CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE DI LAVORO DEL COMPARTO FUNZIONI
CENTRALI SIGLATO IL 12/2/2018 - PERIODO 2016-2018

Capo V - Permessi, assenze e congedi

Art. 31 - Permessi retribuiti

1. A domanda del dipendente sono concessi permessi retribuiti per i seguenti casi da documentare
debitamente:

a) partecipazione a concorsi od esami, limitatamente ai giorni di svolgimento delle prove: giorni otto
all'anno;

b) lutto per il coniuge, per i parenti entro il secondo grado e gli affini entro il primo grado o il convivente
ai sensi dell’art. 1, comma 36 e 50 della legge 76/2016: giorni tre per evento da fruire entro 7 giorni
lavorativi dal decesso.

2. Il dipendente ha altresi diritto ad un permesso di 15 giorni consecutivi in occasione del matrimonio.
Tali permessi possono essere fruiti anche entro 45 giorni dalla data in cui & stato contratto il
matrimonio.

3. I permessi dei commi 1 e 2 non riducono le ferie e sono valutati agli effetti dell'anzianita di servizio.
4. Durante i predetti periodi al dipendente spetta l'intera retribuzione, ivi compresa l’indennita di

posizione organizzativa, esclusi i compensi per le prestazioni di lavoro straordinario, nonché le
indennita che richiedano lo svolgimento della prestazione lavorativa.

Art. 32 - Permessi orari retribuiti per particolari motivi personali o familiari

1. Al dipendente, possono essere concesse, a domanda, compatibilmente con le esigenze di servizio, 18
ore di permesso retribuito nell'anno, per particolari motivi personali o familiari.

2. | permessi orari retribuiti del comma 1:

a) non riducono le ferie;

b) non sono fruibili per frazione di ora;

c) sono valutati agli effetti dell'anzianita di servizio;

d) non possono essere fruiti nella stessa giornata congiuntamente ad altre tipologie di permessi
fruibili ad ore, previsti dalla legge e dalla contrattazione collettiva, nonché con i riposi compensativi
di maggiori prestazioni lavorative fruiti ad ore;

e) possono essere fruiti, cumulativamente, anche per la durata dell’intera giornata lavorativa; in tale
ipotesi, I'incidenza dell'assenza sul monte ore a disposizione del dipendente &€ convenzionalmente pari
a sei ore;

f) sono compatibili con la fruizione, nel corso dell’anno, dei permessi giornalieri previsti dalla legge
o0 dal contratto collettivo nazionale di lavoro.

3. Durante i predetti permessi orari al dipendente spetta l’'intera retribuzione, ivi compresa l’'indennita
di posizione organizzativa, esclusi i compensi per le prestazioni di lavoro straordinario, nonché le
indennita che richiedano lo svolgimento della prestazione lavorativa.

4. In caso di rapporto di lavoro a tempo parziale, si procede al riproporzionamento delle ore di
permesso di cui al comma 1.

Art. 33 - Permessi e congedi previsti da particolari disposizioni di legge

1. I dipendenti hanno diritto, ove ne ricorrano le condizioni, a fruire dei tre giorni di permesso di cui
all’art. 33, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104. Tali permessi sono utili ai fini delle ferie e
della tredicesima mensilita e possono essere utilizzati anche ad ore, nel limite massimo di 18 ore
mensili.

2. Al fine di garantire la funzionalita degli uffici e la migliore organizzazione dell attivita
amministrativa, il dipendente, che fruisce dei permessi di cui al comma 1, predispone, di norma, una
programmazione mensile dei giorni in cui intende assentarsi, da comunicare all ufficio di appartenenza
all’inizio di ogni mese.



3. In caso di necessita ed urgenza, la comunicazione puo essere presentata nelle 24 ore precedenti la
fruizione dello stesso e, comunque, non oltre l’inizio dell orario di lavoro del giorno in cui il dipendente
utilizza il permesso.

4. 1l dipendente ha, altresi, diritto, ove ne ricorrano le condizioni, ad altri permessi retribuiti previsti
da specifiche di legge, con particolare riferimento ai permessi per i donatori di sangue e di midollo
0SSeo, rispettivamente previsti dall’art. 1 della legge 13 luglio 1967 n. 584 come sostituito dall’art. 13
della legge 4 maggio 1990 n. 107 e dall’art. 5, comma 1, della legge 6 marzo 2001 n. 52, nonché ai
permessi e congedi di cui all’art. 4, comma 1, della legge 53/2000, fermo restando quanto previsto per
i permessi per lutto, per i quali trova applicazione in via esclusiva quanto previsto dall’art. 31, comma
1, lettera b).

5. Per le medesime finalita di cui al comma 2, il dipendente che fruisce dei permessi di cui al comma 4
comunica all ufficio di appartenenza i giorni in cui intende assentarsi con un preavviso di tre giorni,
salve le ipotesi di comprovata urgenza, in cui la domanda di permesso puo essere presentata nelle 24
ore precedenti la fruizione dello stesso e, comunque, non oltre l’inizio dell ’orario di lavoro del giorno
in cui il lavoratore utilizza il permesso.

Art. 34 - Permessi orari a recupero

1. Il dipendente, a domanda, pud assentarsi dal lavoro previa autorizzazione del responsabile
dell’ufficio presso cui presta servizio. Tali permessi non possono essere di durata superiore alla meta
dell*orario di lavoro giornaliero e non possono comungue superare le 36 ore annue.

2. Per consentire al responsabile dell ufficio di adottare le misure ritenute necessarie per garantire la
continuita del servizio, la richiesta del permesso deve essere effettuata in tempo utile e, comunque, non
oltre un’ora dopo l'inizio della giornata lavorativa, salvo casi di particolare urgenza o necessita,
valutati dal responsabile.

3. Il dipendente e tenuto a recuperare le ore non lavorate entro il mese successivo, secondo le modalita
individuate dal responsabile; in caso di mancato recupero, si determina la proporzionale decurtazione
della retribuzione.

Art. 35
Assenze per I’espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici

1. Ai dipendenti sono riconosciuti specifici permessi per I’espletamento di visite, terapie, prestazioni
specialistiche od esami diagnostici, fruibili su base sia giornaliera che oraria, nella misura massima
di 18 ore annuali, comprensive anche dei tempi di percorrenza da e per la sede di lavoro.

2. | permessi di cui al comma 1, sono assimilati alle assenze per malattia ai fini del computo del periodo
di comporto e sono sottoposti al medesimo regime economico delle stesse.

3. | permessi orari di cui al comma 1:

a) sono incompatibili con ’utilizzo nella medesima giornata delle altre tipologie di permessi fruibili
ad ore, previsti dalla legge e dal presente CCNL, nonché con i riposi compensativi di maggiori
prestazioni lavorative;

b) non sono assoggettati alla decurtazione del trattamento economico accessorio prevista per le assenze
per malattia nei primi 10 giorni.

4. Ai fini del computo del periodo di comporto, sei ore di permesso fruite su base oraria corrispondono
convenzionalmente ad una intera giornata lavorativa.

5. | permessi orari di cui al comma 1 possono essere fruiti anche cumulativamente per la durata
dell’intera giornata lavorativa. In tale ipotesi, l'incidenza dell’assenza sul monte ore a disposizione
del dipendente viene computata con riferimento all’orario di lavoro che il medesimo avrebbe dovuto
osservare nella giornata di assenza.

6. Nel caso di permesso fruito su base giornaliera, il trattamento economico accessorio del lavoratore
e sottoposto alla medesima decurtazione prevista dalla vigente legislazione per i primi dieci giorni di
ogni periodo di assenza per malattia.

7. In caso di rapporto di lavoro a tempo parziale, si procede al riproporzionamento delle ore di
permesso di cui al comma 1.



8. La domanda di fruizione dei permessi & presentata dal dipendente nel rispetto di un termine di
preavviso di almeno tre giorni. Nei casi di particolare e comprovata urgenza o necessita, la domanda
puo essere presentata anche nelle 24 ore precedenti la fruizione e, comunque, non oltre [’inizio
dell’orario di lavoro del giorno in cui il dipendente intende fruire del periodo di permesso giornaliero
od orario.

9. L’assenza per i permessi di cui al comma 1, é giustificata mediante attestazione di presenza, anche
in ordine all’orario, redatta dal medico o dal personale amministrativo della struttura, anche privati,
che hanno svolto la visita o la prestazione.

10. L’attestazione é inoltrata all’ amministrazione dal dipendente oppure é trasmessa direttamente a
quest ultima, anche per via telematica, a cura del medico o della struttura.

11. Nel caso di concomitanza tra I'espletamento di visite specialistiche, I'effettuazione di terapie od
esami diagnostici e la situazione di incapacita lavorativa temporanea del dipendente conseguente ad
una patologia in atto, la relativa assenza e imputata alla malattia, con la conseguente applicazione della
disciplina legale e contrattuale in ordine al relativo trattamento giuridico ed economico. In tale ipotesi,
["assenza per malattia e giustificata mediante:

a) attestazione di malattia del medico curante individuato, in base a quanto previsto dalle vigenti
disposizioni, comunicata all’amministrazione secondo le modalita ordinariamente previste in tale
ipotesi;
b) attestazione di presenza, redatta dal medico o dal personale amministrativo della struttura, anche
privati, che hanno svolto la visita o la prestazione, secondo le previsioni dei commi 9 e 10 del presente
articolo.

12. Analogamente a quanto previsto dal comma 11, nei casi in cui l'incapacita lavorativa e determinata
dalle caratteristiche di esecuzione e di impegno organico delle visite specialistiche, degli accertamenti,
esami diagnostici e/o delle terapie, la relativa assenza e imputata alla malattia, con la conseguente
applicazione della disciplina legale e contrattuale in ordine al relativo trattamento giuridico ed
economico. In tale caso [’assenza é giustificata mediante [’attestazione di presenza di cui al comma 11,
lett. @) e b).

13. Nell’ipotesi di controllo medico legale, l'assenza dal domicilio e giustificata dall attestazione di
presenza presso la struttura, ai sensi delle previsioni dei commi 9, 10, 11.

14. Nel caso di dipendenti che, a causa delle patologie sofferte, debbano sottoporsi periodicamente,
anche per lunghi periodi, a terapie comportanti incapacita al lavoro, é sufficiente un’unica
certificazione, anche cartacea, del medico curante che attesti la necessita di trattamenti sanitari
ricorrenti comportanti incapacita lavorativa, secondo cicli o calendari stabiliti. | lavoratori interessati
producono tale certificazione all'amministrazione prima dell'inizio della terapia, fornendo il calendario
previsto, ove sussistente. A tale certificazione fanno seguito le singole attestazioni di presenza, ai sensi
dei commi 9, 10, 11, dalle quali risulti I'effettuazione delle terapie nelle giornate previste, nonché il fatto
che la prestazione e somministrata nell’ambito del ciclo o calendario di terapie prescritto dal medico.

15. Resta ferma la possibilita per il dipendente, per le finalita di cui al comma 1, di fruire in alternativa
ai permessi di cui al presente articolo, anche dei permessi orari a recupero, dei permessi per motivi
familiari e personali, dei riposi connessi alla banca delle ore, dei riposi compensativi per le prestazioni
di lavoro straordinario, secondo la disciplina prevista per il trattamento economico e giuridico di tali
istituti dal presente CCNL.



LEGGE 8 marzo 2000, n. 53 - Disposizioni per il sostegno della maternita e della paternita, per il
diritto alla cura e alla formazione e per il coordinamento dei tempi delle citta
Art. 4 - Congedi per eventi e cause particolari

Decreto Ministeriale - Dipartimento per la Solidarieta Sociale, Presidenza del Consiglio dei
Ministri, 21 luglio 2000, n. 278 - “Regolamento recante disposizioni di attuazione dell*articolo 4
della legge 8 marzo 2000, n. 53, concernente congedi per eventi e cause particolari”

1IN FATTISPECIE

PERMESSO RETRIBUITO DI GG. 3 ANNUI IN CASO DI
DOCUMENTATA GRAVE INFERMITA DI UN FAMILIARE

Art. 4/1°comma, 1° inciso della L. 53/2000

La lavoratrice e il lavoratore hanno diritto ad un permesso retribuito di tre giorni lavorativi all'anno
in caso di decesso o di documentata grave infermita del coniuge o di un parente entro il secondo grado
o del convivente, purché la stabile convivenza con il lavoratore o la lavoratrice risulti da certificazione
anagrafica.

Art. 1/1°, 2° e 3° cc. del D.M. 278/2000

1. La lavoratrice e il lavoratore, dipendenti di datori di lavoro pubblici o privati, hanno diritto a tre
giorni complessivi di permesso retribuito all'anno in caso di decesso o di documentata grave infermita
del coniuge, anche legalmente separato, o di un parente entro il secondo grado, anche non convivente,
o di un soggetto componente la famiglia anagrafica della lavoratrice o del lavoratore medesimi.

2. Per fruire del permesso, I'interessato comunica previamente al datore di lavoro I'evento che da titolo
al permesso medesimo e i giorni nei quali esso sara utilizzato. | giorni di permesso devono essere
utilizzati entro sette giorni dal decesso o dall'accertamento dell'insorgenza della grave infermita o della
necessita di provvedere a conseguenti specifici interventi terapeutici.

3. Nei giorni di permesso non sono considerati i giorni festivi e quelli non lavorativi.

Art. 3/1° c. del D.M. 278/2000

La lavoratrice o il lavoratore che fruiscono dei permessi per grave infermita di cui all'articolo 1 o dei
congedi per le patologie di cui all'articolo 2, comma 1, lettera d), devono presentare idonea
documentazione del medico specialista del Servizio sanitario nazionale o con €sso convenzionato o
del medico di medicina generale o del pediatra di libera scelta o della struttura sanitaria nel caso di
ricovero o intervento chirurgico. La certificazione relativa alla grave infermita deve essere presentata
al datore di lavoro entro cinque giorni dalla ripresa dell'attivita lavorativa del lavoratore o della
lavoratrice; la certificazione delle patologie di cui all'articolo 2, comma 1, lettera d), deve essere
presentata contestualmente alla domanda di congedo.




2N FATTISPECIE

MODALITA DIVERSE DI ESPLETAMENTO
DELL’ATTIVTA LAVORATIVA IN SOSTITUZIONE
DEI GG. 3 DI PERMESSO RETRIBUITO

Art. 4/1°comma, 2° inciso della L. 53/2000

In_alternativa, nei_casi di_documentata grave infermita, il lavoratore e la lavoratrice possono
concordare con il datore di lavoro diverse modalita di espletamento dell’attivita lavorativa.

Art. 1/4° c. del D.M. 278/2000

Nel caso di grave infermita dei soggetti di cui al comma 1, la lavoratrice o il lavoratore possono
concordare con il datore di lavoro, in alternativa all’utilizzo dei giorni di permesso, diverse modalita
di espletamento dell'attivita lavorativa, anche per periodi superiori a tre giorni. L'accordo e stipulato
in forma scritta, sulla base della proposta della lavoratrice o del lavoratore. Nell'accordo sono indicati
i giorni di permesso che sono sostituiti dalle diverse modalita di espletamento dell’attivita lavorativa;
dette modalita devono comportare una riduzione dell’orario di lavoro complessivamente non inferiore
ai_giorni di permesso che vengono sostituiti; nell'accordo stesso sono altresi indicati i criteri per le
eventuali verifiche periodiche della permanenza della grave infermita, ai sensi del successivo articolo
3, comma 4. La riduzione dell'orario di lavoro conseguente alle diverse modalita concordate deve avere
inizio entro sette giorni dall'accertamento dell'insorgenza della grave infermita o della necessita di
provvedere agli interventi terapeutici.

Art. 1/2° comma, 2° inciso del D.M. 278/2000

| giorni di permesso devono essere utilizzati entro sette giorni dal decesso o dall'accertamento
dell'insorgenza della grave infermita o della necessita di provvedere a conseguenti specifici interventi

terapeutici.

Art. 3/1° e 4° cc. del D.M. 278/2000

1. La lavoratrice o il lavoratore che fruiscono dei permessi per grave infermita di cui all'articolo 1 o
dei congedi per le patologie di cui all'articolo 2, comma 1, lettera d), devono presentare idonea
documentazione del medico specialista del Servizio sanitario nazionale o con €sso convenzionato o
del medico di medicina generale o del pediatra di libera scelta o della struttura sanitaria nel caso di
ricovero o intervento chirurgico. La certificazione relativa alla grave infermita deve essere presentata
al datore di _lavoro entro cinque giorni dalla ripresa dell'attivita lavorativa del lavoratore o della
lavoratrice; la certificazione delle patologie di cui all'articolo 2, comma 1, lettera d), deve essere
presentata contestualmente alla domanda di congedo.

4. Quando é in corso I'espletamento dell'attivita lavorativa ai sensi dell’articolo 1, comma 4, il datore
di lavoro puo richiedere periodicamente la verifica della permanenza della grave infermita, mediante
certificazione di_cui_al comma 1 del presente articolo. La periodicita della verifica e stabilita
nell'accordo di cui al medesimo articolo 1, comma 4. Quando é accertato il venir meno della grave
infermita, la lavoratrice o il lavoratore sono tenuti a riprendere I'attivita lavorativa secondo le modalita
ordinarie; il corrispondente periodo di permesso non goduto pu0 essere utilizzato per altri eventi che
dovessero verificarsi nel corso dell'anno alle condizioni previste dal presente regolamento.




3N FATTISPECIE

CONGEDO DI DUE ANNI PER GRAVI E
DOCUMENTATI MOTIVI FAMILIARI

Art. 4/2°comma della L. 53/2000

| dipendenti di datori di lavoro pubblici o privati possono richiedere, per gravi e documentati motivi
familiari, fra i quali le patologie individuate ai sensi del comma 4, un periodo di congedo, continuativo
o frazionato, non superiore a due anni. Durante tale periodo il dipendente conserva il posto di lavoro,
non ha diritto alla retribuzione e non puo svolgere alcun tipo di attivita lavorativa. Il congedo non é
computato nell'anzianita di servizio né ai fini previdenziali; il lavoratore puo procedere al riscatto,
ovvero al versamento dei relativi contributi, calcolati secondo i criteri della prosecuzione volontaria.

Art. 2 del D.M. 278/2000
Congedi per gravi motivi familiari

1. La lavoratrice e il lavoratore, dipendenti di datori di lavoro pubblici o privati, possono richiedere, ai
sensi dell'articolo 4, comma 2, della legge 8 marzo 2000, n. 53, un periodo di congedo per gravi motivi,
relativi alla situazione personale, della propria famiglia anagrafica, dei soggetti di cui all'articolo 433
del Codice civile anche se non conviventi, nonché dei portatori di handicap, parenti o affini entro il
terzo grado, anche se non conviventi. Per gravi motivi si intendono:

a) le necessita familiari derivanti dal decesso di una delle persone di cui al presente comma;

b) le situazioni che comportano un impegno particolare del dipendente o della propria famiglia nella
cura o nell'assistenza delle persone di cui al presente comma;

c) le situazioni di grave disagio personale, ad esclusione della malattia, nelle quali incorra il dipendente
medesimo;

d) le situazioni, riferite ai soqgetti di cui al presente comma a esclusione del richiedente, derivanti
dalle seguenti patologie:

1) patologie acute o croniche che determinano temporanea o permanente riduzione o perdita
dell'autonomia personale, ivi incluse le affezioni croniche di natura congenita, reumatica, neoplastica,
infettiva, dismetabolica, post-traumatica, neurologica, neuromuscolare, psichiatrica, derivanti da
dipendenze, a carattere evolutivo o soggette a riacutizzazioni periodiche;

2) patologie acute o croniche che richiedono assistenza continuativa o frequenti monitoraggi clinici,
ematochimici e strumentali;

3) patologie acute o croniche che richiedono la partecipazione attiva del familiare nel trattamento
sanitario;

4) patologie dell'infanzia e dell’'eta evolutiva aventi le caratteristiche di cui ai precedenti numeri 1, 2,
e 3 o per le quali il programma terapeutico e riabilitativo richiede il coinvolgimento dei genitori o del
soggetto che esercita la potesta.

2. 1l congedo di cui al presente articolo pud essere utilizzato per un periodo, continuativo o frazionato, non superiore a due anni nell'arco della vita
lavorativa. 1l datore di lavoro é tenuto a rilasciare al termine del rapporto di lavoro I'attestazione del periodo di congedo fruito dalla lavoratrice o dal
lavoratore. Il limite dei due anni si computa secondo il calendario comune; si calcolano i giorni festivi e non lavorativi compresi nel periodo di congedo;
le frazioni di congedo inferiori al mese si sommano tra di loro e si considera raggiunto il mese quando la somma delle frazioni corrisponde a trenta giorni.

3. | contratti collettivi disciplinano il procedimento per la richiesta e per la concessione, anche parziale o dilazionata nel tempo, o il diniego del congedo
per gravi o documentati motivi familiari, assicurando il contraddittorio tra il dipendente e il datore di lavoro e il contemperamento delle rispettive esigenze.

4. Fino alla definizione del procedimento di cui al comma 3, il datore di lavoro € tenuto, entro 10 giorni dalla richiesta del congedo, a esprimersi sulla
stessa e a comunicarne I'esito al dipendente. L'eventuale diniego, la proposta di rinvio a un periodo successivo e determinato, la concessione parziale del
congedo devono essere motivati in relazione alle condizioni previste dal presente regolamento e alle ragioni organizzative e produttive che non consentono
la sostituzione del dipendente. Su richiesta del dipendente, la domanda deve essere riesaminata nei successivi 20 giorni. |l datore di lavoro assicura
I'uniformita delle decisioni avuto riguardo alla prassi adottata e alla situazione organizzativa e produttiva dell'impresa o della pubblica amministrazione.



5. Fermo restando quanto stabilito dal comma 4, in caso di rapporti di lavoro a tempo determinato il datore di lavoro puo altresi negare il congedo per
incompatibilita con la durata del rapporto in relazione al periodo di congedo richiesto, ovvero quando i congedi gia concessi hanno superato i tre giorni
nel corso del rapporto; puo, inoltre, negare il congedo quando il rapporto é stato instaurato in ragione della sostituzione di altro dipendente in congedo ai
sensi del presente articolo. Si applicano comunque le disposizioni di cui al comma 6.

6. Il congedo di cui al presente articolo puo, altresi, essere richiesto per il decesso di uno dei soggetti di cui al precedente articolo 1, comma 1, per il quale
il richiedente non abbia la possibilita di utilizzare permessi retribuiti nello stesso anno ai sensi delle medesime disposizioni o di disposizioni previste dalla
contrattazione collettiva. Quando la suddetta richiesta é riferita a periodi non superiori a tre giorni, il datore di lavoro € tenuto ad esprimersi entro 24 ore
dalla stessa e a motivare I'eventuale diniego sulla base di eccezionali ragioni organizzative, nonché ad assicurare che il congedo venga fruito comunque
entro i successivi sette giorni.

7. Salvo che non sia fissata preventivamente una durata minima del congedo, la lavoratrice e il lavoratore hanno diritto a rientrare nel posto di lavoro
anche prima del termine di congedo, dandone preventiva comunicazione al datore di lavoro. Qualora il datore di lavoro abbia provveduto alla sostituzione
della lavoratrice o del lavoratore in congedo ai sensi dell'articolo 1, secondo comma, lettera b), della legge 18 aprile 1962, n. 230, e successive
modificazioni, per il rientro anticipato é richiesto, compatibilmente con I'ampiezza del periodo di congedo in corso di fruizione, un preavviso di almeno
sette giorni. Il datore di lavoro pud comunque consentire il rientro anticipato anche in presenza di preventiva fissazione della durata minima del congedo
o di preawviso inferiore a sette giorni.

Art. 3/1° e 3° cc. del D.M. 278/2000

1. La lavoratrice o il lavoratore che fruiscono dei permessi per grave infermita di cui all'articolo 1 o
dei congedi per le patologie di _cui all'articolo 2, comma 1, lettera d), devono presentare idonea
documentazione del medico specialista del Servizio sanitario nazionale o con esso convenzionato o
del medico di medicina generale o del pediatra di libera scelta o della struttura sanitaria nel caso di
ricovero o intervento chirurgico. La certificazione relativa alla grave infermita deve essere presentata
al datore di lavoro entro cinque giorni dalla ripresa dell'attivita lavorativa del lavoratore o della
lavoratrice; la certificazione delle patologie di cui all'articolo 2, comma 1, lettera d), deve essere
presentata contestualmente alla domanda di congedo.

3. La lavoratrice o il lavoratore che intendono usufruire del congedo di cui all'articolo 2 per i motivi di
cui al comma 1, lettera b) e c), sono tenuti a dichiarare espressamente la sussistenza delle situazioni ivi
previste.



