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DECRETO N. 236 DEL 30 GIUGNO 2023    
 
 


OGGETTO: Approvazione del Regolamento recante “Articolazione 


dell’orario di lavoro del personale dipendente dell’Autorità di Sistema 


Portuale del mare di Sicilia Occidentale”. 
 
 


IL PRESIDENTE 
 


 
Vista la legge n. 7 agosto 1990, n. 241 e ss.mm.ii., recante nuove norme in 


materia di procedimento amministrativo; 


 


Visto il D. Lgs. n. 150/2009 e ss.mm.ii., di attuazione della legge 4 marzo 2009, 


n. 15 in materia di ottimizzazione della produttività del lavoro pubblico e di 


efficienza e trasparenza delle pubbliche amministrazioni;  


 


Vista la L. 6 novembre 2012, n. 190 e ss.mm.ii., recante disposizioni per la 


prevenzione e repressione della corruzione e dell’illegalità nella pubblica 


amministrazione; 


 


Visto il D. Lgs. n. 33/2013 e ss.mm.ii., relativo al riordino della disciplina 


riguardante gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da 


parte delle pubbliche amministrazioni;  


 


Visto l’art. 5 del CCNL dei lavoratori dei porti, ai sensi del quale 


l’articolazione/distribuzione dell’orario di lavoro è determinata dall’Ente, previa 


comunicazione alle RR.SS.AA., tenuto conto dell’esigenza di garantire il 


funzionamento dei servizi e delle attività; 


 


Vista la contrattazione integrativa vigente, approvata con Delibera del Comitato 


di Gestione n. 10 del 20 luglio 2021 e trasmessa all’allora MIMS con nota prot. 


n. 11840 del 26.07.2021;   


 


Rilevato che, al fine di garantire omogeneità ed armonizzazione del regime 


orario, nonché di disciplinare forme di flessibilità riconosciute ai dipendenti, in 


conformità al CCNL di riferimento e nel rispetto dell’organizzazione generale 


degli uffici, appare necessaria l’adozione di apposito regolamento; 


 


 







 


 


Dato atto degli incontri tenutisi con le R.R.SS.AA, durante i quali la disciplina in 


esame è stata discussa e rivista con opportuni correttivi;  


 


Vista la memoria del Segretario Generale e del Responsabile del Servizio 


AA.GG., Risorse Umane e Formazione, allegata al presente decreto e 


costituente parte integrante; 


 


Vista la Legge 84/1994 e ss.mm.ii.;  


 


Visto il Decreto del Ministero delle Infrastrutture e della Mobilità Sostenibili n. 


282 del 13.07.2021; 


 
 DECRETA 


 


Art. 1) di approvare il Regolamento recante “Articolazione dell’orario di lavoro 


del personale dipendente dell’Autorità di Sistema Portuale del mare di Sicilia 


Occidentale”, allegato al presente decreto e costituente parte integrante e 


sostanziale. 


Il presente Regolamento entrerà in vigore a far data dal 1°luglio 2023. 


Da tale data cesseranno di avere efficacia tutte le disposizioni precedentemente 


adottate dall’Amministrazione in merito alla disciplina dell’orario di lavoro e in 


contrasto con lo stesso. 


 


Art. 2) di notificare il presente decreto a tutte le Aree/Servizi/Uffici dell’Ente. 


 


Il presente Decreto, in uno al Regolamento, sarà pubblicato sul sito istituzionale 


dell’Ente, nella sezione “Amministrazione Trasparente” – “Disposizioni 


generali”. 


 


 
 


                                                                       IL PRESIDENTE 


                                                                  (Dott. Pasqualino Monti) 
 
 


 


                               Visto 
            IL SEGRETARIO GENERALE 
                       (Dott. Luca Lupi) 
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MEMORIA PER IL SIG. PRESIDENTE 


 


 


Oggetto: Regolamento recante “Articolazione dell’orario di lavoro del 


personale dipendente dell’Autorità di Sistema Portuale del mare di Sicilia 


Occidentale” 


 


 


L’orario di lavoro dei dipendenti delle AdSP (funzionari ed impiegati) è disciplinato 


dal C.C.N.L. dei lavoratori dei porti. 


In particolare, l’art. 5 del predetto contratto, rubricato “orario di lavoro”, prevede che 


la durata dell’orario di lavoro settimanale del personale dipendente dell’AdSP è pari 


a 38 ore.  


Lo stesso articolo precisa che la distribuzione/articolazione dell’orario di lavoro sia 


determinata dall’Ente, previa comunicazione alle RR.SS.AA., e che la stessa tenga 


conto dell’esigenza di garantire il funzionamento dei servizi e delle attività.  


Pertanto, questa Amministrazione ritiene opportuno adottare un apposito 


regolamento recante l’articolazione dell’orario di lavoro del personale dipendente. 


Ciò al fine di garantire omogeneità ed armonizzazione del regime orario, nonché di 


disciplinare forme di flessibilità riconosciute ai dipendenti, utili alla conciliazione 


degli impegni lavorativi con quelli personali, in conformità al CCNL di riferimento e 


nel rispetto dell’organizzazione generale degli uffici. 


La disciplina in esame è stata discussa e rivista con opportuni correttivi in sede di 


incontri con le R.R.SS.AA. e si è, pertanto, giunti alla stesura definitiva del 


Regolamento che l’Amministrazione propone di adottare. 


Di seguito si riportano gli elementi innovativi della disciplina in esame: 


 


1) FLESSIBILITA’ ORARIA  


 


Al fine di ottimizzare la presenza in servizio dei dipendenti, consentendo loro una 


migliore conciliabilità tra dimensione privata e professionale, il Regolamento 


prevede l’istituto della flessibilità, che permette ai dipendenti di anticipare o 


posticipare l’ingresso in ufficio. 


In particolare, con riferimento a tale seconda ipotesi (posticipo dell’ingresso), la 


flessibilità è stata estesa ad 1 ora e trenta minuti (invece che un’ora), con 


conseguente possibilità di timbrare l’ingresso nella sede dell’Ente fino alle ore 9.30 







 


e di uscire alle ore 15:50 nei giorni corti e fino alle ore 19.30 nei giorni di rientro 


pomeridiano, senza produrre alcuna richiesta di autorizzazione.  


 


2) BANCA ORE INDIVIDUALE 


 


Viene introdotta una “banca ore” individuale del dipendente, ovvero un unico 


contenitore all’interno del quale confluiranno i debiti ed i crediti di ore lavorate. 


In particolare, il debito di ore lavorate confluirà tra le ore da recuperare (entro il 31 


dicembre di ogni anno).  


Le ore lavorate in eccedenza confluiranno automaticamente tra le ore a credito del 


dipendente, e potranno essere utilizzate dal lavoratore per usufruire di permessi 


orari, purché preventivamente autorizzati dal Dirigente/Responsabile del 


Servizio/Area/Ufficio. 


Il monte ore a credito maturato dai dipendenti che hanno diritto a riposo 


compensativo, di cui alla lettera F della vigente contrattazione integrativa “chiamata 


in servizio del personale”, sarà gestito dal software presenze in uso all’Ente. 


 


3) PAUSA PRANZO 


 


La pausa pranzo obbligatoria dei funzionari e degli impiegati è stata ridotta a 30 


minuti (invece che un’ora) e sarà fruibile nei soli giorni di rientro (martedì e giovedì), 


nell’arco temporale che va dalle ore 13.00 alle ore 15.30.  


Qualora il dipendente fruisca di una pausa pranzo superiore ai 30 minuti, 


l’eccedenza dovrà essere recuperata.  


 


4) FERIE 


 


Il dipendente potrà fruire dei giorni di ferie previsti dal CCNL vigente di categoria, 


senza alcuna distinzione tra giornate corte e giornate lunghe. 


 


5) ESTIVITA’ SOPPRESSE 


 


Ai sensi dell’art. 10 del CCNL dei lavoratori dei porti, il personale quadro ed 


impiegatizio avrà diritto alla retribuzione corrispondente alle giornate di festività 


soppresse previste dalla legge (L. n. 54 del 1977 ss.mm.ii.). 


In alternativa, il dipendente potrà chiedere la conversione delle predette festività 


soppresse in corrispondenti giorni di ferie.  


 


 


Per quanto non espressamente previsto nel Regolamento in argomento, si rinvia ai 


CCNL vigenti di categoria. 


A seguito dell’approvazione del predetto Regolamento, cesseranno di avere 


efficacia tutte le disposizioni precedentemente adottate dall’Amministrazione in 


merito alla disciplina dell’orario di lavoro e in contrasto con lo stesso. 


 


 


 


  







 


                                                                             IL SEGRETARIO GENERALE 


                                                                                                       (Dott. Luca Lupi) 


 


 


 
       SERVIZIO AA.GG., RISORSE UMANE 


                       E FORMAZIONE 


                 PER IL RESPONSABILE 


                          Il funzionario 


         Dott.ssa Maria Teresa Chiaramonte 
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REGOLAMENTO recante “Articolazione dell’orario di lavoro del personale 


dipendente dell’Autorità di Sistema Portuale del mare di Sicilia Occidentale”. 


 


 


 


 


 


 


 


                                                                                  Il PRESIDENTE 


                                                                             (Dott. Pasqualino Monti) 


 


 


  IL SEGRETARIO GENERALE 


          (Dott. Luca Lupi) 


 


 


 


 


 
    PER IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO  


           AA.GG., RISORSE UMANE E FORMAZIONE 


                        Il funzionario 


              Maria Teresa Chiaramonte 


 


 


 


 


 


 


 


                    Approvato con Decreto n. 236 del 30 giugno 2023  
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PREMESSA 


 


Il presente Regolamento ha ad oggetto l’articolazione dell’orario di lavoro del 


personale dipendente dell’Autorità di Sistema Portuale del mare di Sicilia 


Occidentale. 


Per quanto non espressamente previsto nel presente Regolamento si rinvia ai 


CCNL vigenti di categoria. 


Il presente Regolamento integra e sostituisce le precedenti disposizioni in materia. 


 


 


ART. 1 


ORARIO DI LAVORO  


 


1. L’orario lavorativo settimanale dell’Autorità di Sistema Portuale del Mare di 


Sicilia Occidentale è disciplinato dall’art. 5 del CCNL ed è pari a 38 ore 


settimanali, con la seguente articolazione: 


 


Lunedì: 8.00-14.20; 


Martedì: 8.00-18.00; 


Mercoledì: 8.00-14-20; 


Giovedì: 8.00-18.00; 


Venerdì: 8.00-14.20. 


 


Come meglio specificato all’articolo 3 del presente regolamento, nelle giornate 


di rientro (Martedì e Giovedì), il lavoratore è obbligato a fruire di una pausa 


pranzo di minimo 30 minuti, nell’intervallo temporale che va dalle ore 13.00 alle 


ore 15.30. 


 


 


ART. 2 


FLESSIBILITA’ 


 


1. Ferma restando l’articolazione dell’orario di lavoro di cui all’art. 1 del presente 


regolamento, al fine di ottimizzare la presenza in servizio dei dipendenti 


consentendo loro una migliore organizzazione famiglia/lavoro, è previsto l’istituto 


della flessibilità del predetto orario, che permette ai dipendenti di anticipare o 


posticipare l’ingresso in ufficio.  


 


A) IPOTESI DI ANTICIPAZIONE DELL’INGRESSO IN UFFICIO: 


Al personale con qualifica funzionariale e impiegatizia sarà consentito timbrare a 


partire dalle ore 7:30, con conseguente possibilità di uscita alle ore 13:50 nei 


giorni corti (lunedì, mercoledì, venerdì,) e alle ore 17.30 nei giorni di rientro 


pomeridiano (martedì e giovedì). 


 


N.B. Eventuali ingressi del dipendente antecedenti le ore 7:30, derivanti da 


contingenze o necessità operative, saranno giustificati, se motivati ed autorizzati 







 


dal proprio Dirigente/Responsabile e comunicati con anticipo all’Ufficio del 


Personale. 


In tali casi, il dipendente che anticipa l’ingresso avrà la possibilità di anticipare 


l’uscita. 


 


B) IPOTESI DI POSTICIPO DELL’INGRESSO IN UFFICIO: 


Al personale con qualifica funzionariale e impiegatizia sarà consentito timbrare 


fino alle ore 9:30, con possibilità di uscita fino alle ore 15:50 nei giorni corti 


(lunedì, mercoledì, venerdì) e fino alle ore 19.30 nei giorni di rientro pomeridiano 


(martedì e giovedì). 


 


Nelle ipotesi descritte (A e B) il conteggio dell’orario di lavoro settimanale 


sarà operato automaticamente dal software di gestione presenze e, 


pertanto, non sarà necessario produrre alcuna richiesta di autorizzazione 


per il recupero al Servizio AA.GG. e Risorse Umane. 


 


 


ART. 3 


PAUSA PRANZO 


 


1. Per i funzionari e gli impiegati dell’AdSP, la pausa pranzo obbligatoria avrà una 


durata minima di 30 minuti, nei soli giorni di rientro (martedì e giovedì) e nell’arco 


temporale che va dalle ore 13:00 alle ore 15:30. 


 


2. Qualora il dipendente fruisca di una pausa pranzo superiore ai 30 minuti, 


l’eccedenza di minuti dovrà essere recuperata secondo le norme del presente 


regolamento. 


 


3. Nel caso in cui il dipendente usufruisca della pausa pranzo in sede, senza 


procedere alla rilevazione della timbratura, il Servizio Risorse Umane provvederà 


a computare la pausa di 30 minuti. 


 
 


ART. 4 
PAUSA CAFFE’ 


 
 


1.  Il dipendente, nell’arco della singola giornata lavorativa, ha la facoltà di godere 


di una pausa caffè pari a 15 minuti, stante l’obbligo della timbratura in uscita e in 


entrata, con inserimento della relativa causale. 


 
 


                                                                ART. 5 


BANCA ORE INDIVIDUALE DEL DIPENDENTE 


 


             E’ istituita una banca ore individuale del dipendente, ove confluiranno i debiti ed      


    i crediti di ore lavorate.  


           







 


             Specificamente: 


 


1. Il debito di ore lavorate confluirà tra le ore da recuperare. Tale recupero dovrà 


avvenire entro il 31 dicembre di ogni anno. 


Al fine di maturare il ticket mensa, invece, il recupero dovrà avvenire entro il mese 


successivo a quello di riferimento del debito orario, salva la compensazione con 


le ore a credito già maturate da dipendente e accumulate nel suo monte ore.  


Per le ore non recuperate nei termini di cui sopra, nella retribuzione di dicembre 


di ogni anno sarà effettuata la ritenuta degli importi corrispondenti alle ore 


mancanti. 


In alternativa alla predetta ritenuta, il dipendente potrà, con nota protocollata, 


chiedere al Servizio AA.GG. e Risorse Umane una decurtazione dei giorni di ferie 


maturati corrispondenti alle ore di debito residue. 


 


2. Le ore lavorate in eccedenza rispetto all’orario di lavoro di cui all’articolo 1 del 


presente regolamento confluiranno tra le ore a credito del dipendente. 


Il conteggio dell’orario di lavoro sarà operato automaticamente dal software di 


gestione presenze e, pertanto, non sarà necessario produrre alcuna richiesta di 


autorizzazione al recupero al Servizio Risorse Umane. 


 


3. Tali ore a credito potranno essere utilizzate dal lavoratore per usufruire di 
permessi orari, purché preventivamente autorizzati dal Dirigente/Responsabile 
del Servizio/Area/Ufficio. 
 


4. Le ore a credito maturate al 31 dicembre di ogni anno dagli impiegati inquadrati 
dal V al II livello non saranno azzerate, ma potranno essere mantenute al fine di 
fruire dei permessi orari di cui al precedente comma 3. 
Le ore a credito maturate al 31 dicembre di ogni anno dai funzionari di I livello, 
una volta superate le 150 ore annue forfettarie comprese nella retribuzione 
correlata al livello di appartenenza (cfr. art. 15 CCNL), non saranno azzerate, ma 
potranno essere mantenute al fine di fruire dei permessi orari di cui al precedente 
comma 3. 
Le ore a credito maturate al 31 dicembre di ogni anno dai funzionari Quadri, una 
volta superate le 250 ore annue forfettarie comprese nella retribuzione correlata 
al livello di appartenenza (cfr. art. 15 CCNL), non saranno azzerate, ma potranno 
essere mantenute al fine di fruire dei permessi orari di cui al precedente comma 
3. 
 


5. Per il monte ore a credito, che non rientra nella fattispecie di cui al precedente 
comma 4, già maturato dal personale antecedentemente all’entrata in vigore del 
presente regolamento, sarà predisposto apposito piano di smaltimento. 


 
6. Il monte ore a credito maturato dai dipendenti che hanno diritto a riposo 


compensativo di cui alla lettera F della vigente contrattazione integrativa 
“chiamata in servizio del personale”, sarà gestito informaticamente dal software 
presenze in uso all’Ente. 


 


 


 


 







 


 


ART. 6 


    LAVORO STRAORDINARIO 


 


 


1. E’ considerato lavoro straordinario il lavoro prestato oltre l’orario contrattuale di 


cui all’art. 1 del presente regolamento. 


 


2. Lo svolgimento di lavoro straordinario dovrà essere adeguatamente motivato e 


preventivamente autorizzato dal Dirigente/Responsabile del Servizio/Area/Ufficio. 


 


3. Il lavoro straordinario, ai sensi dell’art. 8 del CCNL dei lavoratori dei porti, deve 


essere contenuto entro il limite di 250 ore annue. 


 
4. Il personale di I livello potrà effettuare lavoro straordinario per un limite massimo di 


100 ore annue, una volta superate le 150 ore annue forfettarie comprese nella 


retribuzione correlata al livello di appartenenza (cfr. art. 15 CCNL). 


 


5. ll personale Quadro non potrà effettuare lavoro straordinario (cfr. art. 15 CCNL). 


 


6. Le eventuali ore in eccesso rispetto a quanto previsto dal CCNL dovranno essere 


adeguatamente motivate dal Dirigente/Responsabile del Servizio/Area/Ufficio, 


specificando le ragioni di “urgenza” che giustificano la prestazione straordinaria di 


lavoro. 


 


7. ll dipendente potrà effettuare lavoro straordinario SOLO in assenza di debito di ore. 


In altri termini, non potrà essere autorizzato il pagamento dello straordinario al 


dipendente che sia a debito di ore lavorate e che non abbia provveduto a 


recuperarle nei termini di cui al comma 1 dell’articolo 4. 


Qualora il Servizio Risorse Umane rilevi che il Dirigente/Responsabile abbia 


autorizzato lo svolgimento di lavoro straordinario ad un collaboratore che risulti 


essere a debito di ore, il lavoro straordinario svolto sarà automaticamente 


convertito in recupero. 


 


 


   ART. 7 


MODALITÀ UTILIZZO TORNELLI E OBBLIGO DI TIMBRATURA 


 


1. I tornelli di accesso alla struttura, sia in entrata che in uscita, dovranno rimanere 


rigorosamente chiusi. 


È severamente vietato chiedere agli addetti al servizio di portierato di provvedere 


all’apertura dei tornelli o della vetrata centrale, senza l’utilizzo del proprio badge. 


Pertanto, ogni qualvolta un dipendente intenda uscire dalla struttura dovrà 


obbligatoriamente timbrare il proprio badge, selezionando la specifica causale 


di proprio interesse. Lo stesso dicasi per ogni accesso alla struttura. 


 







 


2. Nel caso di dimenticanza del badge, il modulo di rilevazione presenza, in cui 


risulterà l’orario di ingresso e di uscita del dipendente, dovrà essere 


tempestivamente compilato e firmato presso il Servizio AA.GG., Risorse Umane 


e Formazione. 


Tale possibilità riveste carattere di eccezionalità e, pertanto, sarà tollerata per 


un massimo di due volte al mese, qualora la dimenticanza riguardi l’orario di 


lavoro. Diversamente, saranno adottati dai Vertici i provvedimenti previsti dai 


rispettivi CCNL di categoria vigenti. 


 


3. Nei casi in cui, invece, la mancata timbratura riguardi l’orario di lavoro in regime 


di straordinario o recupero, la stessa potrà essere tollerata solo per una volta al 


mese. 


Diversamente, le ore di straordinario e recupero non saranno prese in 


considerazione dall’Ufficio Risorse Umane. 


 


 


       ART. 8 


FERIE, PROGRAMMAZIONE ANNUALE DELLE FERIE, 


FESTIVITA’ SOPPRESSE E  


CHIUSURE AZIENDALI  


 


1. Il dipendente potrà fruire dei giorni di ferie previsti dal CCNL vigente di categoria, 


senza alcuna distinzione tra giornate corte e lunghe. 


 


2. In ossequio all’art. 10 del Decreto Legislativo n. 8 aprile 2003, n. 66, il lavoratore 


potrà fruire delle ferie maturate nel corso dell'anno di maturazione e, per le 


restanti due settimane, nei 18 mesi successivi al termine dell'anno di 


maturazione. 


Il personale dipendente che sarà prossimo al collocamento in quiescenza dovrà 


formulare l’istanza di congedo con congruo anticipo, al fine di poter godere delle 


ferie maturate. 


 


3. Periodo estivo: Si stabilisce che, durante il periodo 1°luglio - 30 settembre, la 


fruizione delle ferie avverrà secondo quanto stabilito nel piano ferie approvato 


dal Segretario Generale entro il 15 giugno di ogni anno. 


Il piano ferie dovrà garantire la continuità dell’attività svolta da ciascuna 


Area/Ufficio/Servizio dell’AdSP. 


 


4. Festività soppresse e giornate di chiusura aziendale: Ai sensi dell’art. 10 del 


CCNL dei lavoratori dei porti, il personale quadro ed impiegatizio ha diritto alla 


retribuzione corrispondente alle giornate di festività soppresse previste dalla 


legge (L. n. 54 del 1977 ss.mm.ii.). 


In alternativa, viene riconosciuta al personale dipendente la possibilità di 


richiedere per iscritto, con nota protocollata da indirizzare al Servizio AA.GG., 


Risorse Umane e Formazione entro il 31 dicembre di ogni anno, la conversione 


delle festività soppresse previste per l’annualità successiva in corrispondenti 


giorni di ferie. 







 


Una volta optato per la trasformazione delle festività soppresse in giornate di 


ferie, il dipendente non potrà più chiederne la monetizzazione. 


Per quanto concerne le giornate di chiusura aziendale, le stesse coincideranno 


con i giorni festivi previsti dal calendario. 


 


 


ART. 9 


TICKET MENSA 


 


1. I dipendenti dell’AdSP, per ogni giornata lavorata, hanno diritto al 


riconoscimento di un ticket mensa dal valore nominale di € 7,00 cadauno, giusta 


Decreto Presidenziale n. 303 del 23 ottobre 2012.  


Nei giorni corti (lun., merc., ven.), la maturazione del ticket mensa avverrà a 


seguito di un numero di ore lavorate pari a cinque. 


Nei giorni lunghi (mart. e giov.), la maturazione del ticket mensa avverrà a 


seguito di un numero di ore lavorate pari a sette. 


2. Nel caso di svolgimento dell’attività lavorativa in modalità agile (POLA) o in 


smart-working, non sarà riconosciuto al dipendente il ticket mensa. 


 


 


ART. 10 


ENTRATA IN VIGORE 


 


1. Il presente Regolamento avrà efficacia a decorrere dalla data di approvazione 


dello stesso con Decreto del Presidente. 


Da tale data cesserà di avere efficacia ogni altra disposizione precedentemente 


adottata in merito alla disciplina contenuta nel presente Regolamento ed in 


contrasto con la stessa. 
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