
INTEGRAZIONE REGOLAMENTO SULL’ORARIO DI LAVORO 

Art. 8 
FLESSIBILITA’ DELL’ORARIO 

 
1.La flessibilità dell’orario consiste nel consentire, compatibilmente con le esigenze di servizio, di 
anticipare o posticipare l’orario di inizio del lavoro ovvero nell’anticipare o posticipare l’orario di uscita 
o nell’avvalersi di entrambe le facoltà, purchè sia assicurata una fascia obbligatoria di presenza. 
E’ consentita per la fascia oraria 08:00 – 14:00 una flessibilità in entrata ed in uscita per massimo di 
30 minuti. Anche per la fascia oraria relativa alle 3 ore di rientro pomeridiano è consentita una 
flessibilità in entrata ed in uscita per massimo di 30 minuti. 
L’orario anticipato in ingresso prima delle ore 7,30 ancorchè rilevato dai dispositivi elettronici, non è 
calcolato ai fini del computo giornaliero delle ore lavorate. 
I Dirigenti individueranno gli uffici che non possono essere soggetti alla flessibilità. 
 
2.E’ istituita un’ulteriore fascia di flessibilà oraria, che verrà individuata dal Servizio Risorse Umane 
e concessa in base alle esigenze organizzative e funzionali degli uffici. 
In relazione a particolari situazioni personali, sociali e familiari, sono favoriti nell’utilizzo di questa 
forma di orario flessibile, compatibilmente con le esigenze di servizio e su loro richiesta i dipendenti 
che: 

- beneficino delle tutele connesse alla maternità o paternità ai sensi del D.Lgs. n. 151/2001; 
- assistano familiari o siano portatori di handicap ai sensi della Legge 104/1992; 
- siano inseriti in progetti terapeutici di recupero di cui all’art. 44; 
- si trovino in situazioni 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 leggi vigenti. 

 
 
L’eventuale debito orario derivante dall’applicazione delle flessibilità oraria deve essere recuperato 
entro i due mesi successivi a quello di maturazione, pena la decurtazione dallo stipendio nel mese 
immediatamente successivo e all’attivazione dei procedimenti previsti a norma di legge. 
Le ore che si possono accumulare per effetto della flessibilità mensile possono essere conteggiate 
solamente a recupero del debito orario scaturente dalla flessibiltà e al recupero dei permessi brevi  
Nel caso di mancato recupero del debito orario si procederà alle proporzionali trattenute stipendiali 
e all’attivazione dei procedimenti previsti a norma di legge. 
Il dipendente dovrà verificare autonomamente le eventuali ore lavorative rese in misura inferiore alla 
36 ore settimanali nelle fasce di flessibilità consultando il cartellino sul sistema di rilevazione delle 
presenze. 
Dovrà essere garantita la funzionalità del servizio e quindi la presenza dei dipendenti, nella fascia 
oraria di massima produttività, individuata come segue: 09:00 – 13:00 per il turno mattutino e nei 
giorni con rientro pomeridiano 15:00 – 17:00. 
Nel caso di assenze prolungate quali malattie, infortuni, maternità, ecc., che abbiano impedito il 
recupero delle ore non lavorate entro i predetti termini, su richiesta dei lavoratori interessati, è 
possibile recuperare il debito orario entro un congruo termine da concordare con il Dirigente del 
settore di appartenenza. 
I funzionari delegati di funzioni dirigenziali svolgeranno l’orario di lavoro senza limiti orari nel rispetto 
sempre delle 36 ore settimanali, fermo restando la priorità della salvaguardia del funzionamento dei 
servizi. 
Per i dipendenti che prestino attività lavorativa presso una sede di servizio, qualora, dopo aver preso 
servizio in sede, sia necessario svolgere temporaneamente tale attività, debitamente autorizzata, in 
altra sede del medesimo ente, per esigenze di servizio o per tipologia di prestazione, il tempo di 
andata e ritorno per recarsi dalla sede al luogo di svolgimento dell’attività è da considerarsi a tutti gli 
effetti orario di lavoro. 
I permessi richiesti dai dipendenti che risultano componenti della commissione alloggi devono 
essere recuperati entro i due mesi successivi a quello in cui viene fatta la richiesta, pena la 
decurtazione proporzionale dalla retribuzione 



Art. 9 
PAUSA E BUONI PASTO 

 
 
La pausa pranzo, che è regolata dalla legge e disciplinata dal D.Lgs 66/2003, è un periodo di riposo 
obbligatorio che si applica a tutti i lavoratori in servizio per più di 6 ore consecutive. 
Pertanto qualora la prestazione di lavoro giornaliera ecceda le sei ore, il personale ha diritto a 
beneficiare di una pausa di almeno dieci minuti ai fini del recupero delle energie psicofisiche, che 
verrà abbattuta automaticamente dal cartellino. 
Al fine dell’erogazione del buono pasto è necessario che venga effettuata un’attività lavorativa pari 
ad almeno 7 ore di cui due obbligatoriamente svolte nell’orario pomeridiano, con una pausa pranzo 
da un minimo di 30 minuti ad un massimo di 1 ora da collocarsi all’interno della fascia oraria 13:30 
– 15:30. 
Per la predetta pausa è previsto l’abbattimento automatico dal cartellino per i dipendenti che 
rimangono all’interno della sede di lavoro. 
E’ obbligatorio timbrare l’uscita e l’entrata per i dipendenti che effettuano la pausa fuori dalla sede di 
lavoro. 
La timbratura fa pubblica fede della presenza fisica, in ufficio e sugli altri luoghi di lavoro, del                  
dipendente. 
Coloro che usufruisco dell’istituto della flessibilità su richiesta di cui all’art. 8 hanno diritto a n. 2 buoni 
pasto settimanali. 
Il diritto spetta anche nel caso di lavoro straordinario, debitamente autorizzato, nel limite massimo 
di 4 (quattro buoni mensili). In questo caso la predetta pausa deve essere giustificata con la relativa 
timbratura di uscita e di entrata in quanto non è previsto l’abbattimento automatico dal cartellino. 
 
I dipendenti in missione e/o trasferta avranno diritto al buono pasto solo previa timbratura in 
ingresso e in uscita sul luogo della missione utilizzando l’app, o in alternativa la timbratura 
(rientro) effettuata presso la sede di servizio. 
 
Si ha diritto al godimento di un buono pasto per ogni giornata nei modi di cui sopra fino alla 
concorrenza massima di n.12 buoni pasto nel corso di un mese. 
Non concorrono alle ore di attività lavorativa effettiva le ore di permesso di cui al vigente CCNL, le 
ore di cui alla Legge n. 104/1992, i riposi giornalieri disciplinati dal D. Lgs. n. 151/2001, l’intervallo 
orario per la pausa pranzo ecc. Concorrono alle ore di attività lavorativa effettiva le ore per corsi di 
formazione. 
Non è dovuto il buono pasto per il servizio prestato in smart working. 
È in ogni caso esclusa la possibilità di riconoscere su base giornaliera più di un buono pasto. 
Ha diritto all’attribuzione dei buoni pasto il personale dipendente a tempo indeterminato ed a tempo 
determinato. 
Non avranno diritto all’erogazione del buono i dipendenti in missione, ove usufruiscano del rimborso 
per spese di pasto effettivamente sostenute. 
Il Direttore Generale ed i Dirigenti hanno diritto ad un buono pasto per ogni giornata in cui prestino 
servizio anche nelle ore pomeridiane. L’effettiva prestazione dell’attività lavorativa anche nelle ore 
pomeridiane dovrà essere documentata dagli stessi Dirigenti, mediante l’utilizzo del sistema 
automatizzato di rilevazione presenze. 
 
L’Ente eroga buoni pasto elettronici, del valore di 7,00 euro ciascuno, che vengono caricati su di una 
carta nominativa rilasciata a ciascun dipendente. Il lavoratore deve custodire con cura la carta e 
segnalarne tempestivamente per iscritto l’eventuale malfunzionamento, la rottura, il furto o lo 
smarrimento.  
I buoni pasto sono corrisposti a consuntivo e caricati sulla tessera dopo la verifica mensile degli 
effettivi rientri pomeridiani e delle condizioni sopra indicate, a cura del Servizio Risorse Umane. 
 
 
 

 



Art. 13 
LAVORO STRAORDINARIO 

 
Le prestazioni di lavoro straordinario sono rivolte a fronteggiare situazioni di lavoro eccezionale, 
straordinarie, non prevedibili e non programmabili e non possono essere utilizzate come fattore 
ordinario e generalizzato di programmazione del tempo-lavoro. 
La prestazione individuale di lavoro a qualunque titolo resa non può, in ogni caso, superare di norma 
un arco massimo giornaliero di dieci ore.  
L’effettuazione del lavoro straordinario può avvenire solo previa autorizzazione formale, debitamente 
motivata, da parte del Dirigente del Servizio di appartenenza previo visto del Dirigente del Servizio 
Finanziario ai fini della verifica della copertura in bilancio, rimando esclusa ogni forma generalizzata 
di autorizzazione. 
Lo straordinario può essere autorizzato solo per prestazioni eccedenti i 30 (trenta) minuti consecutivi. 
Non saranno accolte richieste di pagamento di prestazioni straordinarie aventi ad oggetto frazioni di 
ore. 
Le prestazioni individuali di lavoro straordinario non possono eccedere le 180 ore per ciascun 
dipendente. Tale limite annuo individuale non deve intendersi riferito al lavoro straordinario retribuito 
ma al lavoro reso anche se il dipendente abbia optato per il riposo compensativo. 
Al dipendente che presenta debito orario non è possibile liquidare compensi per lavoro straordinario 
e/o compensativo riferito al medesimo periodo del debito o a periodi successivi. Il tempo del lavoro 
straordinario verrà computato per il recupero del debito orario, fino alla copertura dell’intero debito. 
L’utilizzo dello straordinario autorizzato a recupero è consentito entro la fine dell’anno successivo a 
quello di maturazione.  
L’Amministrazione si impegna a quantificare e ad assegnare il budget ai Dirigenti dei Distretti entro 
il mese di febbraio di ogni anno. 
 
Ai fini dell’erogazione del buono pasto (nei giorni di martedì, giovedì e venerdì dove attualmente non 
è previsto il rientro pomeridiano) è necessario effettuare obbligatoriamente una pausa di 30 minuti 
solo dopo l’attività di lavoro ordinario pari a 6 ore ed almeno due ore di lavoro straordinario svolto 
nelle ore pomeridiane.  
 
La predetta pausa deve essere giustificata con la relativa timbratura di uscita e di entrata in quanto 
non è previsto l’abbattimento automatico dal cartellino. 
 
Ai dipendenti inquadrati nell’Area dei Funzionari e dell’Elevata Qualificazione titolari di P.O. 
non può essere corrisposto il compenso per lavoro straordinario in quanto le eventuali prestazioni 
eccedenti le 36 ore d’obbligo rappresentano sempre orario di lavoro ordinario e sono compensate 
con la retribuzione di posizione e di risultato. Essendo vietata la corresponsione del compenso per 
lavoro straordinario, deve ritenersi vietata anche l’applicazione di istituti sostitutivi di detto compenso. 
Pertanto, le eventuali maggiori prestazioni rese oltre il normale orario d’obbligo settimanale (36 ore) 
non danno in alcun caso titolo a corrispondenti riposi compensativi. 
Ai fini dell’erogazione del buono pasto (nei giorni di martedì, giovedì e venerdì dove 
attualmente non è previsto il rientro pomeridiano) è necessario effettuare una attività 
lavorativa pari ad almeno 8 ore con una pausa di 30 minuti con relativa timbratura di uscita e 
di entrata. 
 


