


TITOLO I – L'ORARIO DI SERVIZIO 

Per orario di servizio si intende il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la 
funzionalità delle strutture degli Uffici Pubblici e l'erogazione dei servizi all'utenza. 

L'orario di servizio, dunque, è normalmente più ampio dell'orario di apertura al pubblico. 

ART. 1 – NORMATIVA SULL’ARTICOLAZIONE DELL'ORARIO 

L'art. 29, comma 1, del CCNL 2019-2021 prevede la seguente disciplina: 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. 

L'articolazione dell'orario di servizio è demandata alla Giunta Comunale d’intesa con il 
Segretario Generale e i Responsabili dei Settori, onde assicurare la funzionalità dei settori 
loro attribuiti e rispondere effettivamente e concretamente alle esigenze dell’utenza, previa 
informazione e confronto con le OO.SS. ai sensi degli artt. 5 del CCNL 16.11.2022. 

Per il Comune di Castiglion Fiorentino l'orario di servizio è regolato su 5 giorni settimanali, 
eccetto l’Ufficio Tecnico-manutenzioni, i Servizi Demografici e la Polizia Municipale per i 
quali l’orario di lavoro si estende su 6 giorni settimanali, ma potrà essere concordato, previo 
nulla osta della Giunta comunale, un orario multi periodale per esigenze particolari segnalate 
dal responsabile di settore; 

ART. 2 – ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO 

1. L’articolazione dell’orario di servizio degli Uffici del Comune di Castiglion Fiorentino, 
finalizzata all’obiettivo di rendere le attività dell’Amministrazione maggiormente funzionali 
alle esigenze dell’utenza, è suddivisa per servizi. 

2. In particolari giornate feriali, nel corso dell’anno, ricadenti ad esempio tra due festività e 
che determinano una minore aspettativa di utenza, possono sussistere le condizioni per 
la chiusura totale o parziale di tutti, o in parte, gli Uffici Comunali, al fine di un risparmio di 
spesa sia in termini materiali di consumi che di risorse umane. Resta inteso che questo 
comporta, per i dipendenti interessati, un numero pari di ore da accreditare al recupero o 
al congedo ordinario. 

TITOLO II – L'ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO 

L’orario di apertura al pubblico è costituito dal periodo di tempo giornaliero nel quale, 
nell’ambito dell’orario di servizio, i servizi sono accessibili da parte degli utenti. 

ART. 3 – ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO 

1. Nel rispetto di quanto previsto dall'art. 26 della Legge 8.03.2000, n° 53, gli orari di 
apertura al pubblico dei servizi del Comune di Castiglion Fiorentino devono tener conto 
delle esigenze dei cittadini che risiedono, lavorano ed utilizzano il territorio di riferimento. 

2. Nel Comune di Castiglion Fiorentino si stabilisce che l'orario di apertura al pubblico è 
articolato di norma su 5 giorni settimanali, dal lunedì al venerdì, nel seguente modo: 

GIORNI ORARIO APERTURA AL PUBBLICO 

MATTINA POMERIGGIO 

Lunedì, Mercoledì, Venerdì 9:00 - 13:00 chiuso 

Martedì, 
Giovedì 

(solo su appuntamento) 15:00 – 17:30  



ART. 4 – DIVERSIFICAZIONE ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO 

È possibile una diversa modulazione dell'orario di apertura al pubblico in particolari 
periodi di intensificazione dell'attività lavorativa, durante il periodo estivo ed in qualsiasi 
altro periodo dell'anno concordato dal Responsabile di concerto con i dipendenti 
interessati, previo nulla osta della Giunta Comunale. 

Una diversa articolazione dell’orario di apertura al pubblico, a carattere permanente, è 
prevista per: 

1. la Polizia Municipale: Lunedì, mercoledì, venerdì, sabato dalle ore 9 alle ore 13 e 
martedì e giovedì solo su appuntamento 

2. Ufficio Protocollo, per il quale l’orario di apertura al pubblico (senza 
appuntamento) è dal lunedì al venerdì dalle ore 9 alle ore 13, martedì e giovedì 
pomeriggio dalle 15 alle 17:30 

3. Biblioteca comunale: dal lunedì al venerdì dalle 8:30 alle 13:00 e martedì e 
giovedì pomeriggio dalle ore 15 alle ore 18: 

 

TITOLO III – L'ORARIO DI LAVORO 

Per orario di lavoro si intende il periodo di tempo giornaliero durante il quale, nel rispetto 
dell’orario d’obbligo contrattuale, ciascun dipendente assicura la prestazione lavorativa 
nell'ambito dell'orario di servizio. 

L'orario di lavoro, comunque articolato, è accertato mediante forma di controllo di tipo 
automatizzato a cui tutti i dipendenti del Comune di Castiglion Fiorentino devono attenersi. 

La disciplina dell'orario è contenuta nei contratti collettivi di lavoro. 

Di seguito si riportano le linee generali alle quali i dipendenti dovranno comunque attenersi. 

Art. 5 – ORARIO ORDINARIO 

1. Nel rispetto del vigente CCNL, l'orario ordinario dei dipendenti del Comune di Castiglion 
Fiorentino è pari a 36 ore settimanali e, per il Personale Part-time, l'orario previsto sui 
singoli contratti di lavoro; 

2. La modulazione dell'orario ordinario approvato dai Responsabili dei Settori, ognuno per il 
Personale di propria competenza, deve essere funzionale all’orario di servizio e di 
apertura al pubblico degli Uffici. 

3. Nel Comune di Castiglion Fiorentino si stabilisce che l'orario di lavoro è articolato, di 
norma, su 5 giorni settimanali: 

− Lunedì, Mercoledì, Venerdì, dalle 8:00 alle 14:00, con flessibilità di 15 minuti 
antecedenti e successivi, sia in entrata che in uscita;  

− Martedì e Giovedì dalle 8:00 alle 14:00 con flessibilità di 15 minuti antecedenti e 
successivi, sia in entrata che in uscita e dalle 15:00 alle 18:00, con flessibilità di 15 
minuti antecedenti alle 15:00 e 30 minuti successivi alle 17.45  

Il tutto come riepilogato nella tabella sottostante: 



APERTURA AL PUBBLICO:  

LUN-MER-VEN 9:00-13:00 

MAR-GIOV Mattino (solo su appuntamento) ÷ Pomeriggio 15:00-17:30  

 

ORARIO DI LAVORO: 

mattino 8:00-14:00 (7:45-8:15 flessibilità in entrata- 13:45-14:15 flessibilità in uscita)  

pomeriggio 15:00 (-15' flessibilità in entrata) - 17:45 (+30' flessibilità in uscita) 

 

FASCE di FLESSIBILITA' PAUSA MIN (30')

PRESENZA da GARANTIRE SUL POSTO DI LAVORO PAUSA MAX (1:15')
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o Per chi è incaricato di apertura e chiusura del Palazzo Comunale: 

 l’entrata mattutina è fissata alle ore 7:45 con possibilità di anticipare l’entrata fino a 15 
minuti; 

 l’uscita pomeridiana alle 17:45 con possibilità di ritardare l’uscita di 15 minuti successivi 
alle 17:45; 

 deve essere garantita l’apertura del Palazzo comunale dalle 7:45 alle 13:30 e fino alle 
17:45 il martedì ed il giovedì; 

4. L’ articolazione di cui sopra è esclusa: 

o per il Settore Polizia Municipale, per il quale l’orario di lavoro rimane su 6 giorni, e la 
sua articolazione (in turni) è quella prevista dal Comandante della Polizia Municipale; 



 per l’Area Servizi Demografici, il cui orario, per esigenze di servizio, è quello di seguito 
indicato: 

 Nella settimana contenente il primo sabato del mese l'ufficio lavora su cinque giorni 
con apertura al pubblico come da schema che segue: 

GIORNI ORARIO APERTURA AL PUBBLICO 

MATTINA POMERIGGIO 

Lunedì, Mercoledì, Venerdì 9:00 - 13:00 chiuso 

Martedì, 
Giovedì 

(solo su appuntamento) 15:00 – 17:30  

 Nelle restanti settimane l'ufficio lavora su sei giorni con apertura al pubblico, come da 
schema che segue:  

GIORNI ORARIO APERTURA AL PUBBLICO 

MATTINA POMERIGGIO 

Lunedì, Mercoledì, Venerdì, Sabato 9:00 - 13:00 chiuso 

Martedì, Giovedì (solo su appuntamento) chiuso 

 L'Ufficio garantirà la presenza dell'ufficiale di stato civile nei matrimoni che si 
svolgeranno nell'orario di servizio su richiesta e saltuariamente ove le necessità lo 
richiedano 

 Gli operatori dei servizi demografici garantiranno la disponibilità per il servizio di stato 
civile per gli atti di morte (rilascio permesso di seppellimento) nell'orario 08:00-10:00 
nel sabato di chiusura 

 L'Ufficio elettorale lavorerà su 5 giorni lavorativi, eccetto periodo di consultazione 
elettorale  

o Vista l’esigenza di favorire il lavoro di gruppo per gli operai dell’Ufficio Tecnico, l’orario 
di lavoro rimane su 6 giorni settimanali dal lunedì al sabato, di norma, dalle 7:30 alle 13:30, 
senza flessibilità, con la presenza dei coordinatori facenti parte dell’Area Ufficio Tecnico; 

o gli operai potranno effettuare degli orari differenziati a seconda del periodo dell’anno su 
proposta del Responsabile del Settore, previo nulla osta della Giunta Comunale;  

o nella fascia oraria non coperta dall’orario di lavoro dovrà essere garantita la 
disponibilità della squadra di protezione civile; 

o L’Ufficio Turismo avrà un’articolazione di orario multi periodale a seconda delle 
esigenze e verrà disciplinato dalla Giunta Comunale; 

5. Il personale Autista svolgerà l’orario di lavoro in modo da garantire l’orario di servizio 
indicato dal responsabile del Settore, tale da assicurare il servizio all’utenza nella fascia 
oraria compresa dalle ore 6:50 – 16:15, con timbratura obbligatoria del cartellino e 
riconsegna del mezzo al deposito al termine di ogni servizio; 

6. In caso di situazioni eccezionali che per ragioni di funzionalità del servizio esigano una 
diversa modulazione rispetto all’orario ordinario, la stessa dovrà essere concordata dal 
Responsabile del Settore con i dipendenti interessati e comunicata tempestivamente alla 
Giunta Comunale. 

7. Ai Responsabili dei Settori spetta il controllo dei cartellini marcatempo dei dipendenti 
assegnati e la verifica del rispetto delle disposizioni previste dal presente regolamento. 
Tuttavia, per una migliore organizzazione del servizio di rilevazione delle presenze, i 
singoli provvedimenti autorizzativi di concessione della flessibilità, di orari di servizio 
differenziati rispetto a quello ordinario devono essere tempestivamente comunicati al 
servizio rilevazione presenze del personale. 



8. I Responsabili dei Settori sono tenuti a garantire la loro presenza in servizio in modo 
flessibile rispetto alle esigenze della struttura a cui sono preposti, dovendo espletare il 
loro incarico in relazione agli obiettivi ed ai programmi da realizzare. 

ART. 6 – ORARIO DI LAVORO FLESSIBILE 

1. L'orario di lavoro è funzionale all'orario di servizio e di apertura al pubblico, ma tenuto 
conto di quanto stabilito nell'orario di servizio, è possibile la flessibilità di lavoro 
giornaliero che consiste nel posticipare l'entrata e l'uscita del personale. 

2. Tale flessibilità oraria è concessa, di norma, di 30 minuti.  

3. Spetta ai Responsabili dei Settori individuare, tra il Personale assegnato, specifici casi di 
esclusione, in tutto o in parte, anche temporaneamente, dal godimento del beneficio di 
cui al comma precedente ed eccezioni all’articolazione ordinaria dell’orario di lavoro per 
particolari esigenze di servizio o per le modalità dell’attività assegnata (es. attività in 
squadra, servizi esterni e/o in turni) o per temporanee carenze di organico in occasione 
delle ferie estive o simili, da sottoporre per l’approvazione alla Giunta Comunale.  

4. I Responsabili dei Settori, nei casi previsti dal comma precedente, sono tenuti a 
comunicarlo al servizio amministrazione del personale. 

5. I Dipendenti che si trovino in particolari situazioni previste dalle Leggi 104/1992 
(assistenza e diritti delle persone handicappate), D.lgs. 151/2001 (Testo unico a 
sostegno della maternità e della paternità) n° 903/1977 (parità di trattamento tra uomini e 
donne in materia di lavoro) e che ne facciano richiesta, vanno favoriti nell'utilizzo 
dell'orario flessibile compatibilmente con le esigenze di servizio. 

ART. 7 ORARIO MULTIPERIODALE 

1. La flessibilità dell'orario di lavoro si realizza, oltre che con la costituzione di rapporti di 
lavoro a tempo parziale, attraverso l'orario multi periodale 

2. La programmazione dell'orario multi periodale dell'orario di lavoro ordinario viene 
effettuata in relazione a prevedibili periodi nei quali si rileva un'esigenza di minor intensità 
delle attività o particolari esigenze di servizio di determinati uffici e servizi, al fine di 
limitare il ricorso a prestazioni di lavoro straordinario nei periodi di maggior carico di 
lavoro; 

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

a)  I limiti minimo e massimo del lavoro ordinario sono ricompresi tra le 24 e le 44 ore 
settimanali; 

b)  Al fine di garantire il rispetto delle 36 ore medie settimanali, i periodi di maggiore e 
minore concentrazione dell'orario devono essere individuati contestualmente di anno 
in anno e, di norma, rispettivamente non possono superare le 13 settimane. 

4. 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 delle giornate lavorative. 

5. I Responsabili dei Settori, nella programmazione dell'orario di lavoro ordinario multi 
periodale devono garantire la presenza in servizio di personale, sia numericamente che 
tipologicamente, in grado di fornire un servizio efficace ed efficiente all'utenza sia esterna 
che interna, durante gli orari di apertura al pubblico (eventualmente, data l'eccezionalità, 
ridotti), nella fascia oraria compresa tra le 9:00 e le 13:00. 

6. Al fine di un completo monitoraggio dell'orario plurisettimanale è indispensabile il ricorso 
al controllo automatizzato delle presenze con l'indicazione, in caso di riduzione delle 



giornate lavorative per il recupero, di apposita giustificazione fornita al servizio 
amministrazione del personale. 




