n. 228, i genitori lavoratori, anche adottivi o affidatari, con rapporto di lavoro, sia a tempo pieno che a tempo parziale, possono 
fruire anche su base oraria dei periodi di congedo parentale, in applicazione delle disposizioni contenute ai commi 1 e 2 del medesimo articolo 
32. 
 
Art. 44 
Tutela dei dipendenti in particolari condizioni psi cofisiche 
1. Allo scopo di favorire la riabilitazione e il recupero dei dipendenti a tempo indeterminato nei confronti dei quali sia stata accertato, da una 
struttura sanitaria pubblica o da strutture associative convenzionate previste dalle leggi regionali vigenti, lo stato di tossicodipendenza o di 
alcolismo cronico e che si impegnino a sottoporsi ad un progetto terapeutico di recupero predisposto dalle predette strutture, sono stabilite le 
seguenti misure di sostegno, secondo le modalità di sviluppo del progetto: 
a) diritto alla conservazione del posto per l’intera durata del progetto di recupero, con corresponsione del trattamento economico previsto dall’ 
art. 36; i periodi eccedenti i 18 mesi non sono retribuiti; 
b) concessione di permessi giornalieri orari retribuiti nel limite massimo di due ore, per la durata del progetto; 
c) riduzione dell’orario di lavoro, con l’applicazione degli istituti normativi e retributivi previsti per il rapporto di lavoro a tempo parziale, 
limitatamente alla durata del progetto di recupero; 
d) assegnazione del lavoratore a mansioni della stessa categoria di inquadramento contrattuale diverse da quelle abituali, quando tale misura 
sia individuata dalla struttura che gestisce il progetto di recupero come supporto della terapia in atto. 
2. I dipendenti i cui parenti entro il secondo grado o, in mancanza, entro il terzo grado, ovvero i conviventi ai sensi della legge n. 76/2016, si 
trovino nelle condizioni previste dal comma 1 ed abbiano iniziato a dare attuazione al progetto di recupero, possono fruire dell’aspettativa per 
motivi di famiglia per l’intera durata del progetto medesimo. 
3. I periodi di assenza di cui al presente articolo non vengono presi in considerazione ai fini del periodo di comporto previsto per le assenza 
per malattia, di cui all’art. 36. 
4. Il dipendente deve riprendere servizio presso l’amministrazione nei 15 giorni successivi alla data di completamento del progetto di recupero. 
5. Qualora i dipendenti di cui al comma 1 non si sottopongano per loro volontà alle previste terapie, l’amministrazione può procedere 
all’accertamento dell’idoneità psicofisica degli stessi allo svolgimento della prestazione lavorativa, con le modalità previste dalle disposizioni di 
cui all’art. 36. 6. Qualora, durante il periodo di sospensione dell’attività lavorativa, vengano meno i motivi che hanno giustificato la concessione 
del beneficio di cui al presente articolo, il dipendente è tenuto a riprendere servizio di propria iniziativa o entro il termine appositamente fissato 
dell’amministrazione. 
7. Nei confronti del dipendente che, salvo casi di comprovato impedimento, non si presenti per riprendere servizio alla conclusione del progetto 
di recupero o alla scadenza del termine di cui al comma 6, il rapporto di lavoro è risolto con le procedure dell’art. 59. 
 



Art. 45  
Diritto allo studio 
1. Ai dipendenti sono concessi - in aggiunta alle attività formative programmate dall’amministrazione - permessi retribuiti, nella misura massima 
individuale di 150 ore per ciascun anno solare e nel limite massimo, arrotondato all’unità superiore, del 3% del personale in servizio a tempo 
indeterminato presso ciascuna amministrazione, all’inizio di ogni anno. 
2. I permessi di cui al comma 1 spettano anche ai lavoratori con rapporto di lavoro a tempo determinato di durata non inferiore a sei mesi 
continuativi, comprensivi anche di eventuali proroghe. Nell’ambito del medesimo limite massimo percentuale già stabilito al comma 1, essi 
sono concessi nella misura massima individuale di cui al medesimo comma 1, riproporzionata alla durata temporale, nell’anno solare di 
riferimento, del contratto a tempo determinato stipulato. 
3. I lavoratori con contratto di lavoro a tempo determinato, di cui al comma 2, che non si avvalgano dei permessi retribuiti per il diritto allo 
studio, possono fruire dei permessi di cui all’art. 10 della legge n. 300 del 1970. 
4. I permessi di cui al comma 1 sono concessi per la partecipazione a corsi destinati al conseguimento di titoli di studio universitari, post-
universitari, di scuole di istruzione primaria, secondaria e di qualificazione professionale, statali, pareggiate o legalmente riconosciute, o 
comunque abilitate al rilascio di titoli di studio legali o attestati professionali riconosciuti dall’ordinamento pubblico e per sostenere i relativi 
esami. 
5. Il personale di cui al presente articolo interessato ai corsi ha diritto all’assegnazione a turni di lavoro che agevolino la frequenza ai corsi 
stessi e la preparazione agli esami e non può essere obbligato a prestazioni di lavoro straordinario né al lavoro nei giorni festivi o di riposo 
settimanale. 
6. Qualora il numero delle richieste superi il limite massimo del 3% di cui al comma 1, per la concessione dei permessi avviene secondo il 
seguente ordine di priorità: 
a) dipendenti che frequentino l’ultimo anno del corso di studi e, se studenti universitari o post-universitari, abbiano superato gli esami previsti 
dai programmi relativi agli anni precedenti; 
b) dipendenti che frequentino per la prima volta gli anni di corso precedenti l’ultimo e successivamente quelli che, nell’ordine, frequentino, 
sempre per la prima volta, gli anni ancora precedenti escluso il primo, ferma restando, per gli studenti universitari e post-universitari, la 
condizione di cui alla lettera a); 
c) dipendenti ammessi a frequentare le attività didattiche, che non si trovino nelle condizioni di cui alle lettere a) e b), nonché dipendenti di cui 
al comma 12. 
7. Nell’ambito di ciascuna delle fattispecie di cui al comma 6, la precedenza è accordata, nell’ordine, ai dipendenti che frequentino corsi di 
studio della scuola media inferiore, della scuola media superiore, universitari o post-universitari. 
8. Qualora a seguito dell’applicazione dei criteri indicati nei commi 6 e 7 sussista ancora parità di condizioni, sono ammessi al beneficio i 
dipendenti che non abbiano mai usufruito dei permessi relativi al diritto allo studio per lo stesso corso e, in caso di ulteriore parità, secondo 
l’ordine decrescente di età. 
9. Per la concessione dei permessi di cui al presente articolo, i dipendenti interessati devono presentare, prima dell’inizio dei corsi, il certificato 
di iscrizione e, al termine degli stessi, l’attestato di partecipazione e quello degli esami sostenuti, anche se con esito negativo. In mancanza 
delle predette certificazioni, i permessi già utilizzati sono considerati come aspettativa per motivi personali. 
10. Ai lavoratori a con rapporto di lavoro a tempo indeterminato o a tempo determinato, ai sensi del comma 1, iscritti a corsi universitari con lo 
specifico status di studente a tempo parziale, i permessi per motivi di studio sono concessi in misura ridotta, in proporzione al rapporto tra la 
durata ordinaria del corso di laurea rispetto a quella stabilita per il medesimo corso per lo studente a tempo parziale. 
11. Per sostenere gli esami relativi ai corsi indicati nel comma 4 il dipendente può utilizzare, per il solo giorno della prova, anche i permessi 
per esami previsti dall’art. 31, comma 1, primo alinea. 
 
Art. 46 
Congedi per la formazione 
1. I congedi per la formazione dei dipendenti disciplinati dall’art. 5 della legge n. 53/2000, sono concessi salvo comprovate esigenze di servizio. 
2. Ai lavoratori, con anzianità di servizio di almeno cinque anni presso la stessa amministrazione, compresi gli eventuali periodi di lavoro a 
tempo determinato, possono essere concessi a richiesta congedi per la formazione nella misura percentuale annua complessiva del 10% del 
personale delle diverse categorie in servizio, con rapporto di lavoro a tempo indeterminato al 31 dicembre di ciascun anno. 
3. Per la concessione dei congedi di cui al comma 1, i lavoratori interessati ed in possesso della prescritta anzianità, devono presentare all’ente 
di appartenenza una specifica domanda, contenente l’indicazione dell’attività formativa che intendono svolgere, della data di inizio e della 
durata prevista della stessa. Tale domanda deve essere presentata almeno 30 giorni prima dell’inizio delle attività formative. 
4. Le domande sono accolte in ordine progressivo di presentazione, nei limiti di cui al comma 2 e secondo la disciplina dei commi 5 e 6. 
5. L’ente può non concedere i congedi formativi di cui al comma 1 quando ricorrono le seguenti condizioni: 
a) il periodo previsto di assenza superi la durata di 11 mesi consecutivi; 
b) non sia oggettivamente possibile assicurare la regolarità e la funzionalità dei servizi. 
6. Al fine di contemperare le esigenze organizzative degli uffici con l’interesse formativo del lavoratore, qualora la concessione del congedo 
possa determinare un grave pregiudizio alla funzionalità del servizio, non risolvibile durante la fase di preavviso di cui al comma 3, 



l’amministrazione può differire la fruizione del congedo stesso fino ad un massimo di sei mesi. Su richiesta del lavoratore tale periodo può 
essere più ampio per consentire l’utile partecipazione al corso. 
7. Al lavoratore, durante il periodo di congedo, si applica l’art. 5, comma 3, della legge n. 53/2000. Nel caso di infermità previsto dallo stesso 
articolo 5, relativamente al periodo di comporto, alla determinazione del trattamento economico, alle modalità di comunicazione all’ente ed ai 
controlli, si applicano le disposizioni contenute nell’ art. 36 e, ove si tratti di malattie dovute a causa di servizio, nell’art. 38. 
8. Il lavoratore che abbia dovuto interrompere il congedo formativo ai sensi del comma 6 può rinnovare la domanda per un successivo ciclo 
formativo con diritto di priorità. 

 
Art. 51 Trattamento economico-normativo del persona le con contratto a tempo determinato 
1. Al personale assunto a tempo determinato si applica il trattamento economico e normativo previsto dalla contrattazione collettiva vigente 
per il personale assunto a tempo indeterminato, compatibilmente con la natura del contratto a termine e con le precisazioni seguenti e dei 
successivi commi: 
a) le ferie maturano in proporzione alla durata del servizio prestato, entro il limite annuale stabilito per i lavoratori assunti per la prima volta 
nella pubblica amministrazione, ai sensi dell’art. 28 comma 4; nel caso in cui, tenendo conto della durata di precedenti contratti a tempo 
indeterminato o determinato comunque già intervenuti, anche con altre amministrazioni, pure di diverso comparto, il lavoratore abbia comunque 
prestato servizio per più di tre anni, le ferie maturano, in proporzione al servizio prestato, entro il limite annuale di 28 o 32 giorni, stabilito 
dall’art. 28, commi 2 e 3 a seconda dell’articolazione dell’orario di lavoro rispettivamente su cinque o su sei giorni; 
b) in caso di assenza per malattia, fermi restando - in quanto compatibili - i criteri stabiliti dall’art. 36 del presente CCNL, si applica l’art. 5 del 
D.L. 12 settembre 1983 n. 463, convertito con modificazioni nella legge 11 novembre 1983 n. 638, ai fini della determinazione del periodo in 
cui è corrisposto il trattamento economico; i periodi nei quali spetta il trattamento economico intero e quelli nei quali spetta il trattamento ridotto 
sono stabiliti secondo i criteri di cui all’art. 36 comma 10, in misura proporzionalmente rapportata al periodo in cui è corrisposto il trattamento 
economico come sopra determinato, salvo che non si tratti di periodo di assenza inferiore a due mesi, caso nel quale il trattamento economico 
è corrisposto comunque in misura intera; il trattamento economico non può comunque essere erogato oltre la cessazione del rapporto di lavoro; 
c) il periodo di conservazione del posto è pari alla durata del contratto e non può in ogni caso superare il termine massimo fissato dall’art. 36; 
d) possono essere concessi permessi non retribuiti per motivate esigenze fino a un massimo di 15 giorni complessivi e permessi retribuiti solo 
in caso di matrimonio ai sensi dell’art. 31, comma 2; 
e) nel caso di rapporto di lavoro a tempo determinato di durata non inferiore a sei mesi continuativi, comprensivi anche di eventuali proroghe, 
oltre ai permessi di cui alla lett. d), possono essere concessi i seguenti permessi: 
- permessi retribuiti per motivi personali o familiari, di cui all’art. 32; 
- permessi per esami o concorsi, di cui all’art. 31, comma 1, primo alinea; 
- permessi per visite specialistiche, esami e prestazioni diagnostiche, di cui all’art. 35; 
- permessi per lutto di cui, all’art. 31 comma 1, secondo alinea. 
f) il numero massimo annuale dei permessi di cui alla lettera e) deve essere riproporzionato in relazione alla durata temporale nell’anno del 
contratto a termine stipulato, salvo il caso dei permessi per lutto; l’eventuale frazione di unità derivante dal riproporzionamento è arrotondata 
all’unità superiore, qualora la stessa sia uguale o superiore a 0,5; 
g) sono comunque fatte salve tutte le altre ipotesi di assenza dal lavoro stabilite da specifiche disposizioni di legge per i lavoratori dipendenti, 
compresa la legge n.53/2000, ivi compresi i permessi per lutto nei casi di rapporto di durata inferiore a sei mesi. 
2. Il lavoratore assunto a tempo determinato, in relazione alla durata prevista del rapporto di lavoro, può essere sottoposto ad un periodo di 
prova, secondo la disciplina, dell’art. 20, non superiore comunque a due settimane per i rapporti di durata fino a sei mesi e di quattro settimane 
per quelli di durata superiore. In deroga a quanto previsto dall’art. 20 in qualunque momento del periodo di prova, ciascuna delle parti può 
recedere dal rapporto senza obbligo di preavviso né di indennità sostitutiva del preavviso, fatti salvi i casi di sospensione di cui al comma 1, 
indicati nel citato articolo. Il recesso opera dal momento della comunicazione alla controparte e ove posto in essere dall’ente deve essere 
motivato. 
3. In tutti i casi di assunzioni a tempo determinato per esigenze straordinarie e, in generale, quando per la brevità del rapporto a termine non 
sia possibile applicare il comma 5 dell’art. 19, il contratto è stipulato con riserva di acquisizione dei documenti prescritti dalla normativa vigente. 
Nel caso che il dipendente non li presenti nel termine prescritto o che non risulti in possesso dei requisiti previsti per l’assunzione, il rapporto 
è risolto con effetto immediato, salva l’applicazione dell’art. 2126 c.c. 
4. In tutti i casi in cui il presente CCNL prevede la risoluzione del rapporto con preavviso o con corresponsione dell’indennità sostitutiva dello 
stesso, ad eccezione di quelli previsti dal comma 10 dell’art. 50 e dal comma 2 del presente articolo, per il rapporto di lavoro a tempo 
determinato il termine di preavviso è fissato in un giorno per ogni periodo di lavoro di 15 giorni contrattualmente stabilito e, comunque, non può 
superare i 30 giorni, nelle ipotesi di durata dello stesso superiore all’anno. In caso di dimissioni del dipendente, i termini sono ridotti alla metà, 
con arrotondamento all’unità superiore dell’eventuale frazione di unità derivante dal computo. 
5. I periodi di assunzione con contratto di lavoro a tempo determinato, possono essere adeguatamente valutati, nell’ambito delle procedure di 
reclutamento dello stesso ente o di altro ente o amministrazione, secondo requisiti o criteri che attengono alla durata di tali periodi ed alla 
corrispondenza tra professionalità richiesta nei posti da coprire ed esperienza maturata nei rapporti di lavoro a termine. 



6. Gli enti assicurano ai lavoratori assunti con contratto di lavoro a tempo determinato interventi informativi e formativi, con riferimento sia alla 
tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro, secondo le previsioni del D. Lgs. n. 81/2008, sia alle prestazioni che gli stessi sono 
chiamati a rendere, adeguati all’esperienza lavorativa, alla tipologia dell’attività ed alla durata del contratto. 
7. In caso di assunzione a tempo indeterminato, i periodi di lavoro con contratto a tempo determinato già prestati dal dipendente presso il 
medesimo ente o presso Unioni di comuni con mansioni del medesimo profilo e categoria di inquadramento, concorrono a determinare 
l’anzianità lavorativa eventualmente richiesta per l’applicazione di determinati istituti contrattuali. 
 
Art. 54 
Orario di lavoro del personale con rapporto di lavo ro a tempo parziale 
1. La prestazione lavorativa in tempo parziale non può essere inferiore al 30% di quella a tempo pieno. 
2. Il rapporto di lavoro a tempo parziale può essere: 
a) orizzontale, con orario normale giornaliero di lavoro in misura ridotta rispetto al tempo pieno e con articolazione della prestazione di servizio 
ridotta in tutti i giorni lavorativi (5 o 6 giorni); 
b) verticale, con prestazione lavorativa svolta a tempo pieno ma limitatamente a periodi predeterminati nel corso della settimana, del mese, 
dell’anno e con articolazione della prestazione su alcuni giorni della settimana, del mese, o di determinati periodi dell'anno, in misura tale da 
rispettare la media della durata del lavoro settimanale prevista per il tempo parziale nell'arco temporale preso in considerazione (settimana, 
mese o anno); 
c) misto, ossia con combinazione delle due modalità indicati nelle lettere a) e b). 
3. Il tipo di articolazione della prestazione e la sua distribuzione sono concordati con il dipendente. 
4. Il personale con rapporto di lavoro a tempo parziale al 50% con orario su due giorni settimanali, può recuperare i ritardi ed i permessi orari 
con corrispondente prestazione lavorativa in una ulteriore giornata concordata preventivamente con l’ente, senza effetti di ricaduta sulla regola 
del proporzionamento degli istituti contrattuali applicabili. 
 
Art. 55 
Trattamento economico-normativo del personale con r apporto di lavoro a tempo parziale 
1. Al personale con rapporto a tempo parziale si applicano, in quanto compatibili, le disposizioni di legge e contrattuali dettate per il rapporto a 
tempo pieno, tenendo conto della ridotta durata della prestazione e della peculiarità del suo svolgimento. 
2. Al personale con rapporto di lavoro a tempo parziale di tipo orizzontale, verticale e misto, entro il normale orario di lavoro di 36 ore, può 
essere richiesta l’effettuazione di prestazioni di lavoro supplementare, intendendosi per queste ultime quelle svolte oltre l’orario concordato tra 
le parti, ma nei limiti dell’orario ordinario di lavoro, come previsto dall’art. 6, comma 1, del D. Lgs. n. 81/2015. La misura massima della 
percentuale di lavoro supplementare è pari al 25% della durata dell’orario di lavoro a tempo parziale concordata ed è calcolata con riferimento 
all’orario mensile. Nel caso di rapporto di lavoro a tempo parziale di tipo verticale, con prestazione dell’attività lavorativa in alcuni mesi dell’anno, 
la misura del 25% è calcolata in relazione al numero delle ore annualmente concordate. 
3. Il ricorso al lavoro supplementare è ammesso per specifiche e comprovate esigenze organizzative o in presenza di particolari situazioni di 
difficoltà organizzative derivanti da concomitanti assenze di personale non prevedibili ed improvvise. 
4. Nel caso di rapporto di lavoro a tempo parziale di tipo orizzontale o misto, le ore di lavoro supplementare possono essere effettuate entro il 
limite massimo dell’orario di lavoro giornaliero del corrispondente lavoratore a tempo pieno e nelle giornate nelle quali non sia prevista la 
prestazione lavorativa. In presenza di un rapporto di lavoro a tempo parziale di tipo verticale, le ore di lavoro supplementare possono essere 
effettuate entro il limite massimo settimanale, mensile o annuale previsto per il corrispondente lavoratore a tempo pieno e nelle giornate nelle 
quali non sia prevista la prestazione lavorativa. 
5. Le ore di lavoro supplementare sono retribuite con un compenso pari alla retribuzione oraria globale di fatto di cui all’art. 10, comma 2, 
lettera d), del CCNL del 9.5.2006, maggiorata di una percentuale pari al 15%. I relativi oneri sono a carico delle risorse destinate ai compensi 
per lavoro straordinario. 
6. Qualora le ore di lavoro supplementari siano eccedenti rispetto a quelle fissate come limite massimo dal comma 2, ma rientrino comunque 
entro l’orario ordinario di lavoro, la percentuale di maggiorazione di cui al precedente comma 5 è elevata al 25%. 
7. Nel rapporto di lavoro a tempo parziale di tipo orizzontale, verticale e misto è consentito lo svolgimento di prestazioni di lavoro straordinario 
intendendosi per tali le prestazioni aggiuntive del dipendente ulteriori rispetto all’orario concordato tra le parti e che superino anche la durata 
dell’orario normale di lavoro, ai sensi dell’art. 6, comma 3, del D. Lgs. n. 81/2015. Per tali prestazioni trova applicazione, anche per le modalità 
di finanziamento, la generale disciplina del lavoro straordinario di cui all’art. 14 del CCNL dell’1.4.1999 ed all’art.38 del CCNL del 14.9.2000. 
8. Il lavoratore può rifiutare lo svolgimento di prestazioni di lavoro supplementare per comprovate esigenze lavorative, di salute, familiari o di 
formazione professionale, previste nei casi di cui all’art. 6, comma 2, del D. Lgs. n. 81/2015. 
9. I dipendenti a tempo parziale orizzontale hanno diritto ad un numero di giorni di ferie pari a quello dei lavoratori a tempo pieno. I lavoratori 
a tempo parziale verticale hanno diritto ad un numero di giorni di ferie proporzionato alle giornate di lavoro prestate nell'anno. In entrambe le 
ipotesi il relativo trattamento economico è commisurato alla durata della prestazione giornaliera. Analogo criterio di proporzionalità si applica 
anche per le altre assenze dal servizio previste dalla legge e dalla contrattazione collettiva nazionale, ivi comprese le assenze per malattia. In 
presenza di rapporto a tempo parziale verticale, è comunque riconosciuto per intero il periodo di congedo di maternità e paternità previsto dal 



D. Lgs. n. 151/2001, anche per la parte cadente in periodo non lavorativo; il relativo trattamento economico, spettante per l’intero periodo di 
congedo di maternità o paternità, è commisurato alla durata prevista per la prestazione giornaliera. Il permesso per matrimonio, il congedo 
parentale ed i riposi giornalieri per maternità, i permessi per lutto spettano per intero solo per i periodi coincidenti con quelli lavorativi, fermo 
restando che il relativo trattamento economico è commisurato alla durata prevista per la prestazione giornaliera. In presenza di rapporto a 
tempo parziale verticale non si riducono i termini previsti per il periodo di prova e per il preavviso che vanno calcolati con riferimento ai periodi 
effettivamente lavorati. 
10. Il trattamento economico del personale con rapporto di lavoro a tempo parziale è proporzionale alla prestazione lavorativa, con riferimento 
a tutte le competenze fisse e periodiche spettanti al personale con rapporto a tempo pieno appartenente alla stessa categoria e profilo 
professionale. 
11. I trattamenti accessori collegati al raggiungimento di obiettivi o alla realizzazione di progetti, nonché altri istituti non collegati alla durata 
della prestazione lavorativa, sono applicati ai dipendenti a tempo parziale anche in misura non frazionata o non direttamente proporzionale al 
regime orario adottato, secondo la disciplina prevista dai contratti integrativi. 
12. Al ricorrere delle condizioni di legge al lavoratore a tempo parziale sono corrisposte per intero le aggiunte di famiglia. 
13. Per tutto quanto non disciplinato dalle clausole contrattuali, in materia di rapporto di lavoro a tempo parziale si applicano le disposizioni 
contenute nel D. Lgs. n. 81/2015. 

 
 
 

 
 

 


