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si & stipulato

il rinnovo del Contratto Collettivo Nazionale di lavoro per i dipendenti degli studi
professionali cod. 329 composto di:

Premessa;

Parte generale.

Letti, approvati e sottoscritti dai rappresentanti di tutte le Organizzazioni stipulanti
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PREMESSA GENERALE
I principi cui si inspira it presente CCNL sono quelli:

- dell’effettiva tutela e rappresentanza dei lavoratori e delle aziende;

- del metodo partecipativo volto al coinvolgimento dei lavoratori e delle aziende a! fine
di trovare soluzioni tese alla tutela e al miglioramento delie condizioni dei lavoratori e alla
tutela della competitivita delle aziende:

- dello sviluppo di politiche mirate all'acquisizione di competenze garantendo una piu
elevata preparazione culturale e professionale dei giovani, delle donne e degli adulti, in
modo da renderne pili agevole, da un lato I'ingresso e, dali‘altro, la permanenza ne! mondo
del lavoro, nonché di politiche volte allo sviluppo della ricerca e dell'innovazione ed alla
valorizzazione del capitale umano;

- della realizzazione di un sistema di relazioni sindacali e di informazioni coerente con
le esigenze delle aziende e dei lavoratori del settore e funzionale all'individuazione e
all’esaltazione degli aspetti innovativi espressi nelle diverse tipologie settoriali ed aziendali
anche con riferimento ai riflessi sull’organizzazione del lavoro

- della valorizzazione del sistema della bilateralita.

A tal fine, le Organizzazioni firmatarie esprimono l'intenzione di favorire corretti e proficui
rapporti, attraverso l'approfondimento delle conoscenze dei problemi dei settori e dei
comparti e la pratica realizzazione di un pill avanzato sistema di relazioni sindacali e di
strumenti di gestione degli accordi, anche al fine di garantire il rispetto delle intese e,
quindi, prevenire I'eventuale conflittualita tra le Parti,




PARTE GENERALE
Art. 1 Sfera di applicazione del contratto

Il presente Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro disciplina in maniera unitaria, per tutto
il territorio nazionale i rapporti di lavoro del personale dipendente degti studi professionali,
anche in forma di studio associato e/o nelle forme societarie consentite dalla legge,
nonché irapporti di lavoro tra gli altri datori di lavoro che svolgono delle altre attivita e
servizi strumentali e/o funzionali alle stesse, e il relativo personale dipendente.

Ii presente contratto disciplina, inoitre, per quanto compatibile con le vigenti disposizioni
di legge:

- Irapporti di lavoro dipendente;

.1 tirocini formativi e di orientamento al lavoro (stage)

. Gli addetti al settore occupati con le diverse forme di impiego e con e diverse

modalita formative cosi come richiamate e regolamentate dallo stesso Contratto.

Il contratto collettivo di lavoro si applica a tutte le attivita professionali appartenenti alle
professioni di seguiti elencate nelle specifiche “Aree”:

= Area professionale economico - amministrativa
Consulenti del lavoro, dottori commercialisti ed esperti contabili, revisori contabili, altre
professioni di valore equivalente ed omogenee all’area professionale non espressamente
comprese nella predetta elencazione.

= Area professionale giuridica
Avvocati, notai, altre professioni di valore equivalente ed omogenee all’area
professionale non espressamente comprese nella predetta elencazione.

= Area professionale tecnica
Ingegneri, architetti, geometri, periti industriali, geologi, agronomi e forestali, periti
agrari, agrotecnici, altre professioni di valore equivalente ed omogenee all'area
professionale non espressamente comprese nella predetta elencazione.

» Area professionale medico-sanitaria e odontoiatrica
Medici, medici specialisti, medici dentisti, odontoiatri, medici veterinari e psicologi,
operatori sanitari, abiiitati all’esercizio autonomo delia professione di cui alla specifica
decretazione ministeriale ad esclusione dei laboratori odontotecnici, altre professioni di
valore equivalenti ed omogenee all’area professionale non espressamente comprese
nella predetta elencazione.

« Area Organizzazioni sindacali (patronati, CAF. Societa di servizi, enti di
formazioni, etc.)
Rapporti di lavoro subordinato tra Confederazioni, Federazioni ed Organizzazioni
sindacali, Associazioni no profit, associazioni culturali, circoli, enti e societa

» Area assicurativa
Rapporti tra gli agenti di assicurazione in gestione libera ed i lavoratori dipendenti, con
esclusione di quelli addetti alla produzione.

» Altre attivita professionali intellettuali
Si tratta di quelle attivita non rientranti nelle altre aeree, con e senza albo professionale.




SEZIONE PRIMA: DISCIPLINA GENERALE
TITOLO I: CONTRATTAZIONE
Art. 2 Precisioni di coordinamento

Tutte le previsioni che seguono, nella sfera relativa ad obiettivi, tutela e linee di azione
troveranno concreta attuazione attraverso le norme espressamente destinate a
disciplinare e favorire la contrattazione aziendale e la relativa costituzione di commissioni
di governance e monitoraggio; ci¢ al fine di non rendere i principi fondamentali preposti
alla tutela del lavoratori e le norme destinate all’elasticita del rapporti tra le parti, mere
dichiarazioni di intento, ma attivita concrete e pregnanti che favoriscano la sana crescita
del lavoro secondo principio di legalita.

A tal fine di seguito si definiscono gli istituti e i concetti di riferimento:

A. Contratto aziendale - documento di integrazione e deroga della normativa
afferente la regolamentazione del rapporto di lavoro come meglio definito e
precisato al successivo articolo;

B. Commissione di attestazione di regolarita istituita presso la sede centrale
di ciascuna delle associazioni costituenti, trattasi di commissione che certifica,
a mezzo il rilascio di parere di conformita al contratto collettivo di qua e alla
normativa generale di riferimento, la regolarita dei seguenti documenti:
contratto aziendale, migrazioni da diverso CCNL, armonizzazioni contrattuali,
atti di riallineamento, piani formativi del contratto di apprendistato, piani di
produttivita e piani welfare, pareri di indirizzo sulle attivita delle commissioni di
Governance istituite a mezzo i contratti aziendali, La commissione opera in
favore di tutte le aziende iscritte a taluna delle associazioni datoriali
sottoscrittrici del presente CCNL. Con specifico riferimento al contratto
aziendale, il parere di conformita e favorevole della Commissione & condizione
ai fini dell’eliminazione della indennita di migrazione contrattuale. Le richieste
di ogni genere per quanto di competenza della commissione potranno essere
inoltrate a mezzo Pec, email o telefonicamente per migliori indicazioni ai recapiti
disponibili sui siti ufficiali delle associazioni.

C. indennita di migrazione contrattuale - indennita pari ad euro 130,00 annua
per dipendente da erogarsi mensilmente o in unica soluzione con la mensilita di
dicembre salvo approvazione e deposito di contratto aziendale. Tal importo lordo
e sottoposto a trattamento previdenziale e costituisce somma che concorre a
formare la retribuzione. Trattasi di un riconoscimento economico legato al
cambiamento di CCNL in azienda. di contratto la specifica approvazione di
contratto aziendale, atto specificatamente studiato per le peculiari esigenze e
rapporti  societd  datrice/lavoratori, costituisce strumento di  certa
amalgamazione di tutti gli interessi eliminando di certo ogni possibile sfasatura
0 brusca rottura tra le previsioni dej precedenti CCNL e il presente documento.

D. Commissione di governance - ogni contratto aziendale dovra prevedere
listituzione di una commissione di GOVERNANCE che abbia specifiche
competenze sulle seguenti materie: tentativo di composizione bonaria delle liti
di natura giuslavoristica a mezzo tentativo di conciliazione interno richiesto da
una delle parti; monitoraggio e verifica dellapplicazione dei piani di produttivita
e di Welfare ogni altra specifica richiesta di monitoraggio espressamente
richiesta dalle parti sottoscrittrice del contratto aziendale, laddove sempre
riconducibile agli obiettivi di produttivita, welfare e composizione bonaria delle
liti. La Commissione dovra essere composta da il responsabile sindacale o suo
delegato che ha sottoscritto il contratto aziendale, il RSA o RSU aziendale,
I"'amministratore o il rappresentante legale della societd/azienda o suo delegato
individuato tra un professionista che operi stabilmente nell’interesse della
societa (consulente del lavoro, avvocato, dottore commercialista), e un
rappresentate dell’associazione datoriale di categoria o un suo delegato.

Gk
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La commissione si riunira almeno una volta l'anno presso | locali aziendali o su
convocazione tramite il responsabile sindacale di riferimento.

Art. 3 Decorrenza e Durata, Contributo di assistenza contrattuale
I presente contratto decorre dal 01 marzo 2023 ed avra durata triennale.
1l contratto si intendera rinnovato secondo la durata di cui al primo comma se non
disdetto, tre mesi prima della scadenza, con raccomandata A/R.
In caso di disdetta il presente contratto restera in vigore fino a che non sia stato sostituito
dal successivo contratto nazionale.
Per la pratica realizzazione di quanto previsto nel presente CCNL e per assicurare
I'efficienza delle proprie strutture sindacali al servizio dei lavoratori e dei datori di lavoro,
le organizzazioni sindacali e datoriali procederanno alla riscossione dei contributi di
assisten:za contrattuale per il tramite di un Istituto di previdenziale o assistenziale ai sensi
della legge 4 giugno 1973, n. 311.
Le misure contributive e le relative procedure di riscossione, mediante convenzione
stipulata con INPS o INAIL, saranno oggetto di appositi accordi e saranno rese pubbliche
sui relativi portali delle associazioni.

Art. 4 Lavoratori provenienti da altri CCNL
In caso di prima applicazione del presente CCNL, ai dipendenti precedentemente assunti
con altri CCNL, si dovranno rispettare i seguenti criteri di allineamento, ferma restando la
possibilita di riconoscere eventuali trattamenti migliorativi:
Inquadramento contrattuale: il Lavoratore sara nuovamente inquadrato in base
all’effettva mansione svolta in Azienda, con riferimento alle previsioni della Classificazione
del Personale prevista dal presente CCNL,; quanto precede potra anche determinare non
corrispondenza con il preesistente livelto di inquadramento.
Inquadramento retributivo: rispettando il principio di incomprimibilita deila retribuzione,
il cambio di CCNL non dovra determinare, per i lavoratori gia in forza, un trattamento
peggiorative complessivo rispetto a quello precedentemente riconosciuto. Pertanto, la
retribuzione lorda annuale complessivamente spettante al Lavoratore all’atto del
passaggio di CCNL dovra rimanere invariata, salvo eventuali previsioni migliorative.
Inquadramento normativo: eventuali differenze a sfavore del lavoratore su ferie, permessi
e ROL, potranno continuare ad essere riconosciute ad personam.

Art. 5 Procedure per il rinnovo
La piattaforma per il rinnovo del CCNL sara presentata in tempo utile per consentire
I'apertura delle trattative sei mesi prima della scadenza.
Durante i sei mesi precedenti la scadenza e nel mese successivo e, comunque, per un
periodo complessivamente pari a sette mesi dalla data di presentazione della piattaforma,
le Parti non assumeranno iniziative unilaterali né procederanno ad azioni dirette.
In assenza di accordo, dopo un periode di sei mesi dalla data di scadenza del CCNL g,
comunque, dopo un periodo di sei mesi dalla data di presentazione della piattaforma di
rinnovo, se successiva alla scadenza del CCNL, sara corrisposto ai lavoratori dipendenti
un elemento provvisorio della retribuzione (c.d. indennita di vacanza contrattuale).
La violazione delle disposizioni di cui al secondo comma del presente articolo comportera
come conseguenza, a carico della Parte che vi avra dato causa, l'anticipazione o lo
slittamento di tre mesi del termine a partire dal quale decorre l'indennita di vacanza
contrattuale.
Nell’accordo di rinnovo del CCNL le Parti definiranno tempi e modalita di cessazione
dellindennita di vacanza contrattuale eventualmente erogata.

Art. 6 Contrattazione integrativa
La contrattazione integrativa si svoige a livello aziendale o territoriale. _
La contrattazione aziendale potra essere svolta solo per le materie per je quali € prevista
tale possibilita e nei limiti e secondo le procedure specificatamente indicate, e cio nel
rispetto del principio secondo cui tale contrattazione non pud avere ad oggetto materie b\
gia definite in altri livelli di negoziazione. \
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I contratti collettivi aziendali, stipulati con i soggetti negoziali di parte sindacale di cui al
comma successivo, possono definire, anche in via sperimentale e temporanea, al fine di
gestire situazioni di crisi o in presenza di investimenti significativi per favorire lo sviluppo
economico e occupazionale dellimpresa, specifiche intese modificative di
regolamentazioni disciplinate dal presente CCNL relativamente alle materie della
prestazione lavorativa, degli orari e dell’organizzazione del lavoro.
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TITOLO II: DIRITTI DI INFORMAZIONE E CONSULTAZIONE SINDACALE

Art. 7 Livello nazionale
Annualmente, di norma entro il primo quadrimestre, le associazioni datoriali e sindacali,
firmatarie del presente CCNL si incontreranno per effettuare un esame congiunto
concernente le dinamiche strutturali del settore e le prospettive di sviluppo, con
particolare riferimento alle implicazioni occupazionali.
Le parti inoltre monitoreranno I'andamento del mercato anche avvalendosi dell'assistenza
tecnica dell'Ente bilaterale nazionale EBILAV ed utilizzando le fonti disponibili.
Saranno oggetto di informazioni e di esame congiunto:
a) lo steto e la dinamica qualitativa e quantitativa dell’occupazione sull’intero settore,
disaggregato per eta, genere, area geografica, settori di utilizzo, dimensione aziendale,

area professionale, durata media della missione e relative casistiche, tipologie di rapporto
(ad esempio part-time).

b) la formazione e la riqualificazione professionale.

Art. 8 Livello territoriale
Annualmente, a livello regionale e provinciale, di norma entro il primo quadrimestre o, su
richiesta di una delle parti, in un periodo diverso, le associazioni imprenditoriali territoriali
e le corrispondenti organizzazioni sindacali forniranno dati conoscitivi relativi ai piani di
sviluppo e ristrutturazione, articolati per settori omogenei.

Art. 9 Livello aziendale
Le imprese di particolare importanza nelllambito del settore, distribuite in pil esercizi
dislocatiin piu zone del territorio nazionale o regionale ed aventi rilevante influenza nel
settore in cui operano, in quanto strategicamente collegate alle esigenze di sviluppo della
economia nazionale e regionale, e le aziende che occupino oltre cento dipendenti,
forniranno a richiesta delle parti, di norma annualmente in un apposito incontro, alle
Organizzazioni sindacali competenti, nazionali, regionali o territoriali, informazioni sulle
prospettive aziendali e su eventuali programmi che comportino nuovi insediamenti.
Nel corso di tale incontro le Organizzazioni sindacali verranno informate delle prevedibili
implicazioni degli investimenti predetti sui criteri della loro localizzazione, sugli eventuali
problemi della situazione dei lavoratori, con particolare riguardo all'occupazione e alla
mobilita del personaie.
Le Organizzazioni sindacali dei lavoratori verranno informate preventivamente deile
eventuzli modifiche ai piani gia esposti e che comportino sostanziali variazioni dei livelli
occupazionali.
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TITOLO III: DIRITTI SINDACALI
Art. 10 Rappresentanza Sindacale Unitaria

La Rsu viene costituita in ciascuna unita produttiva con pit di 15 dipendenti,
Il numero dei componenti la Rsu & pari a:
. 3 componenti nelle unitd produttive che occupano da 16 a 100 dipendenti;
4 componenti nelte unita da 101 a 200 dipendenti;
6 componenti nelle unita da 201 a 300 dipendenti;
9 componenti nelle unita da 301 a 450 dipendenti;
11 componenti neile unita da 451 a 600 dipendenti:
13 componenti nelle unita da 601 a 750 dipendenti;
16 componenti nelle unita da 751 a 1.000 dipendenti;
21 componenti nelle unita da 1.001 a 1.500 dipendenti;
25 componenti nelle unita da 1.501 a 2.000 dipendenti;
27 componenti nelle unita da 2.001 a 2.500 dipendenti;
30 componenti nelle unita produttive di maggiori dimensioni.

Art. 11 Permessi sindacali
I permessi sindacali retribuiti spettanti alla Rsu, sono i seguenti:
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. unita produttive da 16 a 200 dipendenti: 4 ore annue per dipendente;

. unita produttive da 201 a 300 dipendenti: 2 ore e mezza annue per dipendente a
cui si sommano 288 ore annue fisse;

. unitd produttive da 301 a 600 dipendenti: 2 ore e mezza annue per dipendente a
cui si sommano 576 ore annue fisse;

. unita produttive da 601 dipendenti ed oltre: 3 ore annue per dipendente,

All'interno di tali permessi viene riconosciuto alie Organizzazioni Sindacali congiuntamente
stipulanti un monte ore pari ad 1 ora annua per dipendente, per la loro agibilita, per i
membri dei comitati direttivi delle stesse e comunqgue per le fattispecie dell’art. 30 deila
Legge 20 maggio 1970 n. 300.
Eventuali condizioni di miglior favore esistenti in termini di permessi sindacali a livello
aziendale verranno mantenute se derivanti da accordi aziendali formalmente sottoscritti
€ saranno armonizzate a tale livello,
I lavoratori chiamati a funzioni pubbliche elettive hanno, inoitre, diritto ai permessi previsti
dall'art. 32 della richiamata Legge 20 maggio 1970 n. 300.
Per i dipendenti delle aziende di macellazione e lavorazione delle specie avicole il monte
ore dei permessi retribuiti per e RSU, sard incrementato di mezz'ora (trenta minuti) per
dipendente

Art. 12 Assembilea
I lavoratori hanno diritto di riunirsi, nella unita produttiva in cui prestano la loro opera,
fuori dell'orario di lavoro, nonché durante I'orario di lavoro, nei limiti di dieci ore annue,
per le quali verra corrisposta la normale retribuzione,
La convocazione dovra essere di norma comunicata alla Direzione dell’azienda entro |a
fine dell’orario di lavoro del secondo giorno antecedente la data di effettuazione, e con
I'indicazione specifica dell’ordine del giorno.
Le riunioni potranno riguardare la generalita dei lavoratori in forza nell’'unita o gruppi di
essi.
Alle riunioni possono partecipare, previo preavviso al datore di lavoro, dirigenti esterni
delle Organizzazioni Sindacali stipulanti il presente contratto.
Lo svolgimento delie riunioni durante I'orario di lavoro dovra avere luogo comungue con
modalita che tengano conto dell’esigenza di garantire la sicurezza delle persone, la
salvaguardia dei beni e degli impianti e il servizio di vendita al pubblico; tali modalita
saranno concordate aziendalmente con l'intervento delle Organizzazioni Sindacaii locali
aderenti o facenti capo alle Organizzazioni Nazionali stipulanti.

Art. 13 Referendum
Il datore di lavoro deve consentire nell’'ambito aziendale lo svolgi|7'ento, fi @j:ll'orario
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di lavoro, di referendum, sia generali che per categoria, su materie inerenti all’attivita
sindacale, indetti da tutte le Rappresentanze Sindacali Aziendali tra i lavoratori, con diritto
di partecipazione di tutti i lavoratori appartenenti all’'unita aziendale e alla categoria
particolarmente interessata.

Art. 14 Diritto di affissione
Le rappresentanze sindacali aziendali hanno diritto di affiggere, su appositi spazi, che il
datore dilavoro ha I'obbligo di predisporre in luoghi accessibili a tutti i lavoratori all'interno
dell'unita produttiva, pubblicazioni, testi e comunicati inerenti a materie di interesse
sindacale e de! lavoro.

Art. 15 Trattenuta contributi sindacali
L'azienda provvedera altresi alla trattenuta del contributo associativo sindacale ai
dipendenti che ne facciano richiesta mediante consegna di una lettera di delega
debitamente sottoscritta dal lavoratore.
La lettera di delega conterra Vindicazione dell'ammontare del contributo da trattenere e
I’Organizzazione Sindacale a cui I'azienda dovra versarlo.
L'azienda trasmettera I'importo della trattenuta al sindacato di spettanza.
L'impegno assunto da! lavoratore con lettera di delega riguarda anche ogni eventuale
variazione  del contributo  associative  sindacale,  debitamente segnalata
dall'Organizzazione Sindacale all'azienda, con lettera raccomandata, saivo dichiarazione
espressa in senso contrario.
La riscossione del contributo sindacale attraverso le convenzioni IN PS attivate dalle 00SS
stipulanti dovra avvenire attraverso linserimento del codice convenzione della OOSS
stipulante nella denuncia periodica da effettuare all’'INPS.
Le aziende che vogliano applicare il presente CCNL sono tenute al versamento delle quote
sindacall attraverso la metodologia indicata dalle QOSS stipulanti
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TITOLO IV: STRUMENTI PARITETICI NAZIONALI
Premessa

La bilateralita si propone come una delle possibili linee di intervento finalizzate a
contribuire alla gestione e alla regolamentazione del conflitto industriale, puntando a
favorire un approccio piti collaborativo e partecipativo in tutte quelle materie e ambiti per
I quali risulta praticabile e proficuo per entrambe le sfere d'interesse contrapposte
cooperare e decidere paritariamente.
Si tratta di un sistema che nasce dal progressivo svilupparsi di un sistema dinamico di
relazioni industriali in cui la continuita e la regolarita degli incontri tra le parti sociali
rappresenta un elemento di cruciale importanza.

Art. 16 Ente bilaterale nazionale
Le Parti prendono atto dellimportanza che la bilateralita riveste nel sistema delle relazioni
sindacali ai vari livelli e pertanto, al fine di attuare le finalita di cui al presente CCNL,
convengono che I’'Ente Bilaterale nazionale, denominato EBILAV costituisce lo strumento
utile ad ogni iniziativa in materia di occupazione, mercato del lavoro, formazione e
qualificazione professionale.

Art. 17 Funzioni e finalita
L’Ente Bilaterale EBILAYV persegue le sequenti finalita:

a) formazione, in conformita con I'art. 37 del d.lgs. 81/2008 e successive modificazioni
ed integrazioni sulla sicurezza sul lavoro, sulla qualificazione professionale e sul
contratto di apprendistato;

b) sostegno del reddito e dell'occupazione, anche mediante riqualificazione
professionale dei dipendenti:

¢) promozione, sviluppo e diffusione di forme integrative nel campo della previdenza
e dell'assistenza, secondo le intese tra |e parti sociali;

d) monitoraggio, attraverso la Costituzione di una Commissione pari opportunita, della
parita di trattamento tra i lavoratori e le lavoratrici, per evitare discriminazioni
basate su nazionalita, sesso, idee politiche, sindacali e religiose;

e) conciliazione e certificazione, secondo quanto disposto dal d.lgs. 276/2003 e
successive modificazioni ed integrazioni, nonché dalla L.183/10;

f) costituzione dell'Organismo Paritetico per {'espletamento delle azioni inerenti
all‘applicazione det d.lgs. 81/2008 e successive modificazioni ed integrazioni,

g) costituzione della banca dati delle RSU;

h) costituzione della banca dati delle RLS;

i) interpretazione autentica dei Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro e di risoluzione
di eventuali controversie in merito, attraverso Ia costituzione di una specifica
Commissione, che ha anche i compito di prevenire e risolvere potenziali
conflittualita;

j) costituzione di un Osservatorio permanente per il monitoraggio, ai fini statistici,
delle iniziative adottate dalle Parti in materia di occupazione, mercato del lavoro,
modelli contrattuali, formazione e qualificazione professionale, nonché di verifica
dell’andamento della contrattazione di secondo livello e delle vertenze esaminate
dalle Commissioni di Conciliazione;

k) gestione dei contributi obbligatori di cui agli articol successivi, conformemente aj
regolamenti formulati dalle Parti che hanno stipulato i! presente contratto:

l) costituzione degli enti biiaterali a livello territoriale e coordinazione delle relative
I"attivita, verificandone la coerenza con gli accordi nazionali;

m) attivazione, direttamente o in convenzione, di procedure per accedere ai programmi
comunitari ispirati e finanziati dai fondi strutturali, con particolare riferimento al
Fondo Sociale Europeo e relativa gestione;

n) attivazione di un fondo di assistenza sanitaria integrativa e di un fondo di
previdenza complementare; :

0) attuazione di ogni ulteriore compito che rientri nelle previsioni di Legge e che sia
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affidato all'Ente dalle Parti stipulanti.
U'Ente Blaterale Nazionale provvedera a formulare uno schema di regolamento per gli

Enti Bilaterali Territoriali.

Art. 18 Enti bilaterali territoriali
A livello territoriale sono costituiti gli enti Bilaterali territoriali.
L’Ente biiaterale territoriale & tenuto a svolgere le seguenti attivita:

- monitoraggio contratti a tempo determinato e di somministrazione a tempo
determinato;

- tutela detla salute e dignita della persona;

- svolge funzioni in materia di apprendistato;

- lavoro ripartito;

. costituisce I'organismo paritetico e ne esercita la funzione in materia di sicurezza sul
lavoro;

- promuove e gestisce, a livello focale, iniziative in materia di formazione e
qualificazione professionale anche in collaborazione con le Regioni e gli altri Enti
competenti.

. riceve comunicazioni in materia di articolazione dell’orario settimanale, flessibilita
dell'orario e relativamente alle procedure di flessibilita plurisettimanali;

- svolge funzioni in materia di conciliazioni ed arbitrato;

Puo incltre:

a) programmare ed organizzare, al livello di competenza, relazione sul quadro
economico e produttivo del comparto e le relative prospettive di sviluppo sullo stato
e sulle previsioni occupazionali anche coordinando indagini e rilevazioni, elaborando
stime e proiezioni ed inviandone | risultati all’ente bilaterale nazionale, anche sulla
base delle rilevazioni realizzate dalle associazioni imprenditoriali in ottemperanza alle
disposizioni di cui all‘art. 9 della legge n. 56/1987; restano ferme, per le imprese, le
garanzie previste dall'art. 4, quarto comma, della legge 22 juglio 1961, n. 628;

b) ricercare ed elaborare, anche a fini statistici, i dati relativi alla realizzazione ed
all'utilizzo degli accordi in materia di contratti di formazione e lavoro e di
apprendistato, inviandone | risultati, di norma a cadenza trimestrale, all’Ente
bilaterale nazionale;

c) svolge funzione di ente promotore deile convenzioni per la realizzazione dei tirocini
formativi ai sensi deli’art 18 legge 196/97 e del d.m. 25 marzo 1998 n. 142;

d) svolge le funzioni ad esso affidate dagli accordi territoriali in materia di riallineamento
retributivo.

Art. 19 Finanziamento Ente Bilaterale

1| contributo da destinare in favore dell’Ente Bilateraie EBILAV (cod. LAV1) é stabilito nella
misura delio 0,30 % (0,20 % a carico del datore e 0,10 % a carico del lavoratore) calcolato
su busta paga e contingenza.

Le parti precisano che, vista I'obbligatorietd di tale contributo, !"azienda che applichi,
anche di fatto, il presente CCNL ma ometta il versamento & tenuta a corrispondere al
lavoratore un elemento distinto della retribuzione pari a 25 euro che ometta il versamento
& tenuta a corrispondere al lavoratore un elemento distinto della retribuzione pari a 25
euro/mese, corrisposto per 14 mensilita e rientrante nella retribuzione di fatto.

NOTA A VERBALE

1l rispetto del principio della libertd sindacale comporta che non pud essere imposto un
obbligo di adesione all’ente indicato e, pertanto, resta salva la facolta di aderire ad altro
ente bilaterale che garantisca le medesime prestazioni.
Art. 20 Strumenti nazionali
Le parti, hanno facolta di istituire, nell’ambito dell’Ente bilaterale:
1) la Commissione nazionale per I‘evoluzione a livello europeo in mxteria sociale.

2) la Commissione Paritetica per le Pari Opportunita; : %Ju
3) I'Osservatorio Nazionale; ~ 1'&/‘ Q},\ \J
4
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4) la Commissione Paritetica Nazionale.

La Commissione nazionale per l'evoluzione a livello europeo in materia sociale, ia
Commissione Paritetica Permanente per le Pari Opportunita, I‘Osservatorio Nazionale, la
Commissione Paritetica Nazionale, sono composti ciascuno da sei membri, dei quali tre
designati dalle Organizzazioni datoriali e tre designati dalle Organizzazioni sindacali. Per
ogni membro effettivo pud essere nominato un supplente.

Art. 21 Commissione nazionale per I'evoluzione a livello europeo in

materia sociale

Si occupa dell’armonizzazione delle normative legislative e della contrattazione collettiva
in tema di rapporto di lavoro alla normativa comunitaria.
In particolare qualora I’'Unione Europea emanasse raccomandazioni o direttive che
interessino il settore dell'industria alimentare, le Parti possono incontrarsi al fine di
valutare l'opportunita di definire avvisi comuni da sottoporre al legislatore italiano
preventivamente all’'emanazione della normativa di recepimento.
La Commissione avra anche il compito di valutare gli accordi siglati in sede di dialogo
sociale europeo di settore al fine di esprimere alle Organizzazioni stipulanti un parere in
merito all’eventuale recepimento nel sistema contrattuale nazionale,
Riferira sull’attivita svolta alle Organizzazioni stipulanti.

Art. 22 Commissione paritetica per le Pari Opportunita
Le parti convengono sulla opportunita di istituire Commissione Permanente per le Pari
Opportunita alta quale sono assegnati i seguenti compiti:

1) studiare I'evoluzione qualitativa e quantitativa deli‘occupazione femminile nel settore,
utilizzando dati disaggregati per sesso, livello di inquadramento professionale e
tipologia dei rapporti di lavoro;

2) seguire |'evoluzione della legislazione italiana, europea e internazionale in materia di
pari opportunita nel lavoro;

3) promuovere interventi idonei per facilitare il reinserimento nel mercato del lavoro di
donne o uomini che desiderino riprendere I'attivita dopo un’interruzione dell’attivita
favorativa;

4) individuare iniziative di aggiornamento e formazione professionale, anche al fine di
salvaguardare la professionalitd di coloro che riprendono I'attivita lavorativa a
seguito dei casi di astensione, aspettativa e congedo, cosi come previsti dalla legge
53 dell’'8 marzo 2000;

5) predisporre progetti di Azioni Positive finalizzati a favorire I'occupazione femminile e
la crescita professionale, utilizzando anche le opportunita offerte dalla legge 125 del
10 aprile 1991 e dai Fondi comunitari preposti;

6) favorire interventi efficaci per prevenire atti comportamentali di mobbing nel sistema
delle relazioni di lavoro;

7) analizzare i dati quantitativi e qualitativi che perverranno dagli organismi paritetici
relativi alle procedure e le soluzioni individuate in relazione a molestie sessuali:

8) raccogliere ed analizzare le iniziative ed i risultat] conseguiti in materia di azioni
positive favorendo le iniziative legate agli accordi di cui all‘art. 9 della legge 53 dell’8
marzo 2000 e diffondendo le buone pratiche;

9) individuare iniziative volte al superamento di agni forma di discriminazione nel luogo
di lavoro, con particolare riguardo a quella salariale e di accesso alla formazione
professionale;

10)raccogliere dati relativi all'aspetto qualitativo e quantitativo del fenomeno del
mobbing, individuandone le possibili cause e formulando proposte di azioni positive
in ordine alla prevenzione e alla repressione delle situazioni di criticita, anche al fine
di realizzare misure di tutela del/della dipendente interessato;

11)in applicazione del “Codice di condotta relativo ai provvedimenti da adottare nella
lotta contro le molestie sessuali” allegato alia Raccomandaziong della Commissione
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Europea del 27 novembre 1991, come modificato dal Trattato di Amsterdam del 2
ottcbre 1997 sulla tutela della dignita delle donne e degli uomini sul lavoro, prevenire
molestie a sfondo sessuale sul luogo di lavoro e, nel caso in cui esse si verifichino,
garantire un ricorso immediato e semplice a procedure adeguate ad affrontare il
problema ed a prevenirne il ripetersi. Alfuopo, tale Commissione avra il compito di
ricevere notizie, segnalazioni o denunce di molestie sessuali ed in casi di necessita
potra avvalersi di professionalita esterne. Ogni lavoratrice/lavoratore potra ricevere
assstenza e consulenza dalla Commissione. La Commissione avra anche il compito
di diffondere il codice di condotta e di individuare eventuali specifici percorsi formativi
rivalti alle imprese e ai lavoratori. (Le Parti chiedono al Governo che tali programmi
di formazione siano considerati azioni positive anche ai fini dell'ammissione ai
finenziamenti di cui alVart. 2 della legge 10 aprile 1991 n. 125).

L'eventuale adesione delle aziende agli schemi di progetto di formazione professionale

concordemente definiti e recepiti dalle Organizzazioni stipulanti it Contratto Nazionale, di

cui le parti promuoveranno la conoscenza, costituisce titolo per I'applicazione di benefici

previsti dalle disposizioni di legge vigenti in materia.

La Commissione si potra avvalere, per lo svolgimento dei propri compiti, dei dati forniti

dall’Osservatorio Nazionale (se costituito).

La Commissione si riunisce di norma trimestralmente o su richiesta di una delle parti,

presieduta a turno da un componente dei due gruppi, delibera all'unanimita per

I'attuazione dei compiti sopraindicati.

Annualmente presentera un rapporto, completo di materiali raccolti ed elaborati: in questa

sede riferira sulla propria attivita alle organizzazioni stipulanti presentando tanto le

proposte sulle quali sia stata raggiunta I'unanimita di pareri della Commissione, quanto le

valutazioni che costituiscono le posizioni di una delie componenti.

Art. 23 Osservatorio Nazionale

L'Osservatorio Nazionale & lo strumento dell’Ente Bilaterale EBILAV per lo studio e la

realizzazione di tutte le iniziative ad esso demandate suila base di accordi tra le parti

sociali in materia di occupazione, mercato del lavoro, formazione e qualificazione

professionale.

A tal fine, I'Osservatorio attua ogni utile iniziativa, e in particolare:

a) programma ed organizza relazioni sul quadro economico e produttivo del comparto
e le relative prospettive di sviluppo, sullo stato e sulle previsioni occupazionali, anche
coordinando indagini e rilevazioni, elaborando stime e proiezioni anche al fine di
fornire alle parti il supporto tecnico necessario alla realizzazione degli incontri di cui
all'art. 1;

b) elabora proposte in materia di formazione e qualificazione professionale, anche in
relazione a disposizioni legislative nazionali e comunitarie € in collaborazione con le
Regioni e gli altri Enti competenti, finalizzate anche a creare le condizioni pil
opportune per una loro pratica realizzazione a livello territoriale;

c) riceve ed elabora, anche a fini statistici, i dati forniti dagli Osservatori Provinciali
(ove costituiti) sulla realizzazione € I'utilizzo degli accordi in materia di contratti
d’inserimento ed apprendistato nonché dei contratti a termine;

d) riceve dalle Organizzazioni territoriali gli accordi realizzati a livello territoriale o
aziendale curandone I'analisi e la registrazione;

e) svolge le funzioni previste in materia di contratti a tempo determinato ed
apprendistato.

Art. 24 Commissione Paritetica Nazionale
La Commissione Paritetica Nazionale costituisce I'organo preposto a garantire il rispetto
delle intese intercorse ed a proporre alle Organizzazioni stipulanti I'aggiornamento del
contratto su quanto previsto all’ultimo comma del presente articolo.
A tal fine: )
a) esamina, ad esclusione della materia delle sanzioni discip!‘nari, tutte le controversie

SRV W




di interpretazione e di applicazione di interi istituti o di singole clausole contrattuali;

b) individua figure professionali non previste nell’attuale classificazione, in relazione a
processi di innovazione tecnologica/organizzativa di particolare rilevanza. La
Commissione si riunira su richiesta di una delle parti a fronte di un’esigenza emersa
anche in sede di confronto territoriale. La Commissione procedera ali'esame del
contenuto delle figure professionali e del relativo inquadramento, sulla base dei
criteri contrattuali e ricorrendo a elementi di valutazione congiuntamente ritenuti
idonei. Nello svolgimento della sua attivita la Commissione dedichera particolare
attenzione alle problematiche relative alie professionalita emergenti. Le conclusioni
della Commissione dovranno essere sottoposte alle parti stipulanti e, se accolte,
integreranno il presente CCNL.

¢) sviluppa l'esame della classificazione, al fine di ricercare coerenza tra |e attuali
declaratorie e le relative esempiificazioni, formulando alle Organizzazioni stipuianti
eventuali proposte di aggiornamento. Annualmente, di norma nel secondo semestre,
la Commissione riportera alle parti stipulanti, in uno specifico incontro, i risultati degli
studi compiuti. Tre mesi prima della scadenza contrattuale, la Commissione
presentera alle parti un rapporto conclusivo.

d) esamina, in occasione dei rinnovi contrattuali, le eventuali proposte avanzate dalle
parti contraenti ed elabora nuove proposte in materia di classificazione,
sottoponendole successivamente alle parti stipulanti per il loro inserimento nel testo
contrattuale.

Art. 25 Commissione Paritetica Nazionale: procedure
La Segreteria della Commissione Paritetica Nazionale provvede alla verbalizzazione deile
riunioni e delle deliberazioni assunte, che dovranno essere sottoscritte dai componenti
della Commissione stessa.
La Commissione Paritetica Nazionale si riunisce su istanza presentata, a mezzo di
raccomandata A.R. o PEC, dalle Organizzazioni stipulanti il presente contratto o dalle
Organizzazioni sindacali locali facenti capo alle predette Organizzazioni nazionali,
autonomamente o per conto di un prestatore di lavoro, o dalle aziende aderenti alie
Organizzazioni locali o nazionali di categoria firmatarie del presente CCNL.
Allatto delia presentazione dell'istanza di cui al comma precedente, la parte interessata
rimettera alla Commissione Paritetica Nazionale tutti gli elementi utili all'esame della
controversia.
Le riunioni della Commissione Paritetica Nazionale avranno luogo di norma presso la sede
della FEDERDAT.
La data della convocazione sard fissata d’accordo tra le parti entro 15 giorni dalla
presentazione dellistanza di cui al precedente quarto comma e l'intera procedura deve
esaurirsi entro i 30 giorni successivi,
La Commissione, prima di deliberare, puo convocare le parti in controversia per acquisire
ogni informazione e osservazione utile all’'esame della controversia stessa.
Le deliberazioni della Commissione Paritetica sono trasmesse in copia alle parti
interessate, alle quali incombe I"obbligo di uniformarvisi e, ove ne ricorrano gli estremi, di
darvi attuazione, trasferendone i contenuti in un verbale di conciliazione, ai sensi e per gli
effetti degli artt. 411, terzo comma, e 412 c.p.c. e 2113, quarto comma ¢.C., come
modificati dal D.lgs. 31 marzo 1998, n. 80 e dal d.igs. 29 ottobre 1998, n. 387, nonché
dalla L. 183/10.
In pendenza di procedura presso la Commissione Paritetica Nazionale, le 00.SS. e le parti
interessate non potranno prendere alcuna altra iniziativa sindacale né legale. '
Per tutto quanto reiativo al funzionamento delia Commissione Paritetica Nazionale, potra
provvedere la Commissione stessa, con proprie deliberazioni. ;




TITOLO V: RAPPRESENTANTI DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA
Art. 26 RLS

Ai sensi del d.lgs. 81/08 il numero dei rappresentanti per la sicurezza & cosi individuato:

a) un rappresentante nelle aziende ovvero unita produttive sino a 200 dipendenti;

b) tre rappresentanti nelle aziende ovvero unita produttive da 201 a 1000 dipendenti

¢) sel rappresentanti in tutte le altre aziende ovvero unita produttive;
salvo clausole piu favorevoli dei contratti aziendali, definite in relazione alle peculiarita dei
rischi presenti in azienda.

Il rappresentante per la sicurezza, non pud subire pregiudizio alcuno a causa dello
svolgimento delle proprie attivita e nei suoi confronti si applicano le stesse tutele previste
dalla legge per le rappresentanze sindacali.

In applicazione dell’art. 50 comma 1, lettere e) ed f) del d.Igs. 81/2008, ii rappresentante
ha diritto di ricevere le informazioni e la documentazione aziendale ivi prevista per il piu
proficuo espletamento dell‘incarico.

Il rappresentante puo consultare il documento di valutazione dei rischi custodito presso
I’azienda, laddove previsto.

Di tali dati e dei processi produttivi di cui sia messo 0 venga comunque a conoscenza, il
rappresentante & tenuto a farne un uso strettamente connesso a! proprio incarico, nel
rispetto del segreto aziendale.

1l datore di lavoro consulta il rappresentante per la sicurezza su tutti gli eventi per i quali
la disciplina legislativa prevede un intervento consultivo dello stesso.

1| verbale della consultazione deve riportare le osservazioni e le proposte formulate dal
rappresentante per la sicurezza.

I! rappresentante per la sicurezza, a conferma dell’avvenuta consultazione, appone la
propria firma sul verbale della stessa.

Il rappresentante per la sicurezza nell'espletamento delle proprie funzioni e laddove se ne
ravvisi la necessita, utilizza gli stessi locali che 1'azienda ha destinato alle RSA/RSU.

Il diritto di accesso ai luoghi di lavoro deve essere esercitato nel rispetto delle esigenze
organizzative e produttive e del segreto imprenditoriale con le limitazioni previste dalla
legge.

Il rappresentante per la sicurezza eletto direttamente dai lavoratori all'interno
dell'azienda, deve segnalare al datore di lavoro, con un preavviso di almeno 2 giorni
lavorativi, le visite che intende effettuare nei luoghi di lavoro.

Lo stesso, durante le visite che effettuera nei luoghi di lavoro, sara accompagnato per
ragioni organizzative e produttive dal responsabile del servizio o da persona delegata.

Il rappresentante territoriale per la sicurezza deve segnalare al datore di lavoro, con un
preavviso di almeno 7 giorni, le visite che intende effettuare nei luoghi di lavoro.

Lo stesso, durante le visite che effettuera nei luoghi di lavoro, sara di norma
accompagnato da un esponente dell’Associazione datoriale competente per territorio.

1l rappresentante della sicurezza ha diritto alla formazione prevista all’art. 50, comma 1,
lett. G) de! d.igs. 81/2008; la formazione non pud comportare oneri economici a carico
del rappresentante della sicurezza e si svolge mediante permessi retribuiti aggiuntivi
rispetto a quelli gid previsti per la sua attivita;

Tale formazione deve prevedere con specifico riferimento ai settori interessati un
programma di 32 ore che deve comprendere:

- conoscenze generali sugli obblighi e diritti previsti dalla normativa;

- conoscenze fondamentali sui rischi e sulle relative misure di prevenzione e
protezione;

- metodologie sulla valutazione del rischio;

- metodologie minime di comunicazione.

I corsi di formazione sono organizzati dell’Organismo paritetico regionale o in
collaborazione con lo stesso. Tenuto conto delle previsioni intro\dotte dall’Accordo Stato-




Regioni del 7 luglio 2016, relativo all'individuazione della durata e dei contenuti minimi
dei percorsi formativi per i Responsabili e gli Addetti dei Servizi di Prevenzione e
Protezione, ai sensi dell‘art. 32 del D.Lgs. 81/2008 e s.m.i., le Parti confermano che la
“formazione base” per i R.L.S. e i successivi corsi di aggiornamento potranno essere
erogati anche in modalita e-learning.

A tal fine, la formazione dovra essere conforme alle previsioni contenute nel predetto
Accordo Stato-Regioni del 7 luglio 2016, in termini di requisiti organizzativi, tecnici e
didattici,

Resta inteso in caso di modifiche e/o integrazioni normative sara necessario adeguarsi ai

predetti contenuti

Art. 27 RLST
Il Rappresentante dei lavoratori per ia sicurezza nel Territorio svolgera le medesime
attribuzioni di Legge del RLS per un insieme di Aziende ricomprese in uno specifico
territorio.
Il RLST e espressione deli'Organismo Paritetico (OP) per I'applicazione del D.lgs. 81/2008.
L' OP designera ogni RLST in ragione o del rapporto 1 RLST ogni 1.000 {mille) addetti e/o
1 RLST sino ad un massimo di 250 imprese.

Art. 28 Organismi paritetici
La parti si impegnano a costituire all'interno deli’‘Ente Bilaterali EBILAV, un Organismo
Paritetico Nazionale per la Sicurezza sul Lavoro formato da un numero di membri pari
nominati in parti uguali dalle organizzazioni sindacali e datoriali fino ad un massimo di 6
ciascuno.
I suddetto Organismo Paritetico Nazionale operera in piena autonomia funzionale rispetto
agli Enti Bilaterali.
L’O.P.N. per la Sicurezza sul Lavoro ha i seguenti compiti:

* promuovere formazione diretta, tramite seminari e altre attivita complementari per i
componenti degli O.P.R.;

* promuovere la costituzione degli Organismi Paritetici Regionali e coordinarne
I'attivita;

+ verificare I'avvenuta costituzione degli Organismi Paritetici Regionali;

- elaborare le linee guida ed i criteri per la formazione dei lavoratori e dei
rappresentanti per la sicurezza, tenendo conto di quanto previsto dai Ministri del
Lavoro e della Sanita;

* promuovere lo scambio di informazioni e valutazioni in merito all'applicazione della
normativa;

* Ppromuovere e coordinare gli interventi formativi e di altra natura nei campo della
salute e defla sicurezza sul lavoro, reperendo finanziamenti dalla U.E. e di Enti
pubblici e privati nazionali;

+  favorire la sperimentazione di moduli formativi flessibili ed innovativi che rispondano
alle specifiche esigenze delle imprese, e destinati ai soggetti di cui al presente
accordo, anche sulia base delle fonti pubbliche dell'U.E. e nazionali;

+ valutare le proposte di normative comunitarie e nazionali, anche per elaborare
posizioni comuni da proporre agli organismi europei, al Governo, al Parlamento e ad
altre amministrazioni nazionali competenti;

* ricevere dagli organismi paritetici regionali I'elenco dei nominativi dei rappresentanti
per la sicurezza. n;
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TITOLO VI: COMPOSIZIONE DELLE CONTROVERSIE

Art. 29 Commissioni di conciliazione
Ai sensidi quanto previsto dagli artt. 410 e seguenti del codice di procedura civile, come
modificati dal D.lgs. 31/3/1998 n. 80 e dal D.lgs. 29/10/98 n. 387, nonché dalla legge
183 del 2010 per tutte le controversie individuali singole o plurime relative
all’applicazione del presente contratto e di altri contratti e accordi comungue riguardanti
rapporti di lavoro nelle aziende comprese nella sfera di applicazione del presente
contratto, & previsto il tentativo obbligatorio di conciliazione in sede sindacale secondo
le norme e le modalitd di cui al presente articolo da esperirsi nelle costituende
Commissioni Territoriali di Conciliazione.
La Commissione di conciliazione territoriale & composta:
- peri datori di lavoro, da un minimo di uno ad un massimo di tre rappresentanti
dell’Organizzazione sindacale locale firmataria cui 'azienda sia iscritta e/o abbia conferito
mandato.
- per i lavoratori, da un minimo di uno al un massimo di tre rappresentanti
dell’Organizzazione sindacale locale firmataria cui il lavoratore sia iscritto e/o abbia
conferito mandato.

I membri della commissione di conciliazione, per svolgere il loro ruolo effettivo di
congciliatori, debbono aver depositato la firma presso la Direzione Provinciale del lavoro
di competenza, ai sensi di quanto previsto dalla legge.

La parte interessata alla definizione della controversia € tenuta a richiedere il tentativo
di condliazione tramite I'Organizzazione sindacale alla quale sia iscritta e/o abbia
conferito mandato.

Ricevuta la comunicazione, la Commissione Territoriale di conciliazione provvedera entro
20 giomi alla convocazione delle parti fissando il giorno e l'ora in cui sara esperito il
tentativo di conciliazione. 1l tentativo di conciliazione deve essere espletato, ai sensi della
legge n. 18372010 il tentativo di conciliazione deve essere espletato entro il termine di
giorni 60 dalla data di ricevimento o di presentazione della richiesta da parte
dell'Associazione imprenditoriale o della Organizzazione sindacale a cui il lavoratore
conferisce mandato

La Commissione Territoriale di conciliazione esperisce il tentativo di conciliazione ai sensi
degli artt. 410, 411 e 412 c.p.c. e 412 ter.

Il processo verbale di conciliazione © di mancato accordo viene depositato a cura della A},
Commissione di conciliazione presso la Direzione territoriale del Lavoro competente per !

territorio e a tal fine deve contenere:

1. il richiamo al contratto o accordo collettivo che disciplina il rapporto di favoro al quale
fa riferimento la controversia conciliata;

2. lapresenza dei rappresentanti sindacali le cui firme risultino essere depositate presso
la Direzione territoriale del Lavoro;

3. lapresenza delle parti personalmente o correttamente rappresentate.

Qualora le parti abbiano gia trovato la soluzione della controversia tra loro insorta,
possono richiedere, attraverso spontanea comparizione, di conciliare la stessa ai fini e per
gli effetti del combinato disposto degii artt. 2113, comma 4 c.c., 410 e 411 c.p.c. 412 ¢
412ter.

Le decisioni assunte dalla Commissione Paritetica Territoriale di conciliazione non
costituiscono interpretazione autentica del presente contratto, che pertanto resta
demandata alla Commissione Paritetica Nazionale.

In caso di richiesta del tentativo di conciliazione per una ontroversia relativa
all'applicazione di una sanzione disciplinare, questa verra sospesa: fino alla conclusione
della procedura. o :
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TITOLO VII: FORMAZIONE PROFESSIONALE

Art. 30 Obiettivi della formazione
Le parti hanno convenuto sulia necessita di realizzare una politica attiva della formazione,
finalizzata al conseguimento dei seguenti obiettivi:
1. aggiornare e migliorare il livello professionale degli addetti occupati nel settore e piu in
generale attivare un processo di valorizzazione delie risorse umane;
2. adeguare |'offerta di prestazione lavorativa alle richieste degli Studi professionali e/o
delle societa di servizi professionali operanti nel settore;
3. migliorare il livello di servizio e di qualitd offerto dagli Studi professionali e/o dalle
societa di servizi professionali al fine ottimizzare la produttivita ed elevare il livelio di
competitivita;
4. rispondere, anche attraverso la definizione di crediti formativi, alle istanze di
cambiamento dei profili, delle competenze e delle conoscenze professionali derivanti sia
dai processi di innovazione tecnologica che da quanto legislativamente potra essere
innovato in tema di profili professionali, in particolare quelli attinenti all‘area
socio/sanitaria;
5. rispondere all'esigenza di formazione sui principi generali e sulle problematiche delle
attivita professionali, nonché sul foro ruolo nell'ambito dell’'economia e della sodeta
italiana ed europea;
6. promuovere esperienze di alternanza scuola/universita/lavoro negli studi professionali
Per avvicinare i giovani al settore, incoraggiare la propensione all’attivita professionale e
formare adeguatamente i futuri dipendenti e collaboratori;
7. incoraggiare tra gli addetti occupati nel settore il conseguimento del titolo di scuola
secondaria superiore se non posseduto, anche tramite convenzioni con istituti scolastici;
8. rispondere all'esigenza di formazione, tramite la predisposizione di specifici progetti
con eventuali fondi dedicati, per i favoratori occupati nel settore con contratti di
inserimento/reinserimento e, ove consentito dalla legislazione e/o da norme contrattuali,
anche tramite la predisposizione di specifici progetti a favore di occupati e di addetti al
Settore con rapporto di: - apprendistato: - collaborazione coordinata e continuativa; -
collaborazione a progetto; - partita IVA in monocommittenza; - formazione/lavoro quali:
stage e praticantato.
9. Aggiornare la formazione riguardante il mondo del lavoro e le sue regolamentazioni,
nonché la tutela della salute e sicurezza nei luoghi di lavoro;
10. incrementare i livelli occupazionali, superando altres; e maggiori difficolta di accesso
al lavoro presenti nelle aree del Mezzogiorno e per alcune fasce sociali pili deboli:
11. conoscere almeno una lingua dell’Unione Europea in aggiunta alla lingua madre.

JA
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SEZIONE SECONDA: DISCIPLINA DEL RAPPORTO DI LAVORO
TITOLO I: MERCATO DEL LAVORO
CAPO I: APPRENDISTATO
Art. 31 Contratto di apprendistato
L'apprendista viene assunto mediante contratto di apprendistato, svolto secondo il
percorso formative redatto in forma scritta, sulla base di quanto previsto in materia dal
d.lgs. n.81/2015, la cui durata ¢ stabilita dal presente CCNL nel rispetto dei limiti di legge.
La retribuzione, I'inquadramento e l'orario di lavoro dell’apprendista sono disciplinati, in
conformitda con quanto previsto dal CCNL in applicazione de! principio di parita di
trattamento di cui al’art. 35, comma 1, del d.lgs. n. 81/2015. L'eventuale patto di prova
potra essere apposto al momento dell’assunzione secondo quanto previsto dalla disciplina
collettiva applicata da!l’utilizzatore. In ogni caso la sua durata non potra essere superiore
a quella prevista dal presente CCNL.
Art. 32 Forma e contenuto del contratto
Per instaurare un contratto di apprendistato & necessario un contratto in forma scritta tra
azienda e lavoratore nel quale devono essere indicati:
- la qualifica che sara acquisita al termine del periodo di formazione;
- la durata del periodo di apprendistato, che coincide con il periodo di formazione;
- la retribuzione;
- il periodo di prova;
il rinvio al Piano Formativo Individuale (PFI) ai fini delia definizione del percorso
formativo ed ogni altra indicazione contrattuale utile.
Al contratto dovra essere allegato come parte integrante dello stesso il Piano Formativo
Individuale (PFI).
Art. 33 Periodo di prova e risoluzione del rapporto
La durata massima del periodo di prova per tutte le tipologie di apprendistato &
determinata dalle parti contrattuali, in ragione della durata del contratto, del profilo
professionale e del livello di inquadramento finale. In ogni caso non pud eccedere i 60
(sessanta) giorni di lavoro effettivo per i lavoratori che saranno inquadrati ai livelli IV e
IV/S al termine del periodo di apprendistato e di 90 (novanta) giorni di lavoro effettivo
per i restanti livelli e qualifiche, durante i quali & reciproco il diritto di risolvere il rapporto
senza preavviso, con la corresponsione di tutti gli istituti contrattuali, compreso il
trattamento di fine rapporto, in base ai criteri di maturazione previsti dal presente CCNL.
Compiuto il periodo di prova, l'assunzione dell'apprendista diviene definitiva.
E’ vietato il recesso durante il periodo di formazione in assenza di giusta causa oppure |
giustificato motivo.
Per il licenziamento privo di giustificazione trovano applicazione le sanzioni previste dalla
normativa vigente. 1l datore di lavoro e il lavoratore possono recedere dal rapporto allo
scadere del periodo di apprendistato ai sensi dell'art. 2118 c.c. Qualora tale recesso non
intervenga, il rapporto di lavero prosegue senza soluzione di continuita
Art. 34 Retribuzione
E’ vietata la retribuzione a cottimo dell’apprendista. Per tutte le tipologie di apprendistato
la retribuzione dell’apprendista & stabilita in misura percentualizzata rispetto ai parametri
retributivi previsti dal presente CCNL, tenuto conto del monte ore formativo e
dell’anzianita di servizio.
In particolare, in caso di apprendistato per la qualifica ed il diploma professionale, |a
retribuzione spettante all'apprendista & pari al 45% nei primi 12 mesi, al 55% dal
tredicesimo al ventiquattresimo mese e del 65% nei mesi successivi, della retribuzione
riferibile al livello di destinazione finale.
L’apprendistato professionalizzante |a retribuzione & del 70% nei primi 12 mesi, dell'85%
fino a 24 mesi e del 93% nei mesi successivi fino al termine de 'apprendistato.
Art. 35 Tutor \
E’ necessaria la presenza di un tutor interno per I'appreqdiitato, che dovra essere
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individuato all'avvio dell'attivitd formativa ed avra il compito di seguire I'attuazione del
programma formativo oggetto del contratto di apprendistato, nel rispetto delle previsioni
contenute nel presente accordo. Il tutor per I'apprendistato, il nominativo del quale dovra
essere indicato nel contratto di apprendistato, pud essere il titolare dello studio
professionale, un altro professionista della struttura professionale oppure una persona
diversa dalle prime ma a tal fine delegata. In quest’ultimo caso, il tutor sara
necessariamente un soggetto che ricopre la qualifica professionale individuata nel piano
formativo e che possiede competenze adeguate ed un livello di inquadramento pari o
superiore a quello che I'apprendista conseguira alla fine del periodo di apprendistato. Alla
fine di ogni anno di apprendistato & previsto un colloquio tra il tutor e 'apprendista per
verificare 'attuazione del piano formativo, lo sviluppo delle capacita professionzli e
personali del lavoratore, le difficoitd eventualmente incontrate nell’esecuzione del
contratto di apprendistato, eventuali miglioramenti da adottarsi nel restante periodo di
apprendistato, etc.
Art. 36 Ruolo dell’Ente bilaterale (EBILAV)
I datori di lavoro che intendano assumere apprendisti, debbono presentare domanda,
corredata da piano formativo, alla specifica Commissione dell’Ente Bilaterale competente
per territorio, la quale esprimera il proprio parere di conformita in rapporto alle norme
previste dal CCNL in materia di apprendistato.
Ai fini del rilascio del parere di conformita, la Commissione & tenuta alla verifica della
congruita del rapporto numerico fra apprendisti e lavoratori qualificati, della ammissibilita
del livelio contrattuale di inquadramente nonché del rispetto della condizione di cui
all‘articolo relativo all’assunzione di nuovi apprendisti.
Ove la Commissione non si esprima nel termine di 30 giorni dal ricevimento della richiesta,
questa si intendera accolta.
In alternativa a quanto previsto nei precedenti commi, le aziende con unita produttive
distribuite in pili di due regioni possono inoltrare |a domanda di cui al primo comma
all’apposita Commissione istituita in seno all’Ente Bilaterale Nazionale.
La commissione paritetica istituita in seno all'Ente Bilaterale Nazionale, esprimera il
proprio parere di conformita in rapporto alle norme previste dal CCNL in materia di
apprendistato, ai programmi formativi indicati dall’azienda ed ai contenuti del piano
formativo, finalizzato al conseguimento delle specifiche qualifiche professionali.
Ove la commissione paritetica in seno al’Ente Bilaterale nazionale non si esprima nel
termine di 30 giorni dal ricevimento della domanda, la conformita del piano formativo si
intendera acquisita,
In occasione delle assunzioni degli apprendisti le aziende provvederanno a trasmettere il
parere di conformita della commissione paritetica in seno all”Ente Bilaterale Nazionale o,
superati i 30 giorni di cui al comma precedente, a segnalare I'avvenuta automatica
conferma del piano formativo alle commissioni paritetiche istituite in seno agli Enti
Bilaterali dei territori nei quali sono previste le assunzioni stesse e presso i quali verranno
inoltrate le relative richieste, al fine di consentire la sola verifica della congruita del
rapporto numerico fra apprendisti e lavoratori qualificati, della ammissibilita del livello
contrattuale di inquadramento nonché del rispetto della percentuale di conferme.
Ove la Commissione non si esprima nel termine di 30 giorni dal ricevimento della richiesta,
questa si intendera accolta.
I datori di lavoro con sede nei territori in cui non siano operanti Enti Bilaterali e/o
organismi paritetici, tra le parti stipulanti il presente CCNL, inoltreranno la domanda di cui
al comma 1 del presente articolo alla Commissione istituita in seno all'Ente Bilaterale
Nazionale che esprimera il proprio parere nel termine di 30 giorni dal ricevimento della
richiesta.
Art. 37 Obblighi del datore di lavoro

Il datore di lavoro ha I'obbligo: '

a) di impartire o di far impartire nella sua azienda, all’apprendista alle sue dipendenze,
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I'insegnamento necessario perché possa conseguire la capacita per diventare
lavoratore qualificato;

b) di non sottoporre 'apprendista a lavorazioni retribuite a cottimo né in genere a quelle
a incentivo;

¢) di non sottoporre 'apprendista a lavori superiori alle sue forze fisiche o che non siano
attinenti alla lavorazione o al mestiere per il quale & stato assunto;

d) di eccordare all‘apprendista, senza operare trattenuta alcuna sulla retribuzione, i
permessi occorrenti per l'acquisizione della formazione formale, interna o esterna
alle singole aziende;

e) di eccordare all'apprendista i permessi retribuiti necessari per gli esami relativi al
conseguimento di titoli di studio.

Le aziende daranno comunicazione per iscritto della qualificazione all’apprendista 30 giorni
prima della scadenza del periodo di apprendistato.

Art. 38 Doveri dell’apprendista
L’apprendista deve:

a) seguire le istruzioni del datore di lavoro o della persona da questi incaricata della sua
formazione professionale e seguire col massimo impegno gli insegnamenti che gli
vengono impartiti;

b) prestare la sua opera con la massima diligenza;

c) frequentare con assiduita e diligenza i corsi di insegnamento per lo svolgimento della
formazione formale;

d) osservare le norme disciplinari generali previste dal presente contratto € le norme
contenute negli eventuali regolamenti interni di azienda, purché questi ultimi non
siano in contrasto con le norme contrattuali e di legge.

L'apprendista & tenuto a frequentare i corsi di cui alla lettera c) del presente articolo,
anche se in possesso di un titolo di studio.

Art. 39 Formazione
La formazione dovra essere registrata sul libretto formativo del cittadino. La registrazione
della formazione erogata dallo studio professionale, in assenza del libretto formativo del
cittadino, potra avvenire a cura del datore di lavoro anche attraverso supporti informatici
tracciabili e fogli firma. A tal fine potra essere utilizzato come riferimento il format di
registro di seguito allegato. In assenza del libretto formativo del cittadino, la predetta
certificazione sulla formazione svolta, varra anche ai fini dell'attestazione sul percorso
formativo. In ogni caso il datore di iavoro dovra conservare, per le verifiche
eventuaimente fatte da parte degli organi di controllo tutta la documentazione (in
particolare quella delle ore di formazione), a dimostrazione deli'avvenuta formazione
dell’apprendista (iscrizione o attestazioni per la partecipazione a corsi esterni, documenti
contabili, fogli presenza e documentazione per la formazione interna etc.).

Art. 40 Percentuale di conferma
Per poter assumere lavoratori apprendisti con il contratto di apprendistato il datore di
lavoro deve aver mantenuto in servizio almeno il 20%, per le strutture sotto i 50
dipendenti e il 50%, per quelle sopra i 50 dipendenti, dei lavoratori il cui contratto di
apprendistato sia venuto a scadere nei 18 mesi precedenti; a tal fine non si computano i
lavoratori che si siano dimessi, quelli licenziati per giusta causa o giustificato motivo e i
contratti risolti nel corso o al termine del periodo di prova. La disposizione di cui al comma
che precede non trova applicazione quando, nei diciotto mesi precedenti all’assunzione
del lavoratore, sia venuto a scadere un solo contratto o qualora il datore di lavoro abbia
alle proprie dipendenze un numero di lavoratori dipendenti non superiore a 3. Inoltre, la
disciplina delia percentuale di conferma non trova applicazione per le altre tipologie di
apprendistato.

Art. 41 Anzianita aziendale e prolungamento del periodo di

apprendistato

Il periodo di apprendistato si computa ai fini deli’anzianit

aziendale e dj servizio. In caso
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di malattia, infortunio, maternita e paternita, aspettative per motivi familiari o personali
documentati, superiore a trenta giorni di calendario, & possibile prolungare il periodo di
apprendistato per una durata pari al periodo deil’evento. Ii prolungamento dovra essere
comunicato per iscritto all’apprendista con indicazione del nuovo termine del periodo
formativo.

Art. 42 Trattamento malattie ed infortuni
Il relativo trattamento economico e normativo per gli apprendisti & lo stesso previstc per
tutti i lavoratori dipendenti non apprendisti

Art. 43 Rinvio alla legge
Per quanto non disciplinato dal presente contratto in materia di apprendistato e di
istruzione professionale, le parti fanno espresso riferimento alle disposizioni di legge e
regolamentari vigenti in materia.

Art. 44 Apprendistato per il praticantato per [I'accesso alle

professioni ordinistiche e per altre esperienze professionali

L'art 5, comma 1, del D.lgs. n. 167/2011 introduce la possibilitd di svolgere it periodo di
praticantato per l'accesso alle professioni ordinistiche anche con un rapporto di
apprendistato.
Le parti definiscono il praticantato per 'accesso alle professioni ordinistiche come I'attivita
che deve essere obbligatoriamente svolta presso un professionista abilitato secondo la
disciplina del rispettivo Ordine o Collegio di appartenenza prima di essere ammessi a
sostenere gli esami di abilitazione all’esercizio della professione.
Il periodo di praticantato ai fini dell’accesso alle professioni ordinistiche ha la funzione di
consentire al praticante I'acquisizione di conoscenze culturali e professionali, nonché di
apprendere i fondamenti pratici e deontologici della professione, e cid non solo al fine di
prepararsi adeguatamente per l'esame di abilitazione, ma anche per garantire comungue
la piena e corretta preparazione professionale e deontologica dell’aspirante professionista
anche attraverso un’attivita lavorativa all'interno dello studio professionale.
Possono essere assunti con contratto di alto apprendistato per |'accesso alle professioni
ordinistiche giovani marchigiani di et3 compresa trai 18 e i 29 anni aventi requisiti previsti
dalla legge, fermo restando quanto previsto dai regolamenti per il praticantato delle
singole professioni relativamente a titolo di studio, modalita di svolgimento del
praticantato, termini e durata del periodo di formazione. Possono essere assunti in
apprendistato anche i giovani che hanno iniziato il periodo di praticantato presso uno
studio professionale.
Tale contratto pud essere attivato da un professionista titolare di uno studio professionale
che sottoscrive, unitamente al contratto individuale di lavoro, insieme all’apprendista, il
Piano formativo individuale.
It professionista titolare dello Studio che assume I"apprendista pud svolgere il ruolo di
tutor aziendale,
Il contratto di alto apprendistato pud avere una durata minima di 6 mesi ed una durata
massima coincidente con il periodo necessario al conseguimento dell‘abilitazione
professionale, entro il limite massimo di 36 mesi, Sono ammesse proroghe fino allo
svolgimento della prova di esame di abilitazione in base al calendario fissato da ogni
singolo Ordine. Il contratto pud essere risolto al termine del periodo di formazione e, per
quanto riguarda la retribuzione dell’apprendista e l'inquadramento contrattuale, si
applicheranno le disposizioni del presente CCNL. Il Piano Formativo Individuale dovra
contenere gli obiettivi formativi che I'apprendista deve raggiungere durante il periodo di
praticantato tra formazione “on the job” presso lo studio professionale e formazione
esterna.

CAPO II1: LAVORO A TEMPO DETERMINATO, LAVORO SOMMINISTRATO,
LAVORO INTERMITTENTE, LAVORO RIPARTIT
Art. 45 Contratto a tempo determinato
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Fermo restando che di norma le assunzioni del personale debbono avvenire a tempo
indeterminato, & tuttavia consentita |'assunzione del personale con contratto a termine in
tutti i casi o nelle condizioni espressamente previsti dalle ieggi vigenti sulia disciplina del
contratto di lavoro a tempo determinato.
L'apposizione del termine & priva di effetto se non risulta da atto scritto. Copia dell'atto
scritto deve essere consegnata dal datore di lavoro al lavoratore.
Nella lettera di assunzione sono specificate le ragioni a fronte delle quali & apposto il
termine al contratto di lavoro.

Art. 46 Limiti quantitativi
In relazione al numero di contratti a termine attivabili, i datori di lavoro devono attenersi
ai seguenti
criteri:
- Le strutture che occupano fino a 5 dipendenti a tempo indeterminato possono assumere
fino a 3 lavoratori a termine. '
- Le strutture che occupano da 6 a 15 dipendenti non possono eccedere il 50% arrotondato
al numero intero superiore (es. per 7 dipendenti, fino a 4 lavoratori a termine) del numero
dei lavoratori a tempo indeterminato
- Le strutture che occupano un numero di dipendenti superiore a 15 non possono
eccedere, arrotondato al numero intero superiore (es. per 16 dipendenti, fino a &
lavoratori), il limite del 30% del numero dei lavoratori a tempo indeterminato
1l numero dei lavoratori a tempo indeterminato da utilizzare come base di calcolo per
stabilire il limite di ricorso al lavoro a termine & quello esistente al momento
dell’assunzione dei lavoratori a termine,
Detti limiti non si applicano alle seguenti ipotesi: a) nella fase di avvio di nuove attivita
per i primi 18 mesi elevabili a 24 mesi dalla contrattazione territoriale; b) per ragioni di
carattere sostitutivo; ¢) con lavoratori di eta superiore a 55 anni.
I lavoratori assunti in ottemperanza del presente articolo avranno titolo preferenziale per
il passaggio da tempo determinato a tempo indeterminato in caso di nuove assunzioni,
con le siesse mansioni, alle condizioni previste dal d.lgs. 368/2001.

Art. 47 Contratti a tempo determinato per studenti universitari
Come alternativa ai tirocini formativi e di orientamento (stage) e al lavoro accessorio e al
fine di integrare le conoscenze teoriche fornite dal sistema universitario con esperienze
pratiche acquisite direttamente sul posto di lavoro durante il periodo delle ferie, i datori
di lavoro, che applicano integraimente il presente CCNL potranno stipulare contratti a
termine della durata non inferiore a 6 settimane e non superiore a 14 settimane di effettivo
lavoro con giovani studenti che frequentino corsi di studi universitari o scuole superiori.
L’apposizione del termine & comunque condizionata alla sussistenza di ragioni tecnico,
produttivo, organizzativo o sostitutivo, anche se riferibili alla ordinaria attivitd del datore
di lavoro.
I giovani saranno impiegati prioritariamente in settori di inserimento corrispondenti al
corso da loro frequentato, tuttavia, laddove il corso non sia rapportabile alle attivita
espletate negli studi professionali, il giovane sara inserito in quei settori ove pud acquisire
esperienze riferite ad un intero processo di attivita o pié attivita interconnesse riferite a
uno o piu settori. Il datore di lavoro si impegna a far conseguire ai giovani un’‘idonea
conoscenza delle mansioni alle quali saranno adibiti.

Art. 48 Disciplina del lavoro a tempo determinato
Al |avoratore assunto con contratto a termine viene riconosciuta la malattia, la quale &
corrisposta per un periodo non superiore a quello dell’attivita lavorativa svoita net dodici
mesi immediatamente precedenti I'evento morboso, fermo restando il limite massimo di
180 giorni.
Nel caso in cui il lavoratore non possa far valere periodi lavorfativi superiori a 30 giorni, il
trattamento economico di malattia & concesso per un periodo massimo di 30 gg. nell’anno
solare. /i
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L'assunzione a tempo determinato dovra risultare da atto scritto, contenente le seguenti
indicazioni:
- la tipologia del contratto dj assunzione;
- la data di inizio del rapporto di lavoro e la sua durata prevista e le ragioni di carattere
tecnico, produttivo, organizzativo o sostitutivo, anche se riferibili alla ordinaria attivita dei
Datore di lavoro che consentono I'apposizione del termine;
- la localita in cui prestera la sua opera;
la categoria professionale della classificazione unica cui viene assegnato, [a qualifica
e la retribuzione;
I'indicazione dell’applicazione del presente contratto collettivo di lavoro;
la durata dell’eventuale periodo di prova;
- le altre eventuali condizioni concordate.
La lettera di assunzione deve inoltre indicare il cognome e nome e/o ragione socale,
I'indirizzo, il codice fiscale del Datore di lavoro nonché tutti quei dati o notizie previste
daila Legge.
I! Lavoratore sottoscriverd per accettazione la lettera di assunzione.
Deve essere consegnato gratuitamente e contemporaneamente alla lettera di assunzione
copia del presente CCNL,
Il Lavoratore dipendente dovra dichiarare al Datore di favoro la sua residenza e/o
dimora e notificare tempestivamente i successivi mutamenti.

Art. 49 Durata complessiva massima del rapporto
Ai sensi dell'art. 5, comma 4-bis, primo periodo, del d.Igs. n. 368/2001, come modificato
dalla legge n. 247/2007, il contratto a tempo determinato per lo svolgimento di mansioni
equivalenti tra lo stesso datore di lavoro e lo stesso lavoratore, non pud superare i 36
mesi comprensivi di proroghe e rinnovi, indipendentemente daj periodi di interruzione che
intercorrono tra un contratto e I'altro. Superato tale periodo, il rapporto si trasforma a
tempo indeterminato una volta decorsi i termini previsti dal comma 2 dell'art. 5, del d.lgs.
n. 368/2001.

Art. 50 Diritto di precedenza
Il lavoratore che nell'esecuzione di uno o pill contratti a termine presso la stessa azienda,
abbia prestato attivitd lavorativa per un periodo superiore a sei mesi, ha diritto di
precedenza nelle assunzioni a tempo indeterminato effettuate dal datore di lavoro entro i
successivi dodici mesi con riferimento alle mansioni gia espletate in esecuzione dei
rapporto a termine, a condizione che manifesti |a propria volonta per iscritto al datore di
lavoro entro sei mesi dalla data di cessazione del rapporto stesso. Tale diritto si estingue
entro un anno dalla data di cessazione del rapporto di lavoro.
Il periodo di congedo di maternita & utile al fine del raggiungimento del semestre per
I'acquisizione del diritto di precedenza di cui al comma che precede.

Art. 51 Somministrazione di lavoro
Per il contratto di somministrazione di lavoro 3 tempo determinato oppure indeterminato
trovano applicazione le norme di legge artt. 20 - 28 d.lgs. n. 276/2003.

Art. 52 Lavoro intermittente
Per il contratto di lavoro intermittente trovano applicazione gli artt. 33- 40, d.Igs. n. 276
del 2003.
Premesso che I'art. 34, d.Igs. 276/2003 dispone che il contratto di lavoro intermittente
pud essere concluso per lo svolgimento di prestazioni di carattere discontinuo o
intermittente, per periodi con una particolare intensita lavorativa, come lo sono a titolo
esemplificativo le seqguenti attivita:
~ Dichiarazioni annuali nell’area professionale economica-amministrativa e nelle altre
attivita professionali;
- Archiviazione documenti per tutte le aree professionali;
- Informatizzazione del sistema o di documenti per tutte le aree pr
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Il contratto di lavoro intermittente deve essere stipulato in forma scritta e deve contenere
almeno i seguenti elementi:
a) l'indicazione della durata e delle ipotesi, oggettive o soggettive, previste dall'articolo
34, d.lgs. 276/2003 o dal presente CCNL che consentono la stipulazione del contratto;
b) il luogo e la modalita della disponibilita, eventualmente garantita dal lavoratore, e del
relativo preavviso di chiamata del lavoratore che in ogni caso non pud essere inferiore a
un giorno lavorativo;
¢) il trattamento economico € normativo spettante al lavoratore per la prestazione
eseguita e la relativa indennita di disponibilita, ove prevista;
d) indicazione delle forme e modalita con cui il datore di iavoro & legittimato a richiedere
l'esecuzione della prestazione di lavoro, nonché delle modalita di rilevazione della
prestazione;
e) i tempi e le modalita di pagamento della retribuzione e della indennita di disponibilita;
f) le eventuali misure di sicurezza specifiche necessarie in relazione al tipo di attivita
dedotta in contratto.
La retribuzione corrisposta al lavoratore intermittente per la prestazione effettuata & su
base oraria e si ottiene dividendo per 170 la retribuzione base. La retribuzione oraria deve
comunque essere nel rispetto del trattamento minimo previsto dal CCNL. Alla retribuzione
oraria possono essere aggiunti e pagati direttamente nel mese di effettuazione della
prestazione lavorativa, in proporzione, i ratei delle mensilitd aggiuntive, le ferie e i
permessi retribuiti. Il trattamento di fine rapporto segue la disciplina di cui al presente
CCNL.

Art. 53 Indennita di disponibilita
Questa spetta esclusivamente ai tavoratori che garantiscono la disponibilita al datore di
|avoro in attesa deila loro utilizzazione e non € legata a una prestazione lavorativa. Ii
valore minimo dell/indennita di disponibilita viene determinata nella misura del 30%
della retribuzione. La base di calcolo & costituita dalia normale retribuzione e dai ratei di
mensilita aggiuntive.

Art. 54 Lavoro ripartito
Il contratto di lavoro ripartito & il contratto con il quale due lavoratori assumono in solido
un‘unica obbligazione lavorativa subordinata.
Il contratto si stipula in forma scritta e deve indicare la misura percentuale e la
collocazione temporale del lavoro giornaliero, settimanale, mensile o annuale che si
preveda venga svolto da ciascuno dei lavoratori interessati, ferma restando la possibilita
per gli stessi lavoratori di determinare discrezionaimente in qualsiasi momento la
sostituzione ovvero la modifica consensuale della distribuzione dell‘orario di lavoro.
La retribuzione verra corrisposta a ciascun lavoratore in proporzione alla quantita di lavoro
effettivamente prestato.
I lavoratori devono informare il datore di lavoro circa I'adempimento dell'intera
prestazione dovuta da ciascuno dei lavoratori solidamente obbligati.
In casi di risoluzione del rapporto di favoro con uno dei due lavoratori, il datore di lavoro
pud proporre al lavoratore che sia disposto a rimanere alle sue dipendenze la novazione
in un contratto a tempo pieno avente le stesse caratteristiche complessive della
prestazione lavorativa inizialmente concordata o il proseguimento del rapporto di lavoro
ripartite con altro lavoratore.

CAPO III: PART-TIME
Art. 55 Premessa
Le parti, ritenendo che il rapporto di lavoro a tempo parziale possa essere considerato
mezzo idoneo ad agevolare I'incontro fra domanda ed offerta di lavoro, nell’intento di
garantire ai lavoratori a tempo parziale un corretto ed equo regime normativo, concordano
nel merito quanto segue. ‘
1l rapporto di lavoro a tempo parziale ha la funzione di con? ntire: fiessibilita della forza
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lavoro in rapporto ai flussi di attivita nell’ambito della giornata, della settimana, del mese
o dell’anno; risposta ad esigenze individuali dei lavoratori, anche gia occupati.

Art. 56 Rapporto a tempo parziale
L'instaurazione del rapporto a tempo parziale dovra risultare da atto scritto, nel quale
siano indicati:
- il periodo di prova per i nuovi assunti;
- la durata della prestazione lavorativa ridotta e della collocazione temporale dell’orario di
lavoro con riferimento al giorno, alla settimana, al mese e all’anno e relative modalita;
- il trattamento economico e normativo secondo i criteri di proporzionalita all'entitd della
prestazione lavorativa;
- la puntuale indicazione della durata della prestazione lavorativa e della collocazione
deil'orario con riferimento al giorno, alla settimana, al mese e all'anno;
- tutte le altre condizioni di impiego.

Art. 57 Disciplina del rapporto a tempo parziale
Il rapporto a tempo parziale sara disciplinato secondo i seguenti principi:

a) volontarieta di entrambi le parti:

b) reversibilita della prestazione da tempo parziale a tempo pieno in relazione alie
esigenze aziendali e quando sia compatibile con le mansioni svolte e/o da svolgere,
ferma restando la volontarieta delle parti;

) priorita nel passaggio da tempo pieno a tempo parziale o viceversa dei lavorator gia
in forza rispetto ad eventuali nuove assunzioni, per le stesse mansioni;

d) applicabilita delle norme del presente contratto in quanto compatibili con la natura
del rapporto stesso;

e) volontarieta delle parti in caso di modifiche dell’articolazione dell’orario concordata.

Art. 58 Lavoro supplementare: normativa
Le parti, data I'opportunita, a fronte delle esigenze organizzative aziendali, di consentire
anche ai lavoratori part - time assunti a termine di incrementare la propria retribuzione
attraverso la effettuazione di prestazioni lavorative eccedenti I'orario contrattuale,
concordano che sia consentita I'effettuazione di prestazioni lavorative supplementari o
straordinarie a tutti i lavoratori part-time.
Per lavoro supplementare si intende quello prestato su base volontaria fino al
raggiungimento dell’orario di lavoro del personale a tempo pieno.
L'accordo del lavoratore deve risultare da atto scritto ed indicare le ragioni di carattere
tecnico, organizzativo, produttivo o sostitutivo.
Le ore di lavoro supplementare vanno retribuite una maggiorazione del 40% rispetto alla
paga base oraria.

Art. 59 Clausole elastiche e flessibili
Le parti del contratto di lavoro a tempo parziale possono concordare clausole flessibili
relative alla variazione della collocazione temporale della prestazione.
La collocazione temporale della prestazione lavorativa pud essere modificata, rispetto a
quella contrattualmente stabilita, nel caso di esigenze di carattere tecnico, organizzativo, J
produttivo o sostitutivo
I termine di preavviso per I'esercizio delle clausole fiessibili e/o elastiche & di aimeno due
giorni.
Le ore di lavoro ordinarie, richieste a seguito dell‘applicazione di clausole flessibili
verranno retribuite, per le sole ore in cui la variazione stessa viene effettuata, in misura
non inferiore alla sola maggiorazione dell’10 % da calcolare sulla quota di retribuzione di
fatto.

Le ore di lavoro a seguito dell’applicazione delle clausole elastiche che determino un
incremento duraturo defla quantita della prestazione, verranno retribuite con la quota
oraria della retribuzione di fatto e la maggiorazione forfetariamente e convenzionalmente
determinata almeno nella misura del 40 % da calcolare syi'll quota oraria delia
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retribuzione di fatto.
Le maggiorazioni previste dal presente articoto non rientrano nelia retribuzione di fatto ed
escludono il computo del compenso per la prestazione del lavoro a seguito
dell’'applicazione di clausole flessibili od elastiche su ogni altro istituto.
L'eventuale rifiuto del lavoratore alla sottoscrizione di clausole flessibili od elastiche non
integra gli estremi del giustificato motivo di licenziamento, né I'adozione di provvedimenti
disciplinari.
L'atto scritto di ammissione alle clausole flessibili od elastiche, deve prevedere il diritto
del lavoratore di denunciare il patto stesso, durante il corso di svolgimento del rapporto
di lavoro a tempo parziale, almeno nei seguenti casi:
« esigenze di tutela della salute certificate dal servizio sanitario pubblico;
« comprovata instaurazione di altra attivita lavorativa;
+ esigenze personali, debitamente comprovate.
La denuncia, in forma scritta, potra essere effettuata quando siano decorsi sei mesi dalla
stipulazione del patto e dovra essere accompagnata da un preavviso di almeno un mese.
A sequito della denuncia di cui al comma precedente, viene meno la facolta del datore di
lavoro di variare la collocazione temporale della prestazione lavorativa inizialmente
concordata, ovvero il suo incremento in applicazione delle clausole elastiche.
Il datore di lavoro pud, a sua volta, recedere dal patto con un preavviso di aimeno un
mese.

Art. 60 Quota settimanale della retribuzione
Fermo restando che, eccettuate le prestazioni occasionali o saltuarie, la retribuzione sia
normale che di fatto dei lavoratori assunti a tempo parziale in misura fissa mensile, la
quota giornaliera di essa si ottiene, in tuttii casi, dividendo 'importo mensile per ii divisore
26. Per la malattia e I'infortunio si applicano i criteri adottati dali’'INPS e dall'INAIL.

Art. 61 Quota oraria della retribuzione
Per i lavoratori a tempo parziale la quota oraria della retribuzione si ottiene dividendo la
retribuzione mensile che sarebbe spettata in caso di svolgimento del rapporto a tempo
pieno per il divisore convenzionale orario fissato in 170.

Art. 62 Mensilita supplementari
Per i lavoratori a tempo parziale in caso di trasformazione dei rapporto di lavoro nel
corso dell'anno Iimporto della tredicesima e del premio ferie & determinato per
dodicesimi.

Art. 63 Periodo Di Prova, Periodo Di Comporto, Termini Di Preavviso
1i periodo di prova, di comporto ed i termini di preavviso per i lavoratori occupati a tempo
parziale, hanno la stessa durata di quelli previsti per i lavoratori a tempo pieno e si
calcolano in giorni di calendario indipendentemente dalia durata e dalla articolazione
della prestazione lavorativa cosi come definiti dal presente CCNL.

I termini di preavviso decorrono dal primo e dal sedicesimo giorno di ciascun mese.

CAPO IV: LAVORO AGILE o0 SMART WORKING
Dal punto di vista dell'inquadramento giuridico la Legge 22 maggio 2017, n, 81 Capo I1
articolo 18 e seguenti, il presente CCNL prevede il Lavoro Agile subordinato, ovvero
lavoratore che mediante accordo organizza il lavoro per obiettivi, fasi o cicli di lavoro
senza precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro.

Art. 64Lavoro agile e lavoro a distanza.
Le parti, a norma di legge, distinguono il lavoro agile, come definito nel presente titolo,
dal lavoro a distanza (o telelavoro), intendendo, quest’ultima, quale modalita dislocata,
diversa da quella regolata dagli artt 18 e ss L.81/17, di svolgimento della prestazione
lavorativa ordinaria, svolta presso il domicilio del lavoratore con pgstazione fissa ed orario
di lavoro predefinito. f Ne
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Art. 65Definizione di Lavoro Agile

1. La prestazione lavorativa viene eseguita in parte allinterno dei locali aziendali e in
parte ali’esterno senza una postazione fissa entro i limiti di orario di lavoro previsti
dal presente CCNL.

2. 1| datore di lavoro & responsabile della sicurezza e del buon funzionamento degli
strumenti tecnologici assegnati al lavoratore per lo svolgimento dell’attivita lavorativa.

3. L'accordo, relativo alla modalita di lavoro agile, stipuiato per iscritto, disciplina
I'esecuzione della prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali aziendali, gli
strumenti da utilizzare, i tempi di riposo e di lavoro, la disconnessione del lavoratore.
L'accordo pud essere a tempo termine o indeterminato. In entrambi i casi il recesso
non puo avvenire, con un preavviso inferiore ai 15 giorni.
I rapporti di Lavoro Agile possono essere instaurati "ex novo" oppure trasformati,
rispetto ai rapporti in essere svolti nei locali fisici della struttura lavorativa.
Resta inteso che il lavoratore agile & in organico presso la struttura lavorativa di
origine, ovvero, in caso di instaurazione "ex novo", presso ['unita lavorativa indicata
nella lettera di assunzione.
I rapporti di lavoro agile saranno disciplinati secondo i sequenti principi:
1) volontarieta delle parti;
2) possibilita di reversibilita del rapporto, trascorso un periodo di tempo da definire
in caso di trasformazione, ferma restando la volontarieta delle parti;
3) pari opportunita rispetto a progressioni di carriera, iniziative formative ed altre
occasioni che si determinino nella struttura lavorativa;
4) definizione delle condizioni relative alla prestazione da espletarsi in regime di
Lavoro Agile, quali la determinazione dell'orario (parziale, totale o senza vincoli), nel
rispetto dei limiti di legge e di contratto;
5) garanzia del mantenimento dello stesso impegno professionale, ossiz di
analoghi livelli qualitativi dell'attivita svolta nella struttura lavorativa, da parte del
singolo lavoratore;
6) esplicitazione dei legami funzionali e gerarchici che vengono mantenuti e/o
modificati rispetto a quanto esistente nella struttura lavorativa, ivi compresi i rientri
nei locali della stessa:
7) assunzione da parte del datore di lavoro dei costi della strumentazione di lavoro
informatica e/o telematica;
8) inviolabilita del domicilio de! lavoratore, salvo gli accessi strettamente hecessari
per |'allestimento della postazione e I'adempimento degli obblighi che gravano sul
datore;
9) inapplicabilita al lavoratore agile o smart worker delle norme sull'orario di
lavoro, e degli altri istituti direttamente correlati allo svolgimento della prestazione in
un fuogo di pertinenza del datore di lavoro.
Gli agenti della instaurazione e/o trasformazione della nuova modalita di lavoro sono
rispettivamente il datore di lavoro ed il lavoratore. II lavoratore che ne faccia richiesta
o conferisca mandato, potrd essere assistito dalla R.5.U./R.S.A., o0 in caso di sua
assenza, dalla struttura territoriale di una delle Organizzazioni sindacali firmatarie del
presente C.C.N.L.
10) Le modalita pratiche di espletamento della prestazione lavorativa tramite
Lavoro Agile concordate tra le parti dovranno risultare da atto scritto, costituente
I'accordo di inizio e/o trasformazione della modalita di lavoro.
11) il lavoratore pud richiedere I'accesso al lavoro agile per cause di salute, di
propria sicurezza, (Mobbing, molestie sessuali) a salvaguardia della propria incolumita
0 altre cause che possono ledere la salute o la sicurezza della persona, il datore di
lavoro in tali casi e, ove possibile, pud concedere I'accesso al Lavoro Agile o smart
working.
12)  In tutti i casi il datore di lavoro provvede a fornire/al lavoratore a;le
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informazioni relative alla Direttiva 91/533/CEE, la specificita del lavoro da svolgere,
la durata, se a tempo pieno o parziale considerando che le ore di lavoro sono quelle
previste dal presente CCNL, i tempi di pausa o distacco dai sistemi informatici, il/i
giorni in cui il lavoratore & a disposizione nella sede di lavoro nei casi di contratto a
tempo pieno, la consegna dell’hardware, del software inclusi antivirus, password,
webcam e tutti gli altri dispositivi ritenuti idonel dal datore di lavoro per garantire la
sicurezza dei dati aziendali e della protezione alta privacy del lavoratore.
Diritti collettivi
Gli smart workers hanno gli stessi diritti collettivi dei tavoratori che aperano all'interno
dell’azienda incluso il premio di produzione. Non deve essere ostacolata la comunicazione
con i rappresentanti dei lavoratori e si applicano ie stesse condizioni di partecipazione e
di eleggibilita alle elezioni per le istanze rappresentative dei lavoratori dove queste sono
previste. Gli smart workers sono inclusi nel calcolo per determinare le soglie per gli
organismi di rappresentanza dei lavoratori conformemente a quanto previsto dal presente
CCNL.
1 rappresentanti dei lavoratori sono informati e consultati in merito allintroduzione dello
smart working conformemente a quanto previsto dal presente contratto collettivo
nazionale.
Retribuzione
Le parti convengono che la retribuzione per il lavoratore agile & quella prevista dal
presente C.C.N.L. lo smart workers fruisce dei medesimi diritti, garantiti dalla legislazione
e dal presente CCNL, previsti per un lavoratore comparabile che svoige attivita nei locali
dell'impresa. Tuttavia, al fine di tener conto delle peculiari caratteristiche del lavoro agile,
si potra far ricorso ad accordi specifici integrativi di natura collettiva e/o individuale. In
ogni caso il datore di lavoro deve fare riferimento al CCNL per tutti gli altri istituti
contrattuali, incluso il premio di produzione, che non possono in alcun modo o caso essere
peggiorativi rispetto ai lavoratori in sede aziendale.
Particolari indennita
1 Datore di lavoro nell’accordo scritto per I'accesso allo smart working del lavoratore,
deve comprendere anche un rimborso per il consumo di energia elettrica e del
collegamento internet che deve essere proporzionale all'effettivo consumo che sopporta il
lavoratore, nel caso di Home office, per le sole ore di lavoro, inclusa la pausa -
disconnessione, previste dal contratto collettivo di riferimento e dali’eventuale contratto
aziendale.
Sistema di comunicazione
E' fatto obbligo a ciascun lavoratore agile - salvo patto contrario espresso - di rendersi
disponibile in una fascia oraria giornaiiera, settimanale o mensile, da concordarsi a livello
individuale o di unita lavorativa per la ricezione di eventuali comunicazioni da parte del
datore di lavoro. In caso di motivata impossibilita, il lavoratore & tenuto a darne
comunicazione al datore di lavoro anche per via telematica.
Il datore di lavoro rispetta il diritto alla riservatezza dello smart worker. L'eventuale
installazione di qualsiasi strumento di controllo deve risultare proporzionata all’obiettivo
perseguito e deve essere effettuata nel rispetto della direttiva 90/270/CEE relativa ai
videoterminali.
Riunioni e convocazioni della struttura lavorativa
In caso di riunioni programmate dal datore di lavoro per [|'aggiornamento
tecnicoforganizzativo, il lavoratore agile dovra rendersi disponibile per il tempo
strettamente necessario per lo svolgimento della riunione stessa. Resta inteso che il
tempo dedicato alla riunione & considerato a tutti gli effetti attivita lavorativa.

Controlli a distanza
Le parti convengono che i dati raccolti per la valutazione sulle prestazioni del singolo
lavoratore, anche a mezzo di sistemi informatici efo telgmatici, n costituiscono
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b)

I"accordo individuale di lavoro agile pud meglio definire le caratteristiche del luogo ritenuto
idoneo allo svolgimento della prestazione in lavoro agile.

Il lavoro agile pud svolgersi anche presso |'abitazione del lavoratore.

Il datore di lavoro ha ta responsabilitd di adottare misure appropriate, in particolare per
quel che riguarda il software, atte a garantire la protezione dei dati utilizzati ed elaborati
dallo smart worker per fini professionali. Il datore di lavoro provvede ad informare lo
smart worker in ordine a tutte le norme di legge e regole aziendali applicabili relative alla
protezione dei dati. Lo smart worker & responsabile del rispetto di tali norme e regole. Il
datore di lavoro provvede ad informare il lavoratore, in particolare, in merito:

ad ogni eventuale restrizione riguardante I'uso di apparecchiature, strumenti, programmi
informatici, ecc.;

alle sanzioni applicabili in caso di violazione.,

Strumenti di lavoro
1. Ogni questione in materia di strumenti di lavoro e responsability deve essere
chiaramente definita nell’accordo scritto in conformita di quanto previsto dalla legge,
cosi come ogni questione in materia di costi.
2. Di regola, il datore di lavoro & responsabile della fornitura, dell’istallazione e della
manutenzione degli strumenti necessari ad un lavoratore agile svolto regolarmente,
salvo che o smart worker non faccia uso di strumenti propri.
3. Ove il lavoro agile venga svolto con regolarita, il datore di lavoro provvede alla
proporzionale compensazione o copertura dei costi direttamente derivanti dal lavore, in
particolare quelli relativi al collegamento internet, al consumo elettrico presunto e ad un
buono parto giornaliero.
4. 1l datore di lavoro fornisce allo smart worker dei supporti tecnici e software necessari
allo svolgimento della prestazione lavorativa.
5. Il datore di lavoro, in conformita di quanto in tal senso previsto dalla legislazione, si
fa carico dei costi derivanti dalla perdita e danneggiamento degli strumenti di lavoro
nonché dei dati utilizzati dallo smart worker.
6. In caso di guasto o malfunzionamento degli strumenti di lavoro lo smart worker A
dovra darne immediato avviso alle strutture aziendali competenti.
7. lo smart worker avra debita cura degli strumenti di lavoro affidatigli e non raccogliera
né diffondera materiale illegale via internet.
8. Il lavoratore, nei casi previsti dal precedente comma 7, potra essere soggetto a
provvedimenti disciplinari previsti dal presente CCNL.

Verifica dell’attivita lavorativa

Il datore di lavoro o suo incaricato, attraverso lo strumento della webcam, ha diritto alla
periodica verifica deli’andamento del lavoro assegnato allo smart worker alle medesime
condizioni di verifica che il datore di lavoro farebbe con un lavoratore di pari mansione in
presenza nei locali aziendali.

Allo stesso modo di cui al precedente comma, lo smart worker ha diritto a dialogare con
il Responsabile preposto per qualsiasi chiarimento inerente il lavoro a cuj & stato
assegnato.

Nell’accordo scritto va indicato il responsabile aziendale che pud procedere alla verifica e
all’assistenza.

Allo stesso modo, nell’accordo scritto va indicato if Rappresentante Sindacale Aziendale o
Rappresentante Sindacale Unitario o il Rappresentante Sindacale Provinciale e il
Rappresentante per la Sicurezza. In questo caso lo smart worker puo collegarsi col proprio
rappresentante sindacale o Rappresentante per la Sicurezza solo durante la pausa-
disconnessione. La webcam o strumento similare comunque idoneo a riconoscerne il volto,
deve essere posizionato, in accordo col datore di favoro/o uo incaricato, in modo che sia

visibile il voito del lavoratore. In
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violazione dell'art. 4 delia legge n. 300/1970 e delle norme contrattuali in vigore, in quanto
funzionali allo svolgimento del rapporto.

1l datore di lavoro & tenuto ad illustrare preventivamente al lavoratore agile le modalita
di funzionamento e le eventuali variazioni di software di valutazione del lavoro svolto, in
modo di garantire la trasparenza dei controlli.

Nell‘accordo individuale di lavoro agile il datore di lavoro potra comunicare al lavoratore
le ulteriori modalita di svolgimento dei controlli, anche indiretti, delle prestazioni rese.

Diritti sindacali

A lavoratori che espletino lavero agile viene riconosciuto il diritto di accesso all'attivita
sindacale che si svolge nella struttura lavorativa, tramite l'istituzione di una bacheca
elettronica, o altro sistema di connessione a cura del datore di lavoro. Tale diritto e
finalizzato a consentire ai lavoratori agili di accedere alie informazioni di interesse
sindacale e lavorativo, ivi compresi i dibattiti di natura sindacale in corso nella struttura
lavorativa. L'ammontare delle ore di assemblea non sara inferiore a quanto definito dal
vigente C.C.N.L,

Organizzazione della struttura lavorativa

Le parti si danno atto che il lavoro Agile, nella configurazione prospettata, rappresenta
una mera modifica del luogo di adempimento della prestazione lavorativa, non incidendo
sull'inserimento del lavoratore nell'organizzazione della struttura lavorativa e sul
conseguente assoggettamento al potere direttivo e disciplinare del datore di lavoro. I
lavoratore & tenuto a comunicare anticipatamente al datore il/i luogo/luoghi esterni
all’azienda dove svolgera il lavoro assegnato.

Diligenza e riservatezza

Il lavoratore agile & tenuto a prestare la propria opera con diligenza e riservatezza,
attenendosi alle istruzioni ricevute dal datore di lavoro. Il lavoratore agile non puo
eseguire lavoro per conto proprio o per terzi in concorrenza con I'attivita svolta dal datore
di lavoro da cui dipende.

Formazione

Le parti, nel concordare circa la necessita di garantire I'integrale parita di trattamento in
materia di interventi formativi, si impegnano affinché siano poste in essere iniziative
tendenti a salvaguardare un adeguato livello di professionalita e di socializzazione degli
addetti al lavoro agile.

Diritti di informazione

Il datore di lavoro & tenuto ad organizzare i propri flussi di comunicazione in modo da
garantire una informazione rapida, efficace e compieta a tutti i lavoratori per offrire pari
condizioni a coloro i quali sono meno presenti nella struttura lavorativa.

Anche ai fini di quanto previsto dall'art. 7 della legge n. 300/1970, il datore di lavoro
provvedera ad inviare via email al lavoratore agile copia del presente C.C.N.L.,
considerando con cid assolto 'obbligo di pubblicitd. Eventuali comunicazioni, anche di
natura sindacale, ai sensi e per gli effetti delle norme di legge e contrattuali vigenti in
materia potranno essere effettuate, oltre che con i sistemi tradizionali, anche con supporti
telematici/informatici. I! datore di lavoro provvede anche ad una forma di assicurazione
contro danni accidentali dei beni aziendali messi a disposizione.

Postazioni di lavoro

Le prestazioni di lavoro agile possono essere svolte dal lavoratore in ogni luogo idoneo,
che garantisca una adeguata connessione internet e telefonica, il rispetto della privacy
delle camunicazioni con il datore di lavoro, la sicurezza del lavoratore. In tal senso,
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La verifica da parte del datore di lavoro o suo incaricato, deve essere accompagnato da
un codice di identificazione e da un conta-tempo diverso da quello della pausa-
disconnessione e da aitre cause impellenti che possono accorrere al lavorstore
costringendolo alla disconnessione temporanea. Il conta - tempo va comunque sempre
previsto. Gli strumenti informatici devono consentire tale operazione.

Interruzioni tecniche

Interruzioni nel circuito telematico o eventuali fermi macchina, dovuti a guasti o cause
accidentali e comunque non imputabili ai lavoratori, saranno considerati a carico del
datore di lavoro, che provvedera ad intervenire perche il guasto sia riparato. Qualora il
guasto non sia riparabile in tempi ragionevoli, & facoltd del datore di lavoro definire i
rientro del lavoratore nella struttura lavorativa, limitatamente al tempo necessario per
ripristinare il sistema.

Il lavoratore & tenuto ad avvisare il datore di lavoro tempestivamente, e comunque non
oltre 1 h dall‘evento, della interruzione o del maifunzionamento degli strumenti informatici
o telefonici necessari al corretto svolgimento della prestazione lavorativa in lavoro agile.

Misure di protezione e prevenzione

In ottemperanza a quanto previsto dal D.Lgs. n. 81/2008 e successive modifiche e
integrazioni, sarannc consentite, previa richiesta, visite da parte del responsabile di
prevenzione e protezione della struttura lavorativa e da parte del delegato alla sicurezza
per verificare la corretta applicazione delle disposizioni in materia di sicurezza,
relativamente alla postazione di lavoro, se individuata, e alle attrezzature tecniche ad essa
collegate.

Ciascun addetto al lavoro agile & tenuto ad utilizzare con diligenza ia postazione di lavoro,
se fornita dal datore di lavoro, nel rispetto delle norme di sicurezza vigenti, a non
manomettere gli impianti e a non consentire ad altri I'utilizzo degli stessi. In ogni caso,
ciascun lavoratore deve prendersi cura della propria sicurezza e della propria salute e di
quella delle altre persone in prossimita del suo spazio lavorativo, conformemente alla sua
formazione e alle istruzioni relative ai mezzi e agli strumenti di lavoro utilizzati.

Il datore di lavoro & sollevato da ogni responsabilita qualora il favoratore non si attenga
alle suddette disposizioni. Il datore di lavoro procedera alla stipula di una apposita
convenzione per I'assicurazione dei locali, se predeterminati, in cui si svolge la prestazione
di lavoro agile, nonché della persona e dei terzi che fisicamente vi accedono. In caso di
lavoro agile con postazione fissa & previsto che sia installato un personai computer con
video fisso o comungue con monitor a matrice attiva. 1 lavoratori dovranno essere
informati sul corretto uso degli strumenti. Si fa rinvio, in tal senso, all'accordo applicativo
del D.Lgs. n. 81/2008 allegato al presente c.c.n.l.

Comunicazione dell’Accordo

L'azienda dovra entro il termine di una settimana dall’attivazione del lavoro agile, fornirne
comunicazione all’ente Bilaterale per i soli fini statistici sull’estensione dell’applicazione di
tale strumento di flessibilitd. La comunicazione dovra fornire i seguenti dati: livello di
inquadramento del lavoratore, mansione del favoratore, durata dell’accordo. Nessun dato
sensibile dovra essere inviato all'ente Bilaterale che quindi non & tenuto a richiedere la
liberatoria ai sensi del D.Igs. 196/2003.

Infortunio
Le parti convengono di svolgere un'azione congiunta nei confronti dell'INAIL e delle
Istituzioni preposte al fine di esaminare e definire le conseguenze derivanti dallo

svolgimento del lavoro agile nei locali domestici.
) 14,

Art. 66Lavoro a distanza (Tetelavoro)
Regolamentazione rapporto di lavoro a distanza
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a)

<)
d)
e)
f)
9)

h)

1| rapporto di lavoro, se svolto fuori dai locali aziendali e presso it domicilio del lavoratore,
in modo continuativo, viene definito “lavoro a distanza”.

Possono accedere a tale modalita dislocata della prestazione lavorativa, a richiesta, i
lavoratori che ne abbiano interesse nel limite deli’1% della forza lavoro aziendale.

1| lavoro a distanza deve essere oggetto di pattuizione scritta nella quale vengano stabiliti:
Durata;

Modalits di svolgimento delle prestazioni lavorative;

Assegnazione strumentazione aziendale necessaria allo svolgimento della prestazione;
Modalita di controlio della prestazione a distanza;

Orario di lavoro

Tipologia di connessione dati necessaria allo svolgimento del lavoro a distanza
Predisposizione e fornitura della postazione lavorativa necessaria allo svolgimento della
prestazione lavorativa

Regolamentazione d’uso degli strumenti telefonici ed informatici necessari allo
svolgimento della prestazione a distanza.

Il datore di lavoro provvede alla installazione - in comodato d'uso ex artt. 1803 cod. civ.
e seguenti, salvo diversa pattuizione - presso il domicilio del lavoratore di una postazione
di lavore a distanza idonea alle esigenze dell'attivita lavorativa. La scelta e |'acquisizione
dell'attrezzatura sono di competenza del datore di lavoro. Le spese connesse
all'installazione e gestione della postazione di lavoro agile presso il domicilio del lavoratore
sono a carico dell’azienda. Restano a carico del lavoratore i costi relativi alle utenze
domestiche necessarie e strumentali utili al funzionamento della postazione (energia
elettrica, collegamento web, riscaldamento, acqua, gas).

Controlli a distanza nel telelavoro

Le parti convengono che i dati raccolti per la valutazione sulle prestazioni del singolo
lavoratore, anche a mezzo di sistemi informatici e/o telematici, non costituiscono
violazione deli‘art. 4 della legge n. 300/1970 e delle norme contrattuali in vigore, in quanto
funzionali alio svolgimento del rapporto.

1l datore di lavoro & tenuto ad illustrare preventivamente al lavoratore a distanza le
modality di funzionamento e le eventuali variazioni di software di valutazione del lavoro
svolto, in modo di garantire la trasparenza dei controlli.

Eventuali visite di controlio del datore di lavoro o di suoi sostituti dovranno essere
concordate con il lavoratore agile, con congruo anticipo rispetto all'effettuazione.
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TITOLO II: WELFARE CONTRATTUALE
Art. 67 Fondo di assistenza sanitaria integrativa

Le Parti condividendo I'importanza, hanno stipulato - attraverso I'Ente bilaterale EBILAV
~ una convenzione con la societa di mutuo soccorso Cesare Pozzo al fine di garantire le
prestazioni di assistenza sanitaria integrativa.
"Cesare Pozzo" & la piu grande societa di mutuo soccorso, operante da oltre 135 anni
(dalla data di costituzione avvenuta il 01 maggio 1877) sul territorio nazionale nel rispetto
della legge istitutiva n.3818/1886 e s.m.i.; essa ha per scopo la solidarietd di mutuo
soccorso e non ha fini di lucro.
E’ un Ente avente esclusivamente fine assistenziale, regolarmente iscritta all’Anagrafe dei
Fondi sanitari (al n°® 0021073 - 18/06/2010-DGPROG-DGPROG-UFFV-P con rinnovo negli
anni 2011, 2012, 2013, 2014 e 2015) e dunque abilitata a ricevere i contributi destinati
all’assistenza sanitaria integrativa del SSN dei lavoratori con le agevolazioni fiscali vigenti
di cui all’art. 51 comma 2 |ett. a) del DPR n.917/86, vale a dire la deducibilita delle somme
versate dal datore di lavoro e destinate alie prestazioni sanitarie integrative negli ambiti
previsti dal Ministero della Salute con Decreto 31.03.2008 e con successivo Decreto
27.10.20009.
"Cesare Pozzo” & in grado di garantire aj lavoratori, degli imprenditori iscritti a EBILAY e
che applicano il relativo CCNL, le prestazioni sanitarie integrative al SSN ivi previste,
previa adesione da parte dei datori di lavoro mediante sottoscrizione della domanda di
adesione a socio promotore e successiva delibera di ammissione da parte del CdA della
Cesare Pozzo, con contestuale automatica iscrizione dei relatjvi lavoratori;
Adesioni
Ogni lavoratore, previa richiesta di adesione alla Cesare Pozzo da parte di EBILAV -
nonché dei relativi imprenditori iscritti - in forza della domanda di ammissione a “socio
promotore” e successiva delibera di accettazione da parte del CdA della Cesare Pozzo
stessa, sara iscritto nel libro soci di quest’ultima (nella sezione soci convenzionati} e
collocato nel piano base “Fondo Sanitario Integrativo EBILAV”.
La copertura sara attiva a decorrere dal primo giorno del mese dell'effettuato pagamento
del contributo associativo secondo le modalita e tempi indicati al successivo punto 5.
Il piano sanitario oggetto della presente convenzione prevede due modalita di fruizione
della copertura erogabile dalla Cesare Pozzo a favore del lavoratore beneficiario:
a) assistenza in forma diretta, usufruendo direttamente delle prestazioni sanitarie
integrative presso una struttura convenzionata - direttamente o tramite Consorzi
partecipati da Cesare Pozzo (Consorzio MU.Sa.: Fondo Salute SCE a r.l.) - al network
sanitario o odontoiatrico della Cesare Pozzo, senza anticipare la spesa o contribuendo nei
limiti della quota a suo carico, in base a quanto previsto dal piano “Fondo sanitario
integrativo EBILAV”, Gli elenchi delle predette strutture convenzionate sono consultabili
sul sito di Cesare Pozzo WWW.ceserepozz0.0rg;
b) assistenza in forma indiretta, mediante rimborso della spesa sanitaria sostenuta dal
lavoratore beneficiario, secondo i limiti e alle condizioni definite nel regolamento del piano
“Fondo sanitario integrativo EBILAV.
Contributi
Per il finanziamento della mutua & dovuto alia stessa, che e tenuta a curarne la riscossione
come da proprio regolamento, un contributo obbligatorio a carico dell'azienda, pari ad
euro 144,00 (centoquarantaquattro/00) annuali per ogni lavoratore beneficiario da
corrispondere alla mutua Cesare Pozzo anticipatamente in quote mensili uguali, pari a €
12,00 (euro dodici/00) per ogni lavoratore, entro e non oltre il giorno 16 (sedici) di ogni
mese.
Con decorrenza dal mese successivo alla data di sottoscrizione del presente CCNL,
I'azienda che ometta il versamento delle suddette quote & tenuta alternativamente:
* ad erogare al lavoratore un elemento distinto della retribuzione non assorbibite di
importo pari ad euro 15,00 lordi, da corrispondere per 14 n}én ilita e a‘\rientra nella
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retribuzione di fatto;
« ad assicurare ai lavoratori le medesime prestazioni sanitarie garantite dalla mutua
Cesare Pozzo.

NOTA A VERBALE
Le parti non escludono la possibilita di ricorrere ad altri Fondi per |'assistenza sanitaria
integrativa.
In tale utima ipotesi, mediante un accordo integrativo al presente CCNL si stabiliranno le
modalita di adesione e le relative quote.

Art. 68 Fondo di previdenza complementare
Le Parti condividendo l'importanza che assume l'istituzione di forme di previdenza
integrativa, si impegnano a costituire (attraverso I'Ente bilaterale EBILAV) un Fondo di
previdenza complementare ovvero ad aderire ad un Fondo gia costituito.

Art. 69 Formazione continua
Le Parti individuano e faranno riferimento a Fondi paritetici interprofessionali per I'accesso
agevolato alle risorse destinate dal legislatore a! finanziamento di programmi per la
formazione continua.

Art. 70 Welfare contrattuale sperimentale
In ogni caso ogni azienda che aderisca all’applicazione del presente contratto potra
prevedere, entro 1'anno dall’applicazione del presente CCNL e sempre in sede di
contrattazione aziendale a pena di inapplicabilita, almeno euro 100 da destinarsi al
lavoratare in forme di welfare, sopra elencati in via esemplificativa.
Hanno diritto a quanto sopra i lavoratori che abbiano superato il periodo di prova, in forza
al 31 dicembre di ciascun anno, con contratto a tempo indeterminato (anche in
apprendistato), a tempo determinato, che abbiano maturato almeno tre mesi, anche non
consecutivi, di anzianita di servizio nel corso di clascun anno (1 gennaio - 31 dicembre).
I suddetti valori non sono riproporzionabili per i lavoratori part-time e sono comprensivi
esclusivamente di eventuali costi fiscali o contributivi a carico dell'azienda.
1t valore suindicato - che non pud essere monetizzato - si aggiunge all'eventuale “pianc
welfare” gia presente in azienda, sia €550 previsto da un accordo aziendale piuttosto che
fornito unilateralmente dail’azienda tramite regolamento, lettera di assunzione o altre
modality di formalizzazione, derivanti da accordi collettivi.
Al fine dell'applicazione di quanto previsto dal presente articolo, le aziende si
confronteranno con le RSU, ove esistente, ovvero con gli stessi lavoratori, per individuare,
tenuto conto delle esigenze dei medesimi, dell'organizzazione e del rapporto con il
territorio, una gamma di beni e servizi coerente con le caratteristiche dei dipendenti e
finalizzata a migliorare la qualita della loro vita personale e familiare privilegiando quelli
con finalita di educazione, istruzione, ricreazione e assistenza sociale e sanitaria o culto.
L'EBILAV fornira adeguate informazioni, rispettivamente ad imprese e lavoratori, sui
contenuti della presente disciplina ed, altresi, ne monitora I'applicazione nel territorio di
riferimento.
Le Parti stipulanti valuteranno I'andamento dell'attuazione della presente disciplina,
tenendo conto dell’evoluzione normativa, anche al fine di definire congiuntamente
indicazioni efo soluzioni.
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TITOLO III: INSTAURAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO
CAPO I: CLASSIFICAZIONE DEL PERSONALE

Premessa

Le parti prendono atto che i processi di trasformazione ed innovazione tecnologica ed
organizzativa da un lato, e ['evoluzione delle dinamiche formative e professionali dallaltro,
hanno comportato la presenza nel comparto di sempre nuovi e pil articolati profili
professionali, per i quali si rende necessario provvedere ad una revisione della precedente
classificazione, in favore di una normativa che meglio rappresenti il quadro contrattuale e
formativo del lavoro nel settore degli studi professionali,

Le parti riconoscone che il settore degli Studi professionali & un segmento molto
importante per il mercato del lavoro nazionale e costituisce lo sbocco professionale
privilegiato per i sempre pil numerosi corsi di laurea breve cui non corrisponde
un‘adeguata domanda di lavoro.

Consapevali, infine, della necessita di una sempre maggiore collaborazione tra il titalare
dello studio professionale ed i propri dipendenti e dell'importanza delle risorse umane de!
Comparto per una migliore e pil efficiente funzionalita degli studi professionali, le parti si
impegnano ad investire nella formazione e nella crescita professionale dei lavoratori,
dichiarando il loro impegno a predisporre specifici progetti di formazione.

Art. 71 Classificazione del personale

Nell‘ottica di rendere I'Istituto della classificazione del personale uno strumento pil
dinamico e piu rispondente alla sempre maggiore complessita organizzativa degli studi
professionali, le parti hanno convenuto di inquadrare i lavoratori cui si applica il presente
CCNL in una classificazione articolata su cinque Aree;

- Area economica/amministrativa,

- Area giuridica,

- Area tecnica,

- Area medico-sanitaria ed odontoiatrica,

- Area Organizzazioni sindacali (patronati, CAF. Societa di servizi, enti di formazioni,

etc.)

- Area assicurativa

- Altre attivita professionali intellettuali
e su otto livelli classificatori e retributivi, ivi compresa la categoria “"Quadri”, per ciascuno
dei quali si fornisce sia una declaratoria, che tipizza con precisione la tipologia di mansioni
svolte dal lavoratore in rapporto al suo livello formativo, sia un elenco, non tassativo né
esaustivo, di esemplificazioni dei profili professionali rientranti in quel livello. I requisiti \
indispensabili derivanti dalle caratteristiche e dai presupposti professionali indicati nelle
declaratorie e dai contenuti professionali specificati nelle esemplificazioni dei profili
consentono, per analogia, di inquadrare ulteriori figure professionali non indicate nel
testo.

AREA ECONOMICA/AMMINISTRATIVA

Quadri

Appartengono alla categoria “Quadri” i lavoratori che svolgono mansioni direttive ¢ di
elevata responsabilita, con carattere continuativo, in assoluta autonomia operativa e con
poteri di discrezionalita decisionale e responsabilita gestionale anche nella conduzione e
nel coordinamento di risorse umane ed economiche, prevalentemente in studi
professionali di notevoli dimensioni, in loro sedi decentrate, o in loro comparti di
particolare complessita operativa. Appartengono alla stessa categoria anche i lavoratori
che, per competenze personali e conoscenze acquisite, siano in grado di garantire
I"attuazione di progetti di rilevante importanza per lo sviluppo e l'attuazione degli obiettivi
dello studio professionale. )

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: r:'F?éspc')nsabile CED (Centro
elaborazione dati); Responsabile sedi decentrate dello studio yofegsionale; Responsabile
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di un settore specifico dello studio professionale.

Livello primo

Appartengono a! Livello primo i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di diploma di
scuola media superiore nello specifico settore di competenza dello studio ed in possesso
di approfondite conoscenze tecniche e pratiche, esplicano mansioni di concetto
caratterizzate da alto contenuto professionale, con poteri di discrezionalita decisionale,
nel proprio ambito di competenza, e con responsabilita di direzione esecutiva su settori 0
progetti predeterminati dallo studio professionale.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Responsabile servizio
amministrativo e contabite; Esperto di sviluppo organizzativo.

Livello secondo

Appartengono al Livello secondo i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di diploma
di scuolz media superiore nello specifico settore di competenza dello studio ed in possesso
di approfondite conoscenze tecniche e pratiche, svolgono mansioni di concetto
caratterizzate da alto contenuto professionale ed autonomia di iniziativa nell'ambito delle
direttive ricevute dal titolare dello studio professionale, con funzioni di coordinamento e
controlio sullattivitd di altri lavoratori. Appartengono allo stesso livello i lavoratori che
operano nell'ambito amministrativo, assicurando la corretta gestione amministrativa e
contabile (raccolta ed analisi di dati per la redazione ed il controllo dei corrispondenti
documenti} nonché i lavoratori che su incarico del titolare dello studio curano gli aspetti
organizzativi della struttura assicurandone il buon funzionamento, occupandosi della
gestione della location, delle forniture, dei servizi utilizzati in studio e deila
contrattualistica.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Analista CED (Centro
elaborazione dati); Analista di costi aziendali; Responsabile dell’ufficio; Collaboratore di
studio zddetto alla redazione dei bilanci (lavoratore che dal bilancio di verifica compie
autonomamente tutte le rettifiche necessarie per la redazione del bilancio di esercizio
civilistico e fiscale e relative relazioni illustrative) Office manager.

Livello terzo super
Appartengono al Livello terzo super i lavoratori che, in possesso di specifiche conoscenze
teoriche e pratiche ed in condizioni di autonomia operativa nell’ambito delle proprie
mansioni, sulla base di istruzioni ricevute ed applicando procedure operativamente
complesse relative al sistema contabile/amministrativo adottato nell'ambito dello specifico
campo di competenza, svolgono mansioni di concetto o attivita polivalenti di natura
tecnicajamministrativa nell’ambito di procedure e processi di lavoro definiti, anche
utilizzando nell‘attivita di competenza i sistemi informatici allo scopo predisposti ed
operanti secondo le procedure stabilite dal titolare dello studio professionale.
Appartengono al livello terzo super i lavoratori che in possesso di specifiche competenze
in campo informatico svolgono in condizioni di autonomia la gestione dell’hardware e del
software di studio, 'attivitd di aggiornamento dei gestionali utilizzati. Appartengono allo
stesso livello i lavoratori con funzioni di controllo esecutivo sull’attivita di altri lavoratori
operativamente impegnati nellutilizzo di strumenti e di sistemi informatici.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Addetto a pratiche doganali e
valutarie; Contabile/impiegato amministrativo preposto allo svolgimento di mansioni
quali; rilevare, riscontrare, imputare, contabilizzare dati e chiudere conti - elaborare
situazioni contabili ed effettuare operazioni anche funzionali a bilanci preventivi o
consuntivi - evidenziare posizioni irregolari e gestire i conseguenti interventi operativi;
Addetto al settore paghe preposto allo svolgimento di mansioni guali: rilevare, riscontrare,
imputare, contabilizzare dati ed effettuare chiusure e denuncd périodiche - elaborare le
relative dichiarazioni annuali; Addetto alla gestione hardware ei software.
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Livello terzo

Appartengono al Livello Terzo i lavoratori che, nell'ambito di direttive ed istruzioni ricevute
dal titolare dello studio professionale, svolgono attivitd che comportano l‘utilizzo di
strumenti e di particolari sistemi informatici per i quali & richiesto il possesso di specifiche
conoscenze ed esperienze tecnico/amministrative professionali comunque acquisite o
mansioni di concetto operativamente autonome, ivi compresi it coordinamento esecutivo
dell'attivitd di altri lavoratori e Ia gestione dei rapporti con la clientela. Appartengono,
inoltre, al Livello Terzo i lavoratori che per conto del titolare dello studio si occupanro di
gestire I'agenda personaie, scrivere verbali, testi in genere, gestire e organizzare riunioni,
viagqgi e trasferte.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Contabile di concetto;
Segretario di concetto, eventualmente addetto ai rapporti con la clientela o alla
amministrazione del personale interno in forma autonoma e completa; Collaboratore
indagini e ricerche documenti presso pubblici Uffici; Assistente di direzione.

Livello quarto super

Appartengono al Livello quarto super i lavoratori che svolgono mansioni d’ordine ed
attivita con autonomia esecutiva, che richiedono specifiche conoscenze e particolari
capacita tecniche e pratiche comunque acquisite.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Addetto alia compilazione di
libri unici del lavoro, calcolo dei contributi, predisposizione e invio della relativa
modulistica; Addetto a scritture contabili in partita doppia; Segretario con cumulo di
mansioni esclusivamente d’ordine, anche con incarico di curare i rapporti con la clientela.

Livello quarto

Appartengono al Livello quarto i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni d’ordine
con adeguate conoscenze techiche e pratiche comunque acquisite.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Operatore informatico ;
Centralinista; Segretario d’ordine; Contabile d’ordine; Archivista - schedarista; Addetto
alla compilazione di scritture elementari e/o semplificate; Autista; Addetto al disbrigo di
ordinarie ed elementari commissioni presso Enti e Uffici sia pubblici che privati.

Livello quinto

Appartengono al Livello quinto i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni che
comportino il possesso di semplici conoscenze pratiche di carattere standardizzato e
comunque ausiliario,

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Addetto alle pulizie; Fattorino;
Usciere; Custode.

AREA GIURIDICA
Quadri
Appartengono alla categoria “Quadri” i lavoratori che svolgono mansioni direttive o di
elevata responsabilita, con carattere continuativo, in assoluta autonomia operativa e con
poteri di discrezionalitd decisionale e responsabilita gestionale anche nella conduzione e
nel coordinamento di risorse umane ed economiche, prevalentemente in studi
professionali di notevoli dimensioni, in loro sedi decentrate, o in loro comparti di
particolare complessita operativa. Appartengono alla stessa categoria anche i lavoratori
che, per competenze personali e conoscenze acquisite, siano in grado di garantire
l'attuazione di progetti di rilevante importanza per lo sviluppo e 'attuazione degli obiettivi
dello studio professionale. -
A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Resppnsabile sedi decentrate
delio studio professionale; Responsabile di un settore speciﬁco,dE/llj
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Livello primo

Appartengono al Livello primo i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di diploma di
scuola media superiore nello specifico settore di competenza dello studio ed in possesso
di approfondite conoscenze tecniche e pratiche, esplicano mansioni direttive e di concetto
caratterirzate da alto contenuto professionale, con poteri di iniziativa e di discrezionalita
decisionale, nel proprio ambito di competenza, e con responsabilita di direzione esecutiva
sullintera attivitd della struttura lavorativa, ovverc su rilevanti settori o progetti
predeterminati dallo studio professionale.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Responsabile e coordinatore
team di segreteria; Esperto di sviluppo organizzativo.

Livello secondo

Appartengono al Livello secondo i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di diploma
di scuolz media superiore nello specifico settore di competenza deilo studio ed in possesso
di approfondite conoscenze tecniche e pratiche, svolgono mansioni di concetto
caratterizzate da alto contenuto professionale ed autonomia di iniziativa nell’ambito delle
direttive ricevute dal titolare deilo studio professionale, con funzioni di coordinamento e
controlto sull‘attivitd di altri lavoratori. Appartengono allo stesso livello i lavoratori che
operano nell’ambito amministrativo, assicurando la corretta gestione amministrativa e
contabile (raccolta ed analisi di dati per la redazione ed il controllo dei corrispondenti
documenti).

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Assistente addetto alla
gestione, organizzazione e pianificazione delle udienze; Responsabile della pianificazione
e gestione dell'agenda e delle trasferte; Responsabile dei rapporti con sedi distaccate ed
Autorita estere, con buona conoscenza di una o pil lingue straniere.

Livello terzo super

Appartengono al Livello terzo super i lavoratori che, in possesso di specifiche conoscenze

teoriche e pratiche ed in condizioni di autonomia operativa nell'ambito delle proprie

mansioni, sulla base di istruzioni ricevute ed applicando procedure operativamente

complesse relative al sistema contabile/amministrativo adottato nell'ambito dello specifico

campo di competenza, svolgono mansioni di concetto o attivita polivalenti di natura

tecnicajamministrativa nell’ambito di procedure e processi di lavoro definiti, anche

utilizzando nell’attivitd di competenza i sistemi informatici allo scopo predisposti ed

operanti secondo le procedure stabilite da! titolare dello studio professionale.

Appartengono allo stesso livello i lavoratori con funzioni di controllo esecutivo sull‘attivita

di altri lavoratori operativamente impegnati nell'utilizzo di strumenti e di sistemi
informatici. \
A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Segretario di concetto con
funzione di assistenza nella preparazione degli atti, nella raccolta di informazioni e nella
ricerca in autonomia di precedenti giurisprudenziali; Responsabile della gestione degli
adempimenti per la certificazione deila qualitd e della documentazione di supporto;
Responsabile della gestione del repertorio; Contabile o segretario di concetto che svolge
le seguenti mansioni: controllo delle imposte e tasse da riscuotere - pratiche di assunzione
e tenuta libri paga - gestione contabile e amministrativa dello studio (prima nota e
fatturazione, incassi e versamenti, amministrazione, contabilitd e rapporti con le banche)
- controllo imposte, tasse, diritti e bolli corrisposti ai pubblici uffici (Agenzie delle Entrate,
Agenzie del Territorio, Camere di Commercio) successivamente all'invio telematico degli
atti (Adempimento Unico e Fedra) - cura della Cassa Cambiali.

Livello terzo U
Appartengono al Livello Terzo i lavoratori che, nell'ambito di direftive ed istruzioni ricevute
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dal titolare dello studio e/o dell’attivita professionale, svolgono attivita che comporano
I'utilizzo di strumenti e di particolari sistemi informatici per i quali & richiesto il possesso
di specifiche conoscenze ed esperienze tecnico/amministrative professionali comunque
acquisite o mansioni di concetto operativamente autonome, ivi compresi il coordinamento
esecutivo dell’attivita di altri lavoratori e la gestione dei rapporti con la clientela,

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Segretario addetto alla
predisposizione e controllo di parcelle e pagamenti, nonché alla gestione del report
periodico dell’attivita di billing; Addetto alle ricerche ipotecarie e catastali; Addetto alla
tenuta e controllo pratiche ed agii adempimenti in materia di privacy e/o antiriciclaggio;
Segretario con conoscenza di una o piu lingue straniere addetto alla redaziore e
traduzione di lettere e atti legali; Segretario di concetto con ottima conoscenza degli
strumenti informatici e gestionali aziendali unita alla capacita di lettura ed analisi della
documentazione giuridica o contabile.

Livello quarto super

Appartengono al Livello quarto super i lavoratori che svolgono mansioni d'ordine ed
attivitd con autonomia esecutiva, che richiedono specifiche conoscenze e particolari
capacita tecniche e pratiche comunque acquisite.

A titolo esempiificativo, appartengono a questa categoria: Segretario unico con cumulo di
mansioni esclusivamente d’ordine, con conoscenza dei principali strumenti informatici,
addetto aila gestione dei rapporti con la clientela; Segretarioc addetto in maniera
prevalente o esclusiva alle attivitd di cancelleria e di notifica presso uffici giudiziari;
Addetto alla attivita telematica dello studio (es. visure catastali - ispezioni ipotecarie -
spedizioni telematiche); Contabile d’ordine; Segretario d’ordine.

Livello quarto

Appartengono al Livello quarto i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni d’ordine
con adeguate conoscenze tecniche e pratiche comunque acquisite.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Centralinista; Addetto di
segreteria con mansioni di redazione di documenti e lettere con contenuti standard sulla
base di modelli predisposti, accoglienza clienti e filtro chiamate; Archivista-schedarista;
Addetto al disbrigo di ordinarie ed elementari commissioni presso Enti ed Uffici, sia
pubblici (Tribunale - Archivio Notarile - Comune - Agenzia delle Entrate) che privati;
Autista; Addetto alla segreteria con i seguenti compiti: fotocopiare atti e documenti -
predisporre spedizioni postali - ordinare ed acquistare marche da bollo - archiviare e
curare la regolare tenuta delle pratiche in archivio - smistare posta e fax,

Livello quinto

Appartengono al Livelio quinto i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni che
comportino il possesso di semplici conoscenze pratiche di carattere standardizzato e
comunque ausiliario.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Addetto alle pulizie; Fattorino;
Usciere; Custode.

AREA TECNICA

Quadri

Appartengono alla categoria “Quadri” i lavoratori che, iscritti nell’Albo dell’QOrdine
professionale di competenza, svolgono mansioni direttive o di elevata responsabilita, con
carattere continuativo, in assoluta autonomia operativa e con poteri di discrezionalita
decisionale e responsabilitd gestionale anche nella conduzione € nel coordinamento di
risorse umane ed economiche, prevalentemente in studi professionali di notevoli
dimensioni, in loro sedi decentrate, o in loro comparti di particolarg gomplessita operativa.
Appartengono alla stessa categoria anche i lavoratori che, pey’c mpetenze personali e

45




conoscernze acquisite, siano in grado di garantire |'attuazione di progetti di rilevante
importanza per lo sviluppo e l'attuazione degli obiettivi dello studio professionale.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Responsabile di cantiere;
Responsabile di cantiere di restauro architettonico; Responsabile sedi decentrate dello
studio professionale; Diagnosta del patrimonio geologico che, attraverso I'uso delle ultime
tecnologe, studia la sua composizione morfologica e concorda con altri tecnici le strategie
di intervento; Diagnosta del patrimonio culturale che, attraverso l'uso delle uitime
tecnologe, studia la composizione morfologica del bene da restaurare e concorda con altri
tecnici le strategie di intervento; Responsabili tecnici e commerciali, responsabili
amministrativi e del personale di sedi distaccate, di sezioni specialistiche; responsabili
tecnici con autonomia economica di progetti completi in fase di progettazione e di
esecuzicne; responsabili della stesura dei contratti e delta liquidazione dei lavori.

Livello primo

Appartengono al Livello primo i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di diploma di
scuola media superiore nello specifico settore di competenza dello studio, iscritti nell’Albo
dell'Ordine professionale di competenza ed in possesso di approfondite conoscenze
tecniche e pratiche, esplicano mansioni di concetto caratterizzate da alto contenuto
professionale, con poteri di discrezionalita decisionale, nel proprio ambito di competenza,
e con responsabilita di direzione esecutiva su settori 0 progetti predeterminati dallo studio
professionale. Appartengono allo stesso livello i lavoratori che svolgono attivita inerenti
alla elaborazione ed alla ottimizzazione dei progetti tecnici efo economici, alla
conservazione del patrimonio culturale e a progetti relativi ad ampliamenti e/o
potenziamenti di impianti e/o strutture controllandone lo sviluppo ed i risultati.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Referente di progetto (edilizio,
architettonico, geologico); Coordinatore capo COMMESSa; Tecnico della conservazione e
manutenzione degli edifici storici che studia i dati relativi ai materiali costitutivi, alie
tecniche di esecuzione e allo stato di conservazione degli edifici storici. Referente di
progetto e di realizzazione in qualungue ambito specialistico (geologico, strutturale,
architettonico, impiantistico, sicurezza, acustica, risparmio energetico, impatto
ambientale, e quant’altro).

Livello secondo
Appartengono al Livello secondo i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di diploma
di scuola media superiore nello specifico settore di competenza dello studio, iscritti
nell’Albo dell’Ordine professionale di competenza ed in possesso di approfondite
conoscenze tecniche e pratiche, svolgono mansioni di concetto caratterizzate da alto
contenuto professionale ed autonomia di iniziativa nell’ambito delle direttive ricevute dal
titolare dello studio professionale, con funzioni di coordinamento e controllo sullattivita di \
altri lavoratori. Appartengono allo stesso livello i lavoratori che operano nell’ambito \
amministrativo, assicurando la corretta gestione amministrativa e contabile (raccolta ed
analisi di dati per la redazione ed il controlio dei corrispondenti documenti).

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Progettista; Progettista
disegnatore anche su CAD; Capo verificatore impianti, installazioni e manufatti;
Responsabile della prevenzione; Responsabile della contrattualistica; Responsabile
hardware e software; Collaudatore — Certificatore; Preparatore e docente dei corsi di
formazione del personate aziendale e dei clienti anche in materia di sicurezza del lavoro;
Espertc di servizi educativi delle istituzioni culturali e del territorio, con incarico di
organizzare corsi di aggiornamento e seminari sull‘arte e tenere contatti con le Istituzioni
per la valorizzazione dei beni culturali; Capo laboratorio settore geologico; Capo missione
geologica; Rilevatore settore geologico; Responsabile di cantiere dj indagini e prospezioni
geologiche; Analista di materiali geologici; Rilevatore topografico pnche con metodologie
GIS (Geographic Information System); Analista CED; Anglista costiniendali;




Responsabile della gestione degli adempimenti per la certificazione della qualita e della
documentazione di supporto; Capo ufficio tecnico o amministrativo; Responsabile
economato; Tecnico responsabile sistemi di prevenzione e sicurezza sul lavoro;
responsabile software ed hardware:

Livello terzo super

Appartengono al Livello terzo super i lavoratori che, in possesso di specifiche conoscenze
teoriche e pratiche ed in condizioni di autonomia operativa nell'ambito delle proprie
mansioni, sulla base di istruzioni ricevute ed applicando procedure operativamente
complesse relative al sistema contabile/amministrativo adottato nell'ambito dello specifico
campo di competenza, svolgono mansioni di concetto o attivita polivalenti di natura
tecnica/amministrativa nell’ambito di procedure e processi di lavoro definiti, anche
utilizzando nell’attivita di competenza i sisterni informatici allo scopo predispost ed
operanti secondo le procedure stabilite dal titolare dello studio professionate,
Appartengono alio stesso livello i lavoratori con funzioni di controllo esecutivo sull’attivita
di altri lavoratori operativamente impegnati nell’'utilizzo di strumenti e di sistemi
informatici.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Addetto all’elaborazione di
computi tecnico estimativi, capitolati e contratti d’appalto; Assistente alla progettazione
e di cantiere in tutti gl ambiti specialistici ; Tecnico di laboratorio; Tecnico prospettore,
esperto neil’utilizze di strumentazioni geologiche; Addetto all‘organizzazione della
movimentazione ed alla catalogazione delie opere d'arte.

Livello terzo

Appartengono al Livello Terzo i lavoratori che, nell’'ambito di direttive ed istruzioni ricevute
dal titolare dello studio professionale, svolgono attivita che comportano ’utilizzo di
strumenti e di particolari sistemi informatici per i quali € richiesto il possesso di specifiche
conoscenze ed esperienze tecnico/amministrative professionali comunque acquisite o
mansioni di concetto operativamente autonome, ivi compresi il coordinamento esecutivo
dell’attivita di altri lavoratori ¢ Ia gestione dei rapporti con la clientela.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Disegnatore, anche su CAD,
non progettista, con mansioni di rilevamento e/o sviluppo di particolari esecutivi;
Programmatore e/o sistemista meccanografico ed informatico; Assistente verificatore di
impianti, installazioni e manufatti; Assistente collaudatore; Assistente di cantiere; Gestore
rete dati e CED; Contabile di concetto ; Segretario di concetto; Segretario di concetto, con
mansioni di traduzione in/da lingue straniere testi tecnici e corrispondenza; Segretario
unico con cumuto di mansioni di concetto e d’ordine eventualmente addetto ai rapporti
con la clientela o alla amministrazione del personale in forma autonoma e completa;
Assistente docente di corsi di formazione del personale aziendale e dei clienti, anche in
materia di sicurezza sul lavoro.

Livello quarto super
Appartengono al Livello quarto super i lavoratori che svolgono mansioni d’ordine ed
attivita con autonomia esecutiva, che richiedono specifiche conoscenze e particolari
capacita tecniche e pratiche comunque acquisite,

A titolo esempiificativo, appartengono a questa categoria: Segretario unico con cumule di
mansioni esclusivamente d’ordine, con buona conoscenza dei principali strumenti
informatici e con incarico di curare i rapporti con la clientela; Addetto alla attivita
telematica dello studio (es. visure catastali - ispezioni ipotecarie - spedizioni
telematiche); Contabile d’ordine con cumulo di mansioni; Aldd tto al controllo della
qualita. i
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Appartengono al Livello quarto i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni d’ordine
con adequate conoscenze tecniche e pratiche comungue acquisite.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Operatore informatico;
Centralinista; Segretario d'ordine; Contabile d’ordine; Perforatore efo verificatore di
schede; Disegnatore, anche su CAD, non progettista, con mansioni di aiuto, rilevamento
e/o disegno di particolari esecutivi; Archivista - schedarista; Addetto alla compilazione di
scritture elementari e/o semplificate di registri e repertori obbligatori; Autista; Addetto al
disbrigo di ordinarie ed elementari commissioni presso Enti e Uffici sia pubblici che privati.

Livello quinto

Appartengono al Livello quinto i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni che
comportino il possesso di semplici conoscenze pratiche di carattere standardizzato e
comungue ausiliario.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Addetto alle pulizie; Fattorino;
Usciere; Custode; Porta stadia; Addetto aile fotocopie.

AREA MEDICO-SANITARIA ED ODONTOIATRICA
Quadri
Appartengono alla categoria “Quadri” 1 lavoratori che, iscritti nell’Albo deli’Ordine
professionale di competenza, svolgono mansioni direttive o di elevata responsabilita, con
carattere continuativo, in assoluta autonomia operativa e con poteri di discrezionalita
decisionale e responsabilitd gestionale anche nella conduzione e nel coordinamento di
risorse umane ed economiche, prevalentemente in studi professionali di notevoli
dimensioni, in loro sedi decentrate, o in loro comparti di particolare complessita operativa.
Appartengono alla stessa categoria anche i lavoratori che, per competenze personali e
conoscenze acquisite, siano in grado di garantire I'attuazione di progetti di rilevante
importanza per lo sviluppo e 'attuazione degli obiettivi dello studio professionale.
A titolo esemplificativo a questa categoria, suddivisa in quattro fasce, appartengono:
Quadri fascia A Direttore sanitario nelle strutture polispecialistiche; Quadri fascia B
Direttors laboratorio analisi collegato allo studio professionale - Direttore sanitario dir\\
struttura monospecialistica; Direttore tecnico di branca sanitaria - Direttore)
amministrative (Affari generali - Organizzazione interna - Organizzazione sviluppo e
marketing) -~ Responsabile di un settore specifico dello studio professionale; Professionista
in possesso di specializzazione deputato alla gestione in autonomia di un determinato \
comparto dello studio professionale o di un settore parallelo e sussidiario all’attivita
espletata dal titolare dello studio; Responsabile sedi decentrate dello studio professionale
Quadri fascia C Pneumologo - Angiologo — Neurologo - Urologo - Cardiologo ~ Oculista -
Ortopedico - Gastroenterologo - Dietologo — Otoiatra — Allergologo - Radiologo — Biologo
specialista - Ematologo - Ginecologo - Dermatologo - Endocrinologo - Geriatra -
Infettologo - Medico dello sport - Medico del lavoro - Medico fisico e riabilitatore - Medico
internista - Medico Legale e delle assicurazioni — Medico nucleare — Microbiologo e
virologe - Nefrologo - Oncologo - Patologo clinico - Pediatra - Psichiatra - Reumatologo
- Radioterapista - Endoscopista - Anatomo Patologo - Odontoiatra Medico dentista -
Genetica medica - Chiropratico - Psicologo. Quadri fascia D Laureati privi di
specializzazione che hanno completato il percorso formativo con !ordinamento
universitario ante riforma.

Livello primo

Appartengono al Livello primo i lavoratori che, muniti di diploma di laurea nello specifico
settore di competenza dello studio, iscritti nell’Albo dell'Ordine professionale di
competenza ed in possesso di approfondite conoscenze tecniche e pratiche, esplicano
mansioni di concetto caratterizzate da alto contenuto profess'io ale, con poteri di
discrezionalitd decisionale, nel proprio ambito di competenza, %cj)n respopsabilita di




direzione esecutiva su settori o progetti predeterminati dallo studio professionale.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Coordinatore team di
laboratorio; Esperto di sviluppo organizzativo, Responsabile e Coordinatore team di
segreteria - Analista C.E.D. (Centro elaborazione dati}, Professionista in possesso di
specializzazione deputato alla gestione in autonomia esecutiva di un determinato
comparto delio studio professionale o di un settore parallelo e sussidiario all’attivita
espletata dal titolare dello studio; Responsabile servizio amministrativo; Esperto di
sviluppo organizzativo.

Livello secondo

Appartengono al Livello secondo i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di diploma
di scuola media superiore nello specifico settore di competenza dello studio ed in possesso
di approfondite conoscenze tecniche e pratiche, svolgono mansioni di concetto
Caratterizzate da alto contenuto professionale ed autonomia di tniziativa nell’'ambito detle
direttive ricevute dal titolare dello studio professionale, con funzioni di coordinamento e
controllo sull’attivita di altri lavoratori. Appartengono allo stesso livello gli operatori tecnici
sanitari ed i lavoratori che operano nell’ambito amministrativo, assicurando la corretta
gestione amministrativa e contabile (raccolta ed analisi di dati per la redazione ed il
controllo dei corrispondenti documenti).

A titolo esemplificativo, appartengono a questo livello: Segretario di direzione con
mansioni di concetto, Programmatore informatico, Operatore Tecnico Sanitario con
diploma universitario e/o profilo professionale di cui alla decretazione ministeriale e/o con
riconoscimento regionale derivante dalle disposizioni emanate in forza dell’Accordo
Conferenza Stato - Regioni del 16/02/2004 e del 10 febbraio 2011 sulla applicazione
dell’articolo 4 comma 2, delia legge 42/1999 e rientranti nelle seguenti classi di lauree;
Classe delle lauree in Professioni sanitarie infermieristiche e professione sanitaria
Ostetrica Ostetrica Infermiere, Infermiere generale, Infermiere generale pediatrico -
Infermiere pediatrico - Ostetrica/o sanitario; Classe delle lauree in professioni sanitarie
della riabilitazione Educatore professionale, Fisioterapista, Logopedista, Podologo,
Ortottista assistente di oftalmologia, Tecnico della riabilitazione psichiatrica, Terapista
della Neuro e Psicomotricitd della eta evolutiva, Terapista occupazionale. Classi delle
lauree in professioni sanitarie tecniche Igienista dentale, dietista, Tecnico diagnostico per
laboratorio biomedico, Tecnico audioprotesista, Tecnico Audiometrista, Tecnico
dell’'educazione e della riabilitazione psichiatrica e sociale, Tecnico di fisiopatologia
circolatoria e perfusione cardiovascolare, tecnico di neuro e psicomotricita delletd ¢
evolutiva, Tecnico di neuro fisiopatologia, Tecnico ortopedico, Tecnico sanitario di
laboratorio biomedico, Tecnico sanitario di radiologia medica, Tecnico sanitario di
radiologia medica per immagini e radioterapista, Tecnico sanitario dietista. Classi delle
lauree in professioni sanitario della prevenzione Assistente sanitario, Tecnico della
prevenzione nell'ambiente e nei luoghi di favoro.

Livello terzo super

Appartengono al Livello terzo super i lavoratori che, in possesso di specifiche conoscenze
teoriche e pratiche ed in condizioni di autonomia operativa nell'ambito delle proprie
mansioni, suila base di istruzioni ricevute ed applicando procedure operativamente
complesse relfative al sistema contabile/amministrativo adottato nell'ambito delio specifico
campo di competenza, svolgono mansioni di concetto o attivita polivalenti di natura
tecnica/amministrativa nell’'ambito di procedure e processi di lavoro definiti, anche
utilizzando nell’attivita di competenza i sistemi informatici gllo scopo predisposti ed
operanti secondo le procedure stabilite dal titolare dello studio professionale,
Appartengono allo stesso livello i lavoratori con funzioni di controllo esecutivo sull’attivita
di altri lavoratori operativamente impegnati nell’'utilizzo dj sistemi
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A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Assistente di studio medico di
famiglia, con funzioni di coordinamento dell’attivita di altri lavoratori e con esperienza
lavorativa almeno triennale nello svolgimento delle mansioni indicate nel profilo
professionale relativo al livello quarto super; tecnico veterinario con esperienza lavorativa
almeno triennale; Puericultrice; Coadiutore amministrativo esperto; Addetto al marketing
ed ai rapporti con fornitori ed Enti; Operatore professionale sanitario; Tecnico ortopedico,
Odontotecnico, Ottico; Massaggiatore, Educatore professionale; Personale dell’assistenza
sociale; Capo ufficio tecnico o amministrativo

Livello terzo

Appartengono al Livello Terzo lavoratori che, nel’ambito di direttive ed istruzioni ricevute
dal titolare dello studio professionale, svolgono attivita che comportano I‘utilizzo di
strumenti e di particolari sistemi informatici per i quali & richiesto il possesso di specifiche
conoscenze ed esperienze tecnico/amministrative professionali comunque acquisite o
mansioni di concetto operativamente autonome, ivi compresi il coordinamento esecutivo
dell’attivita di altri lavoratori e la gestione dei rapporti con la clientela.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Assistente di studio medico di
famiglia con esperienza lavorativa di almeno diciotto mesi nelio svolgimento delle
mansioni indicate nel profilo professionale relativo al livello quarto super; Tecnico
veterinario con esperienza lavorativa di almeno diciotto mesi; Assistente di studio
odontoiatrico (ASO); Segretario unico che svoiga, in piena autonomia e sulla scorta di
particolari esperienze, mansioni promiscue di concetto e d'ordine; Contabile di concetto;
Segretario di concetto; Segretario unico eventualmente addetto ai rapporti con la clientela
o alla amministrazione del personale in forma autonoma € completa.

Livello quarto super

Appartengono al Livello quarto super i lavoratori che svolgono mansioni d'ordine ed
attivitd con autonomia esecutiva, che richiedono specifiche conoscenze e particolari
capacitd tecniche e pratiche acquisite per alcune figure professionali anche tramite
specifici percorsi formativi.

A titolo esempilificativo, appartengono a questa categoria: Assistente di studio medico di
famiglia che in base a percorsi formativi specifici svolge abilmente le seguenti mansioni:
ricezione ed accoglienza dei pazienti ~ gestione e trattamento dei dati amministrativo-
contabili, rapporto con i fornitori, approvvigionamento controllo e manutenzione
attrezzature e materiali da consumo - pulizia e sanificazione degli ambienti di lavoro -
gestione, trattamento ed elaborazione dei dati clinici anche con tecnologia informatica -
gestione agende, appuntamenti e sala di attesa - prenotazione visite ed esami, creazione
liste e gestione richiami dei pazienti - assistenza al medico nella emissione e invio di
ricette e nella predisposizione ed invio di certificati e dati ai soggetti interessati -
assistenza alle attivitd valutative, educative e cliniche del medico, anche con
somministrazione di scale di valutazione, rilievo di parametri biologici ed esecuzione sotto
supervisione di esami strumentali non invasivi: Assistente di studio odontoiatrico (ASO);
Infermiere generico; tecnico veterinario; segretario con cumulo di mansioni
esclusivamente d‘ordine che cura i contatti informativi con la clientela.

Livello quarto

Appartengono al Livello quarto i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni d’'ordine
con adeguate conoscenze tecniche e pratiche comunque acquisite.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Addetto alla accettazione
clienti, registrazione dati, consegna referti clinici; Collaboratore di studio che svolge
attivita di supporto materiale all'esecuzione della prestazione pr¢pria del professionista;
Assistente di studio odontoiatrico (ASOQ); Centralinista; Segret rio d’ordine; Contabile
d'ordine; Archivista - schedarista; Addetto alla compilazione di gcritture ejepyentari e/o
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semplificate di registri e repertori obbligatori; Addetto al disbrigo di ordinarie ed
elementari commissioni presso Enti e Uffici sia pubblici che privati; Tosatore; Autista;
Personale ausiliario addetto alla gestione dei rifiuti speciali e magazzinaggio.

Livello quinto

Appartengono al Livello quinto i iavoratori che svolgono esclusivamente mansioni che
comportino il possesso di semplici conoscenze pratiche di carattere standardizzato e
comungue ausiliario.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Addetto alle pulizie; Fattorino:
Usciere; Custode.

AREA ORGANIZZAZIONI SINDACALI (PATRONATI, CAF. SOCIETA DI
SERVIZI, ENTI DI FORMAZIONI, ETC.)

Livello primo
Appartengono a questo livello i lavoratori che svolgono continuativamente nello specifico
settore di competenza, funzioni direttive con ampia autonomia, discrezionalitd, iniziativa
e poteri decisionali incarichi di particolare responsabilita funzionale, coordinamento e
gestione di respiro nazionale anche in esecuzione di programmi, progetti e strategie
predefiniti sovrintendendo l'intera attivita. Rientrano altresi in tale livello coloro che sono
chiamati a ricoprire cariche associative che svolgono la loro attivita prevalente
nell’'Associazione stessa. Essi, nell'ambito dell'effettivo riconoscimento della funzione,
promuovono, coordinano e gestiscono la realizzazione degli obiettivi generali.
Figure professionali esemplificative: Presidente Nazionale - Segretario Generale-
Segretario Nazionale.

Livello secondo

Appartengono a questo livello i lavoratori che svolgono attivita di elaborazione e
ottimizzazione dei processi produttivi e favorativi con responsabilita ad alto contenuto
professionale, funzionale ed organizzativo, comprendenti attivita di direzione esecutiva in
virtl della quale controlla lo sviluppo ed i risuitati della Struttura, in coordinamento con
le linee programmatiche nazionali, e muniti di specifiche competenze nel settore di
riferimento. Rientrano altresi in tale livello i dipendenti che svolgono con carattere
continuativo funzioni direttive a loro attribuite, di rilevante importanza per io sviluppo e
I'attuazione degli obiettivi dell'Ente, nell’ambito di strategie e programmi definiti.

Figure professionali esemplificative: Direttore Tecnico Nazionale — Coordinatori Nazionali
- Responsabili Nazionali - Responsabili di Settori.

Livello terzo

Appartengono a questo livello gli impiegati di concetto che svolgono attivitd di
responsabilita con professionalitd e conoscenze delle attivita esecutive anche attraverso
la gestione di altri prestatori. Rientrano altresi in tale livello i lavoratori che svolgono
attivita di elevato contenuto professionale caratterizzate da guida di gruppi di lavoratori
e coloro che svolgono attivitd professionali di ordine tecnico amministrativo. Figure
professionali esemplificative: Responsabili Regionali - Responsabili Provinciali -
Responsabili Territoriali - Impiegati di concetto.

Livello quarto

Appartengono a questo livello: a) gli impiegati che svolgono attivita per le quali & richiesta
una specifica competenza professionale, b) i lavoratori che svolgono mansioni specifiche
di natura amministrativo/contabile inerenti, tra l'altro, la raccolta e I'elaborazione di dati
e di documentazione c) i lavoratori che svolgono attivita di front office. Rientrano altresi
in tale livello i lavoratori che esercitano attivita polivalenti tipighe ella propria specialita
di mestiere, appreso mediante significativa esperienza o tramite frequenza di scuole
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professionali.

Figure professionali esemplificative: Responsabili Zonali - Operatori di servizi agli associati
e/o uterti che abbiano gia acquisito un‘adeguata esperienza - Impiegati d’ordine con
specifiche competenze e capacita tecnico pratiche — Addetto Stampa.

Livello quinto

Appartengono a questo livello: a} i lavoratori che svolgono attivita tecnico-pratiche per le
quali & richiesto un normale addestramento e conoscenze professionali di base adeguate:
Figure professionali esemplificative: Operatori di Patronato - Operatori di Centri di
Assistenza Fiscale — Operatori Sindacali - Operatori per |a promozione sociale - Addetti
alla segreteria e all'archivio - Impiegati d’ordine con adeguate conoscenze tecnico pratiche
- Addetti al centralino.

Livello sesto

Appartengono a questo livello: a) i lavoratori che svolgono mansioni ausiliarie ali’attivita
principale dell’Organizzazione per le quali sono richieste semplici competenze lavorative.
Figure professionali esemplificative: Usciere — Fattorino - Addetto alle pulizie - Autista.

AREA ASSICURATIVA

Livello primo

Appartengono a quest'area professionale quei lavoratori/trici ai quali l'agente, per
I'importanza e |‘autonomia delle funzioni e della conseguente responsabilita, delega
compiti che comportano autonome decisioni e responsabilitd gestionali in merito alla
pianificazione, gestione e controtlo del personale e delle risorse dell’agenzia e/o
sovrintendono all’attivita di due o pil uffici, facenti capo ad una stessa agenzia, a ciascuno
dei quali sia preposto un Capo ufficio.

Quadri Lavoratori che, muniti di procura generale, sono stati forniti di pieni poteri per tutti
gli affari che concernono I'attivita propria dell’agente.

AREA PROFESSIONALE B - IMPIEGATI DI CONCETTO

Appartengono a quest’area professionale i lavoratori/trici che svolgono mansioni ch
richiedono competenze tecnico professionali rilevanti per i livelli pit elevati, nell’ambito d
un’autonomia delimitata dalle prassi operative del settore assicurativo ovvero definita d
direttive superiori \
I lavoratori di cui alla presente area professionale sono tenuti a verificare la correttezza
del risultato delle operazioni svolte e delle procedure adottate, anche dal personale da
essi eventualmente gerarchicamente dipendente.

Nei livelli retributivi piti alti in quest’area professionale sono inseriti lavoratori la cui attivita
si svolge nell’'ambito di procedure non rigidamente definite, sulle quali possono intervenire
allo scopo di migliorare il processo produttivo ed ottimizzare i relativi risultati.

Alcuni profili professionali, in particolare, pianificano l'organizzazione dei processo
lavorativo del proprio ufficio e coordinano e/o controllano un gruppo di risorse.
Nell'ambito della presente area professionale sono previste tre posizioni organizzative.

Livello secondo

Declaratoria - appartengono a questa posizione organizzativa; Lavoratori/trici che siano
preposti in via continuativa, quali responsabili del coordinamento, pianificazione e
controllo, nell’ambito dell’Agenzia e/o di sedi secondarie ed uffici distaccati, di un gruppo
o di una unitd operativa di lavoratori, parte dei quali svolgono mansioni per cui & previsto
l'inquadramento nell’area professionale B
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richiesta una elevata competenza tecnico/commerciale, una capacita d’uso intensivo e di
aito livello degli strumenti informatici e/o sviluppano studi e progetti relativi a problemi
complessi,

Profili: Capi Ufficio o capi di altre unita comunque denominate identificati dalla prima parte
della declaratoria. Specialisti commerciali, Elaborano i piani commerciali tramite analsi di
mercato effettivo e potenziale e sulla concorrenza. Sistermatizzano piani di intervento,
iniziative commerciali e piani incentivanti utili a sviluppare le vendite.

Specialisti di amministrazione e bilancio. Con approfondita conoscenza delle normative
fiscali elaborano il bilancio preventivo e consuntivo dell’Agenzia gestendone le
problematiche, ivi compresi gli adempimenti fiscali; collaborano direttamente con i
consulenti fiscali e, con approfondita conoscenza delle normative di contabilita e di quelle
bancarie, amministrano i flussi finanziari dell'intera Agenzia, decidendo la destinazione
delle risorse finanziarie sulle varie voci di spesa e/o di ricavo.

Livello terzo

Declaratoria - appartengono a questa posizione organizzativa: Lavoratori/trici che siano
prepasti in via continuativa o con specifico ordine di servizio scritto quali responsabili di
attivita di coordinamento e di controllo di un gruppo di unita operative di collaboratori e/o
soggetti, parte dei quali svolgono mansioni per cui & previsto l'inquadramento 8 relle
posizioni organizzative 1~ o0 2%, o che siano preposti a coadiuvare in via permanente il
Capo Ufficio nei suoi compiti.

e/o

lavoratori/trici che autonomamente e in via continuativa, avendo acquisito una specifica
competenza e una capacita d'uso regolare di strumenti informatici, svolgono compiti di
particolare contenuto tecnico, specialistico e/o forniscono assistenza e consulenza per i
problemi complessi, anche all’esterno dell’Agenzia.

Profili: Vice Capi Ufficio, coordinatori di unita comunqgue denominate, identificati dalla 1°
parte della declaratoria;

Specialisti di vendita: Effettuano I'analisi della situazione assicurativa della clientela,
predisponendo le soluzioni piu adeguate, sulla base dei verificati bisogni assicurativi.
Assuntori di prodotti speciali e non standardizzati. Sulla base della documentazione
ricevuta o raccolta direttamente, elaborano progetti di polizza di particolare complessita
relativi a bisogni specifici, non riconducibili a standard prefissati, che comportano una
competenza esclusiva, un’approfondita conoscenza del cliente, dei prodotti (sul piano
tecnico, legislativo) attinenti il ramo vita e/o il ramo danni, che richiedono capacita di
reiazione, d'integrazione e negoziazione con i tecnici preposti dalla Direzione Generale.
Predispongono inoltre la documentazione necessaria in caso di partecipazione a gare.,
Analisti, analisti-programmatori. Sviluppano e gestiscono progetti di automazione.
Intervistano gli utenti, disegnano gli archivi, definiscono i flussi ed i programmi necessari.
Verificano I'impatto sul sistema delle procedure rateizzate. Assicurano la manutenzione di
quelli esistenti.

Forniscono inoltre la necessaria assistenza e formazione agli utenti. Responsabili del
servizio amministrazione, contabilita e/o cassa. Gestiscono I'amministrazione, la
contabilita e/o la cassa dell’agenzia.

Assistenti per i sinistri. Con poteri di iniziativa per la gestione dei sinistri di tutti i rami,
forniscono assistenza alla clientela durante le fasi della trattazione dei danni ed in
particolare, su specifico incarico dell’agente, interagiscono con la strutture liquidative delle
imprese in merito alla risarcibilita dej sinistro, e, se necessario, fino alla sua definizione,

Livello quarto )
Declaratoria - appartengono a questa posizione organizzativa lavoratori/ .trici che
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svolgonoin via continuativa attivita impiegatizie operativamente autonome nei limiti delle
direttive di carattere generale, anche all’esterno deli’Agenzia.

Profili: Addetti al front-office. Accolgono la clientela, curano l'incasso dei premi, mettono
in atto processi commerciali volti a perfezionare nuovi contratti, avvalendosi di strumenti
e canali tecnologici.

Assuntori di prodotti auto ed altri standardizzati, che non rientrano del profilo di cui al
4°livello.

In particolare per prodotti standardizzati si intendono quei prodotti assicurativi ai quali
accedono garanzie o clausole predeterminate che vengono rimesse alla libera scelta
dell’assicurato e non sono modificabili dal soggetto incaricato della distribuzione.

Addetti al servizio amministrativo, di contabilita e/o di cassa, che operano alle dirette
dipendenze del responsabile del relativo servizio.

Operatori per i sinistri, che effettuano la ricezione delle denunce di sinistro, |'apertura e
le operazioni amministrative ad esse connesse.

Note a verbale. Al personale di cassa non pud essere attribuita alcuna responsabilita per
maneggio denaro, non avendo specifica indennita.

AREA PROFESSIONALE C - IMPIEGATI D’'ORDINE

Declaratoria - Appartengono a quest’area professionale lavoratori/trici che svolgono
attivita esecutive e d’'ordine, ausiliarie al funzionamento degli uffici, per abilitarsi alle quali
occorrono semplici ma specifiche conoscenze professionali e/o che svolgono attivita
manuali semplici.

Livello quinto

Profili — A titolo esemplificativo, fra le attivita riconducibili al presente livello retributivo
rientrano gli archivisti, i centralinisti, gli addetti alia posta, i dattilografi anche con uso di
videoscrittura, gli esattori, intendendosi per tali quei favoratori che si occupano della mera
riscossione al‘esterno dell’Agenzia, senza alcuna trattazione di affari.

Livello sesto
Profili — A titolo esemplificativo rientra in questo livello retributivo il personale ausiliario,
e cioé i commessi, gli autisti, i fattorini ed il personale di fatica (addetto alle pulizie).

ALTRE ATTIVITA’ PROFESSIONALI INTELLETTUALI
Quadri
Appartengono alla categoria “Quadri” i lavoratori che svolgono mansioni direttive o di
elevata responsabilita, con carattere continuativo, in assoluta autonomia operativa € con
poteri di discrezionalita decisionale e responsabilitd gestionale anche nella conduzione e
nel coordinamento di risorse umane ed economiche, prevalentemente in studi
professionali di notevoli dimensioni, in loro sedi decentrate, o in loro comparti di
particolare complessita operativa. Appartengono alla stessa categoria anche i lavoratori
che, per competenze personali e conoscenze acquisite, siano in grado di garantire
|'attuazione di progetti di rilevante importanza per lo sviluppo e V'attuazione degli obiettivi
dello studio professionale.
A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Responsabile CED (Centro
elaborazione dati); Responsabile sedi decentrate dello studio professionale; Responsabile
di un settore specifico dello studio professionale; Professionista in possesso di
specializzazione deputato alla gestione in autonomia di un determinato comparto dello
studio professionale o di un settore parallelo e sussidiario all’attivitd espletata dal titolare
dello studio; Manager di area; Coordinatore operativita e pr{;si nel’ambito della tutela
b
J
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Livello primo

Appartengono al Livello primo i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di diploma di
scuola media superiore nello specifico settore di competenza dello studio ed in possesso
di approfondite conoscenze tecniche e pratiche, esplicano mansioni di concetto
caratterizzate da alto contenuto professionale, con poteri di discrezionalit3 decisionale,
net proprio ambito di competenza, e con responsabilita di direzione esecutiva su settori o
progetti predeterminati dallo studio professionale.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Responsabile servizio
amministrativo e contabile; Esperto di sviluppo organizzativo; Responsabile e
coordinatore team di segreteria; Responsabile di prodotto nel settore della tutela del
credito; Responsabile di area, di settore, di filiale nel settore della tutela del credito;
Coordinatore di business analysis nel settore della tutela del credito; Responsabile di linea,
coordinatore di area produttiva di phone colletction e di home collection; Coordinatore
d'area gestione incassi.

Livello secondo

Appartengono al Livello secondo i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di diploma
di scuola media superiore nello specifico settore di competenza dello studio ed in POSSesso
di approfondite conoscenze tecniche e pratiche, svolgono mansioni di concetto
caratterizzate da alto contenuto professionale ed autonomia di iniziativa netl’ambito delle
direttive ricevute dal titolare dello studio professionale, con funzioni di coordinamento e
controllo sull’attivita di altri lavoratori. Appartengono allo stesso livello i lavoratori che
operano nell'ambito amministrativo, assicurando la corretta gestione amministrativa e
contabile (raccolta ed analisi di dati per la redazione ed il controllo dei corrispondenti
documenti).

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Analista CED (Centro
elaborazione dati); Responsabile della pianificazione e gestione dell'agenda e delle
trasferte; Programmatore informatico; Responsabile dei rapporti con sedi distaccate ed
Autorita estere, con buona conoscenza di una o piu lingue straniere; Operatore
professionale sanitario; Personale infermieristico; Coordinatore di settore di phone
collection e di home collection; Coordinatore gestione incassi; Supervisore business
analisys nell’'ambito della tutela del credito.

Livello terzo super

Appartengono al Livello terzo super i lavoratori che, in possesso di specifiche conoscenze
teoriche e pratiche ed in condizioni di autonomia operativa nell'ambito delle proprie
mansioni, sulia base di istruzioni ricevute ed applicando procedure operativamente
complesse relative al sistema contabile/amministrativo adottato nell'ambito delio specifico
campo di competenza, svolgono mansioni di concetto o attivita polivalenti di natura
tecnica/amministrativa nell’ambito di procedure e processi di lavoro definiti, anche
utilizzando nell’attivitad di competenza i sistemni informatici allo scopo predisposti ed
operanti secondo le procedure stabilite dal titolare dello studio professionale.
Appartengono allo stesso livello i lavoratori con funzioni di controllo esecutivo suil‘attivita
di altri lavoratori operativamente impegnati nell’utilizzo di strumenti e di sistemi
informatici.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Addetto a pratiche ed
adempimenti burocratici: Contabile/impiegato amministrativo; Responsabile della
gestione degli adempimenti per la certificazione defla qualita e della documentazione di
supporto; Coadiutore amministrativo esperto; Addetto al marketing ed ai rapporti con
fornitori ed Enti; Docente di corsi di formazione del personaie aziendale e dei clienti, anche
in materia di sicurezza sul lavoro; Responsabile gestione mandati; Supervisore di controllo
processi in phone o in home collection; Supervisore gestion incassi; Addetto business

anlisys nell’ambito della tuteia del credito. N
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Livello terzo

Appartengono al Livello Terzo i lavoratori che, nell'ambito di direttive ed istruzioni ricevute
dal titolare dello studio professionale, svolgono attivita che comportano l'utitizzo di
strumenti e di particolari sistemi informatici per i quali & richiesto il possesso di specifiche
conoscenze ed esperienze tecnico/amministrative professionali comunqgue acquisite o
mansioni di concetto operativamente autonome, ivi compresi il coordinamento esecutivo
dell’attivita di altri lavoratori e la gestione dei rapporti con la clientela.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Contabile di concetto;
Segretario di concetto, eventualmente addetto ai rapporti con la clientela o alla
amministrazione del personale interno in forma autonoma e completa; Collaboratore
indagini e ricerche documenti presso pubblici Uffici; Segretario addetto alla
predispesizione e controllo di parcelle e pagamenti; Addetto alla tenuta e controlio
pratiche ed agii adempimenti in materia di privacy efo antiriciclaggio; Segretario con
conoscenza di una o piti lingue straniere addetto alla redazione e traduzione di lettere e
documenti; Segretario di concetto con ottima conoscenza degli strumenti informatici e
gestionali aziendali e/o di studio professionale unita alla capacita di iettura ed analisi della
documentazione giuridica o contabile; Assistente docente di corsi di formazione del
personale aziendale e dei clienti, anche in materia di sicurezza sui lavoro; Addetto
gestione prodotto nel settore della tutela del credito; Addetto gestione incassi;
Supervisore in phone ed home collection

Livello quarto super

Appartengono al Livello quarto super i lavoratori che svolgono mansioni d'ordine ed
attivita con autonomia esecutiva, che richiedono specifiche conoscenze € particolari
capacita tecniche e pratiche comunque acquisite.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Segretario con cumulo di
mansioni esclusivamente d’ordine, con conoscenza dei principali strumenti informatici,
anche con incarico di curare i rapporti con la clientela; Contabile d’ordine; Segretario
d'ordine; Addetto al controlio della qualita; Addetto gestione mandati nel settore della
tutela del credito; Addetto inbound nel settore della tutela del credito; Operatore di back
office nel settore della tutela del credito; operatore gestione incassi.

Livello quarto

Appartengono al Livello quarto i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni d’ordine
con adeguate conoscenze tecniche e pratiche comunque acquisite.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Addetto di segreteria con
mansioni di redazione di documenti e lettere, accoglienza clienti e filtro chiamate;
Operatore informatico; Centralinista; Segretario d’‘ordine; Contabile d’ordine; Operatore
inbound per la tutela del credito; Assistente gestione mandati; Archivista - schedarista;
Addettc alla accettazione clienti, registrazione dati, consegna documenti; Autista; Addetto
al disbrigo di ordinarie ed elementari commissioni presso Enti e Uffici sia pubblici che
privati.

Livello quinto

Appartengono al Livello quinto i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni che
comportino il possesso di semplici conoscenze pratiche di carattere standardizzato e
comunque ausiliario.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Addetto alle pulizie; Fattorino;
Usciere; Custode.
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CAPO II: ASSUNZIONE

Art. 72 Assunzione
Prima della sua assunzione il lavoratore dovra presentare la relativa documentazione
completa (p.e. dati personali, curriculum ed esperienze lavorative e/o formative, altri
documenti utili per I"assunzione).
Per |a fase di svolgimento del rapporto dovra presentare e firmare le dichiarazioni previste
dalla normativa vigente. II datore di lavoro & tenuto a rilasciare ricevuta dei documenti
ritirati.
1) L'assunzione del personale sara effettuata secondo le norme di legge in vigore.
2) L'assunzione dovra risultare da atto scritto contenente, oltre il riferimento spedifico
all'applicazione del presente contratto, le seguenti indicazioni:
a) l'identita delle parti;
b) il luogo di lavoro o, in mancanza di un luogo fisso o predeterminato, I'indicazione che
I‘occupazione avviene in luoghi diversi; la sede o il domicilio del datore di lavoro;
c) la data di inizio del rapporto;
d) la durata del rapporto con la precisazione se & a tempo determinato o indetermingto;
e) la durata del periodo di prova;
f) Iinquadramento, il livello e la qualifica, oppure le caratteristiche o la descrizione
sommaria del lavoro;
g) limporto iniziale della retribuzione e i relativi elementi costitutivi; il periodo di
pagamento;
h) 'a durata delle ferie retribuite o la modalita di determinazione e di fruizione delle ferie;
i) l'orario di lavoro;
j) i termini di preavviso in caso di recesso.,

Art. 73 Periodo di prova
La durata massima del periodo di Prova non potra superare i seguenti limiti:
Qualifica Quadri e I Livello 180 gg giorni di calendario
I1, II1 Super e III Livello 120 gg giorni di calendario
1V Super e 1V Livello 90 gg giorni di calendario V Livello 60 gg giorni di calendario
Durante il periodo di prova la retribuzione del lavoratore non potrd essere inferiore al
minimo contrattuale stabilito per la qualifica ed il livello attribuiti al lavoratore stesso. Nel
corso del periodo di prova il rapporto di lavoro potra essere risolto in qualsiasi momento
da una parte e dall’altra senza preavviso, con diritto al trattamento di fine rapporto ed ai
ratei delle mensilitd supplementari e delle ferie Trascorso il periodo di prova senza che
nessuna delle parti abbia dato regolare disdetta, I'assunzione del lavoratore si intendera
confermata ed il periodo stesso sara computato nell’anzianita di servizio.

NOTA A VERBALE:

Resta inteso che a fronte delle modifiche apportate al D.Lgs. n. 152/1997 dal c.d. decreto
Trasparenza (D.Lgs. n.104/2022), attuativo della Direttiva UE 2019/1152 & fatto obbligo ai datori
di lavoro dell’'UE di assicurare condizioni di lavoro trasparenti e prevedibili nonché di fornire tutte
le informazioni relative al rapporto di lavoro secondo |e indicazioni previste dalle normative
richiamate.

CAPO III: PASSAGGIO DI QUALIFICA
Art. 74 Mansioni promiscue

In caso di mansioni promiscue si fara riferimento all’attivita prevalente.
Per attivita prevalente siintende quella di maggior valore professionale, sempre che venga
abitualmente prestata, non si tratti di un normale periodo di addestramento e non abbia
Carattere accessorio o complementare. o
In tal caso, ferme restando le mansioni di fatto espletate, al lavoratore compete
I'inquadramento al livello superiore. ,
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Art. 75 Passaggi Di Livello
Il lavoratore promosso a livello superiore ha diritto alla retribuzione contrattuale nel
nuovo lvello: qualora il lavoratore percepisca all'atto delia promozione, una retribuzione
superiore al minimo tabellare del nuovo livello, manterra la relativa eccedenza residua
come assegno "ad personam" avente lo stesso titolo e caratteristiche originarie. In ogni
caso, tale eccedenza non potra essere assorbita dagli scatti di anzianita e dall'indennita
di contingenza.
Art. 76 Scatti di anzianita
Per I'anzianita di servizio maturata presso lo stesso studio professionale, il lavoratore avra
diritto, a 8 {otto) scatti triennali.
Gli importi degli scatti in cifra fissa sono determinati per ciascun livello di ingquadramento,
nelle sequenti misure:

LIVELLI IMPORTI
Quadri 30
I 26
I1 23
11T super 22
111 22
IV super 20
v 20
\Y 20

Gli importi relativi agli scatti di anzianita come sopra riportati, non potranno essere
assorbiti da precedenti e successivi aumenti di merito, né i futuri aumenti di merito
potranno essere assorbiti dagli scatti maturati o da maturare.

Gli scatti triennali decorreranno dal primo giorno del mese immediatamente successivo a
quello in cui si compie il triennio di anzianita.

Nel caso in cui, nel corso del triennio intercorrente tra 'uno e |'altro scatto intervengano
passaggi di livello, da quel momento si applichera il valore dello scatto del livello acquisito.
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TITOLO IV: SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
CAPO I: ORARIO DI LAVORO

Art. 77 Orario normale settimanale
L'orario di lavoro contrattuale &, di norma, di 40 ore settimanali.

Art. 78 Distribuzione dell’'orario settimanale
L'orario settimanale di lavoro & distribuito su cinque o sei giornate; in questo ultimo caso
la cessazione dellattivita lavorativa avverra, di norma, entro le ore 13 del Sabato.
In considerazione dell'estrema variabilitd delle esigenze dei Professionisti aderenti al
presente contratto, i regimi dell’orario di lavoro potranno assumere, con diverse riduzioni
dell’orario annuo, specifiche articolazioni alternative cosi come sotto elencate ai punti A)
e B).
A. Orario settimanale su 5 (cinque) giorni
Tale forma di articolazione dell’'orario settimanaie, fatta salva la normale durata di 40
(quaranta) ore, si realizza attraverso la prestazione di 5 (cinque) giornate lavorative di 8
(otto) ore, da effettuarsi nei giorni dal Lunedi al Venerd. In questo caso la riduzione
dell’orario di lavoro sara pari a 40 (quaranta) ore annue, usufruibili dai lavoratori mediante
permessi retribuiti, della durata di otto o quattro ore, da collocarsi in periodi da concordare
con il datore di lavoro.

B. Orario di lavoro su 6 (sei) giorni

Tale forma di articolazione si realizza attraverso la durata del’orario settimanale pari a 40
(quaranta) ore, fermo restando che la cessazione dell’attivita lavorativa avverra di norma
entro le ore 13 (tredici) del Sabato.
In questo caso la riduzione dell’orario di lavoro sara pari a 66 (sessantasei) ore annue,
usufruibili dai lavoratori mediante permessi retribuiti, della durata di giornata intera o
mezza giornata, da collocarsi in periodi da concordare con il datore di lavoro.
Limitatamente alla vigenza contrattuale, i permessi di cui alle lettere A e B saranno
maturati nella misura del 50% a partire dal dodicesimo mese successivo all’assunzione e
nella misura del 75% a partire dal ventiquattresimo mese dalla data di assunzione fino al
trentaseiesimo mese; nella misura del 100% per i mesi successivi.
I permessi non fruiti entro I'anno di maturazione decadranno e saranno pagati con la
retribuzione di fatto in atto al momento della scadenza, ovvero potranno essere fruiti in
€poca successiva e comunque non oltre il 31 luglio deli’anno successivo.
In caso di prestazione lavorativa ridotta nel corso dell’anno di calendario, al lavoratore
verra corrisposto un dodicesimo dei permessi di cui al presente articolo per ogni mese
intero di servizio prestato, non computandosi a tal fine, i periodi in cui non & dovuta, a
carico del datore di lavoro, retribuzione secondo norma di legge e di contratto.

Art. 79 Flessibilita
Per far fronte alle variazioni dell'intensita di attivitd nelle strutture lavorative, & possibile
realizzare diversi regimi di orario, rispetto all’articolazione prescelta, con il superamento
delt’orario contrattuale in particolari periodi dell’anno sino al iimite di 48 ore settimanali.
Nel caso del superamento dell’orario normale, saranno dunque riconosciute al lavoratore
le equivalenti compensazioni.
Ai lavoratori che superino I'orario normale di favoro, fermo restando le compensazioni
equivalenti di cui al comma precedente, & riconosciuto un incremento dei permessi
retribuiti, nella misura seguente:
a) in caso di superamento dell’orario di lavoro fino a 44 (quarantaquattro) ore settimanali,
un incremento pari a 30 (trenta) minuti per ciascuna settimana di superamento dell’orario
normale;
b) in caso di superamento deil’orario di lavoro oltre 44 (quarantaquattro) ore settimanali
e fino a 48 (quarantotto) ore settimanali, un incremento del monte ore di permessi
retribuiti pari a 60 (sessanta) minuti per ciascuna settimana d/‘ supgramento dell’orzrio
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[ lavoratori interessati alla flessibilitd dell’orario percepiranno la retribuzione relativa
all'oraric settimanale contrattuale, sia nei periodi di superamento che in quelli di
corrispondente riduzione dell’orario settimanale contrattuale.
Resta inteso che, per quanto riguarda it lavoro straordinario, nel caso di ricorso a regime
di orario plurisettimanale, esso decorre dalla prima ora successiva all’orario definito in
regime di flessibilita per ciascuna settimana.
Ai fini dell’applicazione deila flessibilita dell’orario di cui al presente articolo, per anno si
intende I periodo di 12 (dodici) mesi seguenti la data di avvio del programma annuale di
flessibilita.
In caso di mancata fruizione dellincremento del monte ore annuo dei permessi retribuiti,
derivant dall’applicazione del regime di flessibilita, le ore risuitanti maturate saranno
pagate con la maggiorazione prevista per le ore di straordinario e saranno liguidate entro
e non oltre il sesto mese successivo a quello corrispondente il termine del programma
annuale di flessibilita.
Le ore risultanti maturate di cui sopra, non potranno essere assorbite da altri trattamenti
in materia di riduzione dell’orario, di permessi ed eventuali altre riduzioni in atto nella
struttura lavorativa.
Nota a verbale
Le parti stabiliscono che in via sperimentale il lavoratore per sua espressa richiesta potra
rinunciare alla monetizzazione delle ore presenti in banca ore e non fruite e 'azienda si
obbliga ad istituire in qualita di promotore un percorso formativo individuale anche
durante il normale orario di lavoro.
Art. 80 Lavoro straordinario
Le ore di lavoro straordinario, intendendosi come tali quelle eccedenti {‘orario normale di
lavoro previsto dal presente contratto, verranno retribuite con la quota oraria della
normale retribuzione e di eventuali superminimi con le seguenti maggiorazioni da
calcolare sulla quota oraria della normale retribuzione.
- 15% (quindici per cento) per le ore di lavoro eccedenti gli orari di lavoro settimanali di
e le otto ore giornaliere
- 30% (trenta per cento) per le ore di lavoro straordinario prestate nei giorni festivi.
- 30% (irenta per cento) per le ore di lavoro prestate la notte, intendendosi per tali quelle
effettuate dalle ore 22 alle ore 6 del mattino, sempre che non si tratti di turni regolari di
servizio.
- 50% (cinquanta per cento) nel caso di lavoro straordinario notturno festivo.
La liquidazione del lavoro straordinario dovra essere effettuata entro € non oltre il mese
successivo a quello in cui il lavoro & stato prestato
Art. 81 Lavoro notturno
Le parti, visto il d.lgs. n. 66/2003, tenuto conto delle caratteristiche strutturali dei '
Settore, hanno concordato sulla opportunita che tale materia venga disciplinata a livello
di Area Professionale e/o a livello di Area Professionale Omogenea oppure dalla
contrattazione di secondo livello, sulla base di quanto il su citato Decreto delega alle parti
sociali.
Pertanto, neli’ambito del confronto a livello sopra richiamato, potranno essere definiti
specifici accordi in materia di lavoro notturno che, fatti salvi gli obblighi inerenti ai
controlli medici preventivi e periodici di cui all’art. 14 del d.lgs. n. 66/2003, potranno
disciplinare, con apposite norme, tematiche, quali:
Definizione di lavoro notturno, Limitazioni al lavoro notturno, Durata della prestazione,
Trasferimento al lavoro diurno, Riduzione dell'orario di lavoro e Maggiorazione
retributiva, Rapporti sindacali, Doveri di informazione, Misure di protezione personale e
collettiva.
E’ in ogni caso vietato adibire al lavoro notturno:
a) le donne, dalle ore 24 alle ore 6, nel periodo che intercorre tra l'accertamento dello
stato di gravidanza fino al compimento di un anno di gta del bambi
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b) i minori, per un periodo di almeno 12 ore consecutive comprendente |'intervallo tra le
ore 22 ele 6 otrale ore 23 e le /7, salvo quanto previsto dall’art. 17 del d.lgs. n.
977/1967.

Non sono inoltre tenuti al lavoro notturno:

A) i lavoratori affetti da patologie oncologiche per i quali, ai sensi di legge, residui una
ridotta capacita lavorativa;

B) la lavoratrice madre, anche adottiva o affidataria, di un figlio di eta inferiore a tre anni
0, In alternativa, il lavoratore padre convivente con la stessa;

C) la lavoratrice o il lavoratore che sia I'unico genitore affidatario di un figlio convivente
di eta inferiore a dodici anni:

D) la lavoratrice o il lavoratore che abbia a proprio carico un soggetto disabile ai sensi
delia legge 5 febbraio 1992, n. 104 e successive modificazioni.

CAPO II: RIPOSO SETTIMANALE
Art. 82 Riposo settimanale
Il lavoratore ha diritto al riposo settimanale nei modi previsti dalle vigenti disposizioni di
legge, alle quali il presente contratto fa esplicito riferimento.

CAPO III: FESTIVITA’

Art. 83 Festivita
Le festivita per le quali viene stabilito il trattamento economico di cuij al presente articolo
sono le seguenti:;
Festivita nazionali:
Anniversario deila Liberazione: 25 aprile
Festa del Lavoro: 1° maggio
Festa della Repubblica: 2 giugno
Festivita infrasettimanali: ,
Capodanno: 1° gennaio
Epifania: 6 gennaio
Lunedi di Pasqua: mobile
Assunzione: 15 agosto
Ognissanti: 1° novembre
Immacolata Concezione: 8 dicembre
S. Natale: 25 dicembre %L
S. Stefano: 26 dicembre
Patrono della citta \

Nessuna riduzione o trattenuta sara operata sulla normale retribuzione ai lavoratori in
conseguenza della mancata prestazione di lavoro nei giorni sopra indicati.

Nulla & dovuto ad alcun titolo al prestatore d’opera qualunque sia la misura e il sistema
di retribuzione nel caso che la festivita ricorra in un periodo di sospensione della
retribuzione e dal servizio in conseguenza di provvedimenti disciplinari o di assenza
ingiustificata e comunque derivante da ogni altra causa imputabile al lavoratore stesso.
In caso di coincidenza di una delle festivita sopra elencate con una domenica o altra
festivita, in aggiunta alla normale retribuzione sara corrisposta ai lavoratori un ulteriore
importo pari alla retribuzione giornaliera comprensiva di ogni elemento accessorio.

Per la festivita civile del 4 Novembre la cui celebrazione & stata spostata alla prima
domenica del mese, ai sensi dell‘articolo 1, secondo comma, della Legge 5 Marzo 1977,
n. 54, il lavoratore beneficera del trattamento previsto al commnia precedente.

Le ore di lavoro, a qualsiasi titolo richieste, prestate nei gigfni festivi indicati nel presente
articolo, dovranno essere compensate come lavoro straor hafio festivo.

i,
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Le ore di lavoro prestate nei giorni di riposo settimanale danno diritto ai lavoratori di

godere il riposo compensativo nel giorno successivo, avuto riguardo alle disposizioni di

legge in materia, e quindi per tali ore sara corrisposta la relativa sola maggiorazione.
Art. 84 Festivita abolite

Il trattamento previsto da! presente articolo si riferisce ai giorni di festivita infrasettimanali

abolite dal combinato disposto della Legge 5 Marzo 1977, n. 54, ¢ del D. P. R. 28 Dicembre

1985, n 792, e cioé:

1. 19 Marzo S. Giuseppe

2.1l giorno dell’Ascensione

3.1l giorno del Corpus Domini

4.1l 29 Giugno SS. Pietro e Paolo

1 lavoratori potranno richiedere, in aggiunta a quelli previsti dal presente contratto,

altrettanti giorni di ferie e/o permessi retribuiti, della durata di 8 (otto) ore o inferiori, da

fruire in periodi da concordare con il datore di lavoro.

In alternativa al lavoratore che non usufruira dei suddetti permessi dovra essere

corrisposta, in aggiunta alla normale retribuzione mensile, un importo pari alla

retribuzione normale giornaliera comprensiva di ogni elemento accessorio.

Nel case in cui le suddette festivita abolite coincidano con la domenica, ai lavoratori

spettera in aggiunta alla normale retribuzione, un ulteriore importo pari alla retribuzione

giornaliera comprensiva di ogni elemento accessorio.

La normativa del presente articolo si applica anche nei confronti di quei lavoratori che in

occasione delle predette ex festivita abolite fossero in assenza retribuita per uno o pil

casi previsti dal presente contratto (ad esempio: ferie; congedo matrimoniale; malattia

ecc.), fermo restando che in ogni caso i lavoratori non potranno comunque percepire un

trattamento globalmente superiore a quelio che avrebbero percepito in occasione delle

altre festivita.

CAPO 1IV: FERIE

Art. 85 Ferie
1l personale di cui al presente contratto avra diritto ad un periodo di ferie annue nella
misura di 26 (ventisei) giorni lavorativi, comprensivi delle giornate di sabato se |'orario
distribuito su 6 (sei) giorni. In caso di regime di settimana corta, dal lunedi al venerdi, il
periodo di ferie annuali & pari a 22 (ventidue) giorni lavorativi.
1| decorso delle ferie resta interrotto nel caso di sopravvenienza, durante il periodo stesso,
di malattia regolarmente denunciata e riconosciuta dalle strutture sanitarie pubbliche
competenti per territorio.
Le ferie potranno essere frazionate liberamente nel corso dell’anno, fermo restando che
almeno due settimane vanno godute consecutivamente durante l'anno stesso di
maturazione.
Durante il periodo di ferie decorre a favore del lavoratore la normale retribuzione di fatto.
In caso di licenziamento o di dimissioni, spetteranno al lavoratore tanti dodicesimi del
periodo di ferie al quale ha diritto quanti sono i mesi di effettivo servizio prestato per
I'anno di competenza,
Le ferie non possono essere concesse durante il periodo di preavviso di licenziamento.

Art. 86 Richiamo lavoratore in ferie
Per ragioni di servizio, il datore di lavoro potra chiamare il lavoratore prima del termine
del periodo di ferie, fermi restando il diritto del lavoratore a completare detto periodo in
epoca successiva e il diritto al rimborso delle spese sostenute sia per I'anticipato rientro,
sia per tornare eventualmente al luogo dal quale il dipendente sia stato richiamato.

Art. 87 Irrinunciabilita
Le ferie sono irrinunciabili e pertanto nessuna inde nitd & dovuta al lavoratore che
spontaneamente si presenti in servizio durante il turn\p i ferie assegnatogli.

2 \\\j QLQ* AN




CAPO V: PERMESSI, CONGEDI, ASPETTATIVE, ASSENZE
Art. 88 Permessi e congedi retribuiti
Fatta salva la normativa in materia di permessi retribuiti, sono concessi a tutti i dipendenti
del Settore permessi /0 congedi familiari retribuiti nelie misure e per le motivazioni sotto
indicate:
a. Giorni 15 (quindici) di calendario per contrarre matrimonio, con decorrenza dal terzo
giorno antecedente la celebrazione del matrimonio stesso.
b. Giorni 3 (tre) lavorativi per natalita e lutti famigliari fino al terzo grado di parentela.
In tali casi il godimento dovra avvenire entro 7 (sette) giorni dall’evento.
Ai fini del riconoscimento dei diritti su esposti il lavoratore ha I'obbligo di esibire al datore
di tavoro regolare documentazione.
Durante tali periodi il lavoratore & considerato ad ogni effetto in attivita di servizio,
conservando il diritto alla retribuzione normalmente percepita,
Art. 89 Congedi per eventi e cause familiari retribuiti
La lavoratrice e il lavoratore, in conformita con la Legge 53/2000, nel caso di grave
infermita documentata, del coniuge o di un parente entro il secondo grado o del
convivente, purché la convivenza risulti da certificazione anagrafica, potranno usufruire:
a. Giorni 3 (tre) lavorativi all'anno;
b. In alternativa ai 3 (tre) giorni, potranno concordare con il datore di lavoro,
modalita di orario diverse,
anche per periodi superiori a 3 (tre) giorni. Lo svolgimento della prestazione dovra
comunque comportare una riduzione di orario complessivamente non inferiore ai giomi
di permesso che vengono sostituiti.
La richiesta dovra essere fatta con lettera scritta indicando: I'evento che da titolo al
congedo e i giorni in cui si intende usufruirne, fermo restando che il godimento dovra
avvenire entro 7 (sette) giorni dalla data dell’evento o dell’accertamento dell’insorgenza
della grave infermita o necessita.
Nellipotesi di fruizione dei congedi di cui al punto b), I'accordo dovra essere formulato
con lettera sottoscritta dalle parti e dovra indicare: i giorni di congedo (3 o pilidi 3) e le
modalita di espletamento dell’attivita lavorativa.
I congedi di cui al presente articolo sono cumulabili con i congedi previsti agli altri
articoli del presente contratto.
Art. 90Congedi familiari non retribuiti
In ottemperanza a quanto disciplinato in materia dalla Legge n. 53/2000, il datore di
lavoro concedera al lavoratore un periodo di congedo, continuativo o frazionato,
comunque non superiore a 2 (due) anni, in presenza di gravi e documentati motivi
famigliari qui sotto indicati: -
Necessita familiari derivanti dal decesso di una delle persone:
Il coniuge; uno dei genitori; i figli legittimi o legittimati o naturali o adottivi; e, in loro
mancanza, i discendenti prossimi, anche naturali; i generi e le nuore; il suocero e la
suocera; i fratelli e le sorelle germani o unilaterali, con precedenza dei germani sugli
unilaterali.
Situazioni che comportano un impegno particolare del dipendente o della propria famiglia
nella cura o nella assistenza delle persone indicate al comma precedente.
Situazioni di grave disagio personale, ad esclusione della malattia, nella quali incorra il
dipendente medesimo.
Situazioni, riferite ai soggetti di cui al presente comma ad esclusione del richiedente,
derivanti da una delle seguenti patologie:
- Patologie acute o croniche che determinano temporanea o permanente riduzione o
perdita dell’autonomia personale, ivi incluse ie affezioni croniche di natura congenita,

neoplastica, infettiva, dismetabolica, post-traumatica neurol ica, neuromuscolare,
psichiatrica, derivanti da dipendenze, a carattere evolutivo /s?;gette a riacutizzazioni
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- Patologie acute o croniche che richiedono assistenza continuativa o frequenti
monitoraggi clinici, ematochimici e strumentali.
- Patologie acute o croniche che richiedono la partecipazione attiva del famigliare nel
trattamento sanitario.
- Patologie dell'infanzia e dell’eta evolutiva aventi le caratteristiche per le quali il
programma terapeutico richiede il coinvolgimento dei genitori o del soggetto che esercita
la responsbailita.
Il lavoratore dovra formulare la richiesta per iscritto e, salvo casi oggettivamente urgenti
e indifferibili, con un preavviso di aimeno 30 (Trenta) giorni di calendario.
Nella lettera dovranno essere indicati: il motivo per il quale si richiede tale periodo, la
durata del congedo con le rispettive date di decorrenza e scadenza, con allegata idonea
documentazione comprovante il motivo dell’evento.
Il periodo dovra comunque essere rapportato alle reali esigenze di assenza pertanto,
qualora queste dovessero terminare, automaticamente decadra il restante periodo di
congedo e il lavoratore dovra riprendere servizio entro e non oltre 7 (Sette) giorni dalla
data di cessazione della motivazione.
I lavoratore, durante l'intero periodo di congedo, non potra svolgere aitra attivita
lavorativa e manterrd il diritto alla conservazione del posto di lavoro; resta esclusa la
maturazione della retribuzione, di tutti gli istituti contrattuali e di legge, ivi compresa
I'anzianita di servizio.
Il congedo non sara considerato utile ai fini previdenziali; il lavoratore potra pero
procedere al riscatto, ovvero al versamento dei relativi contributi, calcolati secondo i criteri
della prosecuzione volontaria.
1| datore di lavoro, entro 20 (Venti) giorni dalla data delia richiesta dovra dare risposta
affermativa al lavoratore; solo in caso di coincidenza di scadenze non prorogabili
dell'attivita della struttura lavorativa con l'impossibilita di sostituire con immediatezza il
lavoratore, il datore di lavoro potra differire la data di inizio del congedo prorogandola di
15 (Quindici) giorni di calendario.
Art. 91 Giustificazione delle assenze
Salvo i casi di legittimo impedimento, il lavoratore ha I‘'obbligo di dare immediata notizia
della propria assenza al datore di lavoro o a chi ne fa le veci; in caso di mancata
giustificazione, trascorso un giorno dallinizio dell‘assenza, l'assenza stessa sara
considerata ingiustificata.
Nel caso di assenze non giustificate sara operata la trattenuta di tante quote giornaliere
della retribuzione quante sono le giornate di assenza, fatta salva l'applicazione della
sanzione prevista dal capo sulle Norme Disciplinari.
Art. 92 Diritto allo studio

1) Lavoratori studenti
Al fine di contribuire al miglioramento culturale e professionale dei lavoratori del settore,
i datori di lavoro concederanno ai lavoratori non in prova, che intendano frequentare corsi
di studio diversi dalla formazione e dall'aggiornamento professionale (in scuole di
istruzione dell’obbligo e superiori statali, parificate o legaimente riconosciute o comungue
abilitate al rilascio di titoli legali di studio, nonché corsi regolari di studio per |l
conseguimento del diploma di scuola secondaria superiore, di laurea, di laurea
specialistica, di diplomi di specializzazione universitari e master universitari, nonché
dottorati di ricerca), i seguenti benefici:

a. concordare un orario di lavoro, compatibilmente con le esigenze della struttura

lavorativa, che agevoli la frequenza ai corsi nonché alla preparazione agli esami;
b. considerare la prestazione di lavoro straordinario non obbligatoria;
c. considerare come permessi retribuiti i giorni delle prove di esame e i due giorni
lavorativi precedenti la sessione di esami;
d. concedere permessi retribuiti nefla misura massima individuale pari a 40 (quaranta)

)

ore annue. Ne! caso di esami universitari che si artigolino su pi Erove in giorni
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diversi, il diritto ai permessi per i giorni precedenti resta fissato nel numero di due.
Non competono permessi retribuiti per gli esami universitari sostenuti per piu di
due volte nello stesso anno accademico;
e. Il numero massimo di lavoratori che possono usufruire di permessi di studio non
pud superare 1 dipendente per volta.
2) Congedi per la formazione
Si applicano gli artt. 5 e 6 della legge n. 53 del 2000. Per usufruire dei congedi, i lavoratori
interessati dovranno farne domanda al datore di lavoro con 30 (trenta) giorni di anticipo.
Neila richiesta dovra essere indicato il periodo (con le date di decorrenza e scadenza), con
allegata documentazione idonea a comprovare le caratteristiche dei corsi da frequentare.
II datore di lavoro entro 20 (venti) giorni dalla data della richiesta dare conferma
dell’accoglimento della richiesta stessa.
I lavoratori che possono assentarsi contemporaneamente per tutti i congedi previsti e
richiamati dal presente articolo non possono superare il 10% degli addetti occupati nefla
struttura lavorativa, con un minimo di una unita,
Per l'eventuale sostituzione di lavoratori in congedo, derivante dall’applicazione del
presente articolo, valgono le norme previste dal presente CCNL.
3) Congedi per la Educazione Continua in Medicina (E.C.M.)
Allo scopo di realizzare I'aggiornamento ed il miglioramento delle professionalita, le parti
concordano nella necessita di agevolare la partecipazione dei lavoratori agli eventi
formativi finalizzati agli obbiettivi stabiliti dalla Conferenza Permanente per i Rapporti tra
lo Stato le Regioni e le Provincie Autonome, validi ai fini dell’acquisizione certificata dei
crediti formativi e riconosciuti come crediti formativi in ambito Nazionale ed Europeo.
Per quanto riguarda le ore di congedo retribuito, queste saranno riconosciute nelia misura
massima individuale pari a 40 (quaranta) ore annue.

CAPO VI: TRASFERTE E TRASFERIMENTI

Art. 93 Missioni e/o trasferte
Ii datore di lavoro ha facoitd di inviare il personale in missione temporanea fuori dal
comune della propria residenza e dalla sede di lavoro stabilita nella lettera di assunzione
O contratto di lavoro. In tale caso al personale compete:
1) Il rimborso delle spese effettive documentate di viaggio.
2) Il rimborso delle spese effettive documentate per il trasporto del bagaglio.
3) Il rimborso delle spese effettive documentate di vitto e alloggio, postali, telegrafiche
ed altre sostenute in esecuzione del mandato e nell'interesse del datore di lavoro.
4) Una diaria di euro 15 (quindici) giornaliere per missioni eccedenti le 8 (otto) ore e
fino alle 24 (ventiquattro) ore e di euro 30 (trenta) giornaliere per missioni eccedenti le
24 (ventiquattro) ore.
Per missioni di durata superiore al mese verra corrisposta una diaria ridotta del 10%
(dieci per cento).
Analogamente si procedera quando e attribuzioni del lavoratore comportinoe viaggi
abituali.
Per missioni e/o trasferte di durata inferiore alie 8 (otto) ore compete il rimborso di cul al
punto 3) del presente articolo.
Per tutte le missioni effettuate da dipendente con [l'utilizzo del mezzo proprio, queste
saranno considerate come spese di viaggio e il montante chilometrico utilizzato sara
liquidato sulla base dei valori economici previsti dalle tabelle ACI.

Art. 94 Trasferimenti
I trasferimenti del lavoratore ad altro luogo di lavoro che avranno come conseguenza
anche il cambio di residenza del lavoratore danno diritto alle seguenti indennita:
A) al lavoratore che non sia capo famiglia:
1.1l rimborso delle spese effettive documentate di vitto, alloggiq,/ 'viaggio (per la.via pid

breve).
_ . L/

-



2.1l rimborso delle spese effettive documentate per il trasporto del mobilio e del bagaglio.
3.1l rimborso dell’eventuale pigione pagata senza godimento dell’alloggio gualora non sia
stato possibile sciogliere la locazione o far luogo al subaffitto, tale rimborso va corrisposto
per un massimo di sei mesi.

4.Una diaria nella misura fissata per il personale in missione temporanea pari a quella
prevista al precedente articolo punto 4) del presente contratto.

B) Al lavoratore che sia capo famiglia e cioé abbia famigtia propria o conviva con parenti
verso cu abbia obblighi di alimenti:

1.1l rimborso delle spese effettive documentate di vitto, alloggio, di viaggio (per la via piu
breve), sostenute per sé e per ciascun convivente a carico, componente il nucleo
famigliare.

2.1l rimborso delle spese effettive documentate, per il trasporto del mobilio e del bagaglio.
3.11 rimborso dell‘eventuale pigione pagata senza godimento dell'alloggio, qualora non sia
stato possibile sciogliere la locazione o far luogo al subaffitto, tale rimborso va corrisposto
per un massimo di sei mesi.

4.Una diaria nella misura fissata per il personale in missione temporanea pari a quella
prevista al precedente articolo punto 4) de! presente contratto, per Sé e per ciascun
convivente a carico. Per i figli conviventi a carico, la diaria € ridotta a tre quinti.

Le diarie o rimborsi di cui al presente articolo saranno corrisposti per il tempo strettamente
necessario al trasloco. Quando il trasferimento comporta anche il trasporto del mobilio, il
lavoratore avra diritto a percepire le diarie o i rimborsi di cui al presente articolo fino a 8
(otto) glorni dopo l'arrivo del mobilio.

It provvedimento di trasferimento dovra rispettare un periodo di preavviso non inferiore
a 15 (quindici) giorni.

CAPO VII: MALATTIA E INFORTUNIO

Art. 95 Malattia
Agli effetti di quanto previsto nel presente Capo si intende per "malattia” ogni alterazione
dello stato di salute, qualunque sia la causa da cui dipende, che comporti incapacita al
lavoro specifico al quale il lavoratore & addetto, o che comungue comporti |a necessita di
assistenza medica o la somministrazione di sussidi terapeutici, salvo i casi che rientrano
nella normativa contrattuale e di legge sugli infortuni.
In tutti i casi di assenza per malattia la certificazione medica & inviata per via telematica,
direttamente dal medico o dalla struttura sanitaria che la rilascia, all'Istituto nazionale
delia previdenza sociale.
In mancanza di tali comunicazioni, salvo giuste ragioni di impedimento, l'assenza si
considera ingiustificata, ferme restando le sanzioni previste dalla legge per il ritardo nel
recapito o nella trasmissione della certificazione di inizio o di continuazione della malattia.
Il controllo delle assenze per infermita pud essere effettuato soltanto attraverso i servizi
ispettivi degli istituti previdenziali competenti, i quali sono tenuti a compierio quando il
datore di lavoro lo richieda.
Salvo il caso di opposizione contro I'accertamento degli Organi competenti e conseguente
richiesta del giudizio del Collegio medico a cid preposto, il lavoratore ha I'obbligo di
presentarsi in servizio alla data indicata dal certificato del medico curante; in caso di
mancata presentazione o di ritardo ingiustificato, il datore di lavoro resta esonerato
dall’obbligo della conservazione del posto ed il lavoratore sara considerato dimissionario,
restando a suo carico I'indennita di mancato preavviso.
In mancanza di comunicazioni da parte del lavoratore circa eventuali mutamenti di
indirizzo, durante il periodo di assenza per malattia o infprtunio, 'azienda presume che
esso dimori all'ultimo indirizzo presso il quale si riserva di far eseguire gli accertamenti
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Art. 96Periodo di comporto
Durante la malattia i lavoratori non in prova hanno diritto alla conservazione del posto per
un periodo massimo di 180 (centottanta) giorni decorrenti dal giorno di inizio di malattia
€ comunque cumulando nell'anno solare i periodi di malattia inferior] a 180 (centottznta)
giorni. Ai fini del calcolo per la determinazione de! periodo di comporto, per anno solare
si intende un periodo di 365 giorni partendo a ritroso dell’ultimo evento morboso.
Nei casi di assenze dovute a patologie oncologiche di rilevante gravita, ictus o sclerosi
multipla gravemente invalidanti, distrofia muscolare, morbo di Cooley ovvero periodi di
degenza ospedaliera determinati da trapianti chirurgici di organi vitali, il periodo di
comporto di cui al precedente capoverso sara elevato di uiteriori 90 (novanta) giorni.
Tuttavia durante tale ulteriore periodo permarra solo [‘obbligo di conservazione del posto
di lavoro.
Le giornate di day hospital e quelle usufruite per la somministrazione di terapie salvavita
come la chemioterapia o 'emodialisi non sono computati ai fini della determinazione del
suddetto periodo di comporto.
In assenza della richiesta di aspettativa e trascorsi i periodi di cui ai commi precedenti e
perdurando la malattia, il datore di lavoro potra procedere al licenziamento con la
corresponsione delle indennita di cui al presente contratto.
Il periodo di malattia & considerato utile al fine dell’anzianita di servizio a tutti gli effetti.
Nei confronti dei lavoratori assunti con contratto a tempo determinato le norme relarive
alla conservazione del posto ed al trattamento economico sono applicabili nei limiti di
scadenza del contratto stesso.

Art. 97 Trattamento economico di malattia
Durante il periodo di malattia previsto dall'articolo precedente i lavoratori avranno diritto
alle prestazioni a carico dell'INPS e ad un'integrazione da corrispondersi dal datore di
lavoro e a suo carico, in modo da raggiungere complessivamente le seguenti misure:
100% (cento per cento) della retribuzione di fatto per i primi tre giorni (periodi di
carenza);
75% (settantacinque per cento) della retribuzione di fatto dal 4° al 20° giorno;
100% (cento per cento) della retribuzione di fatto dal 21° giorno in poi.
Al momento deila risoluzione del rapporto di lavoro, il datore di lavoro & obbligato a
rilasciare una dichiarazione di responsabilita, dalla quale risuiti il numero delle giornate di
malattia indennizzate nel periodo, precedente alla data di risoluzione de| rapporto di
lavoro, deli‘anno di calendario in corso.

Per i lavoratori di cui all’art. 98 nei casi di assenze dovute a patologie oncologiche di
rilevante gravita, ictus o sclerosi multipla gravemente invalidanti, distrofia muscolare,
morbo di Cooley ovvero periodi di degenza ospedaliera determinati da trapianti chirurgici
di organi vitali, per il periodo aggiuntivo di comporto di 90 giorni, successivo a quello di
180 giorni, il datore di lavoro dovra effettuare un‘integrazione tale da raggiungere:
-peril 7 e 8 mese: 100% della retribuzione,

-per il 9 mese: 70% della retribuzione. In questo caso, I'Ente Bilaterale Nazionale
eroghera un rimborso al datore di lavoro fino ad un massimo del 50% di tale retribuzione.
Il datore di lavoro tenuto ad anticipare ai lavoratori le indennitd a carico dell'INPS.
L'importo anticipato dal datore di lavoro posto a conguaglio con i contributi dovuti all'INPS
secondo le modalita di cui agli articoli 1 e 2 delia legge 29 febbraio 1980, n. 33.

Le indennita a carico del datore di lavoro non sono dovute se 'INPS non corrisponde per
qualsiasi motivo l'indennitd a carico dell'Istituto; se l'indennitd stessa & corrisposta
dall'INPS in misura ridotta il datore di lavoro non & tenuto a integrare la parte di indennita
non corrisposta dall'Istituto. ‘

Al momento della risoluzione del rapporto di lavoro, il Hafore di lavoro & obbligato a
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rilasciare una dichiarazione di responsabilita, dalla quale risulti il numero delle giornate di
malattia indennizzate nel periodo, precedente alla data di risoluzione del rapporto di
lavoro, dell’anno di calendario in corso.

Art. 98 Trattamento per malattia di breve durata
Al fine di ridurre le assenze per malattie di breve durata e prevenire situazioni di abuso
del periodo di carenza, viene riconosciuto, in via sperimentale, a ciascun lavoratore
annualmente un contributo di € 150,00.
Ai dipendenti che si assentino per malattie di durata non superiore ai cinque giorni, verra
trattenuta una somma pari ad € 50,00 per evento (somma trattenuta dal premio e fino a
concorrenza dello stesso).
Tale trattenuta operera solo a partire dal terzo evento morboso.
| e somme non erogate incrementeranno il contributo annuale di cui al secondo comma
e saranro suddivise tra i lavoratori che abbiano effettuato un numero di assenze non
superiore a 3 eventi di durata massima di 5 giorni

Art. 99Infortunio sul lavoro
Le attivita lavorative di cui al presente contratto sono tenute ad assicurare presso I'INAIL
contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali il personale dipendente soggetto
all'obbligo assicurativo secondo le vigenti norme legislative e regolamentari.
1l lavoratore deve dare immediata notizia di qualsiasi infortunio, anche di lieve entita, al
proprio datore di lavoro; quando il lavoratore abbia trascurato di ottemperare all'obbligo
predette e il datore di lavoro, non essendo venuto altrimenti a conoscenza dell'infortunio,
non abbia potuto inoltrare la prescritta denuncia all'INAIL, il datore di lavoro resta
esonerato da ogni e qualsiasi responsabilita derivante dal ritardo stesso.

Art. 100 Trattamento economico di infortunio
Aj sensi dell'articolo 73 dei D.P.R. 30 giugno 1965, n 1124, il datore di lavoro e tenuto a
corrispondere l'intera retribuzione per la giornata in cui avviene l'infortunio e una
indennita pari al 60% (sessanta per cento) della normale retribuzione giornaliera per i tre
giorni successivi (periodo di carenzaj.
A decorrere dal primo giorno successivo al periodo di carenza di cui al comma precedente,
verra corrisposta dal datore di lavoro al lavoratore assente per inabilita temporanea
assoluta derivante da infortunio sul lavoro, una integrazione dell'indennita corrisposta
dall'INAIL, fino a raggiungere il 75% (settantacinque per cento) della retribuzione media
giornaliera, calcolata con le modalita stabilite dallo stesso INAIL.
La normativa di cui al primo comma e lintegrazione dell'indennita corrisposta dall'INAIL,
di cui al secondo comma del presente articolo si applica anche nei confronti dei lavoratori
apprendisti.
Uindennita a carico del datore di lavoro non & dovuta se I'INAIL non corrisponde per
qualsiasi motivo I'indennita prevista dalla legge.

CAPO VIII: SOSPENSIONE
Art. 101 Sospensione
In caso di sospensione del lavoro per fatto dipendente dal datore di lavoro e indipendente
dalla volonta del lavoratore, questi ha diritto alla ordinaria retribuzione per tutto il periodo
della sospensione.
La norma di cui al precedente comma non si applica nel caso di pubbliche calamita, eventi
atmosferici straordinari e altri casi di forza maggiore non imputabili al datore di lavoro.

CAPO IX: NORME DI COMPORTAMENTO
Art. 102 Doveri del lavoratore -
1l lavoratore ha I'obbligo di osservare nel modo pit1 scrupoloso i doverile il segreto d'ufficio,

di usare modi cortesi e di tenere una condotta conforme ai civici dgveri. ?[a“
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Il lavoratore ha l'obbligo di conservare diligentemente i materiali e le attrezzature
affidategli.
E’ vietato al personale ritornare nei locali della sede di lavoro e trattenersi oltre I'orario
prescritto, se non per ragioni di servizio e con I'autorizzazione del titolare. Non &
consentito al personale di atlontanarsi dal servizio durante I'orario s€ non per ragioni di
lavoro e con permesso esplicito.
Il datore di lavoro, a sua volta, non potra trattenere il proprio personale oltre I'orario
normale, salvo nel caso di prestazioni di lavoro straordinario e/o supplementare.
Il lavoratore, previa espressa autorizzazione, pu¢ allontanarsi dal lavoro anche per ragioni
estranee al servizio. In tal caso & in facolta del datore di lavoro di richiedere il recupero
delle ore di assenza con altrettante ore di lavoro normale nella misura massima di un'ora
al giorno e senza diritto ad alcuna maggiorazione.

Art. 103 Rispetto dell’'orario di lavoro
Non sono ammesse tolleranze nell'orario di Javoro. Nei confronti dei ritardatari sara
operata una trattenuta pari all'importo delle spettanze corrispondenti al ritardo,
maggiorato di una multa pari all'ammontare della trattenuta previa procedimento
disciplinare.
La trattenuta dovra figurare sul prospetto paga. In caso di recidiva nel ritardo per la terza
voita nell'anno solare, il datore di lavoro potra raddoppiare I'importo della multa.
Persistendo il lavoratore nei ritardi potranno essere adottati provvedimenti disciplinari pil
severi e, dopo formale diffida per iscritto, anche quello della risoluzione del rapporto di
lavoro senza preavviso.
Sono fatti salvi eventuali accordi presi in materia di flessibilita dell’orario di lavoro.
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TITOLO V: TRATTAMENTO ECONOMICO
CAPO I: ELEMENTI DELLA RETRIBUZIONE

Art. 104 Normale retribuzione
La normale retribuzione del lavoratore & costituita dalle voci sotto indicate alle lettere a),
b), c) e d), nonché da tutti gli altri elementi retributivi aventi carattere continuativo ad
esclusiore dei rimborsi di spese, dei compensi per lavoro straordinario e/o supplementare,
delle gratificazioni straordinarie o una tantum, & di ogni elemento espressamente escluso
dalle parti dal calcolo dei singoli istituti contrattuali ovvero esclusi dallimponibile
contributivo di legge.
a. Paga base tabellare.
b. Eventuali scatti di anzianita.
¢. Eventuali assegni “ad personam”
d. Eventuali Superminimi.
La retribuzione globale annua di cui al presente articolo viene erogata in 14 (quattordici)
mensilita.

Art. 105 Indennitd di contingenza e elemento distinto della

retribuzione
LIVELLO INDENNITA DI ELEMENTO DISTINTI
CONTINGENZA DELLA RETRIBUZIONE
quadri 452,48 10,33
I 452,48 10,33
11 445,63 10,33
111 super 441,80 10,33
II1 441,80 10,33
IV super 439,73 10,33
Y 439,73 10,33
v 437,17 10,33
Art. 106 Minimi tabellari
LIVELLO MINIMO
RETRIBUTIVO
Quadri 2.133,31
| 1.887,84
11 1.644,37
III super 1.525,33
I11 1.511,37
IV super 1.465,62
vV 1.413,11
vV 1.315,12
AREA ORGANIZZAZION! SINDACALI {(PATRONATI, CAF. SOCIETA DI SERVIZ!, ENTI DI FORMAZIONI, ETC.)
[ LIVELLO MINIMO
RETRIBUTIVO
I 2.199,00
11 1.943,00
I11 1.706,00
v 1,579,00
V 1.464,00
| VI 1.333,00
AREA ASSICURATIVA
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LIVELLO MINIMO
RETRIBUTIVO

I 1.857,31

i 1.621,73

I 1.499,62

i 1.367,75

Vv 1.280,73

VI 1.251,30

Art. 107 Tredicesima mensilita
In coincidenza con la vigilia di Natale di ogni anno i datori di lavoro dovranno corrispondere
al personale dipendente un importo pari a una mensilita della retribuzione in atto, esclusi
gii assegni familiari.
Nel caso diinizio o cessazione del rapporto di lavoro durante il corso dell'anno, il lavoratore
avra diritto a tanti dodicesimi deil'ammontare della tredicesima mensilita per quanti sono
I mesi di servizio prestati presso la struttura lavorativa,
Dall'ammontare della tredicesima mensilita saranno detrattj i ratei relativi ai periodi in cui
non sia stata corrisposta dal datore di lavoro ia retribuzione per una delle cause previste
dal presente contratto.
Per i periodi di assenza obbligatoria per gravidanza e puerperio, la lavoratrice ha diritto a
percepire dal datore di lavoro la tredicesima mensilits limitatamente alla aliquota
corrispondente al 20 per cento (venti per cento) della retribuzione.

Art. 108 Quattordicesima mensilita
In coincidenza con il periodo delle ferie e non oltre il 30 giugno di ogni anno verra
corrisposto a tutti i lavoratori una quattordicesima mensilits di importo pari a una
mensilita della retribuzione globale mensile di fatto in atto allo stesso 30 giugno. Ii
pagamento della quattordicesima mensilitd avverra comunqgue anche nel rispetto dei
tempi tecnici necessari per I'elaborazione del libro unico del lavoro.
Nel caso di inizio o cessazione del rapporto di lavoro nel corso dell'anno e in tutti gli altri
casi valgono le disposizioni del precedente articolo.
Non sono assorbibili nella quattordicesima mensilita, le gratifiche, indennitd o premi

erogati a titolo di merito individuale o collettivo.
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TITOLO VI: RISOLUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO
CAPO I: RECESSO
Art. 109 Recesso
Aj sensi dell‘art. 2218 c.c. ciascuno dei contraenti pud recedere dal contratto di lavoro a
tempo indeterminato.
Aj sensi dell’art. 2119 c.c., ciascuno dei contraenti pud recedere dal contratto di lavoro,
prima della scadenza del termine se il contratto e a tempo determinato, o senza preavviso
se il contratto & a tempo indeterminato, qualora si verifichi una causa che non consenta

la prosecuzione anche provvisoria del rapporto (giusta causa).

Art. 110

Preavviso

In caso di licenziamento, i termini di preavviso sono i seguenti:

LIVELLO FINO A 5 ANNI TRA 5 E 10 ANNI | OLTRE 10 ANNI DI
DI ANZIANITA' DI ANZIANITA' ANZIANITA'
Quadri 90 120 150
] 90 120 150
il 60 90 120
11T SUPER 30 40 50
[11 30 40 50
IV SUPER 20 30 40
v 20 30 40
Y 15 20 25

I termini di preavviso di cui sopra hanno inizio dal 1° o dal 16° giorno di ciascun mese.

In caso di dimissioni, i termini di preavviso sono i seguenti:

LIVELLO FINOAS ANNI | TRAS5E 10 ANNI | OLTRE 10 ANNI DI
DI ANZIANITA’ DI ANZIANITA’ ANZIANITA’
Quadri 75 105 i35
I 75 105 135
i 60 90 120
111 SUPER 28 35 42
111 28 35 42
1V SUPER 15 25 30
v 15 25 30 |
V 10 15 25

I termini di preavviso di cui sopra hanno inizio dal 1° o dal 16° giorno di ciascun mese.
Art. 111  Indennita sostitutiva di preavviso
Ai sensi del secondo comma dell'articolo 2118 del Codice civile, in caso di mancato
preavviso, la parte inadempiente dovra corrispondere all'altra una indennita equivalente
all'imperto della retribuzione globale di fatto corrispondente al periodo di cui all'articolo
precedente comprensiva dei ratei di tredicesima mensilita e quattordicesima mensilita.
Su richiesta del lavoratore dimissionario il datore di lavoro pud rinunciare al preavviso,
facendo in tal caso cessare subito il rapporto di lavoro. Ove invece il datore di lavoro
intenda di sua iniziativa far cessare il rapporto prima della scadenza del preavviso, ne
avra facolta, ma dovra corrispondere at lavoratore l'indennitd sostitutiva per il periodo di

anticipata risoluzione del rapporto di lavoro.
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CAPO 1I: TRATTAMENTO DI FINE RAPPORTO
Art. 112 Trattamento di fine rapporto
In ogni caso di cessazione del rapporto di lavoro i prestatore di lavoro ha diritto ad un
trattamento di fine rapporto.
Il trattamento di fine rapporto deve essere corrisposto al dipendente all'atto della
cessazione dal servizio.
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