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Regolamento sul rapporto di lavoro a tempo parziale
del personale tecnico-amministrativo

Emanato con Decreto Rettorale n. 1059 del 29.11.2018

Art. 1 — Oggetto e ambito di applicazione

1. Il presente Regolamento disciplina le modalita di costituzione e di trasformazione del rapporto di
lavoro in attuazione degli artt. 56, 57 e 58 del CCNL Comparto Istruzione e Ricerca del 19/04/2018 e
della normativa statale vigente.

2. Il Regolamento si applica a tutto il personale tecnico-amministrativo a tempo indeterminato o
determinato.

3. | rapporti di lavoro a tempo parziale possono essere instaurati:

a) a seguito di nuove assunzioni;
b) a seguito di trasformazione, a richiesta del dipendente, di un precedente rapporto di lavoro in
regime di tempo pieno;

4. | rapporti di lavoro a tempo parziale possono essere costituiti nei limiti massimi del 25% della
dotazione organica complessiva di ciascuna categoria, rilevata al 31 dicembre di ogni anno,
eventualmente arrotondata per eccesso, fatta salva I'applicazione dell’'art. 56, cc. 7 e 9, ultimo periodo
del CCNL Comparto Istruzione e Ricerca del 19/04/2018.

Art. 2 — Tipologie di rapporto a tempo parziale
1. La modulazione dell'orario di lavoro pud essere di tipo orizzontale, verticale o misto.

2. La modulazione dovra preventivamente essere concordata con il Responsabile della struttura di
appartenenza.

3. La durata della prestazione non puo essere inferiore al 30% di quella a tempo pieno e, di norma,
puo essere pari a 12, 18, 25 o 30 ore settimanali. Eccezionalmente, potranno essere prese in esame
richieste di frazionamenti diversi, a fronte di motivate e comprovate esigenze personali contemperate
con quelle della struttura.

Art. 3 — Presentazione delle istanze

1. Il diritto del dipendente ad ottenere la trasformazione del rapporto di lavoro deve essere
contemperato con le esigenze organizzative e funzionali del’Amministrazione. L’Amministrazione pud
esprimere diniego motivato alla trasformazione del rapporto, nel caso in cui essa comporti, in relazione
alle mansioni e alla posizione organizzativa del dipendente, pregiudizio alla funzionalita della struttura
di appartenenza. In caso di diniego va verificata la percorribilita di soluzioni alternative, ovvero la
possibilita di ricollocazione presso altre unitd organizzative in cui il tempo parziale richiesto risulti
compatibile con le esigenze di servizio. LAmministrazione si impegna a valutare con cadenza al
massimo semestrale le nuove istanze.

2. Le domande di trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale devono
essere presentate alla struttura competente (Servizio Risorse Umane — UOC Personale TA, Assegnisti
e Collaboratori), entro le seguenti scadenze:



- dal 1 al 30 giugno;
- dal 1 al 31 dicembre.

L'amministrazione pud concedere, entro 60 giorni dalla ricezione della domanda, la trasformazione del
rapporto. Il personale appena assunto puo presentare istanza dopo aver superato il periodo di prova.

3. Nella domanda deve essere indicato:

- orario di servizio in godimento;

- articolazione della prestazione richiesta (part-time orizzontale, verticale o misto);

- proposta di modulazione dell'orario di servizio concordata col Responsabile della propria struttura;

- decorrenza della trasformazione;

- motivazione della richiesta nel caso in cui la stessa rappresenti titolo di precedenza ai fini
dell'accoglimento della domanda;

- limitatamente alle richieste aventi ad oggetto part-time non superiore al 50%, I'eventuale intenzione
di svolgere un’ulteriore attivita di lavoro subordinato o autonomo.

Le domande devono essere corredate:

- del parere del Responsabile della struttura, con esclusivo riguardo all’articolazione e modulazione
dell’orario di lavoro;

- delle eventuali dichiarazioni sostitutive rese ai sensi del D.P.R. n. 445/2000, idonee a comprovare gli
eventuali titoli di preferenza.

4. Le tempistiche previste dal presente articolo non si applicano nelle ipotesi previste dall’art. 8, commi
3 e 7,deld.Igs. n. 81/2015. Nelle suddette ipotesi, le domande sono presentate senza limiti temporali
e '’Amministrazione deve dar luogo alla costituzione del rapporto di lavoro a tempo parziale entro il
termine di 15 giorni.

Art. 4 — Commissione valutatrice
La Commissione valutatrice delle istanze sara composta dalle seguenti figure:

a) il Responsabile del’'lUOC Personale TA, Assegnisti e Collaboratori;
b) un esperto con competenze in area socio-sanitaria;
¢) un funzionario amministrativo;

Alle riunioni assiste, in qualita di uditore, un rappresentante della RSU di Ateneo.

Art. 5 — Valutazione delle istanze di trasformazion e del rapporto
di lavoro da tempo pieno a tempo parziale

1. Fatte salve le ipotesi previste dall’art. 8, commi 3 e 7 del d. Igs. n. 81/2015, ai fini della valutazione
e dell'accoglimento delle richieste di trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo
parziale, i titoli di precedenza sono costituiti, nell’ordine, dal possesso dei seguenti elementi o
condizioni soggettive:

- patologie oncologiche o gravi patologie cronico-degenerative ingravescenti riguardanti il coniuge, i
figli o i genitori, nonché nel caso in cui occorra assistere una persona convivente con totale e
permanente inabilita lavorativa con connotazione di gravita ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della
legge 104/92, che abbia necessita di assistenza continua in quanto non in grado di compiere gli atti
quotidiani della vita;

- figlio convivente portatore di handicap ai sensi dell'articolo 3 della legge 104/92;



- dipendenti portatori di handicap o in particolari condizioni psicofisiche;

- dipendenti che rientrano dal congedo di maternita o paternita;

- documentata necessita di sottoporsi a cure mediche incompatibili con la prestazione a tempo pieno;

- necessita di assistere i genitori, il coniuge o il convivente, i figli e gli altri familiari conviventi senza
possibilita alternativa di assistenza, che accedano a programmi terapeutici e/o di riabilitazione per
tossicodipendenti;

- dipendenti con figli minori, in relazione al loro numero.

- famiglia monoparentale (madre o padre singoli affidatari esclusivi dei figli);

- assistenza a genitori o suoceri ultra ottantenni;

- motivi di studio;

- impegno nel sociale.

Aii titoli di precedenza sono abbinati i coefficienti contenuti nelle tabelle allegate (all. 1).

In caso di parita di punteggio la precedenza sara determinata dall’aver gia beneficiato per minor tempo
del rapporto di lavoro a tempo parziale €, in secondo luogo, dalla maggiore eta anagrafica.

2. | dipendenti le cui richieste siano state valutate positivamente e che non hanno potuto tuttavia
beneficiare della trasformazione del rapporto di lavoro a tempo parziale in ragione del raggiungimento
del tetto del 25%, saranno collocati in una graduatoria permanente determinata dal punteggio a
ciascuno attribuito. Agli stessi dipendenti sara concessa d’ufficio la suddetta trasformazione nel
momento in cui si dovesse scendere sotto detta percentuale.

3. Al raggiungimento del contingente del 25% di cui all’art. 1, comma 4, ’Amministrazione si riserva la
facolta di effettuare una nuova valutazione dei rapporti lavorativi a tempo parziale gia istituiti, nel
rispetto delle priorita fissate dal CCNL e dal presente Regolamento, fatto salvo quanto previsto dal
successivo comma 5.

4. La valutazione sara effettuata sulla base di quanto previsto al comma 1 e assegnando, in caso di
parita, una priorita nei confronti di coloro che non abbiano mai usufruito del rapporto di lavoro a tempo
parziale o che ne abbiano beneficiato per minor tempo. Atal fine, i dipendenti sono tenuti a comunicare
all’Amministrazione il venir meno dei presupposti di cui al precedente comma 1 entro 30 giorni dal
verificarsi della suddetta circostanza. In caso di mancata comunicazione, '’Amministrazione adotta i
provvedimenti conseguenti nel rispetto della normativa vigente in materia e del Codice di
comportamento.

5. Ai sensi dell'art. 56, comma 7, del CCNL &€ ammessa la presentazione in qualsiasi momento di
richieste di trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale, a seguito dell’in-
sorgenza di gravi e documentate situazione personali e/o familiari. Si rinvia all’elenco di cui al comma
1 di questo stesso articolo ai fini dell'individuazione delle fattispecie ammesse. In tali casi la valutazione
della domanda sara effettuata dall’Ufficio Risorse Umane e successivamente sottoposta, in ogni caso,
alla convalida della Commissione di cui all’art. 4, nella prima riunione utile.

6. Sempre ai sensi dell’art. 56, comma 7, del CCNL, le richieste di cui alle suddette fattispecie possono
essere accolte anche oltre il 25% della dotazione organica complessiva, per categoria, entro il limite
di un ulteriore 10%.

Art. 6 — Costituzione del rapporto di lavoro atemp o parziale

La costituzione del rapporto a tempo parziale avviene con contratto di lavoro stipulato in forma scritta
e con l'indicazione della data di inizio del rapporto di lavoro, della durata della prestazione lavorativa
nonché della collocazione temporale dell'orario con riferimento al giorno, alla settimana, al mese e
all'anno e del relativo trattamento economico.



Art. 7 — Orario di lavoro del personale con rapport o di lavoro a tempo parziale

1. Al personale con rapporto di lavoro a tempo parziale di tipo orizzontale, verticale e misto, entro il
normale orario di lavoro di 36 ore, pud essere richiesta I'effettuazione di prestazioni di lavoro supple-
mentare, intendendosi per queste ultime quelle svolte oltre I'orario concordato tra le parti, ma nei limiti
dell'orario ordinario di lavoro. La misura massima della percentuale di lavoro supplementare € pari al
25% della durata dell’orario di lavoro a tempo parziale concordata ed é calcolata con riferimento all'ora-
rio mensile. Nel caso di rapporto di lavoro a tempo parziale di tipo verticale, con prestazione dell’attivita
lavorativa in alcuni mesi dell’anno, la misura del 25% & calcolata in relazione al numero delle ore
annualmente concordate.

2. |l personale con rapporto di lavoro a tempo parziale al 50% con orario su due giorni settimanali, puo
recuperare i ritardi ed i permessi orari con corrispondente prestazione lavorativa in una ulteriore gior-
nata concordata preventivamente con 'amministrazione, senza effetti di ricaduta sulla regola del pro-
porzionamento degli istituti contrattuali applicabili.

Art. 8 — Rientro a tempo pieno

1 | dipendenti che hanno ottenuto la trasformazione del proprio rapporto da tempo pieno a tempo
parziale hanno diritto di tornare a tempo pieno alla scadenza di un biennio dalla trasformazione, anche
in soprannumero, oppure, prima della scadenza del biennio, a condizione che vi sia la disponibilita del
posto in organico.

2. L’Amministrazione puo proporre per esigenze organizzative, la trasformazione del rapporto di lavoro
da tempo parziale a tempo pieno, previo consenso del dipendente, e compatibilmente con i vincoli di
bilancio e della programmazione triennale di fabbisogno del personale.

3. Ai sensi dell'art. 39, c. 18, della L. 449/1997, come modificata dalla L. 488/1999, e fatto divieto di
trasformare i rapporti di lavoro da tempo parziale a tempo pieno quando cido ne faccia scendere il
numero al di sotto della soglia del 4% di lavoratori part-time in organico.

4. L'amministrazione, prima di disporre il rientro a tempo pieno del dipendente nell'ipotesi di cui ai cc.2
e 3 del presente articolo, verifica la percorribilita di soluzioni alternative, come, ad esempio, la
possibilita di ricollocazione presso altre unita organizzative, in modo da contemperare le esigenze di
servizio con quelle dell'interessato. In ogni caso, verra accordato, prima del rientro a tempo pieno, un
periodo di tempo non inferiore ai 6 mesi, in modo da favorire il dipendente nella riorganizzazione della
propria vita personale e famigliare.

5. | dipendenti assunti con rapporto di lavoro a tempo parziale hanno diritto di chiedere la
trasformazione del rapporto a tempo pieno, decorso un triennio dalla data di assunzione, a condizione
che vi sia la disponibilita del posto in organico e nel rispetto dei vincoli di legge in materia di assunzioni.

6. L'eventuale conversione del rapporto di lavoro da tempo parziale a tempo pieno decorre dal primo
giorno del mese.

7. Prima di procedere ad assunzioni di personale a tempo pieno é verificata la presenza di richieste di
trasformazione del rapporto di lavoro di dipendenti assunti a tempo parziale per la stessa area e
categoria.



Art. 9 — Concessione part-time per altra attivita lavorativa

1. Ai dipendenti che intendano svolgere attivita di lavoro autonomo o subordinato, ’Amministrazione
si riserva di concedere il regime di lavoro a tempo parziale, con prestazione lavorativa non superiore
al 50%, previa valutazione delle esigenze dell'ufficio e dell'attivita da svolgere, fermo restando |l
rispetto del principio di incompatibilita e tenuto conto del vincolo determinato dal contingente del 25%
previsto dalla normativa vigente.

2. Il dipendente gia in regime di part-time non superiore al 50% dell’'orario a tempo pieno deve
comunicare, con un anticipo di almeno 15 giorni dalla data dell’evento, I'eventuale successivo inizio di
un’ulteriore attivita lavorativa o la variazione di quella intrapresa. Il dipendente & autorizzato ad
intraprendere I'attivita indicata qualora non sia emanato dallAmministrazione un provvedimento di

diniego decorsi 15 giorni dalla ricezione della comunicazione.

Art. 10 — Rinvio a norme di legge e Contratti colle ttivi

Per tutto quanto non disciplinato dal presente Regolamento, si applicano le disposizioni contenute
nel CCNL — Comparto Istruzione e Ricerca nel tempo vigente e quelle del d. Igs. n. 81/2015.

Art. 11 — Norme transitorie

1. La scadenza dei rapporti di lavoro a tempo parziale costituiti secondo le previsioni del precedente
Regolamento si intende confermata secondo quanto previsto dai singoli contratti individuali. Alla sud-
detta scadenza, i dipendenti che ne vogliano fare richiesta dovranno presentare una nuova istanza,
che sara valutata secondo le disposizioni del presente Regolamento.

2. | rapporti di lavoro a tempo parziale che scadano nel periodo intercorrente tra la data di emanazione
del presente Regolamento e la data del 31 dicembre 2018 si intendono automaticamente prorogati al
31 gennaio 2019.

Art. 12 — Entrata in vigore

Il presente Regolamento € emanato con Decreto del Rettore, entra in vigore il giorno dopo la data di
pubblicazione all’Albo Ufficiale dell’Ateneo ed e pubblicato nel sito web dell’Ateneo medesimo.



All. 1 al Regolamento sul rapporto di lavoro a temp 0 parziale del personale tecnico-
amministrativo

Rif. Art. 5 — Valutazione delle istanze di trasformazione del rapporto
di lavoro da tempo pieno a tempo parziale

Elementi o condizioni soggettive costituenti titoli di precedenza ai fini della valutazione e
dell'accoglimento delle richieste (fatte salve le ipotesi previste dall’art. 8, commi 3 e 7, del d. Igs. n.
81/2015) e relativi coefficienti:

Codice Coefficiente

patologie oncologiche o gravi patologie cronico-degenerative ingravescenti
riguardanti il coniuge, i figli o i genitori, nonché nel caso in cui occorra
assistere una persona convivente con totale e permanente inabilita

lavorativa con connotazione di gravita ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della HE
legge 104/92, che abbia necessita di assistenza continua in quanto non in
grado di compiere gli atti quotidiani della vita
figlio convivente portatore di handicap ai sensi dell'articolo 3 della legge

12
104/92
dipendenti portatori di handicap o in particolari condizioni psicofisiche 11
dipendenti che rientrano dal congedo di maternita o paternita 10
documentata necessita di sottoporsi a cure mediche incompatibili con la 9

prestazione a tempo pieno

necessita di assistere i genitori, il coniuge o il convivente, i figli e gli altri
familiari conviventi senza possibilita alternativa di assistenza, che accedano 8
a programmi terapeutici e/o di riabilitazione per tossicodipendenti

5 per il primo figlio

+ 1 per ogni figlio

dipendenti con figli minori aggiuntivo 0 a 10 anni
+ 0,5 per ogni figlio

aggiuntivo 10 a 18 anni

famiglia monoparentale (madre o padre singoli affidatari esclusivi dei figli) 4
assistenza a genitori o0 suoceri ultra ottantenni 3
motivi di studio 2
impegno nel sociale 1




