
indistintamente a persone di genere femminile e maschile. Si è rinunciato a formulazioni rispettose dell’identità di 
genere per non compromettere la leggibilità del testo e soddisfare l’esigenza di semplicità dello stesso.

Articolo 5 (Articolazione dell9orario di lavoro per il personale inquadrato nelle categorie B, C e D)
9orario di lavoro per il personale inquadrato nella categoria EP)



isciplina l9organizzazione dell9orario di lavoro e l9erogazione di buoni pasto, 
amministrativo dell9Università degli Studi di 

1.  Per <orario di servizio= si intende il p
funzionalità delle strutture e l9erogazione dei servizi all9utenza.

2.  Per <orario di lavoro individuale= si intende il periodo di tempo giornaliero durante il quale, in 
conformità all9orario d9obbl
funzionalmente all9orario di servizio e di apertura al pubblico.

3.  Per <orario di apertura al pubblico= si intende il periodo di tempo giornaliero che, nell9ambito dell9orario 

dell9utenza.
4.  Per <compresenza= si intende la fascia oraria di massima operatività entro la quale deve essere 

dell9orario di servizio e di apertura al pubblico, tenuto conto dei criteri di flessibilità concordati tra il 

si intendono: a) per <Strutture=: le Unità ed i Servizi in staff al 

per <Responsabili delle strutture=: il Direttore Generale per il personale di cat

amministrativi delle Aree e dei Poli, i Direttori di Dipartimento per il personale dell9area tecnico

1.  L9osservanza dell9orario di lavoro costituisce un obbligo del dipendente, quale elemento essenziale 
della prestazione retribuita dall9amministrazione.

2.  I Responsabili delle strutture sono tenuti a vigilare sull9osservanza dell9orario di servizio

e Generale, l9espletamento degli adempimenti connessi alla 

3.  L9Amministrazione adotterà soluzioni tecniche ed organizzative atte a semplificare gli adempimenti 

4.  L9articolazione dell9orario di servizio è determinata dal Direttore Generale, sentiti i responsabili delle 
singole strutture, al fine di armonizzare l9erogazione dei servizi e delle attività

5.  L9orario di apertura al pubblico è determinato dal Direttore Generale, per le strutture 
dell9Amministrazione centrale, e dai Responsabili, per le restanti struttu
fruibilità dei servizi da parte dell9utenza, in particolar modo di quella studentesca.

6.  Nell9ambito dell9orario di servizio, l9articolazione dell9orario di lavoro individuale è definita dal 

personale afferente alla struttura medesima, ed è improntata ai criteri di flessibilità di cui all9art. 25 



7.  L9articolazione dell9orario deve garantir
ciascuna struttura in modo tale da garantire l9accesso ai servizi da parte dell9utenza, oltre che nella 
fascia oraria mattutina, in almeno altre due fasce pomeridiane. L9osservanza degli orari di apert

8.  L9amministrazione s9impegna a pubblicizzare gli orari di apertura per l9accesso ai servizi, nonché le 

1.  L9orario di lavoro massimo giornaliero, salva diversa disciplina riferita a particolari tipologie di 

ecessaria l9effettuazione di ore 
aggiuntive, l9orario giornaliero non può comunque superare le 13 ore in quanto il dipendente ha diritto 

4.  In ogni caso, la durata media dell9orario di lavoro non può superare le 48 ore settimanali, comprese le 

6.  Per i dipendenti che prestano servizio a tempo parziale l9orario di 

(Articolazione dell’orario di lavoro per il personale inquadrato nelle categorie B, C e D)
1.  L9orario di lavoro è di 36 ore settimanali ed è, d

venerdì, con un9articolazione che garantisca la fruizione dei servizi da parte degli utenti durante 
l9orario di apertura al pubblico e che, comunque, assicuri l9ottimale funzionamento della struttura di 

2.  L9articolazione settimanale dell9orario di lavoro avviene secondo le seguenti tipologie: a) con due 

3.  Di norma, l9orario di lavoro ha inizio alle ore 8,00.

all9autorizzazione) vengono definite dal Respons
e comunicate all9ufficio dell9Amministrazione centrale preposto alla gestione delle presenze (di 

6.  Particolari articolazioni dell9orario di lavoro individuale,

oggettivo e documentato impedimento alla ripresa regolare dell9attività.



(Articolazione dell’orario di lavoro per il personale inquadrat
1.  L9orario di lavoro è di 36 ore settimanali medie nell9arco di un trimestre. Il dipendente assicura la 

ra, all9espletamento dell9incarico affidatogli ed ai programmi da realizzare.

con il Dirigente e tenuto conto dell9orario di servizio e dell9orario di apertura al pubblico della struttura. 
Il dipendente provvede a comunicare all9ufficio competente alla gestione delle presenze 
l9articolazione del p
giorni rispetto all9inizio del trimestre di riferimento.

3.  Al termine di ciascun trimestre, l9eventuale credito o debito orario maturato dal dipendente dovrà 

iti accantonati. Nell9ipotesi di 

differita al giorno di ripresa del servizio da parte dell9interessato.

etto dell9orario di lavoro viene accertato mediante un sistema automatizzato di rilevazione (d9ora 
in avanti anche <gestionale=). La presenza in servizio deve essere registrata dal dipendente, 

imento del lavoro straordinario e al recupero di ore di lavoro straordinario sull9intera giornata, 

struttura per il tramite dell9apposita funzionalità del gestio
essere giustificate presentando la documentazione cartacea all9ufficio presenze.

di un9ora e trenta minuti sia in entrata che in uscita, compatibilmente con gli obblighi di cui all9art. 3 e 

5.  In ogni caso, l9entrata mattutina non potrà avvenire prima delle ore 7,00. Sono fatti salvi i casi 

7.  È considerato <ritardo= – – l9inizio del servizio oltre il termine della 
fascia oraria di flessibilità. I ritardi vengono computati ai fini del monte ore (c.d. 8debito orario9, da 

sto per i permessi orari da recuperare di cui all9art. 9.
8.  L9omissione della timbratura riveste carattere di eccezionalità e, in caso di reiterazione, comporta 

l9applicazione di sanzioni disciplinari, fatti salvi gli aspetti penali previsti dalla normat
9.  E9 ammessa la regolarizzazione dell9omissione con le modalità di cui al comma successivo. Qualora 

l9omissione riguardi l9intera giornata, la regolarizzazione è ammessa fino ad un massimo di 12 
giornate all9anno per dipendente.



comunicazione al Responsabile e all9ufficio presenze. In tal 
validare in tempi brevi, e comunque non oltre tre giorni lavorativi, l9inserimento delle timbrature nel 

10 minuti. Il tempo dedicato alla pausa non può sovrapporsi all9orario di apertura al pubb

minuti dall9orario svolto anche in assenza delle timbrature di effettuazione della pausa stessa.

periodi durante l9orario di lavoro. Il dipendente deve formulare la richiesta in tempo 
consentire l9adozione delle misure organizzative necessarie.

dell9orario individuale di lavoro giornaliero e, comunque, superare le 36 ore nel corso dell9anno.

spostamenti dalla sede di servizio. Le ore relative all9utilizzo di tali permessi vengono computate 
interamente nell9orario di lavoro.

5.  In ogni caso, l9uscita, per fruire del permesso, e il rientro, per la ripresa del servizio, d

2.  L9effettuazione di lavoro straordinario è ammessa, a pena di sanzione, previo accordo tra 

produttive e di impossibilità di fronteggiarle attraverso l9assunzione di altri 



per un periodo superiore all9ordinario orario di lavoro, ha diritto al pagamento delle or
straordinario risultanti dall9apposito libretto di viaggio.

2.  Ogni dipendente ha diritto ad un periodo di ferie retribuito di 32 giorni, se l9orario di lavoro è articolato 
su 6 giorni lavorativi, o di 28 giorni, se l9articolazione dell9orario è su 5 giorni.

to ha diritto a 30 giorni ovvero a 26 giorni di ferie se l9orario di lavoro è 

comprovata e motivata impossibilità, potranno essere fruite nei 18 mesi successivi all9anno di 

sere fruito, improrogabilmente, nel corso dell9anno di 

successivi all9anno di maturazione.

all9ufficio presenze con le modalità di cui al successivo art. 12, comma 3; diversamente il periodo di 

nell9anno solare.
9.  E9 considerata giorno festivo la ricorrenza del Santo Patrono della località in cui il dipendente presta 

non viene usufruita, la stessa dovrà essere necessariamente recuperata entro l9anno.



cui all9art. 10, D.Lgs. n. 66/2003 e ss.mm.ii..
–

servizio, sono monetizzabili solo all9atto della 

quattro settimane annuali di cui il lavoratore deve necessariamente fruire ai sensi dell9art. 10 del d. 

articolazione dell9orario di lavoro settimanale su c
dell9orario settimanale di lavoro su sei giorni; b) le quattro giornate di riposo per le festività soppresse 
di cui all9art. 28 del CCNL 16/10/2008.

specifica richiesta all9amministrazione, reiterabile, di utilizzo di ferie e giornate di riposo per un una 

3.  Ricevuta la richiesta, l9amministrazione rende tempestivamente nota a tutto il personale l9esigenza, 
l9anonimato del richiedente.

7.  Il dipendente richiedente può fruire delle giornate cedute, solo a seguito dell9avvenuta completa 

cui all9art. 48 del CCNL 19.04.2018 e dei riposi compensativi eventualmente maturati.

servizio del giorno in cui l9assenza si verifica, al Responsabile della struttura di appartenenza.
2.  In caso di assenza per malattia, il dipendente è tenuto a comunicare l9assenza, entro la seconda ora 

io, anche all9ufficio presenze, inviando un fax o una mail.



previste dall9art. 55
l9indirizzo di reperibilità da inserire nel certificato se, durante la malattia, prevede di dimorare in luogo 

all9Amministrazione.

1.  In considerazione dell9attuale impossibilità di una gestione diretta di un servizio centralizzato di 
mensa, l9Amministrazione provvede all9erogazione di buoni pasto, quale servizio sostitutivo della 

l9attività didattica prevista dagli artt. 25 e 26 del Regolamento didattico d9Ateneo per non meno di 4 

giorni in cui avrà effettuato un orario di lavoro superiore a 7 ore, di cui almeno un9ora svolta dopo le 
13, oltre ad una pausa pranzo con le modalità di cui all9art. 8, comma 2.

6.  A partire dall9anno 2019 e sino a nuova determinazione al personale delle categorie B, C, D e EP 

oscimento dei buoni pasto maturati per l9effettuazione dei rientri 

pasto, gli eventuali rientri pomeridiani aggiuntivi rispetto all9articolazione ordinaria dell9orario di lavoro 
dovranno essere preventivamente autorizzati dal responsabile di struttura ai sensi dell9art. 7, co. 2 e 

8.  I buoni pasto hanno un valore nominale pari ad € 7,00 ed il loro costo è a totale carico 
dell9Amministrazione. Tale valore potrà essere adeguato alle disposizioni normative e contrattuali o 

9.  Il valore del buono pasto non concorre, fino all9importo di € 5,29, alla formazione della base 

1.  L9ufficio competente provvederà a 

buoni maturati da ciascun dipendente nel quadrimestre precedente l9erogazione. Il personale potrà 
monitorare costantemente la propria situazione consultando l9apposita sezione del sistema presenze.



quali l9interessato rilasci apposita autocertificazione circa l9effettivo svolgimento dell9orario d

ll9Università di Foggia.
2.  L9inosservanza delle disposizioni contenute nel presente Regolamento costituisce da parte del 

o e dei propri doveri d9ufficio, in particolare di quelli 
fissati nell9art. 11 del vigente CCNL. Tali violazioni possono dar luogo, secondo la gravità delle 
infrazioni, all9applicazione delle sanzioni previste dall9art. 12 del vigente CCNL e dall9art. 55 d


