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OGGETTO: Regolamento di disciplina del rapporto di lavoro a tempo parziale del per-
sonale tecnico-amministrativo in servizio presso l'Ateneo. 
N. o.d.g.: 02/01 Rep. n. 232/2013 Prot. n. 35043 UOR: UFFICIO AMMINISTRAZIONE 

PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIVO 

- CEL - FORME DI LAVORO FLESSIBILI 

 
Nominativo F C A As  Nominativo F C A As 

Stefano PIVATO X    Paolo PASCUCCI X    

Debora CAPORALE X    Piero TOFFANO X    

Micaela DI GIACOMO X    Flavio VETRANO X    

Piergiuseppe GABALLO    X Enrico MORONI X    

Orazio CANTONI X    Roberta BOCCONCELLI X    

Riccardo CUPPINI X    Lucia Anna Maria POTENZA X    

Ilario FAVARETTO X    Salvatore RITROVATO X    

Graziella MAZZOLI X    Carmela NICOLETTI X    

Nicola PANICHI X    Vincenzo POMPILIO X    

Legenda: (F - Favorevole) - (C - Contrario) - (A - Astenuto) - (As - Assente) 

 
Partecipano alla seduta il Pro-Rettore Vicario, Prof. Giancarlo Ferrero e il Direttore Generale, Dott. Luigi Botteghi. 

 
 

  Si sottopone all’attenzione del Senato Accademico l’approvazione del Regolamento di di-
sciplina del rapporto di lavoro a tempo parziale del personale tecnico-amministrativo, previo pare-
re del Consiglio di Amministrazione espresso in data 22 novembre 2013, ai sensi dell’art. 6 com-
ma 7 del vigente Statuto di Ateneo.  

L’emanazione di un Regolamento in materia nasce in particolare dall’esigenza di delinea-
re criteri al fine dell’accoglimento delle istanze di trasformazione del rapporto di lavoro da tempo 
pieno a tempo parziale del personale tecnico-amministrativo ed individuarne termini e modalità di 
presentazione nell’ambito dei principi sanciti dal Decreto Legislativo 25 febbraio 2000, n. 61 “At-
tuazione della direttiva 97/81/CE relativa all'accordo-quadro sul lavoro a tempo parziale concluso 
dall'UNICE, dal CEEP e dalla CES” e successive modifiche ed integrazioni.  

La proposta del Regolamento in parola è stata oggetto di informazione alle OO.SS.-
R.S.U. nella seduta del 18 settembre 2013 ed al parere del Comitato Unico di Garanzia per le pa-
ri opportunità, la valorizzazione del benessere di chi lavora e contro le discriminazioni (CUG) nel-
le sedute del 22 maggio 2013 e 4 novembre 2013. 

 
“REGOLAMENTO DI DISCIPLINA 

DEL RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO PARZIALE 
 

Articolo 1 
Ambito di applicazione 

Il presente regolamento disciplina le modalità per la richiesta ed i criteri di priorità per la conces-
sione dei rapporti di lavoro a tempo parziale, in attuazione dell’art. 21 del CCNL – Comparto Uni-
versità del 16.10.2008 e della relativa normativa, attualmente in vigore, con le sue modificazioni 
ed integrazioni. 
Il rapporto di lavoro a tempo parziale può essere costituito relativamente a tutte le categorie com-
prese nel sistema di classificazione del personale non dirigente, sia nei rapporti a tempo indeter-
minato che a tempo determinato, mediante:  
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a) trasformazione di rapporti di lavoro da tempo pieno a tempo parziale su richiesta dei di-

pendenti interessati; 
b) assunzione a part-time nell’ambito della programmazione triennale del fabbisogno di per-

sonale, ai sensi delle vigenti disposizioni. 
 
I rapporti di lavoro a tempo parziale possono essere costituiti nel limite massimo del 25% della 
dotazione organica rilevata al 31 dicembre di ogni anno, salvo le eccezioni indicate all’art. 4 del 
presente regolamento. 
 
La modulazione dell’orario di lavoro deve essere concordata con il/la Responsabile della struttura 
di appartenenza in modo da contemperare l’esercizio del diritto del/della dipendente con le esi-
genze funzionali della struttura in cui presta servizio. 
 

Articolo 2 
Tipologie ed orari di lavoro a tempo parziale 

Ai sensi dell’art. 21 del CCNL 2006-2009 Comparto Università e dell’art. 1 del Decreto Legislativo 
25 febbraio 2000, n. 61, il rapporto di lavoro a tempo parziale può essere costituito secondo le 
seguenti tipologie:  

- rapporto di lavoro a tempo parziale orizzontale: orario ridotto in tutti i giorni della settima-
na; 

- rapporto di lavoro a tempo parziale verticale: orario pieno su alcuni giorni della settimana 
o alcuni periodi del mese o dell’anno;  

- rapporto di lavoro a tempo parziale misto: combinazione delle due modalità precedenti.  
 

Il/La dipendente può scegliere una delle seguenti percentuali di orario di lavoro di part-time oriz-
zontale:  
 

a) 33,3% dell’orario pari a 12 ore;  
b) 50%    dell’orario pari a 18 ore;  
c) 66,6% dell’orario pari a 24 ore;  
d) 83,3% dell’orario pari a 30 ore.  

 
In caso di tempo parziale verticale su base settimanale l'orario di lavoro, in relazione a quello or-
dinario, dovrà essere articolato su non meno di tre giorni lavorativi. 
In caso di tempo parziale verticale su base mensile o annua ed in caso di tempo parziale misto, 
l’Amministrazione nel valutare le singole istanze, terrà dei criteri adottati per le altre fattispecie di 
tempo parziale. 
 

Articolo 3 
Presentazione della domanda 

Ai sensi dell’art. 21 comma 12 del CCNL 2006/2009 la trasformazione del rapporto di lavoro da 
tempo pieno a tempo parziale, e viceversa, può essere autorizzata dall’Amministrazione su ap-
posita domanda del/della dipendente, il/la quale indica anche la durata della prestazione lavorati-
va e la tipologia prescelta.  
 
La domanda, redatta necessariamente in forma scritta, deve contenere:  
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 Nome e Cognome;  

 Luogo e data di nascita;  

 Codice fiscale;  

 Qualifica di appartenenza;  

 Sede di servizio;  

 Decorrenza della trasformazione del rapporto di lavoro (che comunque non deve essere 
inferiore a 60 giorni dalla sua presentazione);  

 Motivazione della richiesta; 

 Articolazione dell’orario di lavoro 

 Dichiarazione relativa al possesso di eventuali titoli di precedenza di cui all’art. 4, da do-
cumentarsi all’atto della stipulazione del contratto individuale di lavoro a tempo parziale. 
La mancata segnalazione comporta l’esclusione della valutazione del titolo di preferenza; 

 Durata e tipologia della prestazione lavorativa dell’eventuale attività di lavoro subordinato 
o autonomo che si intende svolgere (limitatamente alle richieste aventi oggetto part-time 
non superiore al 50%). 
  

La domanda di trasformazione del rapporto, indirizzata al Direttore Generale ed inviata all’Ufficio 
Amministrazione personale tecnico-amministrativo – CEL – forme di lavoro flessibili del Settore 
Amministrazione del Personale – Area del Personale - dell’Università, può essere presentata, 
sempre che siano trascorsi almeno 12 mesi dalla precedente trasformazione o dall’assunzione, 
almeno 60 giorni prima della decorrenza di trasformazione del rapporto di lavoro, che inizia sem-
pre dal primo giorno del mese . 
 
Le domande devono essere corredate delle eventuali dichiarazioni sostitutive rese ai sensi del 
D.P.R. n. 445 del 2000, idonee a comprovare gli eventuali titoli di preferenza. 
 
Entro il termine di 30 giorni dalla data di ricezione della domanda l’Amministrazione, acquisito il 
parere del Responsabile della struttura, è tenuta a comunicare, con atto scritto motivato, le pro-
prie determinazioni. Decorso inutilmente il termine, la domanda si intende accolta. 
 
Ai/Alle dipendenti che presentano istanza potrà essere concesso il rapporto di lavoro a tempo 
parziale per un periodo massimo di due anni, al fine di tutelare il sopravveniente diritto di ulteriori 
dipendenti che risultino in possesso di titoli di priorità. 
 

Articolo 4 
Titoli di precedenza ed esclusioni dal computo 

Nel caso di impossibilità di accogliere tutte le domande per il raggiungimento del limite massimo 
di contingente, l'Amministrazione, compatibilmente con l’organizzazione degli uffici e del lavoro, 
terrà conto, nella valutazione delle domande di trasformazione del rapporto di lavoro da tempo 
pieno a tempo parziale, dei titoli di precedenza di seguito indicati e redigerà una graduatoria 
permanente in cui inserire in ordine cronologico le istanze non accolte: 
 

a) dover assistere coniuge, figli o genitori affetti da patologia oncologica; 
b) dover assistere una persona convivente con totale e permanente inabilità lavorativa, 

che assuma connotazione di gravità ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della legge 
104/92, alla quale è stata riconosciuta una percentuale di invalidità pari al 100% e ne-
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cessità di assistenza continua in quanto non in grado di compiere gli atti quotidiani del-
la vita; 

c) presenza di figli minori conviventi di età non superiore ai 13 anni o un figlio convivente 
portatore di handicap ai sensi dell'articolo 3 della legge 104/92. 

d) essere portatori di handicap o di invalidità riconosciuta ai sensi della normativa sulle 
assunzioni obbligatorie; 

e) aver presentato in anni precedenti istanza di trasformazione del rapporto di lavoro in 
part-time la quale non è stata accolta.  

 
L’Amministrazione, inoltre, potrà tener conto dei seguenti criteri di priorità: 

a) essere affetti da grave patologia ai sensi dell’art. 35 comma 14 del CCNL 2006/2009; 
b) essere genitori di studenti del primo ciclo dell'istruzione che presentano Disturbi Speci-

fici di Apprendimento; 
c) rientro da astensione per maternità; 
d) particolari e motivate esigenze di studio e personali; 
e) impegno in attività sociali svolte presso organizzazioni di volontariato riconosciute;  
f) lontananza o disagevole tragitto tra la residenza e la sede di servizio; 
g) conciliazione dei tempi di vita e lavoro. 

 
Nel caso di titolarità di un diritto di precedenza, la domanda dell'interessato/a deve essere valuta-
ta con priorità rispetto a quella di altri dipendenti concorrenti. 
A parità di condizioni, l’ordine di precedenza sarà determinato dalla maggiore anzianità di servi-
zio e, a parità, dalla maggiore età anagrafica. 
 
E’ fatto salvo il diritto alla trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale 
per i/le dipendenti affetti da patologie oncologiche per i quali residui una ridotta capacità lavorati-
va, anche a causa di terapie salvavita, accertata dalla competente Commissione medica istituita 
presso l’azienda unità sanitaria locale territorialmente competente. Tali lavoratori hanno diritto al-
la trasformazione del rapporto da tempo pieno a tempo parziale e, a richiesta, hanno diritto alla 
trasformazione del rapporto di lavoro nuovamente a tempo pieno (art. 12 bis del D.Lgs. n. 61 del 
2000, modificato dall'art. 1 della L. n. 247 del 2007).  
E’ fatto salvo, altresì, quanto previsto dall’art. 40, comma 1 lett. c) dal CCNL 2006/2009 relativa-
mente alla tutela dei dipendenti in particolari condizioni psicofisiche. 
I casi in oggetto sono esclusi dal computo massimo del contingente del 25% previsto dalla nor-
mativa vigente. 
 

Articolo 5 
Riconversione del rapporto di lavoro 

Al compimento del termine del part-time il rapporto di lavoro da tempo parziale sarà riconvertito a 
tempo pieno. 
Il/La dipendente potrà ripresentare domanda di part-time secondo le modalità di cui all’art. 3 del 
presente Regolamento. 

 
L’Amministrazione potrà accogliere richieste di rientro a tempo pieno anticipato in caso di condi-
zioni di particolare eccezionalità personale e familiare, ovvero nel caso in cui siano venute meno 
le condizioni che hanno determinato uno dei titoli di precedenza previsti dall’art. 4. 
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La riconversione anticipata può intervenire anche ad iniziativa dell’Amministrazione per far fronte 
a specifiche esigenze di servizio, previa accettazione del/della dipendente.  

 
Nel caso in cui un/una dipendente già assunto/a a tempo parziale chieda la trasformazione del 
rapporto a tempo pieno, l’Amministrazione può acconsentire alla riconversione del rapporto di la-
voro solo se compatibile con la propria programmazione di fabbisogno del personale, tenuto con-
to delle risorse stanziate per le assunzioni e delle disponibilità di bilancio. 
 

Articolo 6 
Trattamento economico e normativo 

Il trattamento economico del personale a tempo parziale è proporzionale alla prestazione lavora-
tiva, ad eccezione dell'indennità di responsabilità e della retribuzione di posizione. Il trattamento 
previdenziale di fine rapporto è disciplinato dalle disposizioni dell'art. 9 del D.Lgs. 61/2000 e suc-
cessive modificazioni e integrazioni. 
 
Il personale a tempo parziale orizzontale ha diritto ad un numero di giorni di ferie pari a quello dei 
lavoratori a tempo pieno. Per il personale a tempo parziale verticale e misto il regime delle ferie 
viene commisurato al numero di giornate lavorative annue. 
I/Le dipendenti che abbiano ottenuto la trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a 
tempo parziale e viceversa, o che modifichino la percentuale del part-time, sono tenuti ad esauri-
re la ferie maturate entro la data di decorrenza della trasformazione del rapporto di lavoro. 
In caso di trasformazione in o da part-time verticale o misto, le ferie dovranno essere riproporzio-
nate. 
 
Per quanto compatibili, si applicano al rapporto di lavoro part-time le stesse disposizioni di legge 
e contrattuali dettate per il lavoro a tempo pieno, tenuto conto della ridotta prestazione lavorativa 
e nel rispetto del principio di non discriminazione ai sensi dell’art. 4, 1° comma D.Lgs. 25 febbraio 
2000 n. 61 e successive integrazioni e modifiche.  
 

Articolo 7 
Lavoro supplementare e lavoro straordinario 

Nell’ipotesi di rapporto di lavoro a tempo parziale di tipo orizzontale, anche a tempo determinato, 
è previsto l’istituto di lavoro supplementare. 
Per lavoro supplementare si intende la prestazione di lavoro resa oltre l’orario giornaliero concor-
dato tra le parti nel contratto individuale ed entro il limite del tempo pieno (36 ore). 
Nell’ipotesi di rapporto di lavoro a tempo parziale di tipo verticale o misto, anche a tempo deter-
minato, è consentito lo svolgimento di prestazioni di lavoro straordinario, in eccedenza all'orario 
normale di lavoro. 
A tali prestazioni si applica la disciplina legale e contrattuale prevista nei rapporti di tempo pieno. 
 

Articolo 8 
Norme finali 

Il presente Regolamento entra in vigore il giorno successivo alla sua emanazione ed è pubblicato 
all’Albo ufficiale di Ateneo. 
Per quanto non espressamente disciplinato dal presente Regolamento, si applicano le norme 
contenute nel C.C.N.L. – Comparto Università e nelle disposizioni di legge vigenti.” 
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Il Senato Accademico 
 
Visto lo Statuto vigente dell’Università degli Studi di Urbino Carlo Bo, emanato con D.R. 

n. 138 del 2 aprile 2012, pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale - serie generale - 16 
aprile 2012, n. 89; 

visto  il D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165 e successive modifiche ed integrazioni, in materia 
di ordinamento del lavoro alle dipendenze di amministrazioni pubbliche; 

visti  i CC.CC.NN.LL. - comparto Università – quadriennio normativo 2006/2009 biennio 
economico 2006/2007 e biennio economico 2008/2009; 

vista la Legge 29 dicembre 1988, n. 554, in particolare l’art. 8; 
visto il Decreto Legislativo 25 febbraio 2000, n. 61 e successive modifiche ed integra-

zioni; 
visto l’art. 73 del D.L. 112/2008 convertito nella Legge n. 133/2008 che ha modificato 

l’art. 1, comma 58, e seguenti della Legge n. 662/1996 per cui la concessione del 
part-time è rimessa alla valutazione discrezionale dell’amministrazione di apparte-
nenza in relazione alle esigenze organizzative interne, alle mansioni e alla posi-
zione organizzativa ricoperta dal dipendente; 

vista la Legge n. 183/2010 (c.d. Collegato lavoro), che nell’art. 16 detta disposizioni in 
materia di rapporto di lavoro a tempo parziale; 

vista la Legge n. 183/2011 (c.d. Legge di stabilità 2012) stabilisce che la trasformazione 
del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale richiede l’accordo fra le 
parti risultante da atto scritto; 

vista la Circolare n. 9/2011 in data 30 giugno 2011 del Dipartimento della Funzione 
Pubblica in materia di trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a 
tempo parziale; 

ritenuto opportuno procedere all’emanazione di un Regolamento in materia di rapporto di 
lavoro a tempo parziale che delineasse in particolare criteri e modalità di richiesta 
di trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale del per-
sonale tecnico-amministrativo in servizio presso l’Ateneo; 

preso atto che il presente regolamento è stato oggetto di informazione alle OO.SS. e R.S.U. 
nella seduta del 18 settembre 2013 ed al parere del Comitato Unico di Garanzia 
per le pari opportunità, la valorizzazione del benessere di chi lavora e contro le di-
scriminazioni (CUG) nelle sedute del 22 maggio 2013 e 4 novembre 2013; 

vista la delibera n. 260 in data 22 novembre 2013, con la quale il Consiglio di Ammini-
strazione ha espresso parere favorevole all’emanazione del Regolamento in paro-
la; 

sentito  il Direttore Generale; 
 

delibera 
 
di approvare il “Regolamento per la disciplina del rapporto di lavoro a tempo parziale” del perso-
nale tecnico-amministrativo dell’Ateneo nel testo presentato.    

  
 


