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 Allegato alla Circolare n° 30/2022 del 01/12/2022 
 
 

 

Linee guida per la disciplina del rapporto di lavoro a tempo 

parziale 
  

A. PREMESSA 

Quanto segue rappresenta alcuni principi per la futura disciplina del rapporto di lavoro 
a tempo parziale del personale tecnico-amministrativo dell’Università degli Studi di 
Firenze, elaborati anche ad esito della trattazione occorsa nei passati tavoli sindacali. 
 
Il part time va a soddisfare esigenze conciliative mediante la riduzione orizzontale o 
verticale della prestazione lavorativa. 
Fra gli istituti di conciliazione vita/lavoro, il part time costituisce lo strumento di impatto 
diretto sulla capacità dell’amministrazione e sull’operatività dei servizi.  
Al tempo stesso, l’evoluzione intervenuta negli strumenti conciliativi e di flessibilità 
nell'esecuzione della prestazione lavorativa comprendenti il Lavoro agile, il 
Telelavoro e la flessibilità oraria, che ha ampliato il novero delle risposte alle esigenze 
conciliative dei lavoratori, impone di considerare il part time in questo quadro 
allargato, all’interno del quale individuare l’’istituto che meglio contempera l’esigenza 
del singolo con quella dell’organizzazione.  
 

B. TETTO DI LEGGE 

I rapporti di lavoro a tempo parziale possono essere istituiti (per assunzione o per 
trasformazione) nei limiti massimi della percentuale del 25% della dotazione organica 
rilevata al 31 dicembre di ogni anno. Tale percentuale può essere arrotondata per 
eccesso allo scopo di arrivare all'unità; ai fini del computo è escluso il personale 
assunto a tempo determinato ai sensi del CCNL art.56. 

 

C. DURATA DELLA PRESTAZIONE 

I rapporti di lavoro a tempo parziale possono essere strutturati, in relazione alla 
durata della prestazione, secondo le seguenti percentuali: 
  
pari al 50% - 18 ore 
pari al 66,67% - 24 ore 
pari al 83,33% - 30 ore 
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D. MODALITA’ DELLA PRESTAZIONE 

 
In relazione all’articolazione giornaliera/annua della prestazione, potranno 
essere previste le seguenti modalità: 
 

1) orizzontale: con prestazione in tutti i giorni lavorativi (articolati in 5 giorni la 
settimana), secondo la seguente tabella:  
  
 
 
 

%  orario 

settimanale  
Ore giornaliere medie 

50  18 ore  5 gg di 3:36 
66,67  24 ore  5 gg di 4:48 
83,33  30 ore  5 gg di 6 ore 

  
  

2) verticale: con prestazione di servizio a tempo pieno (minimo 6 ore giornaliere) su 
alcuni giorni della settimana, o determinati periodi dell'anno, secondo la seguente 
tabella:  
  

%  su base settimanale / giorni alla settimana   
Su base annua/mesi 

all’anno continuativi*  

50  3 gg di 6 ore  
                     o 2 gg di 9 ore (tot. 18 ore) *  

6 mesi 

66,67  4 gg di 6 ore   
o 2 gg di 9 ore + 1 g di 6 ore (tot. 24 ore) *  

8 mesi 

83,33  2 gg di 6 ore + 2 gg di 9 ore (tot. 30 ore) *  10 mesi  

*dette previsioni rispecchiano le attuali articolazioni orarie a tempo pieno. In caso di 
inserimento di nuove/diverse articolazioni le stesse dovranno essere aggiornate 
coerentemente. 
 
I periodi o i mesi di servizio del tempo parziale verticale che preveda una distribuzione 
della prestazione lavorativa su alcuni mesi dell’anno dovranno essere interi e di 

norma continuativi. Eventuali richieste di periodi non lavorativi non continuativi (non 
più di due) dovranno essere compatibili e/o funzionali alle esigenze del servizio, e 
non inferiori alla frazione di 1 mese.   
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3) misto: con prestazione di servizio svolta secondo una combinazione della modalità 
orizzontale e della modalità verticale 
 
L’Amministrazione si riserva di concedere l'articolazione oraria 50% e le modalità 
verticale e misto sovra descritte nei casi che valuterà sostenibili con l'esigenza di 
garantire un presidio costante e funzionale al servizio da ricoprire, tenuto anche conto 
dell'eventuale sovrapposizione di analoghi part time già autorizzati all’interno della 
struttura di afferenza. 
 

E. DURATA CONCESSIONE DEL PART TIME 

La trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale e le 
richieste di modifica hanno durata pari ad 1 anno. Dopo tale termine il dipendente 
ritornerà a tempo pieno, a meno di presentazione di nuova domanda come da punto 
F. 
 

F. TEMPISTICHE PER LA DOMANDA 

La costituzione/modifica del rapporto avverrà secondo la seguente tempistica: 

 Scadenza presentazione 
domande 

Decorrenza attivazione part 
time 

1 tranche 30 SETTEMBRE 1° GENNAIO 

2 tranche 31 MARZO 1° LUGLIO 

 

G. TEMPISTICHE PER L’INSTAURAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO 

La risposta da parte dell’Amministrazione alla richiesta di trasformazione del rapporto 
di lavoro da tempo pieno a tempo parziale e di modifica del part-time avverrà secondo 
la seguente tempistica: 
 

 Scadenza presentazione 

domanda 

Comunicazione formale di 

concessione o diniego  

1 tranche 30 SETTEMBRE 30 NOVEMBRE 

2 tranche 31 MARZO 31 MAGGIO 

 
Entro 2 mesi dalla data di scadenza della presentazione della domanda (30 
settembre o 31 marzo) l'Amministrazione accoglie la richiesta oppure, con atto scritto 
e motivato, nega  la trasformazione del rapporto di lavoro per motivate esigenze di 
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funzionalità del servizio, anche in considerazione delle mansioni e della posizione di 
lavoro ricoperta dal dipendente, ovvero nel caso in cui il dipendente chieda di 
svolgere attività lavorativa (di natura autonoma o subordinata) che comporti un 
conflitto di interesse con la sua specifica attività di servizio o comunque una 
situazione di incompatibilità o infine per superamento del contingente come da punto 
B (ART. 56, comma 4 del CCNL), 
In caso di concessione il rapporto si intenderà instaurato a seguito di apposito 
contratto per un anno, sottoscritto dal dipendente e dal Direttore generale, che 
recepirà le nuove modalità orarie di svolgimento della prestazione.  

 
H. CONCESSIONE  

Il Direttore Generale assumerà la decisione definitiva, dopo aver acquisito il parere 
del Responsanbile del richiedente. 
Ai fini del soddisfacimento della richiesta, qualora il Responsabile del richiedente dia 
parere negativo, Il Direttore Generale valuterà eventuali soluzioni organizzative 
alternative e/o da proporre al dipendente, sulla base dei fabbisogni riconosciuti di 
personale anche presso altre strutture. 
Di norma non viene concesso al personale titolare d’incarico. 
 

I. CRITERI DI PREFERENZA PER LA CONCESSIONE 

Nel caso di domande concomitanti all’interno della stessa struttura, al fine di 
salvaguardare la corretta erogazione dei servizi, fatte salve le previsioni di legge e 
contrattuali, l’Amministrazione considera criteri di preferenza per la concessione, 
entro il tetto da punto B, le seguenti fattispecie:  

a) dipendenti portatori di handicap o in particolari condizioni psicofisiche; 
b) dipendenti che rientrano dal congedo di maternità o paternità; 
c) dipendenti che entro 18 mesi avranno accesso alla pensione; 
d) documentata necessità di sottoporsi a cure mediche incompatibili con la prestazione 

a tempo pieno; 
e) genitori con figli minori, in relazione al loro numero; 
f) necessità di assistere genitori anziani;
g)

 
maggiore distanza dell’abitazione della/del dipendente dalla sede di lavoro.

 

I colleghi che si trovano nelle situazioni normate dall’art. 8 della legge 81/2015 
possono presentare la domanda al di fuori delle finestre previste dal punto F. e oltre 
il contingente del 25%. 
 

J. PERIODO SPERIMENTALE DI VERIFICA 

Il nuovo quadro regolamentare prenderà avvio dal 1° gennaio 2023 e verrà sottoposto 
ad una sperimentazione che si concluderà il 31 dicembre 2023 (due finestre di 
concessione), a conclusione della stessa verranno analizzate tutte le evidenze con i 
sindacati e i responsabili delle strutture. 


