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Art. 1 - Finalità e ambito di intervento  
l. Il presente Regolamento, in attuazione del titolo IV capo II e ss. del CCNL 21 maggio 2018 e 
dell'art. 17 del CCNL 6-7-1995 - Comparto Regioni ed Enti Locali - dispone norme in materia di 
orario di lavoro per il personale del Comune di Tuscania in applicazione dei principi generali di cui al 
Titolo I del D.Lgs. n. 165/ 2001, dell'art. 50 del D.Lgs. n. 26712000, del decreto legislativo n. 66 dell'8 
aprile 2003, e successive modifiche.  
2. In particolare, le disposizioni seguenti disciplinano 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 dell'Ente al fine di:  

a) assicurare l'ottimale espletamento dei servizi erogati dall'Ente; 
b) garantire all'utenza l'erogazione dei servizi pubblici essenziali;  
c) perseguire, attraverso l'articolazione dell'orario di servizio, nel rispetto dei principi di efficienza, 
efficacia e adeguatezza, nonché di trasparenza e produttività delle pubblica amministrazione, gli 
obiettivi generali istituzionali dell'Ente.  

3. In riferimento ai commi precedenti, l'orario di servizio e l'orario di lavoro settimanali del personale 
dipendente devono essere programmati ed articolati in modo da favorire la massima apertura al 
pubblico al fine di rispondere concretamente alle esigenze dell'utenza.  
4. L'eventuale utilizzazione, da parte dei Responsabili dei Servizi, di istituti contrattuali e nomativi 
vigenti, che consentono flessibilità nella gestione della prestazione lavorativa del personale, non 
possono comunque discostarsi dalle disposizioni di cui al successivo art.10 . 
 
 Art. 2 - Definizioni  
1. Ai sensi della vigente normativa, alle definizioni sotto indicate è attribuito il seguente 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 delle sua 
attività o delle sue funzioni assicura la prestazione lavorativa nell'ambito dell'orario di servizio; 
b) orario di servizio: periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalità della 
struttura comunale e l'erogazione dei servizi ai cittadini;  
c) orario di apertura al pubblico: periodo di tempo giornaliero che, nell'ambito dell'orario di 
servizio, costituisce la fascia oraria di accesso ai servizi da parte dei cittadini.  

 
Art. 3 - Articolazione dell'orario di lavoro settimanale  

1. La disciplina dell'orario di lavoro è contenuta nei contratti collettivi di lavoro del Comparto 
Regioni - Enti Locali.  

2. Nel rispetto del vigente CCNL I'orario ordinario dei dipendenti è pari a 36 ore settimanali e, 
per il personale part-time. l'orario previsto è riportato sui singoli contratti di lavoro.  

3. L’orario di lavoro è articolato di norma in cinque giorni, dal lunedì al venerdì dalle ore 8,00 
alle ore 14,00, con due rientri pomeridiani, il martedì e il giovedì, dalle ore 14,30 alle ore 
17,30. 

4. Alcuni servizi o gruppi di operatori, per esigenze connesse alla natura e tipologia di prestazioni 
da erogare, hanno un orario di lavoro particolare, articolato su 5, 6 o 7 giorno. 

5. Gli orari dei suddetti servizi o gruppi di operatori, così come gli orari dei lavoratori part-time, 
vengono definiti in accordo con il responsabile di riferimento, con il coinvolgimento degli 
operatori interessati, conciliando il più possibile funzionalità del servizio con esigenze del 
lavoratore, nel rispetto dei principi del ,presente regolamento.  

6. l’orario può essere articolato con 7 ore e 12 minuti solo in casi eccezionali e straordinari e su 
richiesti dal dipendente. 

 
Art. 4 - Norme generali e modalità di rilevazione e controllo delle presenze  
1. Nel rispetto dell'obbligo di effettuazione dell'orario minimo previsto dal CCNL, l'orario ordinario di 
lavoro settimanale deve essere articolato, dal Sindaco e dai Responsabili dell’Ente, in relazione alle 
esigenze derivanti dall'erogazione dei servizi al pubblico utilizzando in maniera programmata e/o 



combinata le diverse modalità di impegno lavorativi: orario ordinario, orario flessibile, orario 
multiperiodale, turni, recuperi di permessi brevi e dei ritardi giustificati, part-time.  
2. L'orario di lavoro, comunque articolato, è accertato mediante la rilevazione automatizzata delle 
presenze alle cui procedure tutti devono attenersi. 
 3. Tutto il personale è dotato di un tesserino magnetico di riconoscimento (badge) che deve essere 
utilizzato dal dipendente personalmente per registrare l'inizio ed il termine dell'orario, nonché tutte le 
uscite e le entrate intermedie effettuate per motivi personali (permessi comunque denominati e 
preventivamente autorizzati) o di servizio (uscite per servizio, missioni, corsi di formazione, compiti 
istituzionali debitamente autorizzate).  
4. La timbratura fa pubblica fede sulla presenza fisica, in ufficio o negli altri luoghi di lavoro, de 
dipendente; ogni difformità di comportamento è penalmente rilevante, oltre che disciplinarmente 
perseguibile. 
5. Di conseguenza, la mancata timbratura, quale evento eccezionale, comunque non superiore alle n. 6 
giornate  per anno solare, va giustificata in giornata o al massimo entro il giorno successivo, salvo casi 
di impedimento o assenza del dipendente, con visto del Responsabile di Area salvo casi straordinari 
che determino impossibilità per un periodo prolungato (smarrimento tesserino ecc.). 
6. il controllo dell’orario di lavoro compete all’Ufficio Personale, il quale comunica mensilmente ai 
Responsabili delle Aree e all’Ufficio preposto agli stipendi le presenze/assenze e i ritardi ai fini delle 
decurtazioni da operare:  
7. Ogni Responsabile di posizione organizzativa è comunque responsabile - ai sensi dell'art. 17 del 
D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.i - del personale assegnato al proprio Servizio ed è, pertanto, tenuto a far 
rispettare l'orario di lavoro nonché le norme contenute nel presente Regolamento.  
8. Per le assenze attestate falsamente o prive di valida giustificazione, si rinvia alla norme dell'art.55 - 
quater,  del D.Lgs. n. 165/2001. 
 
Art. 5 - Articolazione dell'orario di servizio  
l. Ai sensi dell'art.50 del D.Lgs. n.26712000 (TUEL) e successive modifiche, nonché del vigente 
Statuto, il Sindaco sovrintende al funzionamento degli uffici e dei servizi.  
2. Salvo particolari esigenze, il funzionamento degli uffici e dei servizi deve essere garantito, di 
norma, per cinque giorni alla settimana nelle ore antimeridiane, con rientri pomeridiani che assicurino 
il completamento dell’orario d’obbligo contrattuale.  
3. 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 e dei servizi;  
- l'articolazione dell'orario settimanale su sei giorni da lunedì al sabato;  
- I'apertura dei servizi in giorni non lavorativi.  

4. Le modalità di articolazione dell'orario dei servizi sono comunque soggette ai vincoli contrattuali e 
legislativi sul lavoro dipendente.  
5. L’orario di servizio settimanale per i dipendenti del Comune si articola nel modo seguente: 

- di norma dal lunedì al venerdì (dalle ore 8,00 alle ore 14,00) con due rientri pomeridiani nei 
giorni di martedì e giovedì (dalle 14,30 alle 17,30); è consentita una fascia di flessibilità in 
entrata non superiore a 1 ora con conseguente flessibilità in uscita; 

- polizia municipale: orario di servizio articolato in turni, su sette giorni a settimana; 
- operai: orario di servizio articolato su sei giorni a settimana; 
- addetto alla biblioteca: orario di servizio articolato su sei giorni a settimana; 
- servizi demografici: orario di servizio articolato su sei giorni a settimana; 
- servizi o gruppi di dipendenti, per esigenze connesse alla natura e tipologia di prestazioni da 

erogare, hanno un orario di servizio particolare. 
6. Qualsiasi modifica dell’articolazione dell’orario di servizio decorrerà dal primo giorno del mese 
successivo alla richiesta. 
 
Art. 6 - Reperibilità 
1. Per far fronte ad interventi urgenti ed inderogabili e per garantire lo svolgimento dei servizi e 

l’esercizio di funzioni fondamentali, può essere istituito il servizio di pronta reperibilità come 
previsto e disciplinato all’art. 24 del CCNL 21 maggio 2018, in relazione alle aree che seguono: 



 
- Area I^; 
- Aree 4^ e 5^. 
 

Art.7 – Articolazione dell’orario di apertura al pu bblico 
1. Per le finalità di cui all’art. 3 del presente Regolamento, il Responsabile del Personale, 

sentiti i Responsabile delle Aree, dopo aver individuato gli uffici a diretto contatto con 
il pubblico, formula una proposta di orario al Sindaco. 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 dell’Ente. 

2. All’orario di apertura al pubblico ed alle sue variazioni, anche temporanee, va data 
adeguata informazione con apposizione di cartelli all’ingresso delle sedi che ospitano i 
servizi dell’Ente nonché sul sito web del Comune.   

 
 
Art.8 - Fascia di flessibilità 
 1. L'orario di lavoro è funzionale all'orario di servizio e di apertura al pubblico degli uffici, e in 
relazione a questo è consentita, di norma, una fascia di flessibilità nel lavoro giornaliero.  
2. La fascia di flessibilità dell'orario di lavoro è pari ad 1 ora giornaliera. Essa può essere usufruita, 
senza bisogno di richiesta alcuna, solo ed esclusivamente per posticipare, fino ad 1 ora, l'entrata 
mattutina o pomeridiana, che si protrarrà obbligatoriamente per un eguale numero di minuti dell'orario 
di lavoro giornaliero.  
 
Art. 9 - Ritardo 
l. Al di fuori del suddetto orario, l’entrata in servizio antimeridiana e pomeridiana, dopo il normale 
orario di ingresso, oltre la fascia di flessibilità, sarà considerata ritardo e dovrà essere giustificata al 
proprio responsabile.   
2. Eccezionalmente, se un dipendente ha necessità di assentarsi durante l’orario di lavoro (quindi  a 
lavoro iniziato), per esigenze imprevedibili e urgenti e d’accordo con il proprio responsabile, per un 
periodo inferiore alla mezzora, non dovrà produrre alcuna giustificazione a condizione che recuperi in 
giornata. Qualsiasi assenza pari o superiore alla mezzora dovrà essere fruita mediante utilizzo degli 
altri istituti previsti normativamente. 
 
Art. 10 - Orario di lavoro flessibile: turnazione ed orario multi periodale 

1. La flessibilità dell’orario di lavoro si realizza, oltre che con la costituzione di rapporti di 
lavoro a tempo parziale, attraverso la turnazione e l’orario multiperiodale. 

2. La turnazione serve a garantire la copertura massima dell’orario di servizio giornaliero ed è 
utilizzabile, oltre che in via temporanea per particolari esigenze di servizio, per assicurare 
la funzionalità di particolari servizi (Corpo di Polizia Locale, ad esempio). 

3. si considera in turno il personale che si avvicenda in moda da coprire a rotazione l’intera 
durata del servizio. 

4. La programmazione dell’orario multi periodale del lavoro viene effettuata in relazione a 
prevedibili periodi nei quali si rileva un’esigenza di maggiore intensità delle attività o 
particolari esigenze di servizio di determinati uffici e servizi, al fine di limitare il ricorso a 
prestazioni di lavoro straordinario. 

5. Ai fini dell’adozione dell’orario di lavoro multi periodale devono essere osservati i seguenti 
criteri: 

- i limiti minimo e massimo di lavoro ordinario sono ricompresi tra le 24 e le 44 ore; 
- al fine di garantire il rispetto delle 36 ore medie settimanali, i periodi di maggiore e minore 

concertazione dell’orario devono essere individuati contestualmente   di anno in anno e, di 
norma, rispettivamente non possono superare le 13 settimane. 

6. Le forme di recupero, nei periodi di minor carico di lavoro, possono essere attuate sia 
mediante riduzione giornaliera dell’orario di lavoro ordinario sia attraverso la riduzione del 
numero di giornate lavorative. 



7. I Responsabili delle Aree, nella programmazione dell’orario di lavoro multi periodale 
devono garantire la presenza in servizio di personale, sia numericamente che per tipologia, 
in grado di fornire un servizio efficace ed efficiente all’utenza esterna, durante gli orari di 
apertura al pubblico, ed interna  con livelli ottimali di prestazioni, funzionali al 
miglioramento dei servizi e degli orari resi flessibili. 

8. Ai fini del completo monitoraggio e delle verifiche sia dell’orario multi periodale che delle 
turnazioni, fa fede la registrazione giornaliera ed il controllo automatizzato delle presenze 
con l’indicazione in un prospetto, in caso di riduzione delle giornate lavorative per il 
recupero, di apposito riscontro fornito dall’Ufficio Personale. 

 
Art. 11 Prestazioni di lavoro straordinario – Riposo compensativo 
1. Per prestazioni di lavoro straordinario si intendono tutte le prestazioni rese dal personale al di fuori 

dell’ordinario orario di lavoro, preventivamente autorizzato dal Responsabile dell’Area con 
provvedimento motivato, che individua – nell’ambito delle risorse assegnate per tale tipologia di 
lavoro – il personale, il periodo di tempo, il monte ore massimo utilizzabile ed il lavoro assegnato 
a ciascun dipendente. 

2. L’istituto del lavoro straordinario non può essere utilizzato come fattore ordinario di 
programmazione del lavoro assegnato ai dipendenti. 

3. Il Responsabile dell’Area non può autorizzare l’effettuazione di prestazioni di lavoro straordinario 
eccedenti il monte ore complessivo autorizzato ad inizio esercizio. 

4. L’Ufficio Personale, durante l’anno, con cadenza trimestrale, provvede alla liquidazione delle 
prestazioni sulla scorta dei prospetti trasmessi dai Responsabili delle Aree e previo accertamento 
della corrispondenza dei dati di presenza in servizio, come risultante dal sistema automatizzato di 
rilevazione delle presenze e nel limite del fondo assegnato ad ogni singola Area. 

5. La prestazione lavorativa giornaliera eccedente l’orario di lavoro individuale,  richiesta dal 
Responsabile dell’area in via eccezionale al dipendente, può dare luogo a recuperi o riposo 
compensativo su richiesta o assenso del dipendente. 

6. Ai Responsabili delle Aree, titolari di P.O., non si applica la disciplina del presente articolo.   
 
 
Art. 12 -  Pausa pranzo e fruizione dei buoni pasto  
1. E’ istituito il servizio sostitutivo di mensa mediante buoni pasto, ai sensi dell’art. 46 del CCNL 

14/09/2000. 
2. La pausa per il pasto dovrà aver luogo necessariamente tra le 14,00 e le 15,30. L’interruzione per 

la pausa dovrà, in tutti i casi, essere non inferiore a 30 minuti durante i quali non sarà possibile 
procedere ad alcuna valorizzazione prestazionale. 

3. Al personale che effettua rientri pomeridiani verrà erogato un buono pasto; per aver diritto al 
buono pasto il dipendente dovrà uscire per effettuare la pausa pranzo tra le 14,00 e le 15.30 e dovrà 
rientrare in servizio effettuata la pausa pranzo. 
Il buono pasto viene erogato secondo le seguenti modalità: 

a) nei giorni di rientro obbligatorio il diritto al buono pasto matura con una prosecuzione 
pomeridiana dell’attività lavorativa di almeno 2 ore; 

b) in caso di lavoro straordinario e di recupero orario effettuati nei giorni di non rientro, 
previa obbligatoria autorizzazione del Responsabile dell’Area competente, e con un orario 
effettivo di lavoro non inferiore alle 9 ore; 

c) il personale della vigilanza che effettui un orario di lavoro di almeno 9 ore, previa 
obbligatoria autorizzazione del Responsabile competente, ha diritto ad un buono pasto e la 
pausa mensa (30 minuti) viene collocata all’inizio o alla fine del turno; 

d) viene erogato in ogni caso un solo buono pasto a giornata; 
e) la rendicontazione ed il controllo dell’utilizzo dei buoni pasto avverrà mensilmente previa 

stampa riepilogativa mensile dei buoni pasto maturati e risultanti dai cartellini dei 
dipendenti. 

4.   I dipendenti sono tenuti a produrre eventuali giustificativi entro il 5 di ogni mese per consentire la 
corretta contabilizzazione dei buoni pasto. 
 



Art. 13 -  Orario degli incaricati di posizione organizzativa 
L’orario di lavoro dei Responsabili di Aree titolari di Posizione Organizzativa è definito 
secondo le seguenti precisazioni: 

a) al dipendente è concessa la flessibilità necessaria nella gestione del suo tempo di 
lavoro, idonea al raggiungimento degli obiettivi assegnati, fermo restando il limite 
minimo di 36 ore settimanali che costituisce riferimento all’attuazione dei 
programmi; 

b) ai fini di assicurare il necessario e dovuto coordinamento con le esigenze della 
struttura, del Segretario Comunale e degli organi politici, i Responsabili delle 
Posizioni Organizzative dovranno comunque assicurare la presenza giornaliera 
corrispondente alla fascia rigida dell’orario di lavoro, fatte comunque salve le cause 
di legittima assenza (convegni, riunioni, malattia, ferie, ecc.); 

c) nell’ambito di tale ampia possibilità di organizzare e gestire il proprio lavoro, per i 
titolari di posizione organizzativa, ai sensi dell’art. 15  - comma 1 del CCNL 
21.05.2018, lo stipendio si intende omnicomprensivo ed eventuali prestazioni in 
eccedenza, oltre il normale orario di lavoro, non danno luogo a remunerazione 
aggiuntiva, né tantomeno a recupero. 

   
Art. 14 -  Entrata in vigore 
 1. Il presente Regolamento si applica a tutto il personale dipendente del Comune a decorrere dal 
1.11.2019. Esso deve essere pubblicato sul sito istituzionale dell'Ente.  
2. A decorrere dalla data di entrata in vigore cessa di avere efficacia ogni altra disposizione 
regolamentare in precedenza prevista ed eventualmente in contrasto con la disciplina contenuta nel 
presente Regolamento.  


