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ART. 1 - TERMINI E DEFINIZIONI 

In riferimento agli istituti  di apertura al pubblico, di lavoro, 

si specifica il loro significato, come disposto dalla circolare del Ministero della 

Funzione Pubblica del 24 febbraio 1995 n. 7. 

Per  di  si intende il periodo di tempo giornaliero necessario per 

assicurare la funzionalità delle 

 

Per  di apertura al  si intende il periodo di tempo giornaliero 

  di servizio, costituisce la fascia oraria, ovvero le fasce 

orarie di accesso  

Per  di  si intende il periodo di tempo giornaliero durante il quale, 

nel   contrattuale, ciascun dipendente è a disposizione 

del datore di lavoro attività e delle sue funzioni, assicura 

 

servizio e di apertura al pubblico. 

Per   si intende il lavoro prestato oltre  normale di 

lavoro. 

  di lavoro costituisce un obbligo dei dipendenti 

pubblici, quale elemento essenziale della prestazione retribuita della 

Pubblica Amministrazione. 
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ART. 2 - ORARIO DI SERVIZIO 

2.1 Orario di servizio standard 

Valutate le esigenze di lavoro nonché la disponibilità delle risorse umane e 

settimana, con due rientri pomeridiani nelle fasce orarie sotto indicate: 

lunedì e giovedì    dalle ore 7,45 alle ore 18,45  

martedì, mercoledì, venerdì  dalle ore 7,45 alle ore 15,00 

Apertura delle Sedi  

Gli Uffici della sede di palazzo Bazzani e della sede dei Servizi Decentrati di 

Orvieto, rimarranno aperti nelle ore pomeridiane nelle giornate di lunedì, 

martedì, mercoledì e giovedì. 

Il personale potrà essere autorizzato ad effettuare il rientro pomeridiano nelle 

giornate di martedì e di mercoledì, oltre che per lo svolgimento di attività di 

lavoro straordinario, anche per il recupero  debito orario derivante 

dalla fruizione di permessi brevi e di permessi da recuperare e/o dalla flessibilità 

oraria. 

Nel pomeriggio di venerdì e  giornata del sabato, le suddette sedi 

rimarranno, di norma, chiuse. 

In caso di improrogabili ed eccezionali esigenze di servizio che richiedono 

prestazioni straordinarie del personale nelle ore di chiusura delle sedi 

sopraindicate, il Dirigente di  

 - Finanziaria. 
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2.2 Deroghe  Particolari Esigenze 

Per i servizi che richiedono orari continuativi e prestazioni per tutti i giorni della 

 

criteri di flessibilità, evitando di ricorrere, qualora possibile, a prestazioni 

straordinarie. 

devono essere comunicati al Servizio gestione giuridica del personale, per gli 

adempimenti di competenza. 

Deroghe: 

2.2.1 Servizi con funzioni ispettive 

I dirigenti responsabili dei servizi che svolgono funzioni ispettive, e, in particolare: 

- in materia ambientale 

- in materia di trasporto sia pubblico che privato 

- presso i cantieri 

- presso gli impianti sportivi provinciali 

qualora richiesto dalla particolare natura delle attività svolte, possono autorizzare 

lo svolgimento delle stesse , 

limitatamente al personale incaricato delle suddette funzioni e solo nei giorni in 

 

I dirigenti  
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secondo criteri di flessibilità evitando di ricorrere, qualora possibile, a prestazioni 

straordinarie. 

2.2.2 Servizio di portineria 

Lo svolgimento delle funzioni di portineria dovrà essere garantito nel seguente 

orario: 

Palazzo Bazzani 

lunedì, martedì, mercoledì e giovedì      dalle ore 7,30 al 19,00 

venerdì      dalle ore 7,30 al 15,00 

Pertanto, il dirigente o il funzionario incaricato responsabile dei Servizi Generali e 

personale addetto a tali funzioni, prevedendo, nei soli giorni in cui il suddetto 

personale è incaricato del presidio della portineria e della apertura e/o chiusura 

delle sedi, un orario di lavoro diverso da quello standard e non flessibile. 

2.2.3 Corpo di polizia provinciale 

 

rispetto alle diverse esigenze di servizio. I servizi, organizzati a livello di 

comprensorio sulla base di programmi settimanali, possono essere distribuiti 

 

Nei giorni festivi infrasettimanali e nel giorno di riposo settimanale (domenica), il 

servizio dovrà essere assicurato in forma ridotta. 

pronta reperibilità. 

uito su sei giorni dal lunedì  
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al sabato, con una prestazione giornaliera di 6 ore. La domenica è, di norma, 

giorno di riposo settimanale. 

 di lavoro giornaliero  è dalle ore 7,00 alle ore 13,00. 

Il Comandante, sulla base delle esigenze di servizio, può individuare per ciascun 

dipendente una diversa articolazione oraria, anche nella fascia pomeridiana e 

serale, ed in presenza di specifiche ed eccezionali esigenze, può disporre 

prestazioni di lavoro nella fascia oraria notturna. 

2.2.4 Addetti  Ufficio Stampa e personale di supporto agli 

Organi Istituzionali 

 

servizio standard. Il dirigente responsabile avrà cura di organizzare lo 

svolgimento 

improntando la distribuzione del medesimo a criteri di flessibilità, evitando di 

ricorrere, qualora possibile, a prestazioni straordinarie. 

2.2.5 Servizio Viabilità  personale operante presso i circoli stradali 

 

 di servizio è coperto con  di lavoro programmato e dal servizio 

di pronta reperibilità. 

 di lavoro nel periodo invernale è articolato su 6 giorni 

settimanali dal lunedì al sabato, la domenica è giorno di riposo settimanale: 
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orario giornaliero dovuto = 6 ore dalle ore 7:00 alle ore 13:00 

 di lavoro nel periodo estivo potrà essere articolato, sulla base delle 

su 5 giorni settimanali 

dal lunedì al venerdì, il sabato è giorno non lavorativo, la domenica è giorno di 

riposo settimanale: 

orario giornaliero dovuto = 7 ore e 22 minuti (*) dalle ore 6:00 alle ore 

13:22 

(*) comprensivo della PAUSA di 10 minuti;   art. 34 CCNL 16.11.2022  le cui 
modalità di fruizione saranno oggetto di contrattazione in sede decentrata 
 

In caso di mantenimento della articolazione su 6 giorni,  di lavoro estivo 

sarà     dalle ore 06:00 alle ore 12:00. 

Il dirigente responsabile del servizio stabilirà annualmente la decorrenza delle due 

 

 

 

ART. 3 -  ORARIA 

3.1 Flessibilità standard (*) 

stabilito dal personale dirigente, è flessibile con la previsione di una fascia oraria 

libera di ingresso e di uscita sia di mattina che di pomeriggio che, sia in ingresso 

che in uscita, non dovrà superare i 75 minuti; ciò per assicurare la 

contemporanea presenza in servizio di tutto il personale nelle fasce di presenza  
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obbligatoria sia antimeridiana che pomeridiana. 

orario di lavoro 

standard del personale a tempo pieno è distribuito su cinque giorni 

settimanali dal lunedì al venerdì, il sabato è giorno non lavorativo e la 

domenica è giorno di riposo settimanale, ed è articolato come segue: 

martedì  mercoledì  venerdì orario giornaliero dovuto = 6 ore 

dalle 07:45 alle ore 09:00 Flessibilità entrata mattina 

dalle 09:00 alle ore 13:45 Presenza obbligatoria 

dalle 13:45 alle ore 15:00 Flessibilità uscita mattina 

 

lunedì  giovedì orario giornaliero dovuto = 9 ore 

dalle 07:45 alle ore 09:00 Flessibilità entrata mattina 

dalle 09:00 alle ore 13:45 Presenza obbligatoria 

dalle 13:45 alle ore 15:45 Intervallo previsto per la pausa 
obbligatoria 
(min.   max. 2 ore) 

dalle 15:45 alle ore 17:30 Presenza obbligatoria 

dalle 17:30 alle ore 18:45 Flessibilità uscita pomeriggio 

(*) Salvo quanto previsto  24, c. 4 CCNL 23.02.2026 

 

3.2 Flessibilità del personale part-time 

La durata della prestazione lavorativa del personale part-time e la collocazione 
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devono essere concordati tra il dirigente ed il lavoratore e devono risultare dal 

contratto individuale di lavoro. 

presenza obbligatoria del personale a tempo pieno, al fine di assicurare la 

contemporanea presenza in servizio di tutto il personale. 

In caso di part-time orizzontale, il dirigente può prevedere fasce di flessibilità sia 

in ingresso che in uscita, la cui ampiezza massima sarà ridotta in misura 

proporzionale alla prestazione lavorativa giornaliera. 

 

3.3 Flessibilità del personale della viabilità operante presso i circoli stradali 

In considerazione delle caratteristiche dell attività svolta, il personale operante 

presso i circoli stradali può anticipare o posticipare  e  dal lavoro per 

un massimo di 10 minuti, come di seguito descritto: 

 

ORARIO INVERNALE 

dal lunedì al sabato orario giornaliero dovuto = 6 ore 
 

dalle 06:50 alle ore 07:10    Flessibilità entrata  

dalle 07:10 alle ore 12:50   Presenza obbligatoria 

dalle 12:50 alle ore 13:10   Flessibilità uscita 

 

ORARIO ESTIVO 
 

dal lunedì al venerdì orario giornaliero dovuto =7 ore 22 minuti (*) 
(*) (comprensivo della pausa di 10 minuti) 
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dalle 05:50 alle ore 06:10   Flessibilità entrata

dalle 06:10 alle ore 13:02   Presenza obbligatoria  
 
dalle 13:02 alle ore 13:45   Flessibilità uscita (*) 

   (*) (comprensiva della pausa di 10 minuti) 

 

3.4 Forme di flessibilità ulteriori 

Ai sensi di quanto disposto  24, comma 4, del CCNL 23.02.2026, in 

relazione a particolari situazioni personali, sociali o familiari, sono favoriti 

 rispetto al 

regime orario adottato  di appartenenza, compatibilmente con le 

esigenze di servizio e su loro richiesta, i dipendenti che: 

a. beneficino delle tutele connesse alla maternità o paternità di cui al D. 

Lgs. n. 151/2001; 

b. assistano familiari portatori di handicap ai sensi della legge n. 104/92; 

c. 

21.05.2018; 

d. si trovino in situazioni di necessità connesse alla frequenza dei propri figli 

di asili nido, scuole materne e scuole primarie; 

e. siano impegnati in attività di volontariato in base alle disposizioni di 

legge vigenti; 

f. 

DSA che siano impegnati  attività scolastiche a casa, 

come  
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ai dipendenti residenti fuori sede (pendolari) che si rechino al 

lavoro utilizzando mezzi pubblici. 

In questi casi i dipendenti presentano apposita richiesta al Servizio Gestione 

giuridica del personale con le motivazioni supportate da idonea documentazione, 

qualora necessaria, previo nulla osta del dirigente del servizio di appartenenza 

che terrà conto delle esigenze del servizio. 

 

 

ART. 4 - PERMESSI BREVI (36 ore  art. 42 CCNL 16.11.2022) 

Il dipendente, a domanda, può assentarsi dal lavoro su valutazione del dirigente o 

responsabile preposto all'unità organizzativa presso cui presta servizio. 

Tali permessi sono necessariamente di breve durata: non possono in nessun caso 

durata dello stesso non potrà essere superiore a 4,5 ore; nel caso, invece, di 

giornata lavorativa ordinaria (cioè, 6 ore), la durata massima possibile del 

permesso sarà di 3 ore. 

Per consentire al dirigente o responsabile di adottare le misure ritenute 

necessarie per garantire la continuità del servizio, la richiesta del permesso 

(tramite portale del dipendente) dovrà 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. 
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Analoga procedura dovrà non effettuazione di rientro 

pomeridiano. 

Il dipendente è tenuto a recuperare le ore non lavorate entro due mesi 

successivi a quello di fruizione, secondo modalità individuate dal dirigente o 

dal responsabile preposto all'unità organizzativa presso cui presta servizio; in 

caso di mancato recupero, si determina la proporzionale decurtazione della 

retribuzione. 

In casi eccezionali, al fine di garantire la compresenza nella fascia di presenza 

obbligatoria (09:00  

tempestivamente (telefono, ecc.) il proprio dirigente/funzionario responsabile e, 

successivamente alla effettiva presa di servizio, formalizzare la richiesta sul 

portale del dipendente. Nel caso di fruizione   di lavoro 

giornaliero, qualora il numero delle richieste ecceda le 3 annue, la 

richiesta di permesso dovrà essere di almeno 30 minuti (in caso 

contrario  provvederà in autonomia a trasformare la richiesta in 

30 minuti). 

 

 

 

ART. 5 - ECCEDENZA ORARIA 

la prestazione lavorativa dovuta. 
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entro la fine  

della flessibilità oraria e non tramite assenze giornaliere, anche se il limite 

massimo di plus orario che può essere riportato  successivo è pari a 36 

ore, equivalente  lavorativo di una settimana. 

 

 

ART. 6 - DEBITO ORARIO 

Il debito orario derivante da: 

a. flessibilità oraria (art. 24, c. 3 CCNL 23.02.2026) dovrà essere recuperato 

entro i due mesi successivi dalla maturazione dello stesso, eccezionalmente 

con rientro pomeridiano nella giornata del martedì e del mercoledì. 

b. permessi brevi (36 ore annue - art. 42 CCNL 16.11.2022) dovrà essere 

recuperato entro i due mesi successivi mediante prestazioni aggiuntive 

eccezionalmente con rientro 

pomeridiano nella giornata del martedì e del mercoledì. 

Il Dirigente avrà cura di limitare il ricorso a tale procedura (recupero 

 

Il mancato recupero nei termini comporterà la proporzionale decurtazione della 

retribuzione. 

In caso di contestualità tra debito orario non recuperato entro i termini 

contrattualmente previsti e monte ore straordinario (sia da liquidare che da 

copertura del debito 

orario. 
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ART. 7 - PAUSA 

Qualora la prestazione di lavoro giornaliera ecceda le 6 (sei) ore, il 

dipendente ha  di effettuare una pausa di almeno 10 (dieci) 

minuti. 

al recupero delle energie psico-fisiche. 

Le timbrature di interruzione del servizio, registrate al fine di effettuare la pausa, 

che siano inferiori alla pausa minima di 10 (dieci) minuti, saranno ricondotte 

automaticamente alla pausa minima. 

Il dipendente che effettua un orario di servizio pari o inferiore a 6 (sei) ore non è 

tenuto ad alcuna interruzione. 

Per la consumazione del pasto, il personale dipendente è tenuto ad 

massima di 2 (due) ore, tra le ore 13,45 e le ore 15,45. 

La pausa mensa dovrà sempre essere attestata da timbratura. 

Qualora il dipendente stia svolgendo servizio fuori sede, la pausa pranzo, solo se 

superiore a 30 minuti, dovrà essere attestata da mancata timbratura. Nel caso in 

cui la pausa sia inferiore a 30 minuti, il sistema sottrarrà in automatico 30 minuti 

di pausa. 

in automatico 30 minuti di presenza.

La c.d. pausa caffè intesa come intervallo compreso 

tra due periodi di lavoro, (e quindi non utilizzabile per entrare od uscire) deve  
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avere una durata limitata e comunque non superiore a 30 minuti. Nel caso in cui 

superi i 30 minuti, tutta la pausa verrà considerata permesso breve da 

giustificare tramite portale del dipendente. 

Nelle giornate in cui la prestazione di lavoro ecceda le 6 (sei) ore, ai fini della 

pausa obbligatoria di 10 minuti concorreranno le eventuali interruzioni del 

servizio dovute alle assenze per: 

pausa - codice 21  

permesso breve - codice 14 

e comunque tutte le assenze orarie giustificate a qualsiasi titolo effettuate. 

 

 

ART. 8 - STRAORDINARIO 

8.1 Autorizzazione 

Il lavoro straordinario è rivolto a fronteggiare esigenze eccezionali debitamente 

motivate e pertanto non può essere utilizzato come strumento ordinario di 

programmazione del lavoro. La prestazione di lavoro straordinario deve essere 

preventivamente autorizzata dal dirigente, sulla base delle esigenze organizzative 

e di servizio, rimanendo esclusa ogni forma generalizzata di autorizzazione. 

comma 2, del D.Lgs. n. 165 del 2001, è  soggetto responsabile del 

rispetto della normativa in materia di lavoro straordinario. 

sempre tramite portale del dipendente, nei casi di effettiva ed oggettiva urgenza, 
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inserita tempestivamente nei giorni immediatamente seguenti. 

one devono essere specificate le esigenze di servizio che hanno 

richiesto il ricorso allo straordinario, non essendo sufficiente una generica 

 di 

carattere di urgenza e di improrogabilità. 

8.2 Criteri di computo 

pausa obbligatoria di cui al punto 7, saranno autorizzate e computate come 

servizio straordinario solo se di durata uguale o superiore a trenta 

minuti. Tali prestazioni potranno essere liquidate, nei limiti del budget 

disponibile, o possono dare luogo, su richiesta del dipendente, a riposo 

compensativo anche di durata giornaliera, da fruire compatibilmente con le 

esigenze organizzative e di servizio. 

pausa obbligatoria di cui al punto 7, di durata inferiore a trenta minuti sono 

autorizzate e computate come plus orario da recuperare  della 

flessibilità. 

Il lavoro straordinario si inizia a conteggiare solo dopo aver soddisfatto  

orario  mensile. In caso di contestualità tra ore da recuperare ed ore 

di lavoro straordinario, si procederà prima alla copertura del debito orario, e 

successivamente alla registrazione del lavoro straordinario (sia da liquidare che 

da recuperare). 
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8.3 Limiti individuali e finanziari 

23.02.2026, sono tenuti, ove necessario, ad effettuare ore di lavoro 

straordinario, il cui compenso è compreso nella retribuzione di posizione 

 

Per tutti i dipendenti non incaricati di E.Q., le prestazioni straordinarie da 

liquidare possono essere autorizzare nel limite massimo del fondo per lavoro 

 

Il lavoro straordinario prestato per fronteggiare eventi straordinari imprevedibili e 

per calamità naturali viene finanziato con un fondo unico, previsto in bilancio, 

distinto da quello determinato ai sensi del citato art. 14 c. 1 del CCNL 

che hanno determinato il ricorso a tali interventi. 

Tutte le prestazioni di lavoro straordinario, sia da liquidare che da recuperare con 

equivalenti riposi compensativi o  della flessibilità, compreso lo 

possono eccedere il limite individuale annuo pari a 180 ore, tranne i casi di 

deroga stabiliti dalla contrattazione collettiva o da norme di legge. 

Le prestazioni di lavoro straordinario devono essere rilevate dalle timbrature. 

Il personale dirigente, prima di autorizzare il lavoro straordinario, anche tramite i 

servizi di gestione del personale, è tenuto a verificare che il limite individuale 

annuo sia rispettato e che ci sia la disponibilità delle risorse finanziarie. 
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ART. 9 -  PRESTATA IN GIORNO DI RIPOSO SETTIMANALE  
DOMENICA 
 

In tutti i casi in cui il dipendente sia chiamato a prestare attività lavorativa nella 

giornata destinata al riposo settimanale (domenica), si applica il trattamento 

economico e 

1, del CCNL 23.02.2026, al dipendente che per particolari esigenze di servizio non 

usufruisce del giorno di riposo settimanale deve essere corrisposto, per ogni ora 

di lavoro effettivamente prestata, un compenso aggiuntivo pari al 50% della 

retribuzione oraria di cui  b) del CCNL del 16.11.2022, 

con diritto al riposo compensativo di almeno 24 ore consecutive da fruire di regola 

entro 15 giorni e comunque non oltre il bimestre successivo. 

 prestata deve risultare da timbratura ed il relativo riposo 

compensativo deve essere richiesto tramite il portale del dipendente, 

indicando anche il giorno in cui è stata prestata  lavorativa che 

dà diritto al recupero. 

Il riposo compensativo spetta anche al lavoratore con incarico di elevata 

qualificazione cui siano state richieste prestazioni lavorative nel giorno di riposo 

settimanale. 

Il riposo settimanale è un diritto costituzionalmente garantito e pertanto 

irrinunciabile, la cui violazione potrebbe essere anche causa di responsabilità da 

parte del dirigente responsabile. 

Tale disciplina è applicata anche nel caso di chiamata del lavoratore in  
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reperibilità cadente nella giornata del riposo settimanale. 

 

 

ART. 10 -  PRESTATA IN GIORNO FESTIVO INFRASETTIMANALE 

festivo infrasettimanale dà titolo, a richiesta del dipendente, ad equivalente riposo 

compensativo o alla corresponsione del compenso per lavoro straordinario con la 

maggiorazione prevista per il lavoro straordinario festivo. 

Tale ipotesi deve essere comunicata al Servizio gestione giuridica del personale 

 

 

 

 

ART. 11 -   PRESTATA IN GIORNO FERIALE NON LAVORATIVO 

(SABATO) 

 

Ai 

non lavorativo, a seguito di articolazione di lavoro su cinque giorni, dà titolo, a 

richiesta del dipendente, ad equivalente riposo compensativo o alla 

corresponsione del compenso per lavoro straordinario non festivo. 
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ART. 12 - LAVORO ORDINARIO NOTTURNO, FESTIVO E FESTIVO-
NOTTURNO 

 
In tutti i casi in cui il dipendente sia chiamato a prestare il servizio ordinario nelle 

ore notturne (dalle 22:00 alle 6:00) o festive è dovuta una maggiorazione della 

retribuzione oraria. 

Tale ipotesi deve essere comunicata al Servizio gestione giuridica del personale 

maggiorazioni spettanti. 

 

 

ART. 13 -  

Il Servizio di pronta reperibilità, presso la Provincia di Terni, è istituto presso i 

seguenti servizi: 

- Corpo di Polizia Provinciale; 

- Viabilità. 

Oltre a disposizioni specifiche già contenute negli atti di istituzione del servizio, i 

conto della disciplina contrattuale che prevede: 

1. Ciascun dipendente non può essere messo in reperibilità per più di 6 volte in 

un mese; i Dirigenti/Responsabili assicurano la rotazione tra più soggetti; 

2. In caso di chiamata  dovrà raggiungere il posto di lavoro 

assegnato trenta minuti; 

3.  di reperibilità non compete durante  di lavoro a 

qualsiasi titolo prestato (sia ordinario che straordinario); 
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4. compete durante le pause previste per il riposo 

psico-fisico e/o consumazione del pasto; 

5. Nei giorni lavorativi il numero di ore di reperibilità liquidabili non può 

superare la differenza tra 24  

nei soli casi in cui la prestazione lavorativa ordinaria, per eccezionali motivi di 

servizio, è resa nelle ore notturne e a cavallo tra due giorni, la reperibilità si 

 

1° giorno orario dovuto 6 h  Entrata 20:00  Uscita 02:00 reperibilità 1° giorno 24 h = 20h 

2° giorno orario dovuto 6 h  Entrata 10:00  Uscita 16:00 reperibilità 2° giorno 24 h = 16h 

 

6. Nei giorni festivi infrasettimanali e nel giorno di riposo settimanale 

(24 ore). 

 

13.1 RIPOSO COMPENSATIVO PER  EFFETTUATA DI 

DOMENICA 

 

1. Qualora la pronta reperibilità cada di domenica o comunque nel giorno di 

riposo settimanale, il dipendente ha diritto ad un giorno di riposo compensativo 

anche se non è chiamato a rendere alcuna prestazione lavorativa. Tale diritto 

spetta indipendentemente   su cinque o sei 

giorni; 

2. La fruizione del riposo compensativo non deve comportare alcuna riduzione 

deve essere recuperato con le modalità stabilite dal dirigente. Attualmente il  
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personale della Viabilità recupera il predetto riposo in tutti i giorni lavorativi 

tramite trattenimento in servizio per un tempo di 15 minuti. Il dirigente del 

settore viabilità potrà o meno confermare tale modalità prevedendo altresì le 

modalità di recupero nel periodo estivo; 

3. Il riposo compensativo che spetta al dipendente collocato in reperibilità la 

domenica, può considerarsi un diritto  del dipendente e, quindi, 

anche oggetto di rinuncia; 

4. Il riposo compensativo deve essere fruito entro i 15 giorni successivi e 

dovrà risultare da apposita comunicazione del dipendente, da inviare al 

Servizio gestione giuridica del personale. 

 

13.2 RIPOSO COMPENSATIVO PER  DI DOMENICA CON 

INTERVENTO 

 

Quando un lavoratore, collocato in reperibilità la domenica, è chiamato ad 

intervenire ha diritto per ogni ora di lavoro effettivamente prestata, ad un 

compenso aggiuntivo pari al 50% della retribuzione oraria con diritto al riposo 

compensativo di almeno 24 ore consecutive da fruire di regola entro 15 giorni e 

comunque non oltre il bimestre successivo. 

negli specifici regolamenti di istituzione dal servizio di reperibilità, che 

continuano, ad applicarsi per le parti non incompatibili. 
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ART. 14 - ORARIO DIRIGENTI 

Il dirigente assicura la propria presenza giornaliera in servizio ed adegua la 

 svolto nonché a quelle connesse con la corretta gestione ed il 

necessario coordinamento delle risorse umane. 

La presenza dei dirigenti viene rilevata con sistema automatizzato e non deve 

ritenersi diretta alla quantificazione delle ore di presenza in servizio o alla verifica 

di uno specifico obbligo di  17, 

comma 5, lett. a) del D. Lgs. 

enti locali del 17/12/2020, non è previsto. 

La rilevazione automatizzata della presenza in servizio dei dirigenti ha mero 

fine conoscitivo o statistico, in relazione ai risultati conseguiti, o eventualmente ai 

fini valutativi. 

 

 

ART. 15 - ORARIO DEL PERSONALE TITOLARE DI UN INCARICO DI ELEVATA 

QUALIFICAZIONE 

Per i titolari di incarico di Elevata Qualificazione si applicano le norme di cui al 

presente Regolamento, fatta eccezione quanto disposto per lo straordinario ed il 

23.02.2026, lo stipendio del personale titolare di incarico di Elevata Qualificazione 

si intende omnicomprensivo; tale trattamento assorbe tutte le competenze  
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accessorie e le indennità previste dal contratto collettivo nazionale, compreso il 

compenso per il lavoro straordinario. 

 

 

ART. 16 - RILEVAZIONE AUTOMATICA DELLE PRESENZE 

In applicazione della vigente normativa, la presenza in servizio,  di lavoro, 

le uscite e le entrate per motivi di servizio, personali e per tutte le causali 

tassativamente individuate, di tutto il personale, inclusi i dirigenti, vengono 

rilevate tramite sistema informatizzato, escludendo qualsiasi forma sostitutiva, 

tranne i casi di malfunzionamento del sistema e casi eccezionali sostenuti da 

idonee e oggettive giustificazioni e comunque nel limite massimo di 

dodici volte 

tesserino magnetico o per altro motivo, è da considerarsi evento di carattere 

eccezionale. In tal caso il dipendente deve g

apposita procedura informatizzata, sottoposta al controllo del Dirigente o del 

Funzionario responsabile. 

In caso di omissioni reiterate il Dirigente, o il Funzionario responsabile, è tenuto 

a richiamare il dipendente, prima verbalmente e successivamente per iscritto. Nel 

caso in cui il dipendente continui nel comportamento omissivo, verrà avviato un 

procedimento disciplinare nei suoi confronti, oltre alla decurtazione dello 

stipendio per il periodo di mancata registrazione della presenza in servizio. 

di servizio, per i dipendenti assegnati agli stessi. 
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della propria sede di lavoro. 

Le registrazioni in questione hanno carattere di obbligatorietà, anche in 

presenza dei dipendenti in servizio e/o sulle cause giustificative della loro 

assenza. 

Per il rilevamento automatico delle presenze, ogni dipendente è fornito di 

apposito tesserino con banda magnetica, che è strettamente personale ed il suo 

non corretto utilizzo è punibile secondo le vigenti normative. 

Nel caso in cui il tesserino per la rilevazione automatica delle presenze, a causa di 

furto o smarrimento, non sia più in possesso del dipendente, questi dovrà recarsi 

presso gli uffici del Corpo di Polizia Provinciale per presentare formale denuncia di 

smarrimento. Copia della denuncia 

sostitutivo. 

amento del sistema automatizzato di 

rilevazione delle presenze. 

 

 

ART. 17 - ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO
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cinque giorni lavorativi settimanali (dal lunedì al venerdì), sia nelle ore 

antimeridiane, sia in quelle pomeridiane. 

I direttori avranno cura di provvedere alla necessaria informazione ai cittadini 

utenti, www.provincia.terni.it 

 

ART. 18 - LAVORO AGILE 

Le modalità di svolgimento della prestazione di lavoro agile vengono precisate 

 

dal dipendente. 


