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Art. 1
Trasformazione a tempo parziale del rapporto a tempo pieno in essere

1. Ogni anno l’Amministrazione rende disponibili posti per trasformazioni del rapporto di lavoro a tempo parziale con prestazione lavorativa che si articola su 14 o 18 o 24 o 30 ore settimanali. La prestazione lavorativa articolata su 14 ore è riservata al personale ausiliario assegnato alle strutture scolastiche.

2. Una quota non inferiore al 10% dei posti d’organico da destinare al tempo parziale è riservata alle trasformazioni temporanee del rapporto di lavoro che possono essere richieste per la durata di un anno, due anni o tre anni, rinnovabili una sola volta per la durata di un anno, due anni o tre anni, per soddisfare transitorie necessità familiari o personali dei dipendenti.

3. L’Amministrazione si riserva la possibilità di determinare annualmente, di concerto con le Organizzazioni Sindacali aziendali, il numero massimo di posti per le trasformazioni non temporanee del rapporto di lavoro a tempo parziale, nonché la quota da destinare alle trasformazioni temporanee.

4. La trasformazione del rapporto di lavoro, temporanea o non temporanea, opera dal 1° gennaio di ciascun anno. Alla scadenza della trasformazione temporanea si ripristina il rapporto di lavoro a tempo pieno.

5. La trasformazione del rapporto di lavoro, temporanea o non temporanea, per quanto concerne il personale scolastico, opera dal 1° settembre di ciascun anno.

6. Dopo la trasformazione temporanea il dipendente rientrato a tempo pieno può chiedere nuovamente la trasformazione del rapporto a tempo parziale trascorsi due anni dal rientro, fatta salva la trasformazione per gravi motivi di cui all’art. 12.

7. Il dipendente assente per maternità che rientra in servizio nel corso dell’anno, comunque dopo il 1° marzo, può chiedere la trasformazione del rapporto di lavoro a tempo parziale fino al 31 dicembre del medesimo anno, in deroga ad eventuali limiti numerici e senza effetti sulla durata della eventuale successiva trasformazione del rapporto. La trasformazione ha decorrenza dal primo giorno del mese successivo a quello del rientro. La domanda deve essere presentata almeno quindici giorni prima rispetto alla decorrenza stessa.

8. L’amministrazione può differire, per non più di tre mesi, la trasformazione del rapporto di lavoro a tempo parziale in caso di oggettive ragioni organizzative.

9. La trasformazione del rapporto di lavoro può comportare mobilità interna all’Amministrazione, giustificata da esigenze di tipo organizzativo.
Art. 2
Requisiti ed esclusioni

1. Possono chiedere la trasformazione, temporanea o non temporanea, del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale, e viceversa, i dipendenti assunti a tempo indeterminato che abbiano maturato presso l’Amministrazione un’anzianità di servizio di ruolo di almeno due anni, ivi compreso il servizio svolto con assegnazione in comando, fatta salva la trasformazione per gravi motivi di cui all’art. 12.

2. Il requisito del superamento del biennio di anzianità deve essere maturato entro la scadenza del termine di presentazione delle domande.

3. E’ esclusa la trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale nei seguenti casi:

a) per il personale dirigente;

b) per il personale incaricato di posizione organizzativa. Il dipendente titolare della stessa può ottenere la trasformazione a tempo parziale solo a seguito di espressa rinuncia all’incarico, a partire dalla data di costituzione del rapporto a tempo parziale;

c) per il personale cui sono assegnate particolari funzioni:

· Cuoco

· Agente di polizia municipale 

· Comandante di polizia municipale

· Vice comandante di polizia municipale

Art. 3
Domande di trasformazione. Modalità e termini di presentazione

1. Le domande per la trasformazione, temporanea o non temporanea, del rapporto di lavoro vanno prodotte, utilizzando il MODELLO A, all’Ufficio Personale, Via Scuole n. 2, Mori, entro le ore 12.00 del giorno 30 settembre di ogni anno. Per le trasformazioni concernenti il personale scolastico le domande vanno prodotte entro le ore 12.00 del giorno 31 maggio di ogni anno. Sulle domande stesse il Responsabile del Servizio di appartenenza del dipendente appone in calce il parere relativo all’orario, alla tipologia ed all’articolazione richiesti nonché alla compatibilità organizzativa della tipologia stessa. Il parere del Responsabile deve essere acquisito, a cura del dipendente, prima dell’inoltro all’Ufficio Personale.

2. Le domande spedite a mezzo posta devono essere inviate all’indirizzo di cui sopra, mediante raccomandata con ricevuta di ritorno; ai fini dell’ammissione dell’istanza fa fede la data del timbro dell’ufficio postale accettante.

3. Le domande vanno corredate dei documenti o degli atti sostitutivi, qualora previsti dalle vigenti norme in materia di autocertificazione, comprovanti le situazioni personali e/o familiari che danno titolo all’attribuzione dei punteggi per la formazione delle graduatorie.

4. Nella domanda il dipendente deve indicare:

a)
la prestazione lavorativa che intende richiedere, tenuto conto che la stessa può corrispondere, per le trasformazioni temporanee e non temporanee, a 14 o 18 o 24 o 30 ore settimanali;
b)
la durata e la tipologia di tempo parziale richiesta, tra quelle di seguito specificate:

· prestazione ridotta in tutti o in alcuni giorni lavorativi (tempo parziale orizzontale);

· prestazione concentrata in alcuni giorni della settimana, del mese o in determinati periodi dell’anno (tempo parziale verticale).

Nel caso di motivata incompatibilità delle richieste formulate dal dipendente relativamente alla tipologia di tempo parziale richiesto, il Responsabile di Servizio indica la tipologia che consente, a fronte della trasformazione a tempo parziale del rapporto, di rispondere alle esigenze organizzative della struttura;

c)
l’articolazione dell’orario di lavoro nell’ambito della tipologia richiesta. Per il tempo parziale orizzontale l’orario è assegnato sulla base delle articolazioni praticabili nell’ambito della disciplina dell’orario di lavoro con riferimento al personale che fruisce della flessibilità; per il personale con orario rigido l’articolazione dell’orario va indicata nel modulo di domanda. Per il tempo parziale verticale il dipendente, nel periodo di presenza in servizio, è tenuto al rispetto dell’orario d’obbligo previsto per il restante personale a tempo pieno.

Art. 4
Valutazione titoli e documentazione per trasformazioni temporanee

1. Ove le richieste eccedano i posti disponibili viene compilata una graduatoria per la trasformazione temporanea del rapporto da tempo pieno a tempo parziale, formata sulla base dei seguenti titoli e punteggi:

	a)
dipendenti disabili o in particolari condizioni psico-fisiche o affetti da gravi patologie
	punti 10

	b)
per ogni familiare disabile o persona in particolari condizioni psico-fisiche o affetta da gravi patologie, nonché anziani non autosufficienti che necessitino di assistenza
	punti 8

	c)
per ogni figlio in età prescolare
	punti 4

	d)
per ogni figlio in età scolare (fino alla conclusione della scuola dell’obbligo)
	punti 3


2. Nella graduatoria hanno preferenza, a parità di punteggio, i dipendenti con maggiore anzianità di servizio di ruolo prestato presso il Comune di Mori alla data di scadenza del termine per la presentazione delle domande.

3. La documentazione richiesta per comprovare i titoli posseduti che concorrono a formare il punteggio di graduatoria per la trasformazione temporanea del rapporto è quella di seguito riportata:

· per i dipendenti disabili o in particolari condizioni psico-fisiche o affetti da gravi patologie: certificazione rilasciata dallo specialista competente nella patologia di cui soffre il dipendente;

· per ogni familiare disabile o persona in particolari condizioni psico-fisiche o affetta da gravi patologie, nonché anziani non autosufficienti che necessitino di assistenza: certificazione rilasciata dallo specialista competente nella patologia di cui soffre il familiare o certificazione della struttura sanitaria presso la quale il familiare è in terapia o attestazione della competente Commissione dell’Azienda provinciale per i servizi sanitari rilasciata ai sensi dell’art. 4, comma 1, della legge 5 febbraio 1992, n. 104;

· per ogni figlio in età prescolare o scolare: dichiarazione sotto la responsabilità del richiedente resa sulla domanda.

4. Qualora le relative attestazioni, come sopra individuate, siano già state prodotte all’Amministrazione e siano ancora valide, il dipendente deve riportare nella domanda di trasformazione gli estremi di identificazione dell’atto medesimo. Sarà cura dei competenti uffici acquisire tali atti nonché valutare eventuali altri documenti presentati a corredo dell’istanza o richiamati nella medesima.

Art. 5
Valutazione titoli e documentazione per trasformazioni non temporanee

1. Ove le richieste eccedano i posti disponibili viene compilata una graduatoria per la trasformazione non temporanea del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale, formata sulla base dei seguenti titoli e punteggi:

	a)
dipendenti invalidi o portatori di handicap
	punti 15

	b)
dipendenti soggetti a patologie croniche comportanti assenze non transitorie per infermità
	punti 8

	c)
per ogni familiare o persona ai quali sia corrisposta l’indennità di accompagnamento o che necessiti di assistenza a seguito di grave handicap o soggetto a patologie croniche
	punti 12

	d)
per ogni figlio in età prescolare o scolare (fino alla conclusione della scuola dell’obbligo)
	punti 5

	e)
dipendenti che abbiano superato i 55 anni di età
	punti 4


2. A parità di punteggio, hanno preferenza i dipendenti che si trovano nelle condizioni di cui alla lettera a), quindi quelli che si trovano nelle condizioni di cui alla lettera b), e così via nell’ordine.

3. La documentazione richiesta per comprovare i titoli posseduti che concorrono a formare il punteggio di graduatoria per la trasformazione non temporanea del rapporto di lavoro è quella di seguito riportata:

· per il dipendente invalido civile: verbale di invalidità civile rilasciato dalla competente Commissione Sanitaria; per l’invalido per servizio: dichiarazione rilasciata dall’ente competente; per l’invalido del lavoro: certificato rilasciato dall’INAIL; per il portatore di handicap: attestazione rilasciata dalla competente Commissione presso l’Azienda provinciale per i servizi sanitari dalla quale risulti la situazione di gravità accertata ai sensi dell’art. 4, comma 1, della legge 5 febbraio 1992, n. 104;

· per il dipendente soggetto a patologie croniche: certificazione rilasciata dallo specialista competente nella patologia di cui soffre il dipendente;

· per ogni familiare o persona ai quali sia corrisposta l’indennità di accompagnamento: atto che comprovi il godimento dell’indennità; per familiare o persona che necessiti di assistenza a seguito di grave handicap o in quanto soggetto a patologie croniche: certificazione rilasciata dallo specialista competente nella patologia di cui soffre il familiare o certificazione della struttura sanitaria presso la quale il familiare è in terapia o, per il grave handicap, attestazione della competente Commissione dell’Azienda provinciale per i servizi sanitari rilasciata ai sensi dell’art. 4, comma 1, della legge 5 febbraio 1992, n. 104;

· per ogni figlio in età prescolare o scolare: dichiarazione sotto la responsabilità del richiedente resa sulla domanda.

4. Qualora le relative attestazioni, come sopra individuate, siano già state prodotte all’Amministrazione e siano ancora valide, il dipendente deve riportare nella domanda di trasformazione gli estremi di identificazione dell’atto medesimo. Sarà cura dei competenti uffici acquisire tali atti nonché valutare eventuali altri documenti presentati a corredo dell’istanza o richiamati nella medesima.

Art. 6
Formazione delle graduatorie

1. Le graduatorie dei richiedenti la trasformazione temporanea e non temporanea del rapporto di lavoro, la cui formazione si sia resa necessaria per una eccedenza di richieste rispetto al numero dei posti disponibili, sono approvate con determinazione del Segretario comunale entro il 31 ottobre. Le graduatorie relative al personale scolastico sono approvate entro il 30 giugno.

2. La comunicazione ai richiedenti viene fatta in forma scritta.

3. La trasformazione temporanea o non temporanea del rapporto di lavoro è effettuata in ordine di graduatoria, fatti salvi gli adeguamenti proposti dal Responsabile del Servizio di appartenenza in relazione alle esigenze organizzative del servizio stesso. Qualora, soddisfatte le richieste collegate a transitorie necessità familiari o personali, residuino posti riservati a trasformazioni temporanee, gli stessi possono essere assegnati a richiedenti le cui domande siano risultate eccedenti rispetto ai posti disponibili per la trasformazione non temporanea del rapporto, secondo l’ordine di graduatoria.

4. Il dipendente, utilmente collocato in una delle due graduatorie può ritirare la domanda entro 15 giorni dal ricevimento della comunicazione di cui sopra.

Art. 7
Trasformazione del rapporto e sottoscrizione del contratto

1. Il dipendente, utilmente collocato in una delle due graduatorie, salvo che non ritiri la domanda, entro 15 giorni dal ricevimento della comunicazione, è tenuto a sottoscrivere il contratto individuale di lavoro per la trasformazione del rapporto da tempo pieno a tempo parziale dal 1° gennaio successivo o dal 1° settembre per il personale scolastico. Nel contratto individuale di lavoro è indicata la durata e l’articolazione dell’orario assegnata al dipendente.

2. Ad avvenuto inquadramento del dipendente, la sottoscrizione del contratto di trasformazione a tempo parziale del rapporto da parte del dipendente interessato avviene presso l’Ufficio Personale entro il 31 dicembre o entro il 31 agosto per il personale scolastico.
Art. 8
Trasformazione del rapporto a tempo parziale
da 14 a 18 o a 24 o a 30 ore settimanali e viceversa

1. Per i rapporti di lavoro a tempo parziale già in essere, di durata non temporanea, è possibile chiedere il passaggio da 14 a 18 o a 24 o a 30 ore settimanali e viceversa presentando domanda, entro i termini di cui all’art. 3, sul MODELLO B allegato.

2. La trasformazione è attuata con la sottoscrizione di nuovo contratto individuale di lavoro nei termini prescritti.

3. Il passaggio da 14 a 18 o a 24 o a 30 ore settimanali può essere chiesto a fronte dell’esistenza di posti disponibili del profilo professionale rivestito, subordinatamente alla verifica delle esigenze organizzative della struttura di appartenenza e delle risorse di organico assegnate alla struttura stessa sulla base del piano annuale inserito nel bilancio di previsione.
4. Per la trasformazione di cui al comma 3, ove le richieste eccedano i posti disponibili viene compilata una graduatoria sulla base della valutazione del reddito medio ponderato del nucleo familiare del triennio precedente.

5. Nella graduatoria hanno preferenza, a parità di punteggio, i dipendenti con maggiore anzianità di servizio di ruolo prestato presso il Comune di Mori alla data di scadenza del termine per la presentazione delle domande.

6. I dipendenti a cui sarà trasformato il rapporto di lavoro da tempo pieno a part-time dovranno fruire delle giornate di ferie dell’anno di riferimento improrogabilmente entro la fine dell’anno. Per le trasformazioni del rapporto da tempo pieno a part-time temporaneo che si determinano in corso d’anno il personale è tenuto ad effettuare le ferie maturate a tempo pieno PRIMA del passaggio a part-time e analogamente per il passaggio inverso prima del rientro a tempo pieno.

Si allega a tal fine uno schema esplicativo relativo alla fruizione dei vari istituti di assenza, con riferimento al contratto collettivo e alla normative vigenti.

Art. 9
Distribuzione della prestazione lavorativa nel tempo parziale orizzontale

1. La prestazione giornaliera ridotta è resa, per il personale con orario flessibile, sull’intera settimana lavorativa in fascia oraria mattutina o pomeridiana e, nel caso di prestazione pari a 30 ore settimanali, in fascia mattutina e pomeridiana, sulla base delle articolazioni praticabili nell’ambito della disciplina dell’orario di lavoro. La valutazione della compatibilità della fascia oraria indicata dal dipendente con le esigenze funzionali di servizio è riservata al Responsabile del Servizio di appartenenza del dipendente medesimo. L’eventuale valutazione della non compatibilità deve essere motivata e accompagnata dalla diversa fascia mattutina o pomeridiana in cui la prestazione lavorativa a tempo parziale del dipendente potrebbe svolgersi senza pregiudizio per le esigenze di servizio. Il Responsabile del Servizio provvede quindi ad individuare la fascia oraria compatibile, mentre è riservato all’Ufficio Personale la verifica della praticabilità dell’eventuale diversa distribuzione d’orario richiesta, in tale fase, dal Responsabile di Servizio sulla base di quanto già disciplinato dal vigente contratto decentrato di data 29.03.2007 con riferimento al personale part-time.

2. Sulla base di quanto già stabilito nel citato contratto decentrato, la prestazione lavorativa di cui al comma precedente si articola come segue:

a) la prestazione lavorativa pari a 18 ore settimanali si colloca in fascia mattutina e/o pomeridiana (ore 3.30 lunedì, martedì, mercoledì e venerdì con termine alle ore 12.00 per il mattino e alle ore 17.30 per il pomeriggio; 4 ore il giovedì con termine alle ore 12.30 per la fascia obbligatoria mattutina e alle ore 18.00 per la copertura dell’intera fascia pomeridiana di apertura al pubblico);

b) la prestazione lavorativa pari a 24 ore settimanali si colloca in fascia mattutina (ore 5.00 dal lunedì al giovedì con termine alle ore 13.00 e 4 ore il venerdì con termine alle ore 12.30) o in fascia mattutina più un rientro pomeridiano con termine, per la fascia obbligatoria pomeridiana, alle ore 16.00;

c) la prestazione lavorativa pari a 30 ore settimanali si colloca in fascia mattutina e pomeridiana con termine, per la fascia obbligatoria pomeridiana, alle ore 16.00; nella giornata di venerdì la fascia obbligatoria è 8.30-12.30. Può altresì collocarsi in fascia mattutina più due rientri pomeridiani con termine, per la fascia obbligatoria pomeridiana, alle ore 16.00. 

In tutti i casi sopra descritti la prestazione giornaliera viene stabilita tenendo conto delle necessità organizzative della struttura di appartenenza.

3. Le suddette decisioni del Responsabile di Servizio sono riportate a retro della domanda di trasformazione da prodursi da parte del dipendente.

Art. 10
Distribuzione della prestazione lavorativa nel tempo parziale verticale

1. La prestazione lavorativa è concentrata in alcuni giorni della settimana, del mese o in determinati periodi dell’anno.

2. Spetta al Responsabile del Servizio di appartenenza del richiedente pronunciarsi sulla compatibilità della tipologia verticale di tempo parziale richiesta dal dipendente con le esigenze organizzative della struttura. Nel caso di motivata incompatibilità, il Responsabile del Servizio indica la tipologia che consente, a fronte della trasformazione a tempo parziale del rapporto, di rispondere a tali esigenze organizzative.

3. Nel caso di prestazione concentrata in determinati periodi dell’anno, il dipendente con rapporto a tempo parziale con prestazione lavorativa pari a 18 ore settimanali deve prestare la propria attività lavorativa per 6 mesi all’anno, il dipendente con rapporto a tempo parziale con prestazione lavorativa pari a 24 ore settimanali deve prestare la propria attività per 8 mesi all’anno, mentre il dipendente con rapporto a tempo parziale con prestazione lavorativa pari a 30 ore settimanali deve prestare la propria attività per 10 mesi all’anno; la prestazione non può essere suddivisa in frazioni inferiori rispettivamente a 6, a 8 o a 10 mesi.
4. Nel caso di prestazione concentrata in alcuni giorni del mese, il dipendente deve prestare la propria attività a settimane alterne; tale possibilità è consentita nella sola ipotesi di prestazione lavorativa pari a 18 ore settimanali.

5. Nel caso di prestazione concentrata in alcuni giorni della settimana, tale possibilità è consentita nella sola ipotesi di prestazione lavorativa pari o superiori a 24 ore settimanali.
6. Durante i mesi, le settimane o i giorni di presenza in servizio, il dipendente deve effettuare l’orario di lavoro settimanale previsto per il personale a tempo pieno.

7. Per il rapporto a tempo parziale nell’anno, lo stipendio è corrisposto nei mesi di prestazione dell’attività lavorativa con riferimento alla prestazione intera resa nel mese. Per il rapporto a tempo parziale nel mese o nella settimana, lo stipendio è corrisposto mensilmente.

Art. 11
Trasformazione da tempo parziale a tempo pieno

1. Nei confronti dei dipendenti che hanno in corso un rapporto a tempo parziale temporaneo, alla scadenza si ripristina, secondo la clausola contrattuale sottoscritta, il rapporto di lavoro a tempo pieno. In tal caso nessun atto è necessario.

2. La richiesta di rientro a tempo pieno da una trasformazione non temporanea del rapporto di lavoro a valere dal 1° gennaio dell’anno successivo o dal 1° settembre per il personale scolastico può essere prodotta all’Ufficio Personale utilizzando il MODELLO C allegato, entro gli ordinari termini.

3. Il rientro a tempo pieno può essere concesso con le modalità previste all’art. 8.

Art. 12
Trasformazione da tempo pieno a tempo parziale per gravi motivi

1. In deroga ad eventuali limiti numerici e senza effetti sulla durata della eventuale successiva trasformazione del rapporto, è possibile chiedere, anche oltre i termini previsti, la trasformazione temporanea del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale in presenza dei motivi personali o familiari che danno luogo alla trasformazione temporanea di cui al comma 1, lettere a) e b) dell’art. 4, caratterizzati da particolare gravità ed urgenza.

2. Spetta al Responsabile del Servizio di appartenenza del richiedente pronunciarsi sulla compatibilità dell’orario e della tipologia richiesti nonché sulla compatibilità organizzativa della tipologia stessa.

3. Le domande per la trasformazione del rapporto di lavoro in tali casi possono essere presentante in ogni momento e comunque entro il giorno 15 di ogni mese. Se accolte, esplicano i loro effetti dal primo giorno del mese successivo.
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