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1l giomno 14 del mese di Ottobre dell'anne 2013, in Anguillara S. (Rm), presso la sede dell’A.N.Fo.S, —
Associnzione Nazionale Formatori sicurezza sul Lavoro si sone incontrati;

ASSO-PMI, rappresentata dal dirigente Lelli fabrizia.

ANFOS - Associazione Nazionale Formatori della Sicurezza sul Lavoro, rappresentata da Morelli
Rolando in qualitd di Presidente.

per stipulare il presente contratio collettivo nazionale di lavoro per | lavorator dipendenti dei Studi di
professionisti, agenzie e CED (CED), per le societa tra professionisti, costitnite ai sensi dell'art. 10, L. n.
183/2011, per i professionisti non organizzati i ordini & collegi che svolgono attiviti anche in
maniera autonomaz attivitd di formatore nel campo della sicurezza suj Iuoghi di lavoro,
& per 1 lavoratari che ricoprono anche in maniera autonoma iil ruolo di R.S.P.P o A.S.P.P,, azeindale ¢ per [
diendenti le agenzie di servizi per ildisbrigo di pratiche amministrative.

Le quali hanno sottoscritto i1 presente coniratto collettivo i kvore per iStudi di professionisti, agenzie e
CED ed i lavoratori dagli stessi dipendenti, composto da;

1Premessa
35 Titoli
202 Articoli
1 Tabella

4 Allepati
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Premessa

1T rinnovo del contratto colletiivo nazionale di lavore per i dipendenti dei Studi dt professionisti, agenzie e
CED coincide con due momenti focali per ‘il nostro Paese: il primo & la cris economica che, nata in ambito
finanziario negli Stati Uniti, si & progressivameite sposiata nell'economia reale ed ha assunto una
dimensione globale; la seconda -di rilevanza nuzionale -2 il vecente cambiamenta del sistema di relazioni
contrattuali che, dopo 16 anni, viene rinnovato nelle prassi e nelia tempistica.

Non sfugge, quindi, alle Parti Sociali I'importanza di guesta fase negoziale di rinnove in quanio 2
necessario: da un lato, atfivare un nuovo sistema coniraltuale; dall'alfro, la difficile fase defl'economia,
rende l'iniero sistema produttivo del Paese piit fragile.

Infatti, il mondo dei servizi alle imprese ed ai privati subisce la crisi in ritardo rispetio alla committenza
ed ad oggi non 5 & in grado di quantificare il reale livello di contrazione del fatturato atleso.

Pur nello scenario di difficoltd rappresentato dalla crisi economica, le Parti hanne comungue inteso
awiare il nuovo sistema di relazioni industriali, sindacali e comtratindli al fine di dare al comparto
who struments innovativo e completo per gestive Patiuale fase recessiva ed il successivo momento di
ripresa dell'economia.

Nello specifico delle norme contraftuali fe Partd sottgseritivici hanne inteso operare le seguent!
modifiche al testo del CCNL:

estrapolazione dal testo del CCNL delfe nonne rigiardantl il contratto di apprendistato e la sua
contestuale normazione mediante un protocolio contrafiuale che, pur collegato al testo contrafiuale,
sia autonomamente modificabile, ad opera della Commissione Pariletica Nazionale In seno all'Ente
Bilaterale;

+  revisione generale delle norme applicabili ai CED a dimensione industria/e per quanto attiene alle
indennith ed alla gestione delle relaxioni sindacali studio professionaleli;
volontd di vilancio del welfare contraliunle mediante un'accrescinta attenzione all'Ente Bilaterale
_EBiNa.Fo5 -ed alle politiche di formazione continua con progeiti di collaborazlone e sinergic ira
PartiSottoscritiricl.

Le Parti si danno, altvesi, atto della necessité di attivare un momenfo di confronto inferconfederale per la
valutazione dello stato applicativo delle nuove norme contrafinali al fine di monitorare Fapplicabilité delle
nonne ¢ la loro rispondenza ai bisogni del seifore.

Per rendere piit facilmente accessibile il contraito collettive ed I snoi sirumenti applicativi le Parti hanno
Inteso altivare wno specifico portale internet, all'indirizzo wyw.asso-putl.{l wyw.anfos.it dove le imprese
ed i lavoralori patranno frovare titte le informazioni per applicare correttamente 1 contratio stesso. Atal
proposito le Parit atiribuiscono grande importanza a questo passo che vede per la prima volta
L'attivazione di un portale internet, non gestifo singolarmente dalle Associazioni sotfoscritirici ma
pariteticamente affidato all'Ente Bilaterale.
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TITOLOT
CAMPO DI APPLICAZIONE

Art, I (Validita e sfera di applicazione del contratto)

1l presente Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro disciplina in maniera unitaria, per tutto il territorio
nazionale, i rapporti di lavoro a tempo indetenninaio, e, per quanto compatibile con le disposizioni di legge, i
rapporti. di lavoro a tempo determinato e di somministrazione a tempo determinato, tra tutti i Studi di
professionisti, agenzie e CED qui di seguito elencati ed il relativo personale dipendente.

A) Studi di professionisti, agenzie e CED contabili;

B) Centri elaborazione cedalini paghe;

G) Centri elaborazione data entry;

D) Studi di professionisti, agenzie € CED per amministrazioni pubbliche;

E) Cenfrj elaborazione servizi per it commercio €/o artigianato;

F) Studi di professionisti, agenzie e CED per la comunicaziene studio professionalele (Telemarketing);

G} Studi di professionisti, agenzie ¢ CED per attivith di mailing & publishing;

H) Studi di professionisti, agenzie e CED operanti come Internet Provider;

I) Studi di professionisti, agenzie ¢ CED operanti per la fornitura di servizi corumerciali ¢ non fomiti per
comto terzi inmodalitd online (customer care);

d)  Studi di professionisti, agenzie e CED operanti con fornitori di servizi a valore aggiunto pergli utenti inrete

(Cali-Center);
K) altr centri che operino in aree riconducibili alle precedenti declaratoric.

A decorrere dal 24 ottobre 2013, il cenl si applica;

a) ai lavoratori dipendenti delle societh tra professionisti, come individuate dall'art. 10, L. n.
183/2011, chesvolgono:

- attivita riconducibili a quelle specifiche dei CED;

- aftivitd di tipo economico-amministrativo e tecnico, diverse dalle attivith dei CED.

Per la classificazione dsl personale di cul al primo punto, si applicano le disposizioni dell'art. 2
(Classificazione del personale), mentre perle attivitd di cui al secondo punto si rinvia all'Allegato |, che
fa parte integrante del presente accordo.

b} agli studi di professionisti non organizzati in ordini e collegi
¢) alle agenzie di servizi per il disbrigo di pratiche amministeative

Per la classificazione del personale di cui si punti b) e €) si rinvia all'Allegato 1 chefa parte integrante del
presente accordo.

Dichigrazione a verbale n. 1
Le Parti precisano che il contratio & applicabile o vutii | lavoratori, anche autonomi e sia con

contratto dilavore subordinalo che 8 progetto, con o senza parlita IVA,

e — e L,
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Dichiarazione s verbale n.2

Le Porti si impegnano o cosiituire una Commissione Paritetica, composia di tre rappresentanti per
ASSO-PMJ e tre per AN.FO.S., con il compito definire, nel caso di lavoratori dipendenti che eserciting
professioni non organizzate in ordini e collegi, norme che garantiscano Pantonomia e lindipendenza di
giudizin del professionista, nonché l'assenza di conflitti di interessi, anche in caso dirapporto dilavoro
a tempo parziale, ai sensi dell'art. 1, c. 4 del DDL n. 32702012 I lavori della Commissiong dovranrio essere
completati entro 6 mesi dalla softoscrizione del presente accordo diviknovo,
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~ TITOLON
CLASSIFICAZIONEDELPERSONALE

Art. 2 (Classificazione del personale)

1l personale addetto & classificato su nove livelli aventi ciascuno una declaratoria valida per tuito il
settore. !

Quadro di Direzione
Appartengono a guesio livello i lavoralori ehe operano in assoluia aufonomia, anche coordinando altri
lavoratori, e che riferiscono, alivello di consunfivo, alfaproprietd.

Quadro
A questo livello appartengono ilavoratori che conducono operativamente e tecnicamente jl CED, assumendosi
dirette responsabiliti nella gestione delle procedure e nella direzione del restante personale,

Primo Livello

A questo livello appartengono ikavoratori che, muniti di diploma di lurea o di scuola media superiore
o di titolo di studio equipollente legalmente riconosciuto, esplicano funzioni direttive sovrintendendo
all'intera attivitd con ampi poteri decisionali ed autonomia di iniziativa.

In dettaglio:

Capo di ufficio tecnico;
Capocentro EDP; Analista
sisternisia;
Capo ufficio amministrativo; Responsabile
commerciale;

»  Responssbile public relations;

= Responsabile ricerche statistiche;

+  Direttore di bgistics;

*  System Manager;

¢ Lan Menager;

*  Security Manager;
Responsabile di elaborazione e realizzazions di progetti; Produci
manager; -
Esperio di sviluppo organizzativo;
Cal/Center Manager.

Secondo Livello

A questo livello appartengono i lavoratori chie svolgono mansioni di concetto con specifiche ed elevate
capscith tecnico-professionali con putonomia di iniziativa nell'ambito delle direttive generali del Titolare
nonché con eventuali respousabiliti di settori che implichino coordinamento e controtlo dell'allivita di
altri dipendenti ed analoghe responsabilith per quanto riguarda il rispetto di scadenze legislative o
amministrative.

In dettaglio:

Programmatore analista;
Contahile con responsabiliti di conirollo delle procedure amministrative;
Addetto alla segreteria di direzione;
+  Addetto specializzato di EDP;
+ Capo Servizio qualitd;
+  'Web Master;
¢ System Analyst;
«  Addetto al servizio Paghe con eonoscenze generali e complessive tecnico-legali sul diritto del lavoro,
= Comispondente di conceMo con o senza conescenza di lingue estere;

I
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«  Addetto allesecuzione di progetti o di perti di essi;
«  Contabile con mansiont di concetto;

+  Segretario di direziene con mansioni di concetio;
»  Determinatore di costi;

«  Programmatore analista;

«  Assistente del produci manager;

+«  EDP auditor;

- Specialista di controllo di gyalitd;

= Analista di procedure organizzative;
s Supervisor.

Terzo Livellp Super
A questo livello appartengono i lavoratori che alle competenze © professionalitd di cui al livello terzo

aggiungono upa capacitd di svolgimento autonoma deile propric mansioni o di semplice coordinamento di
gruppi elementari dilavoro.
Tn dettaglio:

Programmatore Senior per applicativi SW,;
Conlabile con competenze, comunque acquisite, incampo amministrativo e fributario; lmpiegato
amministralivo con conoscenza, comungue acquisita, dell'intero processo lavorativo;
Responsabile del servizio paghe con competenze di diritio del lavoro;

«  Steno-dattilografo in lingue esiere;
Operatore di elaboratore con conirallo di flusso; Schedulatore
flussista:
Contabile/impi cgato amministrativo: personale che in condizioni di autonomia operativa ¢ di
adeguata determinante iniziativa neliambito delle proprie mansioni, sulla base di istruzioni e
applicande procedure operative complesse refative al sistema contabile efo amministrative adoltato
nelllambito dello specifico campo di competenza, & incaricato di svolgere a titolo di esemplificazione
pon esaustiva i seguenti compiti: rilsvare, riscontrare, imputare, confabilizzare dati & chindere conf,
elaborare situazioni contabili;

+  Programmatore minutatore di programmi;

«  Team Leader.

Terzo livello
A questo livello appariengono i lavoratori che svolgono mansioni di concetto operativamente antonome

che comportino particolari conoscenze ed esperienze tecnico-professionali comungue acquisite.
Indettaglio: -

»  Qperatore/programmatore EDP;

" »  Impiegato amministrativo;

«  Responsabile del servizio paghe;

- Cassiers, nel CED con sistema di incasso centralizzato;

« Traduttore (adibito alle sole traduzioni scritte);

«  Conirolloredi settoretecnico di CED, compreso ilsettore delletclecomunicaziond;
- Operatore meccanografico;

= Stenodatiilografo;

- Addetto a mansioni d'ordine di segreteria;

= Operatore Ca/f Center senjor.

Quarto Livello ..

A questo livello appartengono { lavoratori che svolgono mansioni che richiedono specifiche conoscenzoe
partico]aricapacita‘atecnicopraﬁchecomunqueacquisite.
b destaglion
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"Contabile d'ording;

Digitatore EDP;

Addetto al controllo macchine EDP;

Addetto alle paghe;

Ouline assistant (Help Desk);

Operatore HTML, Java con altri linguaggi di programmazione;
Operatore esperto di controllo per IP, con responsabilith sulla gestione del flusso dei dati;
Fatharista; :

Protocollista;

Operatore di macchine perforalrici e verificatrici;

Operatore Call Center.

Quinto Livello
A questo livello appartengono ilavoratori che svolgono esclusivamente mansioni di ordine con adeguate

conoscenze tecnico pratiche comungue acquisite.

Addetio al ricevimento ed alla prima lavorazione dei dati connessi con il servizio paghe;

Dattilografo;

Schedarista;

Archivista;

Codificatore;

Addetto di segreteria;

Operatore di Ca// Center, in andio &fa video; Operatore di
controllo per 1P,

Operatore Cali Centerjunior.

Sesto Livello
A questo livello appartengono flavorateri che svolgong esclusivamente mansioni ausiliarie con

conoscenze tecnico-pratiche comunque acquisite,

A questo livello appartengono i lavorineoassunti con iler di carriera prefissati per i livelli Quarto e Quintosecondo le

modalita di cuial successivo articolo;

Centralinista;

Porticre;

Custode;

Fattorino;

Addetto allo smistamento delle pratiche.
Addetto alle pulizie anche con mezzi meccanici.

Art. 3(Derogheallaclassificazione-Lavoratori inservizioal 313.2005)
Llavoratori gid inservizio alla data del 31 marzo 2005 con leseguenti mansioni:

On line assistant (Help Desk),
Qperatore HTML, Java con aléii linguaggi di programmazione;

manterranno il livello terzo indipendentemenite dalla nuova classificazione.
Ilavorator gi4 inservizio alla data del 31 marzo 2005 con leseguenti mansioni:

Dattilografo;
Schedarista; Archivista;
Codificatore;

Addetto di segreteria.
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manterranno ilivello quarto indipendentemente dalla nova classificazione.

Art. 4 (Automatismi di carriera)

Al fine di garantire per i lavoratori assuntia tempo mdeterminato con modalita ordinaria, di acquisite le
necessarie compeienze professionali e le conoscenze specifiche sulle procedure cperative seguite in
sfudio professionale, & consentita per i neoassunti con pHi di (renta anni di etd, la possibitita di
inquadramento nel sesto livello, secondo fa tabella temporale riportata nei commia successivo,

I imvoratori assunbi al sesto livello con oui9matismo di carriera (jfer) avranno la seguonte progressione:

Livello d'approdo 6°livello 5¢ livello
Quarto livello 1-6 mesi 7-18 mesi
Quinto livello 1-12 mesi _ -

Il trattamento economice e normativo sard quello del livello di transito in cui saranno
progressivamente inquadrati.

NOTA A VERBALE
Superato il periedo di prova, le progressioni di cariera non saranno soggette ad alcuna valutazione e

non potranno esserc posticipate per nessuna causa.

Att. 5 (Mansioni diattesa)
Tlavoratori inquadrati nellesegnenti mansioni:

Custode;
Pottiere;
Centralinista;

al fine della determinazione dell'orario setlimanale, sono considerafi lavoratori con mansioni di atiesa o
con mansioni prevalentemente di attesa.

T
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TITOLOIII
QUADRI

Art. 6 (Declaratoria) ]

Appartengono alla categoria del Quadri inoitemperanza a quanto previsto dalla legge [3maggio 1985, n. 190, 1
prestatori di lavoro subordinato, esclusi i dirigenti, che svolgano con caratiere continuativo funzioni
direttive loro attbuite di tlevante importanza per Mattuazione degli obisttivi del Centro Elaborazione Dati
nell'ambito distrategic e programmi studio professionaleli definiti. -

La categoria Quadri & articolata 'in due livelli:

s Quadri df Direzione
Duadei

CHIAXIMENTO A VERBALE
Lacorrelta mterpretazione dell'articolo 8 & laseguente:

1) sono considerati quadd i lavoratori in possesso di tutte le competenze tecnico-professionali in grade di
gestire nel suo complesso l'alfivith del CED, con la sola esclusione della direzione strafegico /o
industriale di competenza dellaproprieta e/odei Dirigenti;

2) il raggiungimento delle capacita di cuf al punto 1) richiede pertanto, oltre alla propria competenza
professionale specifica, una generica conoscenza di tutte le aree produttivo/organizzative in cul si
articola il CED, con la conseguente capacith di indirizzo e valutazione dei lavoro svolto dagli altri
dipendenti e con la capacits, in sede siraordinacia e di durata minima, di supplire a qualsiasi assenza
del petsonale di regola assegnato alle diverse mansioni produttivo/organizzative;

3) in aggiunta ei precedenti punt, il quadro impiegato presso CED con pih sedi operative, deve, se
specificatamente delegato ¢ formato al compito, essere in grado di gestire la totalitd delle operazioni
connesse con la corretta gestione dell'unitd produttiva a lui assegnata.

Ait. 7 (Orario part-time speciale per Quadri)

Per i Quadri, in deroga al successivo Art. 45, & consentita assunzione con conratto a tempo indeterminato
Pari-Time con il limite minimo di 16 ore mensili. )

L'orario di lavoro dei quadei con contratto di Javoro sino a 30 ore mensili si articolerd in giomate
lavorative di minimo 4 ore.

Art. 8 (Formazione ¢ aggiomamento}

Al fine di garantire il mantenimento degli standard qualitativi e di migliorare la gamma dei servizi aofferti, i
Sludi di professionisti, 2genzie e CED favoritanno I'accesso & specifici corsi di fonnazione per le materie
didirettacompetenza dei Quadri.

Art. 9 {Assegnazione della qualifica)

L'pssegnazione del lavoratore alle mansioni superiori di Quadre, che non sia avvenuta in sosfituzione di
lavoratori assenti con diritto alla conservazione del posto, diviene definitiva quando si sia protratta per un
periodo di oltre 180 giomi di calendario.

Art, 10(Polizzaassicurativa)

Al Quadri vienc riconoscina, aftraverso apposifa polizza essicurativa, la copertura delle spese ©
l'assistenza legale in caso di procedimenti eivili o penali per cause non dipendenti da colpa grave o dolo e
relative a fatti direltamente conncssi con l'esercizio delie funzioni svoite.

Listudio professionale & tenuta aliresi ad assicurare i Quadri.contro..il-rischio. di.responsabilitd. civile. verso-
terzi,conseguentcacolpancllosvolgimentodellepropriefunzioni,

Art. 1}{Indennitddifunzione) .
A decorere dalla data di attribuzione della categoria di Quadro da parte dgll'studio professjonale, verrd

a
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mensilmente corrisposta ai hivoratori mteressati un'indennitd di funzione paria:

»  Quadd di Direzione Fure 224,00 (duecentoveniiqualtro/00 eurn) lorde per 14 mensilita;
v Quadr Exro 203,00 (duecentotre/00 euro) orde per 14 mensilita.

A decorrere dal 1° gennaio 2013 Tindennitd di funzione per iquadri & stabilita in:

Quadri di Direzione Ewro 230.00 (duecentotrenta/00 euro) lorde per 14 mensilitd; Quadri Euro 206,00
(duecentosei’00 eura) lorde per 14 mensilith,

¥
‘A decorrere dal }°gennaic 2014 l'indennita di funzione periquadri ¢ stabilita in:

Quadri di Direzione Eyro 234.00 (duecentoirentaguaitro/00 euro) lorde per 14 mensilitd; Quadri Ewro 210,00
(duecentodieci/00 euro} lorde per 14 mensilitd. ‘

A decorrere dal 1° gennaio 2015 Tindennita di fanzione pet i quadr ¢ stabilita in:

Quadri di Direzione Euro 238,00 (duecentotrentaguattro/00 euro) lorde per ¥ mensilitd; Quadri Kure 210.00
{duecentododici/f00 euro) lorde per 14 mensilita,
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TITOLO Y
ASSUNZIONE QORDINARIA ECON CONTRATTI ATIPICT

Art. 12 (Assunzione)
L'assunzione sard effettuata con atio "scritlo dei due contraenti, in esso dovranno essers
specificate:

a) ladatadiassunzione; ,

b) Hluogo dilavoro oindicazione che illavoro I(erm svollo inluoghi diversi;
¢} ladurata del periodo di prova;

d) Tinquadramente, illivello ¢ la qualifica atlibuiti al Javoratore;

a) iltratlamento economico injziale.

In easo di assunzione a tempo determinato icontraenti dovranno specificare, espressamente, la durata del
rapporto stesso e le ragioni di caratlere tecnico, produttivo, organizzativo o sostitutivo che givstificano
I'apposizione del termine.

Per i lavoratori assunti con qualifica di apprendista si rimanda al successivo Titolo V del presente CCNL.

Art. 13 (Documentazione)
Per Iassunzione sono richiesti iseguenti documenti:

a) cenificato dinascita;

b) cerificato o diploma degli studi compiuti, oppure diploma o attestato di corsi di formazicne
professionale & di addestramento frequentati,

¢) attestato di conoscenza di une o pill lingue estere per L mansioni che implichino tale requisito;

d) certificato di servizio eventualinente prestato presso altre datori di lavoro;

e) Iiheetto di lavoro o tesserine di disoccupazione;

I} documenti relativi alle assicurazioni sociali per ilavoratori che ne siano provvisti;

g) documentazioni e dichiarazioni necessarie per l'applicazione delle leggi previdenziali e
fiscali;

h)  dichiarazionediresponsabilits dalla quale risultiinumero dei giorni di malattia indennizzati nelpericdo
precedenteladatadiassunzione, dell'anno dicalendarioincorso;

I} dichiarazione di responsability per ilavoratori assunti con contratto a termine, dalla guale tisultt il
pumero delle giomate levorate nei 12 mesi Immediatamente precedenti la data di assunzione; ¢id aifini
diquanto previstodall'att. 5, legpe 1 L novenibre 1983, n.638;

j)  liberatoria per il rattamento dei dati personali, ai sensi della vigente normativa.

Tl datore di lavoro & tenuto a rilasciare ricevuta dei documenti ritirati ed o restituirli all'atto della
¢essazione del rapporto di lavoro.

Art. Y (Periodo di Prova)
Ladurata massima del periedo di prova non potrd superare iseguenti limiti:

Quadri (1uiti) e Primo Livello Secondo 180 giorni
eTerzo Livello Super Terzo € Quario 120 giomi
Livello 90 giorni
Quinto Livello 45 giomi
Sesto Livello ) 30 giorni

I periodo di prova si computerd per i Quadti e Primo livelloin giomi di calendario. Per i restanti livelliigiomi
mdicati devono intendersi di lavore effettivo.

[P
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TITOLO V
CONTRATTO DIAPPRENDISTATO
Art. 15 (Definizione)

Il contratio di apprendistato, ai sertsi del D.Lgs. 14 settembre 2011, n. 167, & un contratto finalizzato
alia formazione eall'occupazione dei giovani ed édefinito secondo le seguenti tipologie:

F) contratfo di apprendistato per In qualifica e il diploma professionale;
G) contratto di apprendistato professionalizzante o coniratto di mestiere;
H) contratto di apprendistato di alta formazione e ricerca.

La regolamentazione dell'apprendistato professionalizzente & demandata al protocollo contrattuale per
l'apprendistato allegato, siglato ndata 14 ottobre 2013, e parte integrante del presente accordo (Allegate 2)
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TITOLO Vi

CONTRATTO DIINSERIMENTO

Art. 16{(Definizione)
Tl contratio di inserimento & lo strumento giuridico e negoziale, ai sensi dell'art. 54 D.Lgs. 276/2003,
medianteﬂqua]csifaci]ital‘inserimentodipcrsonesvantaggiﬂtenelmondodellavoro.

Art. 17(Beneficiari)
Posso essere assunti con contratto di inseriment® Te seguenti categorie:

- disocenpati di lunga durata, con pii di 12 mesi di disoccupazione, e con un'eth compresa tra 29 ¢ 32
anni;
lavoratori con pit di 50 anni di et che stano privi di un posto di Javozo;
lavoratori che, per qualsiasi mofivo, abbiano avuto una interruzione delia propria attivitd lavorativa per
un periodo superiore a 24 mesi;
+  donme disoccupate residenti nelle arce dichiarate, con apposito decreto ministeriale, di
maggiore disoecupazione femminile;
portatori di handicap.

Art. 18 (Datori di lavoro eleggibili)

Possono assumere con contratti di inserimento tfte le Datori di lavaro, applicanti il presente contratio
collettivo, che rispondano al requisifo di legge di aver mantenuto in servizio, con trasformazions del
contratto di inserimento in un tapporie di bvore a tempo indeterminato, almeno il 60% dei contratti
scadufi nei 18 mesi precedenti.

NOTA AVERBALE
Nel computo della soglia del 60% vanno ricompresi anche { lavoratori assunti con contratto di inserimento

che, successivamente alla loro assunzione a tempo indeterminato, abbiano dato le dimissioni ¢ siano stati
licenziati per giusta causa o giustificato motivo,

Art. 19 (Norma di salvaguardia}

In considerazione delle esigue dimensioni caratieristiche della tipologia media delle imprese operanti
nel terziario ed inquadrate dal presents contratto colleftivo, resta comunque garantita la facoltd per Je
Datori di lavoro di ptomuovere contratti di inserimento anche dopo il mancato rinnovo dei primi tre
favoratori assunti con tale shrnmento.

Axt. 20 (Progetto formativo)
Condizione essenziale al perfezionamento del coniratto i inserimento & il puntuale rispetto della elencata
serie di adempimenti e procedure:

sottoscrizione da parte del lavoratore della fettera di assunzions e dell'allegato progetto formativo;
progetto formativo, redatto secondo le disposizioni di legge, indicante: la durata del progetto stesso,
la mansione ¢ la qualifica professionale di approdo afla conclusione dello stesso, il numero delle
ore destinate alla formazione teorica e le modalita del loro svalgimento, le coperture assicurative
che Vstudio professionale riconoscerd al lavoratore nel caso di malaitia o di infortunio non lavorativo e
la retribuzione garantita;

la certificezione da parte dell'Ente Bilaterale del suddetto progetto formativo.

Art, 21 {Durata del progetto}

La durata del contratto di inserimento &, a secondo dei progetti e del livello mofessionale di approdo,
ricompresa tra unminimo di 2 mesi ed unomassimo di 18. .

La durata del progetto formativo non pud, per aleun motivo, essere modificata estendendone i

periodo.

In qualsiasi momento studio professionale pud, viceversa, passare il lavoratore nel ruolo a tempo
indeterminato.
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Art, 22 (Deroghe per i portaton di handicap)

Per isoggetti portatori di handieap psichici, mentali o fisici it contratto di inserimento, previa
certificazione da parte dell'Enfe Bilaterale pud provedere una durata massima di 36 mesi.

In questa fattispecie le ore dedicate alla formazione teorica del lavoratore dovranno essere aumentate per
consentire una perfetta conascenza da parte dello stesso di tutie Je problematiche connesse con la sicurezza
e la prevenzione degli infortuni.

Art. 23 (Norme contrattuali}

Aj lavoratori con contratfto di inserimento si applichera itegralmente il presente confratto
collettivo con Ja sola esclusione del titolo riguadante il trattamento di malattia ed infortunio non snl lkvoro
dove, con analogia a quanto gid previsto per iContratti di Formazione ¢ Lavoro, il contratiopotraprevedere
diversedurate.

11 limite minimo di copertura & comunque Tissato in 70 giomi di calendario.

In considerazione delle caratteristiche mtrinseche del livello VI non & consentito assumers
lavoratori con contratto di inserimento che preveda alla fine del percorso formativo il suddetto

hvello.

Att, 24 (Modelli Formativi)

1 wodelli formativi, fermo restando l'obbligo di rispondere ai requisiti dj legge, sone formulati
utilizzandeimodelli dicontratto diinserimento elaborati dall’Ente Bilaterale, ’

EBiNaFo.§ utilizzabiti dal sito www.ebinafos.it, previa iscrizione all'Ente stesso seguendo teprocedure
indicate,

Art. 25 (Ente Bilaterale}

L'Ente Bilaterale Nazionale EBiNaFo.§ si incarica, in merito al precedente

articolo, di svolgere la funzione di redigere tutte le fasi del progetto formativo, la suu durata e il campo
di applicazione nonché l'azione di certificazione obbligatorda del contratto stesso, di assistenza e
supervisione dei conivatti di certificazione.

Art. 26 (Rimando alla nonmativa)
Per tutto quanto qui non previsto ks Parti demandano alla legislazione vigente e agli orientamenti
ministeriali che dovessero emergere e che stabiliscono di delegare all'Ente Bilaterale Nazionale

BBiNaFo§ ulteriori compiti ¢ funzioni,

-

i
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TITOLO VII
GLI ISTITUTI DEL NUOYO MERCATO DEL LAVORO

Art. 277 (Premessa)

Nel presente Titolo trovano luoge alcuni fia i principali tstiteti introdotti dalfa "Riforma Biagi® (D.Lgs. 10
seftembre 2003, n. 276) e successive iniegrazioni e modificazioni, con particolare rifermento alle soluzioni
contratiuali che garantiscono, al contenpo, maggiore flessibilith struiturale e organizzativa all'impresa e
migliore occupabilitd dei lavoratori inoccupati e disoccupat,

Le singole tipologie negoziali disciplinate neghi articoli che segiiono rappresentano il momento pil alto di
confionto necessario fra le parti e rispondono alla conjugazione dei contrapposti interessi in un
bilanciamento di tutele frutto degli sforzi e della volonta coniliativa dei firmatari de presente CCNL.

Art. 28 (Richiami normativi)
Gl Btituti considerati nel presente Titolo trovano la lore fonte normativa nel richiamate D.Lgs. 10
gettembre 2003, n. 276, in parficolare:

per la somministrazione di lavore; art. 29, 30, 31, 32 del presente CCNL; peril
lavoro intenmitiente: arit. 33 e 34 del presente CCNL;
per il lavoro ripariite: art. 35 del presente CCNL.

Art, 29 (Somuninistrazione di lavoro a tempo determinato)

Rerme restando Je ragioni di instaurazione di contratti di somministrazione & tempo determinato previste
dalla normativa vigente, ke parti convengono che Pulilizzo di e le tipologie di contratto di
somministrazione a tempo determinato non potrd superaic le soglie individuate nel successivo art. 36, ed
esclusione dej contratti conclusi per la fase di awio di nuove attivitd ¢ per la sostituzione di lavoratori
assenti con ditilto alla conservazione del posto. Per fase di avvio si intende il tempo necessario per la

messa a regime dell'organizzazione studio professionalele e comunque fino ad un massimo di 12 mesi.
g P

Art. 30 (Somministrazione di hvoro atempo indeterminato)

1l coniratto di somministrazione di lavoro a tempo indeterminato pud essere stipulato con una delle
Agenzie per il lhvoro autorizzate e iscritte alle Sezioni Ie Ii dell'Albo nazionale mformatico delle
Agenzie peril livoro, soltanto per le seguenti lavorazioni &/o attivita:

a)per servizi di consulenza e assistenza nel settore informatico, compresa la progettazione €
manutenzions di refi jntranct e exiranet, siti intenet, sistemi informatici , sviluppo di software
applicativo, caricamento dati;

L}per servizi di pulizio, custodia, portineria;

¢}per servizi, da e pet lo stabilimento, di irasporto di persone & di trasporto € movimentazione di
macchinari e merci; ’

d)per la gestione di biblioteche, parchi, musei, archivi, magpzzini, nonché servizi di economato; €)per

attivitd di consulenza direzionale, assistenza alla certificazione, programmazione dells
fisorse, sviluppo organizzativo e cambiamento, gestione del personale, ricerca € selezione del personale;

T) per attivita di marketing, analisi di mercato, organizzazione della funzione conmerciale; .

g)per 1a gestione di call-center, nonché per tavvio di nuove iniziative impreaditoriali nelle aree Obiettivo 1
dicui al regolamento (CE)n. 1260/1999 del Consiglio, de! 21 giugno 1999, recante disposizioni generali sui
Fondi strutturali; R

h)per costruzioni edilizie allinterno degli stabilimenti, per installazioni o smontaggio di impianti e
mucchinar, per particolari attivitd produttive, con specifico riferimento all'edilizia ¢ alla cantieristica
navale, lo quali tichiedanc pid fasi successive di lavorazione, limpiego di manodopera diversa per
specializzazione da quella normalmente impiegata nell'impresa.

Inoltre i contratto di somministrazione di lavoro a tempo indeserminato potra essere stipulato per lelavorazioni
e/o altivita che saranno dettagliate dall'Ente Bilaterale Nazonale E.Bi.NaFo.5
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.mediantegli sirumenti operativi individuati dal presente CCNL.

Art. 31 (Obblighi di infornazione)
L'impresa utilizzatrice, con pidt-di 15 dipendenti, comunica alle R.8.U.¢,.in. mancanza,, alle 00.5S.
fimmatarie il presente contratto collettivo a livello territoriale:

a) il numero ed imotivi del ricorso alla somministrazione di lavoro prima della stipula del contratte di
somninistrazione di cui agli art. 29 e 30 del presente CCNL. Se ricorrono motivate ragioni di
urgenzS | eriecessita di stipulare il contratto, I'impresa utilizzatrice fomisce ke predelte comunicazioni entro
iprimicingue iomi successivi; R

b) ogni 12 mesi, anche per iltramite dell'associazione dei datori di lavoro alla quale aderisce 0 conferisce
mandato, il numero ed i motivi dei contratti di somministrazione di lavoro conclusi, ladurata degli stessi, il
numero elaqualifica dei lavoratori interessati.

Analoga comunicazione andrd effettuata entro il 1 marzo di ciascun anno allEnte Bilaterale Nazionale
E.BiNaFo.S

Art, 32 (Diritti dej lavoratori sommiinistrati}

Al lavoratori setmministrati in forza dei contratti di cui ai precedenti arti. 29 e 30 presso l'impresa utilizzatrice
sano riconoscinti tutt § diritt previsti nel presente CCNL, sulvo le ares di esclusione direttamente derivanti
dallanaturadel rapportodilavoro. -

Con riferimento alle erogazioni economiche comelate ai psultati conseguiti nella realizzazione di
programmi concotdati tra le parti 0 collegali all'andamento economico dell'impresa la contrattazione di
secondo livello dovrd prevedere la quantificazione e le modalith di corresponsione per le categorie di
lavoratori somministrati presenti in sfudio professionale. Tn mancanza di previsione ai lavoratori
somministrati verrs riconosciuto, in frazione annua, lo stesso trattamento previsto per i lavoratori a tempo
indeterminato occupati In studio professionale.

1 lavoratori somministrato hanno diritto ad esercitare presso l'impresa utilizzatrice, per tutta la durata della
somministrazione, i diritti di liberta ¢ di attivita sindacale, nonché a partecipare alle assemblee del personale
dipendente dell'impresa utilizzatrice.

Con riferimento al godimento dei permessi refribuifi per lo svolgimento delle aftivitd sindacali, il
lavoratore somministrato che ne fa richiesta durante l'esecuzione del contratte di somministrazi one
conserva i) pusto presso Impresa utilizzatrice fino alla scadenza del contratto, ai sensi e per ghi effetti
degli arti, 23 ¢ 30 della legge 20 maggio 1970, n. 300.

I lavoratori somministrati non sono computali nell'organico dellimpresa utilizzatrice ai fini
dell'applicazione & nomative di legge o del presente CCNL, fafta eccezione per quelle relative alla
maleria dell'igiene e della sicnrezza sul lavoro,

Art, 33 {Lavoro intenniitente)
1l contratto di lavoro itermittente pud sssere stipulato nelle seguenti ipotesi.

a) perlo svolgimento di prestazioni di carattere discontinuo o intermittente, secondo le esigenze individoate
peri casi di svolgimento del lavoro stracrdinario comeevidenziati nel successivo art. 52;

b) per prestazioni comunque rese da soggetti in stato di disoccupazione con meno di 25 annj di etd
ovvero da lavoretori con pili di 45 anni di ctd che siuno stati espulsi dal ciclo produitive o siano
izscritd alle lste di mobilité e di collocamento;

) per prestazioni da rendersi nei fine seftimana, nei periodi delle ferie estive o delle vacanze natalizie
e pasquali ed in altri periodi che saranno individuati dalle parti entro sei mesi dalla firma del
presente CCNL.

Successivamente I'aggiomamento dei periodi e/o la loro modifica-abrogazione sard competenza dellEnte

bilateral,
Ai fini della stipula dei contratii di lavoro intenmittente di cui al precedente comma 1, ktt. c)

glintende;

«  per "fine gettimana® il periodo che va dall'apertura ordinarin del venerdl alla chiusura ordinaria della
domenica;
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- per “ferie estive” il periodo che va dall'ultimo kinedl di maggio al pomo sabato di ottobre;

+  per "vacanze natalizie" iiperiodo che va dal sabato precedente all'8 dicembre al sabato-successivo al
6 gennaio;

«  per "vacanze pasquali" il periodo che va dal venerdi che precede Ja domenica delle paime al martedi

successivo alla Pasqua.

Ii contratto di lavoro intermittente pud essere stipulato a tempo indeterminato, ma anche a ternine
secondo le disposizioni dipuial D.Lgs. 6 scitembre 2001, n. 368. .

L'studio professionale, con pi di 15 dipendenti, & tenuta 2 informare con cadenza annuale la RSU e
in mancanza, le 00.58, firmatarje del presente conimtto collettivo a livello territoriale.

Analoga comunicazione andra effettuaia entro il 1" marzo al CST competente, che provvederd ad inoltrarla

" all'Ente bilaterale.

Art. 34 (Diritti e doveri del hvoratore intermittente)

Al lavoratori assunit con contraito di hvoro intermittents sono rfconoscioti tatti i diritti previsti nel
presente CCNL, salvo lc aree di esclusione direttamente derivanti dalla natura del rapporto di lavoro.
Se nel contratio di lavoro intermittente & previsto l'obbligo per il avoratore di rispondere alla chiamata
del datore & lavoro, & altresl stebilita Ja corresponsione di un'indennith mensile di disponibilita per i
periodi nef quali il lavoratore stesso gerantisce la disponibilit al datore di lavoro ip atiesa di utilizzazione,
nella misura del 25% della retribuzione mensile, calcolata ai sensi

dellart. 112 del CCNL. Tn ogni caso si tiene conto di quanto previsto dal DM 10 marzo 2004 del
Ministero del lvoro ¢ delle politiche sociali. Liindennita di disponibilita & esclusa dal computo di ogni
stituto di legge o di contratto colletiivo. :

Tn caso di malattia o di altro evento da cui deriva la temporanea impossibilith di rispondere alia chiamata, il
Javoratore intermittente & tenuto a informare 1l datore di lavoro secondo le modalita previste dall'art. 88 del
presente CCNL, nel periodo di temporanea indisponibilitd non matura il diritto allindennita di disponibilitd,
Se il lavoratore non informa il datore di yoro nei termini anzidewti perde i) diritta all'indennita di
disponibilitd per un periodo di 15 giomi, salva diversa previsione del contratto individuale.

11 rifiuto ingiustificato di rispondere alla chiamata, nelle ipotesi di cui al precedente comma 2,¢&
ricompreso nella fattispecie dell'assenza ingiustificata.

Tlprestakore diavorein termittente dcomputato nell'organico dell'impresa, aifim dell'applicazione di nomative
di legge, inproporzicos afl'orarie di lavoro effettivamente svolto nell'arco diciaseun semesire.

Art. 35 (Lavoro ripartito)
11 contratto di lavoro ripartito & uno speciale contratio di lavoro mediante ilquale due lavoratori assumonc in

solldo l'adempimento di un'unica ¢ idenfica obbligazione kvorativa, per cui ogni lavorators resta
personalmente & direttamente responsabile dell'adempimento dell'iotera obbligazione. Al lavoratori assunti
con contratio di lavoro ripartito sono riconosciut tuti idiritti previsti nel presente CCNL, salvo le aree di
esclusione direttamente derivanti dalla natura del rapportodihvoro.

I lavoratorl hanno la facoltd di determinare discrezionalmente e in qualsiasi momento sostituziooi fra di
loro, nonché di modificare consensualmente Ja collocazione temporale deforario di lavoro, informando
preveutivamente il datore di lavoro, con cadenza almeno settimanale. Nelie datori di lavoro dotate di
rilevazione avtomatica delle presenze 1on vi & obblige di preventiva informazione.

Eventuali sostimzioni da parte di terzi, nel caso di jmpossibilitd di wno o entrambi 1ilavoratori
coobbligati, sono vietate ¢ passono essere AMMESSC golo previo consenso del datore di lavore. Le dimissioni
o il licenziamento di une dei lavoratori coobbligati compor{ano l'estinzione dell'intero vincolo contrattuale,
salvo che il datore di kvore chieda al Javorstore superstité;"che si renda disponibile, di adempiere
P'obbligazione lavorativa, i tal caso il contratto di hvoro ripartito si trasforma in un normale contratto
di lavoro subordinato ai sensi del presente CCNL.

In caso di licenziamento per motivi disciplinari di ono dei lavoratori coobbligati-it- laveratote. superstite.
potra, entro 7 giomi dall'evento, propore al datore di lavoro un candidato alla sestituzione del lavoratore
licenziato. In caso di mancato superamento del periode di prova da parte del sostituto anche il rapporto
di lavoro del lavoratore supersfite si estingue aj sensi dell'art. 41, comma 5 del D.Lgs. 10 settombre 2003, n.
276.
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L'atienda, con pitdi 15 dipendenti, & tenuta ad informare con cadenza annuale la R.8.U. ¢, in mancanza, le
00.38. firmatarie ilpresente contratto collettivo a livello territoriale, sull'andamento del ricorso al contratto di
lavorotipartito.

Analoga comunicazione andrd effettuate entro il I+ marzo di ciascon anno allEnte Bilaterale
Nazionale EBiNaFo.8

Art. 36 (Soglie numeriche)

I lavoratori dipendenti delle Agenzie di soimministrazione, che vengono somministrati presso un'impresa
utilizzatrice che adotta il preseate , CONL, impiegati per le faitispecie di cuni ai precedenti arit. 29 e 30,
noflché i Bvoratori di cui agli arti. 33 (lavoro intermittente) 2 35 (lavoro ripartito) non petranno superare, in
clascunaunniproduttiva, iseguenti imiti;

Lavo.ratori daO [da6 [dall | dals | da3l da 51 perogui scaglione
dipendenti | a5 fald | als 230 as0 | al00 di 100
Contratti ..
Flessibili 1 2 4 6 8 10 ulterieri 1Q

La base di computo per il calcolo dei lavoratori assunti nell'impresa con tali tipologie contrattuali, &
costitnita dal numerc dei lavoratori occupati a tempo indeterminato e dal numero dei lavoratori assunti :
con confratto di mserimento all'atto dell'attivazione dei singoli contratti di somministrazione, di bvoro
ripariito e intermittente. A tal fine le frazioni diunitd si computano per intero.

Welle imprese stagionali, i1 ragione della loro peculiaritd, b base di computo viene determinata in via
convenzicnale dal presente CCNL ed & costituita dal numero dei lavoratori subordinali accupati
all'atto della atiivazione dei singoli contratti.

La contrattazione integrativa pud fuitavia stabilire percentuali maggior, con specifica aftenzione alle
seguenti ipatesi: nuove aperture, acquisizioni,anplinmenti, risirutturazioni.

Art 37 (Gestione delle controversie) )

Incaso di controversie tra studio professionale e lavoratore sui contenuti o sull'applicazione sulle tipologie
contrattuali di cui al presente titolo, le Parii, fermi restando 1lkgiitimi diritti delle part in kite, valutano
conforme allo spirito bilaterale che uniforma il presente CCNIL, di individuare guale metodologia,
vincolante per leassociazioni firmatarie ed iloro assistiti, quanto segue:

a)per controversie sui contenuti def confratti stipulati: invio delle ragioni del contenzioso allEnte Bilaterale
Nazionale EBiNaFo.S alla Commissione di conciliazione istituita, come da norma, da tre arbitri uno
dell'associazione dei datori di hvoro, uno delle associazioni dei lavoratori &d uno - con funzioni di
Presidente-nominatodallzlocale DPL;

b)per controversie sull'applicazione dei contratt stipulati: invio da parte dell'atiore della vertenza
della copia degli atii allEnte Bilaterale Nazionale EBiNaFoS ,ai fini di consentimeun'attivita di
statisticazione e valutazionc giurisprudenziale.
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TITOLO VI
ORARIO DILAVORO

Art. 38 (Orario normale seftimanale)

La durata normale del Javoro effettive & fissaln in 40 ore sestimandali.

Sempre nel limite dell'oratio seitimanale, & consentito al datore di lavaro di chiedere prestazioni
giornakre eccedenti Je 8 ore. ’

Per lavore effettivo si intende ogi lavoro che richiede un'applicazione assidua e continualiva, non sona
considerati come lavoro effettivo il tempo per recarsi al posto di Tavoro, itipesi intermedi presi sia
allintemo che all'esterno dell'studio professionale, le soste comprese tra linizio ¢ 1a fine dell'orario di
lavoro giomaliero.

Al sccondo lvello di contrattazione studio professionalele e provinciale/regionale polranno essere

raggiunte intese sulle materic riguardanti wmi o nastri orerl.

Art.39(Disposizioniperilavoratori hreperibilita)

i Stodi di professionisti, agenzle e CED per la copertura di emeigenze tecniche occorrenti fuori
dall'orario di apertura degli uffici, possono richiede ad alcuni dipendenti di restare inreperibilita.

La richiesta dell'studio professionale deve essere presentata in forma scritta al dipendente, che se accetta,
provvede a firmare un'apposita comunicazione diservizio.

La reperibilita non pud essere richiesta durante iperiodi di ferie, malattia, infortunio, aspetiativa, maternita
o permesso per studio.

La reperibilita del dipendente deve essers retribuita inuna delle due seguenti opzioni:

a) con un assegno ad personam di importo peri al 10% della refribuzione di fatto di cui all'art. 113, per i
dipendenti che continuativamente si rendano reperibili per le esigenze di emergenza;

b) con unimporio de¢l 15% delle relribuzione oraria perihvoratori che sirendano disponibili alla
reperibilita per un periodo non superiore alle 6 sefimane annue.

Ove si richieda T'effettivo imtervento del dipendente i reperibilitd trovano applicazione le nomne del
presente contratto sul lavoro straordinatio, straordinerio noturno, Straordinario festivo o straordinario
festivo notturno.

Art 40 (Flessibilita dell'orario) .

Per far fronte alle variazioni dellintensitd lavorativa dell'studio professionale, questa potrd realizzare
diversi regimi di orario, rispetto allarticolazione prescelta, con il superamento dell'orario contrattuale in
particolari periodi deli'auno sino al limite di 48 ore setfimanali, per un massimo di 16 sextimane,

A fronte della prostazione di ore aggiuntive ai sensi del precedente comma, Istudio professionale
Geonoscera ai favoratori inferessati, nel corsa dell'annc ed in periodi di minore Intensitd lavorativa, dei
pari entitd di ore di riduzione, con 1a stessa adicolazione per settimana prevista per i periodi di
superamento dell'orario contratiusle.

T bvoratori interessati percepirantio la retribuzione relativa all'orario sellimanale contrattvale, sia nei
periodi di superamento che inquelli di corrispondente riduzione dell'orario contrattuale. )
Ustudio professionele provvederd a comunicare per jscritic ai lavoratori inleressati il programma
annuale di applicazione della flessibilita, le eventuali variazioni dovranno essere tempestivamente
comunicate periscritto.

Ai fini dell'applicazione del presente articolo, per anno Sintende il periodo di 12 mesi seguente T2 daia
di avvio del programma annuale di flessibilita.

Art. 41 (Deconrenza dell'orario per ilavoratori comandati fuori sede)

Qualora il Tavorators sia comandaio per lavoro fuori della sede ove-egli- presta-normalmente-servizio; -
Porario di Javoro avrd inizio sul posto ndicatogli.

In tale ipotesi, ove gli venga richicsto di rientrare in sede alla fine della piomata lavorativa, il lavoro

cesserd tanto ternpo prima delfa fine del normale orario di lkvoro, quanto & sirettaments necessario al
Bvoratore- inrapporto alladistanza edalmezzo di locomozione-perraggiungere la sede.
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Le'spese di frasporto seranno rimborsate dal datore di lavoro secondo le norme contenute nell'ultimo
comma del suceessivo art, 84,

Art. 42 (Fissazione dell'orario)

Fermi 1 limiti di durata massima ¢ le disposizioni-del ‘presente contratto in materia, il*ditore di lavoro
fisserd gli orari di lavoro armonizzando le istanze del personale con le esigenze dell'studio professionale.
Ai sensi dell'art, 12, R.D. 10 settembre 1923, n. 1955, Farticolazione dell'oratio .di lavoro deve risultare
da apposita tabell collocata in posizione ben visibile a tutto il personale nteressato,

Anl. 43 (Lavoraton discontinui)
La durata nonmale del lavoro per il seguente personale discontinuo o di semplice attesa o custodia

addetto prevalentemnente alle mansioni di;

1) uscleri

2) inservienti

3) fattorini, abilitati alla guida di motocicli e/o autoveicoli

¢ fissata nellz mnisura di 40 ore settimanali,
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TITOLO IX
PART-TIME

Art. 44 (Premessa)

Llesigenza di accrescere la base lavorativa dei Studi di professionisti, agenzie ¢ CED, di concerto con la
rduzione del monte ore annuo di straordinari pro capite possibili, rende per le Parti stipulenti il
presente CCNLL di primaria importanza il corretto utilizzo deilo strumento dei pari time.

Atal fine le Parti si danno reciprocanente atto della valenza sacizle della diffusione dei coniratli a tempo
rfidotto al fine di contribuire all'abbaitimento della disoccupazione e delle necessitd di flessibilita

necessariamente connesse con latipologia produttiva dei Stedi di professionisti, agenzie e CED.

Art. 45 (Rapporto atempo parziale)
Cost come disciplinate dallart. 5 della Legge 863/84, il contratio di lvoro a tempo parziale deve

stipularsi per iscrifte. Nel contratto dovri esserc ndicato:

1) ilperiodo diprovaper inuovi assunti;

2) 1a durata della prestazions lavorativa ridotia e le relative modalith da ricondurre ai regimi di orario
csistenti in studio professionale. La prestazione individuale sard fissata tra datore di hworo e
lavoratore, di norma, entro le seguenti fasce!

a} nel caso di orario ridotto rispelto gl normale orario settimanale da 12a25 ore;
b} nel caso di orario ridotto rispetio al normale orario mensile da 48 a120 ore;
¢} nel easo di orario ridotto sispetto al normale orario annuate da 400 a 1300 ore;

3) il trattamento economico € NOTMAtivo secondo criteri di proporzionalith all'entitd della

prestazione lavorativa,

All'atto della stipulazione del coniratio a tempo parziale gli studi di professionisti, lo agenize e i CED
informeranno il lavoratore sugli eventuali riflessi i materia previdenziale, sia per quanto attiene alle
prestazioni INPS sia per quanto connesso -con i contribuzioni ai fondi pensione di cui alla Legge
335/95, derivante dall'instaurazionedel rapporto di Javoro atempo parziale. )

La prestazione lavorativa giomatiera fino & 4 ore non potrd essere frazionata nell'arco della giornata.
La prestazione lavorativa a tempo ridoito potra essere svolta per tutli i giorni di'normale attivitd

del CED (part-time orizzontale} osolo per aleuni - definiti - giomi (part-time verticale).

Inoltre viene recepifo -quanto previsto nel festo del decrcto legislativo del 25 febbraio 2000, n. 61
coordinato con il decreto legislative 26 febbraio 2001 n. 100 ¢hie prevede: il “rapporto di lavoro a tempo
parziale di tipo misto” ossia quello che si svolge secondo una combinazione delle due modalitd
indicate nel rapporfo di lavoro a tempo parziale orizzentale e al rapporto di lavoro a tempo parziale di
tipo verticale. -

Art. 46 (Disciplina del rapporto a tempo parziale}
Tirapportoatempo parzialcsanﬁdisciplinatosecondoiseguenﬁprinci pi:

a) volontarietadientrambeleparii;

b) rteversibilit della prestazione da tempo parzigle a tempo pieno in relazione slle esigenze studio
professionaleli ¢ quando sia compatibile con le mansioni svolte efo da svoigere, ferma restando la
volonlarietd delle patti;

¢) priorith nel passaggio da tempo pieno a tempo parziale o viceversa dei lavoratori gih in forza
rispetto ad eventuali nuove agsunzioni, per le stesse mansioni;

d) applicabilitd delle norme del presente contratlo in quanto compatibili con la natura del rapporio
stesso, r

e) volontarietd delle parti incaso di modifiche dell'articolazione dell'orario concordata.

Art47{Riproporzionamento)

Al lavoratore con contratto part timesaranno garantiteleprevisioni dicuial presente CCNL, coni

seguenti meccanismi: '

A) riproporzionamento del trattamento economico e notmativo del lavoratar®assunto & tempo parziale
determinato sulla base del rapporto fra orario settimanale o mensile fidatlo ed i
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commispondente orario intero previsto dal presente confratio,

B} [arefribuzione, sianormale che di fatto, dei hivoratori assunti a tempo parziale, fatto salvo il caso di lavoro
supplementare, & in misura fissa mensile; ¥a quota giomaliera di essa si ottiene, intutti icasi, dividendo
I'importo mensile determinato ai sensi dell'art. 114, per il divisore convenzionale 26, fatto salo.quanto
previstodall'art. 94, altresi laquotaorariadella retribuzione si ofticne dividendo la retribuzione mensile che

sarcbbe spettata in caso di svolgitnento del rapporto a tempo pieno per il divisore convenzionale orario

previstoall'art. 116;

C) incaso di coincidenza di una delle festivila di cui all'art. 65 con una domenica ¢ con diverso giomo
di riposo seitimanale, in aggiunta- alla refribuzione mensile sard comisposto ai hvoratori occupati a
tempo parzizle un ulteriore importo pari alla quota giomaliera della retribuzione di faito di cui all'art,
113;

D) fermo restando il computo per dodicesimi deil permessi retribuiti di cui all'ett. 68 con le modalith
previste dallo stesso articolo, it numero di ore annuo dei permessi retribuiti speftanti al lavoratore a
tempo parziale si determina utilizzando icriteri previsti dall'art. 115;

E} conformemente a quanto previsto all'art. 76 ilavoratori a tempo parziale hanno didtio 2 un periodo di
ferie annualj nella misura di 26 giomi lavorativi, fermo restando che Ta seftimana Javorativa - quale che
sia b distribuzione dell'oradio di lavoro settimanale - & comunqgue considerata di sej giomi lavomtivi
dal lunedl al sabato aghi effetti del compufo delle ferie. La retribvzione relativa va commisurata alla
prestazione di lavoro ordinario riferita al perdodo di maturazione delle ferie. Nel solo cato di prestazione
lavorativa configorata come altermanza di mesi lavorati a tempo pieno con altri non lavorati, in alternativa &
quanto previsto al comma precedente, il periodo di fetie sard calcolato proporzionalmente in relazione aj
mesi lavorati nelpericdodimaturazione, concorresponsione detlaretribuzioneintera;

F) per ilavoratori occupati a tempo parziale iinumero di ore di parmesso retribuito di cui agli arti. 6971 &
detenninato ulilizzando icriteri previsti dal prescnte articolo.

Art, 48 {Lavoro supplementare) .

Per lavoro supplementare si intende quello prestato fino al raggiungimento dell'orario di lavora del
personals a tempo pieno.

Al sensi del quarto comma dell'art. 5, legge n. 863/1984, sono aviorizzate, guando vi sia accordo tra datore
di bwvoro e lavoratore, prestazioni di lavoro supplementare, rispetto a quello individuale concordato, nella
misura di 60 ore annue, con tiferimento alle seguenti specifiche esigenze organizzalive:

*  compilazione degh inventeri e dei bilanci o di ana.loghe brevi necessitd di intensificazione
dell'attivitd livorativa studio professionalele;

*  particolari difficoltd organizzative desivanti da concomltanu assenze per malattia o infortunio di altri
dipendenti.

Le ore di lavoro supplementare verranno refribuite con b -quota orada della retribuzione di fatto di cui
sll'art. 113 secondo I¢ modalita previste dall'art. 116, e la inaggiorazione forfettariamente e convenzional
mente determinata nella misura del 25%, da caleolare sulla quota oraria della retribuzione di fatto di cui
all'art. 113.

Tale maggiorazione, che non rientra nella retribuzione di fatto di cui all'art, 113, esclude il computo della
retribuzione def Javoro supplementare su ogni istituto differito. Essa & compresa in ogni caso nella quota
annua della retribuzione utile ai fini del calcolo del trattamento di fine rapporto ai sensi e per gli effetti
del secondo conuna dell'art. 2120 Cod. Civ.

Fenna restando I'applicabilith della presente norma, mantcngono validitd gli accordi studio professionaleli
gis esistenti,

Saranno valide altresi intese a livello studio professionalele © di unitd che, alla luce di Uteriori
specifiche esigenze organizzative, similari a quelle di cui sopra, prevedano quantitd superiori a quelle
indicate al seconde comma del presente articolo.
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Dichiarazione averbale

Le parli si impegnano 2 disciplinare in occasione del prossimo rinhovo contrattuale le clausole
Jlessibili efo elastiche che possono essere inserite nel contratto di lavoro o tempo parziale in
applicazione del D.Lgs. 25 febbraio 2000, n. 6] e successive nodifiche, concordando sin d'ora che sard
compito della coniratiazione nazionale individuare ilimiti all'inserimento di tali clausole, le modalitd di
esercizio dello ius variandi del datore di lavore e le percentuali minime di
maggiorazione per le prestazioni e(fefitate tn tale regime;

Parie della disciplina della materia polra essere affidaia alla contratiaz

ione di secondo livello, nei
limifi stabiliti dalla contratiazione nazionale.

Art. 49 (Registro lavoro supplementare)

1e ore di lavoro supplementare saranno cronologicamente annofate
apposito regisuo. . .

Le Organizzazioni sindacali regionali o provinciali firmaterie del presente CCNL  potraono
consultarlo o presso lu sede del Centro Flaborazione Dati stesso 0ppure presso la sede della
ASSOTML . .
1] tegistro i cui al presente articolo pud essere sostitnito da altra idonea documentazione nelle
datori di lavoro che abbiano la gestione del personale informatizzata.

a cura dell'smdio professionale su

Art. 50 (Mensilitd supplementari - Tredicesima e quattordicesima)
Per ilavoratori a tempo parziale, in caso di irasformazione dei rappozto nel corso dell'anno, limporto della

tredicesima e della quattordicesima mensilitd & determinato per dodicesimi, riproporzionando ciascuno di essi
sulla base dei criteri previsti dall'art. 115,

Ogni dodicesimo & calcolato sulla base della retribuzione di

fatto, di cui gll'aﬂ. 113 spetiante
all'atto della corresponsione.

Axt, 51 (Preavviso) . o

Itermini dipreavviso per ilavoratorioccupati atempo parzislehanno lastessa durata diquelli

previsti per ilavoratori a tempo pieno & si caleolano in giomi di calendario indipendenicmente dalladuratae
da]l'an‘.imlaziouedel1aprestazionelavorativa.

Essi decorrono dal primo e dal sedicesimo giomo di clascun mese.
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TITOLO X
LAVORQO STRAORDINARIO

Art. 52 (Norme generali lavoro straordinario)- - : -

Le mansioni di ciascun Iavoratore debbono essere svolte durante il normale crario di lavoro fissato dal
presente contratio. .

Ai sensi delle vigenti disposizioni di legge, & facolta del datore di lavoro di richiedere prestazioni d'opera
straordinarie a cacattere individuale nel Timite di 100 ore annue. -

1] lavoratore non pud comlS5icre lavoro straordinario ove non sia autorizzato dal dafore di lavoro o da chi
ncfa le vesi.

Le clausole contenute nel presente adicolo hanno valore di accordo permancnte fra le parti ai

sensi e per pli effetti dell'art. 5, RD.L. 15 marzo 1923, n. 692, e dell'art. 9 de] relativo regelamento.

Art. 53 (Maggiorazioni lavoro straordinario)

Ai sensi delle vigenti disposizioni di legge, le ore di hvoro siraordinario, intendendosi come tali quelle
eccedenti l'orario normale di lavoro previsto dall'art, 38, del presente contratto, verranno retribuite con la
quota oraria della retribuzione di fatto di cui all'att. 113 ¢ con le seguenti maggiorazioni da calcolare
sulla quota oraria della normale refribuzione di cui all'art. 112: ‘

«  15% (quindici per cento) per leprestazioni di lavoro della 41a alla 48° ora scitimanale;
«  20% {venti per cento) per le prestazioni di lavoro eccedenti la 482 ora settimanale.

Salvo quanto disposto dal successivo art, 66 le ore straordinarie di lavoro prestato nei giomi festivi
verranno retribuite con la quota oraria della retribuzione di fatto di cui al'art. 113 e con la maggiorazione
del 30% (tenta per cento) sulla quota orara della normale retribuzione di eud all'art. 112,

Le ore siraordinarie di lavoro prestate per la notte - intendendosi per tali quelle effeituate dalle ore 22
alle 6 del mattino, sempre che nen s iratti di tarni regolari di servizio - verranno retribuite con guota
oraria della rtetribuzione di fatto di cui ail'art. 113 e con la maggiorazione del 50% (cinquanta per
cento) sulla quote oraria della nonnale retribuzione di cui all'art, 112.

Per ilvoratori retribuili in futfo o in parte a provvigioni la maggiorzione del compenso per lavoro
straordinario verrd computata sulla quota oraria della retribuzione di fatto di cui all'at. 113 tenendo
conto, per il caleolo delle provvigioni, della media dellultimo semestre solare o del periodo di lavoro
prestaio, qualora questo sia inferiore a sei mesi. ’

Le varie maggiorazioni previste dal presente articolo non sono cumulabili tra loro.

Art. 54 (Registro lavoro straordinario)

Le ore di lavoro straordinario saranno cronologicamente annolate, a cura dell'studio professionale, su
apposito registro, 1a cui tenuta & obbligatoria, e che dovrd esserc csibito in visione, a richiesta delle
Organizzazioni sindacali tegonali e provinciali o comprensoriali, presso a sede della locale Associazions
imprenditoriale. -

Il Tegisiro di cui al precedente capoverso pud essere sostituite da alira idonea documentazione nei Studi
di professionisti, agenzie e CED che abbiano lacontabilitd meccanizzata autorizzata.

La liquidnzione de! lavore straordinario dovrd essere effettuala non oltre il mese successivo a quetlo m
cui il livoro & stato- prestato.

Per quanto non previsto dal presente contratto in materia di orario di Javoro e lavoro straordinario valgono
le vigenti norme di legge e regolamentari.

Art, 55 (Lavoro ordinario nottumo - divieto)
E' vietala la prestazione noftwrna ordinaria per idipendenti dei GEO che gpplicano il presenie
Contraito ad esclusione dei GEQ ad organizzazione ditipoindusirio/e, di cui af TITOLOX].
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TITOLC X1

LAVORO A TURNI

Art. 56 (Definizione del campo di appl,icazione)
Lapresente nonnativa si applica ai Studi di professionisti, agenzic € CED che rientranc nelle seguenti
tipologie di orario di lavoro:

= lungo: pili di 12 ore giomaliere di apertura per 6 gionti a settimana;
* lunghissimo: pid di 12 ore giomaliere per 365 giomi;
h24: per { GEO che nen operano mai interruzioni nell'attivita.

Art, 57 (Orario di Lavoro)

Gli studi, le aziende e I CED i ricomprest nel campo di applicazione possone ricomere 2 nastri orari
con turni fissi o varjabili, :
[ dipendenti assunti con I'indicazione dilavore a tumni non henno diritto alle maggiorazioni previste per il
lavore ordinario nottumo efo festivo.
Ai lavorateri assunti secondo il comma precedente il GEO attribuird un titolo di preferenza nefle richieste
di cambio wmo o di aumento dell'orario lavorativo per icontratti parl-time.

Art, 58 (Reperibilitd)

1 Siudi di professionist, agenzie € CED per 1a copertura di emergenze tecniche occorrenti fuori
dall'orario di apertura degli uffici,possono richiede ad alcuni dipendenti di restare in reperibilit.

La richiesta defl'studio professionale deve essere presentata in tonna seritia al dipendente, che se accetta,
provvede a finnare un'apposita comunicazione di servizio.

La reperibilith non put essere richiesta durente i periodi di fecie, matattia, infortunio, aspettativa,
maternitd o pennesso per studio.

Lareperibilita del dipendente deve essere retribuita in una delle due seguenti opzioni:

al con un nssegno ad personam di importo pari al 10% della retribuzione di fatto di cui all'art. 113, per
i dipendenti che continuativamente si rendano teperibili per le esigenze di emergenza;

&) con un importo del 15% della rewribuzione oraria per i lavoratori che si rendano disponihili alls
reperibilitd per un periodo non superiore alle 6 settimane annve.

Ove si richieda Feffeltivo intervento del dipendente in reperibilitd trovano applicazione le monne del
presente contratto sul Tavoro straordinario, straordinario nottume, straordinario festiva o straordinario
festivo notterno.

Art, 59 (Sostituzione del lavoratore tumista)

Al fine di garantire la copertura del servizio in caso di improvvisa mancauza di un tumista con un
preavviso inferiore a 12 ore, I'studio professionale potrd richiederc al lavoratore del tumo precedente e
al lavoratore del turno successivo, M'effetiuazione di una faseia di lavoro straordinario pad allintero

tumo mancante.

Fermo restando il divieto di richiedere una prestazione lgvorativa superiore alle 12 ove
consectiive.

I lavoratori che effettneranno la coperture straordinaria del turno avramno divitte al pagainento dello
siraordinaiio ed al riconeseimento di wn pennesso retribuite di 8 ore da fruirsi in accorda con I'studio
professionale entro [ successivi 4 mesi,

Art, 60 (Indennitd)
1 lavoratori ricompresi nel campo di applicazione del presente titolo, 2 compensazione dei disagi
derivanti daflo svolgimento dell'attivita a turnazione, hanno diritto alle seguenti maggtorazioni-..

a)  Per tutti i lavoratori che effettuanc lavoro a turni un'indennita pari al 15% deila retribuzione di Jatfo
di cui aT'artico/o 113;

b)  Per i soli lavoratori che svolgono la propria prestazione lavorativa a turno fisso notiurno efo

UL Em e
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Jestivo (per festivo si intendono le domeniche e le festivity di eni all'artico/o 65), un'indennita pari al
25% della retribuzione di fatto di cud efl'articole 113.

Art. 61 (Cumulo detle indennita)
Iavoratori tumisti possono percepire anch'e I'indennita di reperibiliti di cui a/l'articofo 58.

Art. 62 (Deroghe contrattuali)
Le Parti stipulanti il presente, CCNL considerano' le nonne previste per i lavoratori tumnisti complessivamente
migliorative rispetto allapplicazipne deghi ordinar istitutl contrattuali,

Art, 63 (Partecipazione dei lavoratori)
Le datori di lavere per Papplicazione di guanto previsto nel presente titolo, in particolar modo per la
definizione defl'articolazione del furni, dovrannio sottoscrivere un accordo con la RSU, ove questa

non sia presente o nefle datori di levoro con meno di 15 dipendenti, la contraliazione andré effetinata divettamente
con ilavoratori interessati dal lavoro a fumi. .

Nel caso di accordi raggiunti divettamente con [ lavoratoeri gii stessi potranno essere spediti per la
certificazione all'ente bilaterale i quale effettuerd un controllo di conformita di legge e conlraituale.

e e e e,
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TITOLO Xli
RIPOSO SETTIMANALE, FESTIVITA' E PERMESSI RETRIBUITL

_Art, 64 (Riposo settimanale)

1l lavoratore ha diritto al riposo seitimanale nella giornata della domenica © in sltra giomata se
comunicate dall'studio professionale per iscritto all'atto dell'assunzione pei modi previsti dalle vigenti
disposizioni di legge, alle quali il presente contratto fa esplicito riferimento.

Art. 65 (Festivitd) )
Le festivith che dovranno essere reiribuite sono quelle softo indicate:

1) il1°giomo deil'anno;

2) 1Epifania;

3 fgiomodilnedldopePasqua;

4) 125 aprile - Ricorrenza della Liberazione;
5 il 1°maggio - Festa def lavoratori;

6 i2giugno;

7) Jasolennitd del Patrono del lnogo ove si svolge il lavoro, per Roma il 29 giugno;
8 il15agosto - fesia dell' Assunzione;

g il 1°novembre-Ognissanti;

10y 1'8 dicembre - Immacolata Concezione;

41} il25dieembre-Natale;

12) 3126 dicembse - 8. Stefano.

In relazione alla nonna di cui al primo comma del presente articolo, nessuna riduzione o trattenuta sara
operata sulla retribuzione di fatto ai Javoratori in conseguenza della mancata prestazione di lavoro nei

giomi sopra indicati, sempre che non si tratti di prestazioni saltuarie ed occasionali sepza continuita.

Nulla & dovuto ad aleun titolo al prestatore d'opera - qualunque sia Ja misura ed il sistema di
retribuzione - nel caso che lafestivild ricorra inun periodo di sospensione dalla retribuzione e dal servizio
in conseguenza di provvedimenti disciplinari o di assenza ingiustificata e comunque derivente da ogni
altra causa imputabile al lavoratore stesso.

In caso di coincidenza di wna delle festivitd soprs elencate con una domenica, in aggiunta alla
retribuzione: mensile sard corrdsposto ai lavoratori un ulteriore imporlo par alla quota giomaliera della
retribuzione di fatto di cui all'art. 113.

Per 1a festivith civile 1a cui celebrazione & stata spostata alla prima domenica del mese, ai sensi dell'art.
|, secondo comune, legge 5 marzo 1977, n. 54 (4 novembre), il lavoratore beneficera del trattamento
previsto per lefestivitd che coincidono con 1a domenica.

Art 66 (Retribuzione prestazioni festive)

Le ore di lavoro, a qualsiasi titolo richieste, prestate nei giomi festivi indicati nel precedente art. 68
dovranno esserc compensate come lavoro straordinario festivo nella misura e con le modalitd previste dal
precodente art. 53 ¢ dall'art. 116 del presente contratto.

Art. 67 (Retribuzione prestazioni nel giomo di riposo settimanale di kegge)

Le ore di lavoro prestate nei giomi di ripaso settimanale di cui alla legge 22 febbralo 1934, n. 370,
dovranno &ssere Tetribuite con la sola maggiorazione del 30% sulla guota oreria della normale
retribuzione di cui all'art. 112 fermo restando il dirilto del lavoratore di godere il riposo compensativo
nel giomo successivo, avito riguardo alle disposizioni di Jegge vigenti inmateria.

Art. 68 (Permessiretribniti-R.0.L.)

Al lavoratori spettano groppi di quatire o di otto ore di permesso individuale retribuito, in sostituzione
delle quatiro festivita abolite da combinato disposto della legge 54/1977 ¢ del D.P.R. 792/85.

Sono riconosciute altresi a titolo di riduzione annua dell'orario di lavoro 56 (cinquantasei) ore

annue di permessi reiribuiti ai lavoratori dipendenti da datori di lavoro che accupano fino a 15 dipendenti ¢
72 (settantadue) ore ai Javoratori dipendenti da datori di lavoro che ocoupano altre 15 dipendenti.
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I suddetti permessi saranno fruiti Individualmente in periodi di minore atiivitd e mediante rotazione dei
lavoratori che non implichi assenze tali da ostacolare il normale andamento dell'attivitd produttiva,

I permessi non goduli entro ladata del 31 dicembre di ogni anno saranno pagati con le spettanze del nese
successivo, salvo accordo ziendale che ne determini la fruibilit anche oltre la fine dell'anno.

Interpretazigne autentica

Le pavti, per prevemire eventuali conflitli interpretativi e dandosi atfo che nelf'art. 87 del CCNL
T4HRGOOS e nell'art. 71 dal CCNIL 21HBO09 ¢ state riporialo a causa di un errore materiale un rumero
di ore di pennessi per Rol diverso da quanto concordato con i CCNL 4HII997 ¢ 1BR00I, hanno
modificato il tesio del presente articolo con la conseguenza che: .

s« nelle datori di lavare fino a 15 dipendenti devono essere riconosciuti pennessi complessivi a titolo di
ROL e per festivita soppresse pari a 88 ore annue;

o nelle datori di lavoro oltre 15 dipendenti devono essere riconosciuti pennessi complessivi a titolo di
ROL eper festivité soppresse pari a 104 ore annue.

Restano salvi [ divitii acquisiti dai lavoratori gid in forza al 21BBO0Y per effefio di inferpretazioni di
muaggior favore da parie delle datori di lavoro.

—




CCNL per i dipendenti di studt di professionisti non orgenizzati in ordini o collegi L 4/2013 - 24 oltobre 2013

TITOLO Xl
CONGEDI - DIRITTO ALLO STUDIO - ASPETTATIVA

Art. 69 (Congedi retribuiti)

Tn casi speciali e giustificati il datore dj, lavoro poird concedere in qualungue epoca dell'anno congedi
retribuiti con facoltd di dedurli dalle ferie annuali,

Al lavoratori studenti, comnpresi quelli universitari, che devano sostenere prove di esams, € che, in base alla
legge 20 maggio 1'970, n, 300 hanno diritio ad wsuffuire di permessi giomalieri retriboiti, i Studi di
professionisti, agenzie e CED concederavino altri cinque giomni retribuiti, pari a 40 ore lavorativeall'anno, per
larelativapreparazione. '

1 permessi di cui al precedente comma saranno retribuili previa presentazione della docwnentazione
ufficiale degli esami sostenuti (certificati, dichiarazioui, libretti ¢ ogni altro doneo mezzo di prova).

Art, 70 (Congedo matrimoniale) ]

Al laveratore che non sia in pedodo di prova compete, per confrarre mafrimonio, un congedo
straordinario della durata di giemi guindiei di calendario,

Compatibilmente con le esigenze dell'studio professionale, il datore di lavoro dovra concedere il congedo
straordinario con decomrenza dal terzo giomo antecedente alla celebrazione del matrimonio,

1l lavoratore ha Fobbligo di esibire al datore di lavero, alla fine del congedo, regolare documentazione
della celebrazione del matrimonio.

Durante il periodo di congedo straordinario per matimonio, il lavoratore & considerato ad ogni effetto in
attivita di servizio, conservando il diritto alla retribuzione difatto dicuiall'art. 11 3

[ lavoratori extracomunitari cittadini di Paesi dove sia legale la poligamia potranno beneficiare del

congedo nuziale per un solo matrimonio.

Att. 71 {Dintto allo studio)

Al fine di contribuire al miglioramento cullurale e professionale dei Javoratori del seftore, i Studi di
professionisti, agenzie e CED concederanno, nei casi ¢ alle condizioni di cui ai suecessivi commi, permessi
retribuifi  ai lavoratori non in prova che intendono frequentare corsi di  studio compresi
nell'ordinamento scolastico, svolti presso istituti pubblici costituiti in base alla legge 31 dicembre 1962, n.
1859, ¢ riconosciuti i base slla legge [9 gennaio 1942, n. 86, nonché corsi regolari di studio per il
conseguimento del diploma di scuola secondaria. superiore e per il conseguimento di diplmi universitar o
di burea.

I lavoratori potranno richiedere permessi retribuiti per un massimo di 150 are pro capite in un triennio e nei
limiti di un monte ore globale per tutti i dipendenti dellunita produttiva che sard determinato alliinizio di
opni triennio molfiplicando le 150 ore per un fattore pari al decimo del numero totale dei dipendenti occupati
nellunitaprodutiivaataledata.

Le ore di perinesso, da utilizzare nell'arco del tiennio, sono usufruibili anche inun solo anno.

Tlavoratori che potranno assentarsi contemporaneamente dalkunitd produttiva per frequentare i corsi di studio
rion doveanno superare il due per cento della forza occupata alla data di eni al precedente comma.

NeiStudi di professionisti, agenzic ¢ CEDcheoceupano da30e49 dipendenti il diritio allo studio écomungue
riconoseiuto ad un solo laveratore nel corso dell'anno.

In ogni unitd produttiva e nell'ambito di questa, per ogni singolo reparto, deve essere comundue garantito
lo svolgimento della normale atlivitd, 1l lavoratore che chicderd di assentarsi con petmessi refribuiti ai
sensi del presente articolo dovra specificare 11 corso di studic al quale intende partecipare che dovra
comportare l'effettiva frequenza, anche in ore non coincidenti con lorario di lavoro, ad un numero di ore
doppio di quelTe chieste come permesso retribuito, -

A tal fine il lavoratore interessato dowrd presentare la domande scrifta all'azieida nei tenmini e con le
modalitd che saranno concordate con il datore di levoro. Tali tenminiy'di nomnna, non saranno inferiori al
trimesire.

Qualora il numero dei richiedenti sia tale da comportare il superamento della mediz anpua del monte
ore triennale e determini comunque l'insorgere di situazioni contrastanti -con-le-condizioni di cui-al terzo
comme ¢ quinto commp del presente articolo, la direzione studio professionalele, d'accordo con la
Rappresentanza sindacale ove esistente nell'studio professionale, ¢ fermo restando quanto previsto ai
precedenti terzo e quinto comma, provvederd a ridurre proporzionalmente i diritti individuali sul
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monte ore complessivo in base aj criteri obiettivi (quali: etd, anzianith di servizio, caratferistiche dei corsi
di studio} per identificazione dei beneficiari dei permessi e della relativa misura di ore assepnabili a
ciascuno.

T lavoratori dovranno fomire ali'studio professionale un certificato di iscrizione al corso e successivamente
certificati mensili di effettiva frequenza con identificazione delle ore relative,

Dei permessi di cui al secondo comma pbiranno altresi usufruire i lavoratori extracomunitari per la
partecipazione a cossi di scolarizzazione dedicati, organizzati da istituti ofo enti pubblici, con i limiti e le
modalita di cui al commi precedenti.

E' demandato alle Organizzazioni territoriali aderenti alle Organizzazioni nazionali contraentj di svolgere
congiuntamente e azioni pid opportuoe affinché dagli organismi competent siano predisposti corsi di
studio che, garantendo lo finalitd di cui al primo comma, favoriscano l'acquisizione di pid clevati vaior
professionali ¢ siano appropriati alle caratteristiche dell'attivita commerciale,

Art. 72 {Chiamata alle acmi)

La chiamata alle armi per adempiere gli obblighi di leva & disciplinate dal d.lg.c.p.s. 13 settembre 1946, n,
303 e suc successive modificazioni, a norma del quale il rapporto di lavore non viene risolto, ma si
considera sospeso per il periodo del servizio militare di leva, con diritto alla conservazione del posto.

Al texrmine del servizio militare i leva per congedo o per invio in licenza iMimitata in attesa di
congedo, il lavoratore entro trenta giomi dal congedo o dall'invio inlicenza deve porsi a disposizione del
datore di lavoro per riprendere servizio, in mancanza di che il rapporto di lavoro & risolto.

1] periodo trascorso in servizio militare va computato nell'anzianita di servizio ai soli effetti dellindennita
di anzianitd, in vigore alla data del 31 maggio 1982, e del preavviso.

A decorrere dal 1° giugno 1982 efino #l 31 marzo 1987, ilperiodo trascorso in seryizio militare &

considerato utile per il trattamento di fine rapporto, ai soli fini dell'applicazione del tasso di
rivalutazione di cui all'art. 2120 cod. civ., come modificate dalla legge 29 maggio 1982, n.297.

A sensi e per gli effetti del secondo camma dell'art. 2120 cod. civ,, come modificato dalla legge 29 maggio
1982, n. 297, a decorrere dal 1° aprile 1987, durante il periodo trascorso in servizio militare deve essere
computato nella retribuzione utile ai fini del calcolo del trattamento di fine rapporto lequivalente della
nomuale reribuzione di cui allart. 112 alla quale il lavoratore avrebbe mvuto diritto in caso di nonmale
svolgimento delrapporto dilavoro.

Non saranno, invece, compulati 2 nessun effetto  periodi di ferma volonteria eccedenti (a durata normale del
servizio di leva. Nel caso di cessazione dellattivith dell'studio professionale, il periodo trascorso in servizio
militare sard computato nell'anzianith del hvoratore fino ali;'l cessazione della stessa. Le norme del preseate
articolo non si applicano nel caso di contrafto a termine e di assunzione per lavori stagional o saltuari, Le
norme di cui al presente arlicolo si applicano, per effetto dell'art. 7 della legge 15 dicembre 1972, n. 772, sul
riconoscimento dell'obiezione di coscienza, anche ai lavoratori che prestano servizio eivile sostitutivo, nonché
pereffetto della legge 26 febbraio 1987, ’

n. 49, sulla cooperazione dellltalia con i Paesi in vin di sviluppo, ai laveratori ai quali sia
riconosciuta laqualifica di volontari in servizio civile, aisensi dellalegge stessa.

Art. 73 (Richiamo alle atmi)
In caso di richiamo alle armi, i lavoratore ha diritio, per ilperiodo incui rimeane sotto learmi, alla conservazione
del posto.

Tale periodo va computato nell'anzianitd di servizio ai soli effetti dell'indennitd di anzianitd, in vigore
fino alla data del 31 maggio 1982, nonché degli scatti di anzianitd ¢ del preavviso.

A decomere dal 1° giugno 1982, fing al 31 marzo 1987, il periodo di richiamo alle armi ¢
considerato utile per il trattamento di fine rapporto, ai soli fini dell'applicazione del tasso di rivalutazione
di cui ali'art.2120 cod. civ., come modificato dalla legge 29 maggio 1982, n. 297.

Aj sensi & per gli effetii del secondo comma dell'art. 2120 cod. civ., coms modificato dalla legge 29 maggio
1982, n. 297, a decorrere dal 10 aprile 1987, durante il periodo di richiamo alle arini deve essere computato
nella retribuzione utile ai fini del ealeolo del trattamento di fine rapporto l'equivalente della pormale
retribuzione di cuj all'art. 132 alla quale il lavoratore avrebbe avuto diritto incaso di normale svolgimento del
rapporto di lavoro. ~
Durante il periodo di richiamo alle armi il personale avra diritto al frattamento pr visto dalldileg 10

giugno 1940, n. 653.
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11 irattamento previsto dalle norme di legge © contrattuali a favore dei richiamali ha termine con la
cessazione dell'attivita dell'studio professionale.

Alla fine del richiamo - sia in casa di nvio in congedo come in quelio di invio in licenza illimitata in

attesa di congedo - il lavoratore deve porsi a disposizione del datore -di -lavoro- per-riprendere-1a- sua
occupazione entro ilfermine di cingue giomi se il ichiame ha avuto durata non superiore ad un mese, di
otte giomi se ba avato durata superiore ad un mese me non a sei mesi, di quindici giomi se ha avuto
durata superiore a sei mesi. Nel caso che, senza giustificato impedimento, it lavoratore non si ponga 2
disPosizione del datore- dilavoro nei termini sopra indicati, sard considerato dimissionario.

Nei confronti del lavoratore ichiamato alle anmi:

@) incaso dicontraito aterming, la decorrenza det termine & sospesa;

b} incaso di rapporto stagionale, il posto & conservato limitatamente alla durata de! contratto;

¢) in caso di fichinmo durante il periodo di prova, il rapporto di lavoro resta sospeso fino alla fine del
richiiamo, ¢ il periodo irascorso in servizio militare non & computato agli effetti dell'anzianith di
servizio;

d) incaso dirichiamo durante il periodo di preavvisd di licenziamento, il posto € conservato fino al termine
del richiamo alle armi & il relativo periodo & computato agli effetti dell’anzianita di servizio.

Art. 74 (Funzioni pubbliche eletiive)

Tn conformita alla vigente legge 2! marzo 1990, n. 53, in occasione di tuite le consultazioni elettorali
disciplinate da leggi della Repubblica o delle Regioni, coloro che adempiono funzioni presso gli Uffici
elettorali, ivi compresi irappresentanti di lista o di gruppo di candidali nonché, in oceasione di Referendum, i
rappresentanti dei partiti o gruppi politici e dei promotori de] Referendum, hanno diritto ad assentarsi dal
lavoro per tutte ilperiodo corrispondente alla durata delle relative operazioni.

I giomi di assenza dal lavoro compresi nel periodo di cui al precedenie comma sono considerati, a tutli gli
effett] giomi di attivith laverativa.

Art, 75 (Volontariato civile)

1 lavoratori che facciano parte di organizzazioni di volontariate iscritte nef registri di cui all'art. 6 della
Iegge 11 agosto 1991, n. 266, per poter espletare attivita di volontarigio, hanno diritio, ai sensi dell'art,
17 delta stessa legge, di usufiuive delle torne di flessibilita di orario di lavoro e delle

lumazioni previste dal presente contratto, compatibilmente con l'organiztazione studio professionalele.

et —— T [ A, = ) T, TR
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TITOLO XIV

FERIE

Ast. ‘76 (Ferie)

Il personale di cui al presente contratto ha diritto a un periodo di fere annuali nella misura di ventisei
giomi lavorativi, ferme restando che la settimana Javorativa - quale che sia la distribuzione dell'oratio
di lavoro seftimanale - & comunque considerata di sei giomi lavorativi dal Junedl al sabato agli effetti del
computo delle ferie.

Dal compute del predetto periodo di ferie vanno escluse le domeniche e le festiviti nazionali e
infrasettimanali cadenti nel periodo siesso, e pertanto il periodo di ferfe sard prolungato di tanti giomi
quante sono le domeniche e lefestivitd nazionali e infrasettimanali in esso comprese.

Durante il periodo di ferie decorre a favore del lavoratore In retribuzione di fatto, di cui all'art.113.

Art. 77 (Determinazione periodo di ferie)

Compelibiimente con le esigenze dell'studio professionale, e teouto conto di quelle dei lavoratori, & in facolta
del datore di lavoro stabilire il periodo delle ferie dal maggio all'oftobre, eccettnate icentti di elaborazione di
dati contabili che potranno fissare iturni di fetie in qualsiasi periodo dell'anno. Fenne restando Ie eccezioni
sopra indicale, in deroga a quanto sopra, la detenninazione dei tumi ferieli pottd awenire anche in pedodi
diversi dell'anno inaccordo ira leparti emediante programmazione,

Le ferie poftranno essere frazionate innot pit di due periodi,

I mumi di ferie non potranno avere inizio di domenica, né di giomo festivo e neppure nel gioro
antecedente alla domenica o a quello festivo ad eccezione dei turni aventi Wizio il 1° o il 16° giomo
del mese. ’

Perilavoratori stranieri sirimanda alla speciale previsione di cuial successivo art. 181.

Art. 78 (Richiesla di ferie per festivita religiose diverse da quelle di cui all'att. 66)

Ai hvoratori che, con congrue anticipe, comunichino per iscritto Iz richiesta di ferie per partecipare a
celebrazioni religiose diverse da quelle individuate dal precedente art. 65, le datori di lavero cercheranno,
nei limiti delle csigenze di funzionalith interna e di rispetto delle richieste complessive, di accordare una
via preferenziale.

Art. 79 (Insorgenza dellamalattiaduranieilperiodoferiale)
Il decorso delle feric restn interrotto nel caso di soprawenienza, durante il periodo stesso, di nalattia
regolaninentedenunciata ericonosciuta dallestrutturesanitariepubblichecompetenti per territorio.

Art. 80 (Normativa per cessazione rapporto)
Incaso di licenziamento o di dimissioni, spetteranno al lavoratore tanti dodicesimi del periodo di ferieal quale

hadiritio, quanti sono imesi di effettivo servizio prestato per 'anno di competenza.

Art. 81 (Richiamo. lavoratore inferic)

Per ragioni di servizio il datore di lavoro potrk richiamare il lavoratore prime del tenmine del periodo
di ferde, fermi restando i1 diritte del lavoratorea completare detto periode in epoca successiva e il diritto
al rimborso delle spese sostenute sia per I'anticipato rientro, sia per tomare eventualmente sl feoga dal

quale il dipendente sia stato richiamato.

Art, 82 (Irrinunciabilita)
Le ferie sono iminunciahili e pertanto nessuna indennitd ¢ dovuta al bvoratore che spontaneamente si
presentiinserviziodurante iltumo diferie assegnatogli,

Art. 83 (Registro ferie)

Per le ferie verrd istituito presso i Studi di professionisti, agenzie e CED un apposito regisiro con le stesse
garanzie emodalitaprevistedal precedenteart. 54 perillavorostraotdinario.

It registro dj cui al precedente capoverso pud essere sostitvito da altra idonea documentazione nei CED

che abbiano la gestione del personele informatizzata.
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TITOLO XV

MISSIONI E TRASFERIMENTI

Art. 84 (Missioni) .
Listudio professionale ha facolt di inviare it personale in missione temporanea fuori della propria
residenza, In tal caso al personale compet

1) ilrimborso delle spesc effettive diviaggio:

2) itrimborso delle spese effettive per it vitto & l'alloggio;

3 ildmborsodellespasesostenute inesecuzionedel mandatonell'interesse dell'studio professionale;

4) una diaria non inferiore al doppio della quota giomaliera della retribuzione di fatto di cui all'art, 97;
qualora non vi sia pemottamento fuori sede la diaria verrd ridotta di unterzo.

Per le missioni di durata superiore al mese verré corrisposta una diaria rid.otta del 10%.

In alternativa al lavoratore che compia wn minimo di 15 missioni all'anno, con aimeno 10 pernottament,
I'studio professionale potra corrispondere, i hogo delle diarie di cui al n 4) del secondo comima,
nonché della diaria di oui al terzo comma del presente articole, unindennitd mensile, per quattordici, pari al
10 % della retribuzione mensile.

Art, 85 (Trasferimenti)
Tirasferimenti di residenza danno diritto alle seguenti indennitd:

a) al tavoratore che non sia capofamiglia:

1) il rimborso della spesa effettiva di viaggio per la via pid breve;

2) il rimborso della spesa effettiva per il trasporto de! mobilio & del bagaglio;

3) il rimborso dell'eventuale perdita di pigione qualora non sia stato possibile sciogliere la
locazione o far luogo al subaffiito; tale rimborso va corrisposto per un massimo di sei mesi;

4) una diaria nella misura fissata per il personale in missione temporanea pari a guella prevista dal
preccdente art. 84 ovvero un rimborso 2 pi¢ di lista .con ke modalita mdicate nello stesso articolo;

b) sl lavoratore che sia capofamiglia e cio# abbia famigtia propria o conviva con parenti verso cui

abbia obblighi di alimenti:

1) il Hmborso delle spese effeitive di viaggio per la via pib breve per se e per le persone di
famiglia;

2} ilnmbozso dellespese effettive per ilirasporio del mobilio edel bagsglio;

3) il rimborso dell'eventuale perdita di pigione ove non sia stato possibile sciogliere 12 locazione o
far Tuogo al subaffitto; tale rimborso va corrisposto per un massimo di sei mesi;

4) una diada nella misura fissata per il personale in missione temporaned, per 56 ¢ Per ciaseun
convivente a carico; per i figli conviventi a carico la diaria & ridoita a lre quint. In luogo di detta
diaria il datore di Bvoro pud corrispondere il rimborso a pid di lista delle spese di vitto ed
alloggio sostenute dal lavoratore per se & per i familiari a carico componenti il ucleo familiare.

Le diarie o i rimborsi di cui al presente articolo saranno corrisposti per il tempo strettamente necessario al

trasloco. Quendo il trasferimento comporta anche il trasporto del mobilio, il lavoratore. avzd. diFitto.a-

percepire lediarie o irimborsi di cui al presente articolo fino a § giorni dopol'amivedelmobilio.
1l trasferimento dei lavoratori con responsabilith di direzione esecutiva che determini il
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cambiamento di residenza verrd di norma comunicato per iscritto agli interessati con un preavviso di 45
giomni ovvero di 70 giomi per coloto che abbiano familiari a carico.
In tali ipotesi, ai lavoratori di cui al coinma precedente sard riconosciuto, per un periodo massimo di 9

mesi, il rimborso dell'eventuale differenza del canone effetfivo-di locazione per un alloggio dello-stesso.

tipo di quello occupato netla localita di provenienza.

Art. 86 (Disposizioni per i rasferimenti)

A norma dell'ari. 13 della legge 20 maggio 1970, n. 300, il lavoratore non pud esserc trasferito da un'umitd
studio professionalele ad ym'altra se non per comprovate ragioni tecniche, organizzative e produttive. Il
personale trasferito avra dinitto, in caso di successive licenziamento, al rimborso delle spese per il ritorno
suo € della sua famiglia nel luogo di provenienza, purché il rientro sia effeifuato entro sei mesi dal

licenziamento, salvo icasi di forzn maggiore.

|
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TITOLO XVI
MALATTIEEINFORTURN!

Art. 87 (Malattia)

Nell'ambito della normativa del Servizio sanitario nazionale il datore di lavero ha l'obbligo di
rilasciare ai propr dipendenti, aliatto dellassunzione, In certificazione evenmalmente preseritta dalle
vigenti disposizioni di legge o di regolamento ni fini delliscrizione del lavoratore stesso al Servizio
sanitario nazionale.

Art. B8 (Normativa)

Salvo il caso di giustificato e comprovato impedimento e fermi restando gli obblighi di cui al
successivo art. 90, il lavoratore ha lobbligo di dare immediata notizia della propria malattia al datore
di lavoro; in caso di mancaia comunicazione, trascorso url giomo dall'inizio dell'asscnza, J'assenza stessa
sard considerata ingiuvstificats, con le conseguenze previste dagli arti. 152 155 del presente confratto.

11 lavoratore ha T'obbligo di presentarsi in servizio afla data indicata dal cerfificato del medico curante
avvero, laddove siano esperiti i controlli sanitari previsti, alla data indicata dal cerfificato del medico di
controllo; in case di mancata presentazione o di ritardo mgiustificato, il rapporto di lvoro si intenderi rsolto
di pieno diritto con la corresponsione di quanto previsto agliartt. 142 & 143 del presente contratto.

Nellipotesi di continuazione della malatiia, salve ilcaso di giustificato e comprovato impedimento, il
lavoratore ha T'obbligo di dare immediata notizia della coniinuazione stessa ali'studio professionale da
cui dipende; in Caso di mancate comunicaziong, frascorso vn giorno dall'inizio dell'assenza, l'assenza
stessa sarh considerata ingiustificata con le conseguenze previste dagli ari. 152 ¢ 155 del presente
confratio. :

Al sensi dell'art. 5 della legge 20 maggio 1970, n. 300, il datore di lvoro o chi ne fa leveci ha diritto di far
effettuare il controllo delle assenze per infermith di malattia attraverso i servizi bpettivi degli Istituti
competenti nonché dai medici dei Servizi sanitati jndicati dalla Regione. 1l datore di lavoro o chi ne fale
vect ha inoltre la facolts di far controllare la Koneitd fisica del lavoratore daparte di enti pubblici ed istituti
specializzati didiritto pubblico.

Art 89 (Obblighi del lavoratore)

1l lavoratore assente per malattia & tenuto a rispettare scrupolosamente le preserizioni mediche inerenti
la permanenza presso il proprio domicilio.

1l lavoratore & aftres] tenuto a frovarsi nel propric domicilio dalle ore 10.00 alle ore 1200 ¢ dalle

ore 17.00 alle ore 19.00, al fine di consentire Jeffettuazione delle visite di controllo, richieste dal datore
di lavero.

Nel caso incui a livello nazdonale o territoriale le visite di controllo siano effettuate a seguito di un
provvedimento amministrativo o su decisione dellEnte preposto ai controlli di malaitia, in oran diversi
da quelli indicati al secondo comma del presente articolo, questi ultimi saranno adeguati ai nuovi
criteri organizzativi.

Salvo icasi di giustificata & comprovata necessith di assentarsi dal domicilio per le visite, le prestazioni,
gli accertamenti specialistici ¢ le visite ambulatoriali di controllo ¢ salvo icasi di forza maggiore dei quali
ultimi il lavorators he T'obblige di dare immediata notizia all'studio professionale da cui dipende, il
mancato tispetto da parte del lavoratore dell'obbligo di cui al secondo comma del presents articolo
comporia comunque l'applicazione delle sanzioni previste dail'art. 5, kgge 11 novembre 1983, n. 638,
quattordicesimo cornma, nanché Mobbligo dellimmediato rientro in studio professionale,

In easo di mancato rientro, 'assenza sard considerata ingiustificata, con le conseguenze previste

dagli arti. 152 & 155 del presente confralto.

Aut, 90 (Periedo di comporto)

Durante la malattia, il lavoratore non in prova ha dinito alla conservazione del posto per un periodo
massimo di 180 giorni inun anno solare, trascorso il quale, perdurando 1a malattia, # datore di lavoro potd
procedere a licenziamento conla corresponsione di quanto previsto daghi arli. 142 ¢ 143del presente contratto,
salvo quanto disposto dal successivo art. 96.

3

Il pericdo di malatlia & considerato utile ai fini del camputo delle indennitd di preavviso ¢ di

. s
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licenziamento. .

Nei confronti dei lavoratori assunii con contratto a tempo determinato le norme rtelative alla
conservazione del posto ed al traltamento retributivo di cui al successivo articolo sono applicabili nei miti
di scadenza del contratto stesso.

Art. 91 (Trattamento economico di m.alattia)
Durante il periode di malattia, previsto dall'atticalo precedente, 1 lavoratore avra dirtto, alle normali
scadenzedeiperiodidipaga:

a) ad una indennita pari al cinquania per eento della reiribuzione giomaliera per i glomi di malattia dal
quarto al ventesimo e pari a'due terzi della retribuzione stessa per igiorni di malattia dal ventunesimo
in poi, posta a carieo dellINPS ai scnsi dell'art, 74, legge 23 dicembre 1978, 1.833, secondo le
madalita stabilile per i dipendenti del settore terziario, e anticipata dal datore di voro ai sensi dell'art,
1, Jegge 29 febbraio 1980, n. 33. Liimporio anticipata dal datore di lavore & posto a conguaglio con i
coniributi dovuti all'TNPS, secondo Jemodalitd dicuiagliartl, 1¢2, legge29 febbraio 1980,n.33;

b} ad una integrazione dell'indennitd a cerico dell'INPS da comispondersi dal datore di lavoro, a suo
carico, in modo da raggiungere complessivamente le seguenti misure:

1) 1006% (cento per cento) per i primi tre giomi (periedo di carenza);

2} 75% (setantacinque per cento) per igiorni dal 4° al 20°:

3) 100% (cento per cento) per igiomi dal 21° in poi della retribuzione giomaliera netta cui 11 kvoratore
svrebbe avuto diritto in caso di normale svolgimento del rapporio. Per retribuzione giornaliera
si intende Ja quota giornaliera della retribuzione di fatto di coi all'art. 113.

Al fine di prevenire situazioni di abuse, con decorrenza dal 1° agosio 2013, nel corso di ciascun anno di

calendario (1° gennaio - 31 dicembre) e nei Bmiti di quanto previsto dal primo comma dell'art. 90,

l'integrazione di cui al punto 1) della lettera b) del comma precedente viene corrisposta al 100% per i

primi tre eventi di malattiz ed al 50% per il quarto & quinto evento, mentre cesserd di essere corrisposta a

partire dal sesto evento.

Non sono computabili, ai solifini dell'applicazione della disciplna prevista al precedente comma, gli eventi
morbosi dovuti alle seguenti canse:

4) evento morboso certificato con prognosi iniziale non inferiore a 12 giomi;

5) ricovero ospedaliero, day hospital, emodialisi;

&) sclerosi multipla o progressiva e patologie gravi e continuative che comportine terapiesalvavita
documentate da specialisti del servizio sanitario nazionale;

n eventi morbosi delle lavoratrici verificatisi durante il periodo di gravidanza,

Al fine della percezione delle indennild economiche relitive al periodo di malattia i1 Tavoratare & tenuto -
ai sensi dell'art, 2, legge 29 febbraio 1980, n. 33 - a recapitare © a trasmettere a mezzo raccomandata con
avviso di ricevimento, entro duc giomi dal rilascio de patte del medico curante, l'attestazions
sullinizio ¢ la durata presunta defla malattia, nonché i successivi certificati in caso di ricaduta o
continuazione della malattia.

Al momento della risoluzione del rapporto, i1 datore di lavero & obbligato a rilasciare una dichiarazione
di responsabilit dalla quale risulti il numero di giomate di malattia indennizzate’ welpericds; precedentc-
alla data ditisoluzione del rapporto, dell'anno di calendario incorso.

Le mdennitd a carico del datore di lavoro non sono dovute se I'INPS non corrisponde per qualsiasi
motive lindennitd di cui alla letiera a} del presente articolo; se Mindennitd stessa & comisposta
dallTNPS 1 misura ridofta; il datore di lavoro non & tenuto ad integrare Ia parte di ndennitd non
corrisposta dall'Istimto.

Le indennit a carico del datore di Javoro non sono dovute nei casi di cui al suecessivi aril. 93 €97,

Art. 92 (Inforlunio) .
Cost come previsto del Decreto legislativo numero 626/94 e successive modificazioni, il datore di lavoro'd-.’

abbligato dall'art. 4, comma C, det succitato decreto ha tenere un regisiro nel quale sono
) 37
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annotati cronologicamente gli infortuni sul lavore che comportano una essenza dal Javoro di almeno
un giorno.

Per la copertura assicurativa dei kivoratori da nfortuni sul lavore ¢ 1o malattie professionali i

Studi di professionisti, agenzie ¢ CED sono tenuti ad assicurare presso 'INAIL i propri dipendenti, secondo la
normmativa vigente.

Tl lavoratore deve dare immediata notizia di qualsiasi inforoio, anche di lieve entita, al proprio

datore di lavoro; quando il lavoratore abbia trascurato di ottemperare all'obblige predetto & il datare di
lavoro, non essendo venuto alicimenti a conoscenza dell'infortunio, non -abbia pottto inolirare la
prescritta denuneia AI'TNAIL, il datore di lavoro resta esonerato da ogni e qualsiasi responsabilitd
derivante dal ritarde stesso, il presentarsi di questa fatiispecie costituisce violazione de] successivo
art.150.

Per la conservazione del posto e per la risoluzione del rapporto di lavoro valgono le stesse norme di cui agli
art. 90 ¢ 96,

Art. 93 (Traltwmento economico di infortunio)

Al sensi dell'art. 73, DPR 30 giugno 1965, n. 1124, i datore di lavoro & tenuto a cormispondere n'intera
quota giomaliera della retribuzione di faito di cui all'art. 113 per la giomata in cui avviene Il'infortumio.

A decorrere dal primo giomo successivo a quello dell'infortunio, verrd corrisposta dal datore di

lavoro al lavoratore assentc per inabilitd temporanea assoluta derivante da infortunio sul lavoro, una
integrazione dell'indennitd corrisposta dall'TNAIL fino a raggiungers complessivaments e seguenti misure:

1) 60% (scssanta percento) peri primitre giomni (pedododi carenza);

2) 75% (cento per cento) per i giomi dal 40 in poi della retribuzione giomaliera neita cui il lavoratore
avrebbe avuto diritlo incaso di normale svolgimento de) rapporto. Per retribuzione giomaliera siintendela
quota giornaliera dellaretribuzione difatto dicuf all'art, 113.

L'indennitd a carico del datore di lavoro non & dovuta se 'INAIL nen comisponde per qualsiasi motivo
I'indennitd prevista dalla legge.

Art. 94 {Quota giomaliera per malattia ed infortunio) )
Durante i periadi df malatiia ed infortunio la quota giomnaliera della setribuzione di fatto di cui all'att. 113
stante la sua natura integrativa, si ottiene applicando i criteri adottati dallINPS e dallTNATL,

Art, 95 (Festivitd)

Al sensi della legge 31 marzo 1954, n. 90, per le festivit cadenti nel periodo di malattia o infortunie, il
lavorators ha dittto ad un'indennifd nteprativa di quella a carico ospettivamente dell'INPS e
dell'INAIL, da corrispondersi a carico del datore di lavoro, i modo da raggiungere complessivainente if
100% (cento per cento) della retribuzione di fatto di cui all'art. 1 13.

Art. 96 (Aspettativa non retribuita per malattia ed infortunio)
 Nei confronti dei lavoratori ammalati o infortunati sul lavoro la conservazione del posto, fissata nel
periodo massimo di giomni 180 rispettivamente dagli ati. 90 e 92 del presentc contratto, sard prolungata, a
richicsta del lavoratore, per un ulteriore periodo di aspeitativa non retribuita e non superiore a 120 giomi
alla condizione che siano esibiti dal lavoratore regolari certificati medici,
[ lavoratori che intendano beneficiare del periodo di aspettativa di cui al precedente comma dovranno
presentare tichiesta a mezzo raccomandata RR. prima della scadenza del 180° giomo di assenza per
malattia o inforiunio efimare espressa acceitazione della suddetta condizione.
I} datore di lavero dard riscontro alla richiesta di eni al precedents comma,somunicando per kcritto la
seadenza del periodo di aspeitativa.
Al termine del periedo di aspettativa il datore di lavoro potrd procedere al licenziamento ai sensi
del precedente art. 90; il periodo stesso & considerato utile ai bini dell'anzianitd di servizio in caso di
prosecuzione del rapporto.

Art. 97 (Tubercolosi)
I lavoratori affetti da tubercolosi, che siano ricoverati in Istituti sanitari o Case di cura a carico
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dell'assicurazione obbligatoria TBC o delto Stato, delle Province & dei Comuni, o a proprie spese, hanno
diritto alla conservazione del posto fino a diciotto mesi dalla data di sospensione del bvoro a causa della
malattia tubercolare; nel caso di dimissione per dichiarata guarigione, prima della scadenza di quettordici
mesi dalla data di sospensione predetia, il diritto aila conservazione del posto sussiste fino a quattro mesi
successivi alla dimissione stessa,

Per ledatori dj lavoro che impiegano pittdi 15 dip<endenti T'obbligo di conservazione del posto sussiste in
ogni caso fino a sei mesi dopo la data di dimissione dal luogo di cura per avvenuia stabilizzazione, ai
sensi defl'art. 9, kgge 14 dicembre 1970, n. 1088,

I diitto alla conscrvazione del posto cessa comunque ove sia dichiarata linidoneita fisica
permanente al poste occapatopHina della malatiia, in caso di contestazione il merito all'idoncitd stessa
decide in via definitiva il Direttore del Presidio sanitatio antitubercolare assistito, a richiesta, da sanitari
fdicati dalle parti interessate, ai sensi dell'ultimo comma deli'art. 10, legge 28 febbraio 1953, n, 86,

Tanto nei casi di ricovero in lungo di cura, quanto negli altg casi, al lavoratore affetto da malattia

tubercolare sard ticonosciuto nell'anzianity di servizio un periodo massimo di 180 giomi.

Art. 98 (Sicurezza sul lavoro) -
Per l'atuazione dello disposizioni inerenti la sicurezza e Vigiene suj luoghi di lavoro di cui agliarit. 13, [9¢
20 del Pecreto Legislativo n.626/94 ¢ successive modificazioni, si fmanda all'allegato 2 del presente

contratto.

Art. 99 (Rimando alla vigente normativa)

Per quanto non previsto dal presente contratto in materia di melattia € infortuni valgono lenorme di leggee
regolamentari vigenti.

Restano altvesi immntate lo potestd delle legistazioni special previste per le Regioni Autonome ¢

per le Province Autonome di Bolzano/Sudtirol e Trento.
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TITOLO XVII

GRAVIDANZA E PUERPERIO

Art. 100(Congedo di maternita e paternitd)
Durante lo stato di gravidanza ¢ puerperio (congedo di matemitd) la lavoratrice ha didfte di astenersi
dal lavoro:

&) per i due mesi precedenti la data presumta del parto indicate nel certificato medico di gravidanza;

b} per il periodo intercorrente tra la dafa presunta del parto e il parto stesso;

€) peritre mesidopo ilparto;

d) durante gli ulteriori giomi non goduti prima del parto, qualora il parto avvenga in data anticipata
rispelto a quella presunta. Tali glorni sono aggiunti al periodo di congedo di matemitd dopo il parto.

Ai sensi dell'art. 20 del D.Lgs. n. 151/2001, e feana restando la durata complessiva del congedo di
materniid, in alternativa a quanto previsto dalle lettere a) e ¢), le lavoratrici hanno la facoltd di astenersi
dal lavoro a partire dal mese precedente la data presunta del parto e nei quatiro mesi successivi al pario, a
condizione che il medico specialista del Servizio senifaric nazionale 0 ¢on esso convenzionato ¢ il
medico competente ai fini della prevenzione e tutela delfa salute nei Inoghi di lavoro attestino che tale
opzione non arrechi pregiudizio alla salute della gestante e del nascituro.

11 diritte di cui alla lettera ¢) ¢ d) & riconosciuto anche al padre lavoratore ai sensi e per gli effetti di cuoi
all'art. 28 del D.Lgs. n. 1512001, in caso di;

* more o di grave nfermitd della madre;

*  abbandong o affidamento esclusivo del bambino al padre.

Per quanto riguarda il trattamento normativo, durante il suddetto periodo (congedo di patemité) si applicano al
padre lavoratore kestesse disposizioni dilegge e di contratto previste per ilcongedo di maternita.

I periodi di congedo di matemita dal lavoro devono essere computahi nell'anzianita di servizio a wtti gli
effetti contrattualmente previst, compresi quelt relativi alla kedicesima mensilitd, alle ferie ed al
trattamento di fine rapporto.

Durante il periodo di assenza cbbligatoria e facoltativa la lavorafrice ha diritto ad una indennitd pari
rispettivamente al'80% ed al 30% della retribuzione, posta a carice dellINPS dall'att. 74, legge 23
dicembre 1978, n, 833, secondo le modalita stabilite, e anticipata dal datore di lavoro ai sensi dell'att. i
della legge 29 febbraio 1980, n. 33. Limporto anticipato dal datore di lavoro & posto & conguaglio con
icontributi dovuti atl'INPS, secondo le modalitd di cui agli articoli 1 e 2 legge 29 febbraio 1980, n. 33.
Nei confronti delle lavoratrici assunte a tempo determinate per ilavon stagionali, FINPS provvede
direttamente al pagamento delle prestazioni di maternitd agli aventi diritto, ai sensi del sesto comma
dell'art. 1,legge 29 febbraio 1980, n. 33.

Nei confronti delle lavoraitici che abbiane adottato bambini o che li abbiano oftenuti in affidamento
preadottive si applicano Ie disposizioni del D.Lgs. 26 marzo 2001, n.151.

" Ani. 101 {Congedo parentale)

Ciascun genitore ha diritto di astenersi dal lavoro (congedo patentale), secondo le modalitd stebilite dai
presente articolo, ai sensi e per gli effeiti di cui al D.Lgs. n. 151/2001, per ogni bambino, nei suoi
primi otto anni di vita.

Al fini dell'esercizio del diritto al congedo parentale, ciascun genitore & tenuto a-dare al datore-di-
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lavoro un preavviso scritto di almeno 15 giomi,salvo casi di oggettiva impossibilita.

Fenno vestando quanto previsto dal precedente comma 1, nel caso in coi vengano richieste frazioni di
durata inferiore a 15 giomi continuativi nell'ambito dello stesso mese di calendardo, la

domanda dovrd essere presentata con cadenza mensile unitamente ad un prospetto delle giornate di
congedo.

I congedi parentali dei genitori non possono complessivamente eccedere il limite di diecl mesi, fatto
salvo il disposto di cui al comma 2 dell'art. 32 e allart. 33 del D.Lgs. n. 151/2001.

Nell'ambito del predetto limite, 1 diritto di astenersi dal lavoro compete:

a) olla madre lavoratrice, trascorso il pafodo di congedo di matemitd per un periodo
continuativo o frazionato non superiore a sei mesi;

b) &l padre lavoratore, dalla pascita del figlio, per un periodo continuativo o frazionato non superiore
a sei mesi elevabile a sette nel caso di cui al comma 2 dell'at. 32 del D.Lgs. n. 15 172001,

¢) qualora vi siaun solo genitore, per un periodo continuativo o frazionato non superiore a dieci
mesi;

d) neicasi di adozioni e affidamenti di coi aghi artt, 36 e 37 del D.Lgs. n. 151/2001,

Qualora il padre lavoratore esereiti il diritto di astenersi dal Javoro per un periodo continuativo o frazionato
non inferiare e tre mest, il limite complessivo dei congedi parentali dei genitori & elevato a undici mesi.
Al sensi defl'art. 34 del T.U. (D.Lgs. n. 151/2001), per i periodi di congedo parenlale & dovuta, a carico
dell'INPS, alle lavoratrici € ai lavoratori fino al terzo anno di vita del bambino, un'indenaitd pari al 30% della
retribuzione, per un periodo massimo complessivo tra i genitori disei mesi. Per i periodi di congedo parentale
ulterior & dovuta un'indennild pari al 30% della retribuzione, &

condizione che il reddito hdividuale dell'interessato sia inferiore 2 2,5 volte limporto del trattamnento
wninimo i pensione a carico dell'assicurazionc generale obbligatoria.

T periedi di congedo parentale sono computati nell'anzianith di servizio esc
ferie ed alle mensilith supplementari.

lusi gli effetti relativi alle

Art. 102 (Permessi per assistenza)
1 datore di lavoro deve conseatire alle lavoratrici madre, durante il primo anno di vita del bambino, due

periodi di riposo, anche cumulabili, durante la giomata ilriposo & uno solo quando Vorario giomaliero di
lavoro & inferiore a 6 ore.
Thdiritto di cui al comma precedente & riconosciuto inalternativa alla madre, al padre lavoratore,

nei seguenti casi:

a) neleaso incuiifigli siano affidati al solo padre;

b) in altemativa alla madre lavoratrice dipendente che nop se ne avvalga;
¢) el caso incui la madre non sia lavoratrice dipendente,

d} incaso dimorte 0 di grave infermitd defla madre.

La concessione dei riposi giomalieri sl padre lavoratore & subordinata, nei casi di cui alle lettere &), b), c}
del capoverso precedente, all'esplicito consenso scritto della madre.

T periodi di miposo di cui al precedente comma hanno Ia durgta di un'ora -ciascuno e sono considerati
ore lavorative agli effetti deMa durata del lavoro, essi comportane 1 diritto della lavoratrice ad uscire
deli'studio professionale. In caso di parto plurimo, i periodi di ripose sono raddoppiati ¢ le ore aggiuntive
possonoessereutilizzateanchedalpadre.

Per detti riposi ¢ dovuta dall'TNPS un'indemsiitd pari all'intero ammontare della retribuzione relativa

ai riposi medesimi.
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I4ndennith & enticipata dal datore ed ¢ portate a conguaglio con gli importi contributivi dowvuti all'ente
assicuratore, ai senst dell'art. 3, legge 9 dicembre 1977, n. 903.
T riposi di cui ai precedenti commi sono indipendenti da qu
aprile 1934, n, 635, sulla tutela del hvoro delle donne: )
Entrambi i genitor, allernativamente\ hanno diritto di astenersi dal avoro per 1 periodi corrispondent alle
malattie di cinscun figlio di eld non superiore a tre anni. Ciascun genitore, . altemativamente, ha altresi
diritto di astenersi dal Javoro, nel limite di cingue giorni lavorativi all'anno, per lemalattie di ogni tiglio di
eth compresa fra itre e gliotlo anni.

Iperivdi i congedo per malattia del bambino sono computati nell'anzianith di servizio, esclusi gli effetti
relativi alle ferie ed alle mensilita supplementari, a1 sensi deli'art. 48 del D.Lgs. n. 151/2001 e al trattamento
di fine rappotto.

elli previsti dagli articoli 18 € 19, legge 20

Art. 103 (Normativa)

{.a lavoratrice in stato di gravidanza & tenuta ad esibire
ufficiale sanitario o da un medico del Servizio sanitario

ricevuta,

Per usuffuire dei benefici connessi con il pero ed il puerperio la lavoratrice & tenuta &d inviare al datore di
hvoro, entro il 15° giomo successivo al peito, il certificato di nascita del bambino rilasciato dall'Uificio
di stalo civile oppure il certificato di assistenza al parto, vidimato dal sindaco, previsto dal R.D.L. 15 ottobre
1936, n. 2128. Nel caso di dimissioni presentate durente il periodo antecedente i1 parto per cui & previsto il
divieto di Jicenziamento I lavoratrice ha diritto al
trattamento di fine rapporto e ad un'indennity pari a qu
modalith previste dali'art. 143

Al senst della legge 31 mazzo 1954, n. 90, per le festivith cadenti nel periodo di assenza obbligatoria ©
facoltativa, b lavoratrice ha diritto ad un'indennit integrativa di quella a carico dell'INPS, da
corrispondersi a carco del datore di hvero in modo da raggiungere

ccimplessivamcnte i1 100% (gento per cento) della quota giomaliera della retribuzione di fatto di eui all'art.
113

Per quanto non previsto dal presents contratto in materin di gravidanza e puerperio valgono le norme di
legge & regolamentari vigenti.

al datore di lavore il certificato rilasciato a un
nazionale ed il datore di lavore & tenuto a darne

ella spettante in caso di preavviso secondo le

Art, 104 (Apprendistato ematernitd)
Le norme previste dalle leggi & dal presente contratto collettivo i tutela della maternitd hanno

valore per tutte le categorie di dipendenti regolati dal presente coniratio collettivo nazionsle di lavoro.
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TITOLO XVIII

SOSPENSJONE DEL LAVOROQ

Art, 105 (Sospensione)
In caso di sospensione del lavoro per fatto dipendente dai datore di lavoro ¢ indipendente della volonta

del -lavoratore, questi ha diritio alla retribuzione di fatto di cui all'at. 113 per tutto il periado della

sospensione.
La nonma di cui al precedente comma non si applica nel caso di pubbliche calamitd, eventi

atmosferici straordinari e altri casi di forza maggiore.

Pl 1T
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TITOLO XIX

ANZIANITA' DI SERVIZIO

Art, 106 (Decorrenza anzianita di servizio)

I'anzianits di servizio decorre dal giomé in cui il lavoratore ¢ entrato a far parte dell'studio professionale,
quali che siano le mansioni ad esso affidate, resta valida la normativa per il tconoscimento
dell'anzianiti convenzionale cosj come previsto dalla legislazione vigente.

Sono fatti salvi criter diverst di decorrenze deil'anzianitd espressamente previsti por singoli istituti
contrattuzali, ai fini della maturazione dei relativi diriet.

Art. 107 (Computo anzianitd frazione sanua)

Ad eccezione degli effetti derivanti dalla normativa sugh scatti di anzianita, le frazioni di anno saranno
computate, 2 tutti gli effetti contrattuali, per dodicesimi, computandosi come mese intero ke frazioni di
mese superiori o uguali a 15 glomi,

Per mesi si intendono quelll del catendario civile (genneio, febbraio, marzo, £CC.).
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TITOLO XX

PASSAGGI DIQUALIFICA

Art. 108 (Mansioni del lvoratore)

Il prestatore di lavoro deve essere adibllo alle mansioni per le quali & stato assunto o 2 quelle
comispondenti ai livello supetiore che abbia successivamente acqulsito ovvero a mansiond equivalenti
alleuliime effettivamente svolte, senza alcuna diminuzionedellaretribuzlone.

Nel caso di assegnazionga mansionl superiori 1l prestatore ha diftto al trattamento corrispondente
all'atttvita svolta & I'assegnazione.stessa diviene definitiva, ove la medesima non abbia avuto luogo per
sostituzione di lavoratore mssente con dirlto alla conservazione del posto, dopo un petiodo non superiore a
tre mesi.

Art. 109 (Modificazlont tecnologiche)

La previsione di cul al secondo comma delVart. 108, ferma restando la validita per i casi individuati,
trova diversa applicazione nel caso del Centro Eldborazione Dafl che utilizzando 1 futuri miglioramenti
di hardware efo software, ed a seguito di evidente, rilevante ed innovativa modificazione delle procedure
lavoraiive, proceda ad una diversa riconfigurazione degli Incarichl assegnati al dipendenti. i
Ove questa riconfigurazione delle mansionj coinvolga pit della metd del dipendenti, prima del ;
decorrere dei re mesi dell'avvio delle nuove procedure lavorative, il CED potra formulare une schema ;
retrbutivo sia collettivo che individuale che pur Hoonoscendo 1 miglioramenti di professionalitd del
dipendenti non dovré necessariamente portare ad un diverso inquadremento contrattuale.

La proposta studio professionalele troverd applicazione solo se sottoscritta in accordo studio H
professionalele, ove, diversamente, non sl raggiungesse laccordo studio professionatele, si vicomerd
alla commissione Paritetica nazionale di cui al successivo ait. 170.

La presente fattispecie & consentita solo per quelle mansioni che oggl non lrovano
corrispondenzz nella classificazione di cui allart. 2 e solo se le mansioni di partenza dei lavoratori
cesseranno di esistere tra il personale inferessato dalle innpvazioni.

Art.110 (Passaggi di livello}

li lavoratore promosso a livello superiore ha diritto aila retribuzione contratiuale del nuovo livello;
quatora il lavoratore pereepisca, ellalto della promozione, una  retribuzione superiore al minimo
tabellare del nuovo livello, manterrd la relativa eccedenza come assegno ad porsonam avente To stesso
titolo & caratteristiche originarie. In ognl caso, tale eccedenza non potrd essere assorbita dagli scatti dj
anzianit e dalllindennitd di contingenza.

11 lavoratore appartenente a qualifica non impiegatizta &i sensi di legge, in caso dl passaggio a categoria
impiegatizia, conserva l'anzianitd maturata nelle rspettive qualifiche di jmpiegato & di lavoratore con

mansioni non impiegatizie,

Att. 111{Scattidianzianitd) ‘
Per l'anzianith di servizio maturata presso la stessa studio professionale il personale ha dirdtio a cinque £
ccatti bicnnali. Ai fini della maturazione degli scatti, Vanzianitd di servizio decorre dalla data di :

assunzione.
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Gli importi degli scatti in cifra fissa sono determinati per ciascun livello di inquadramento, nelle seguenti
misure ¢ con le seguenti decorrenze:

Inquadramento 3197 301 3/03 4/05 4/07 4/09

Quadri di Direzione il Il e 44.00 49.00 J52.00
Quadri 2685€ 129.00€ | 3L.00€ |4000 44.00 £7.00
1kivello 25.56€ | 27.00€ | 29.00€ | 37.00 41.00 44.00
2 livello 2400€ {2550€ [-2700€ | 34.00 37.00 40.00
3 livello Super il Rl M 31.00 34.00 36.00
Jlivello 2272€ | 23.50.€ [25.00€ | 28.00 31.00 33.00
4 livello 2143 € | 2225€ | 23.00€ | 25.00 27.50 30.00
5 livello 20.14€ ] 20.50€ | 21.00€ | 22,00 24.50 27.00
6livello 20.00 22.00 24.00

L'importo degli scatti determinati secondo i criteri di cui ai commi precedenti, viene corrisposto con
decorrenza dal primo giorno del mese immediatamente successivo a quello in coi si compie il bienmio di

anziamita.

Gli scatti di anzianit non possono essers mssorbiti da precedenti e successivi aumenti di mesito, né

eventuali aumenti di merito possono essere assorbiti dagli scatti maturati o da maturare,
Liimporto degli scatti di anzianith maturati va aggiornato sempre al valore atiuale.
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TITOLO XXI

TRATTAMENTO ECONOMICO

Att. 112 (Nommale retribuzione)
La normale retrjbuzione del lavoratore & costituita dalfe seguenti voci:

a) paga base nazionale conglobata (vedi tabella A, allegata al CCNL);

b) eventuali scatti di anzianitd pér gli aventi diritto.ai sensi del precedente art, 111;
¢) aliri elementi derivanti ddla contrattazione collettiva;

d} cventuali indennitd contrattuali.

Art. 113 (Retribuzione di falto)
La retribuzione di fatto & costituita dalle voci di cui al precedente art. 112 nonché da tutti gli alir

element] remributivi aventi carattere continuativo ad esclusione dei rimborsi di’ spese, dei compensi per
lavoro straordinario, delle gratificazioni siraordinarie o uns (anfum, e di ogni elemento espressamente
escluso dalle parti dal caleelo di singoli istimti contrattuali owero eselusi dall'imponibile contributivo a

norma di legge.

Art. 114 (Retribuzione mensile)
Eccettuate le prestazioni occasionali o saltuatie, la retribuzione mensile, sia normale che di fatto, & in
inisura fissa e ciod non variabile in relazione alle festivitd, ai permessi teiribuiti, alle giomate di riposo

settimanale di legge cadenti nel periodo di

distribuzione dell'orario settimanale.
Essa si riferisce pertanto a tutte le giornate del mese di calendario.

Art. 115(Quota giomaliera)

La quota giomaliera della retribuzione, sia normale che difatto,

mensileperil divisore convenzionale 26, fatto salvo quantoprevisto dail'art. 94,

Art. 116(Quota oraria)
La guota oraria della retribuzione,
divisore convenzionale 168.

Art. 117(Paga basenazionale conglobata)

A nove livelli previsti dalla classificazione del p
presente contratio corrisponde una paga base naziona

alfegata, che fa parte Integrante del presente contratio.

paga e, fatte salve lo condizioni di miglior favore, alla

gi oftiene, infutti icasi, dividendo Timporto

sia normale che di fatto, si ottiene dividendo V'importo mensile per il

ersonale dei Centri di Elaborazione Dati di eui al
le conglobata nelle misure indicate nella tabella A

LIVELLO PAGA BASE PAGA BASE PAGA BASE PAGA BASE
CONTRATTUALE |CONTRATTUALE CONTRATTUALE | CONTRATTUALE
AL 31/32009 AL 1/4/2009 AL 1/4/2010 AL 11402011

Quadri di €2.20541 * €2.293,00 *# € 232700 * €2.362,00*

direzione

Quadd € 2.004,00 ** € 2.084,00 ** € 2,115,000 ** € 2.147,00 **

1 € 1.720,00 € 1.789,00 € 1.816,00 € 1.843,00

1l € 1.540,00 € 1.602,00 € 1.626,00 € 1.650,00

s € 1.471,00 €°1.536,00 € 1.559,00 € 1,582,00

lii € 1.382,00 € 1.437,00 € 1.459,00 € 1.481,00

v € 1.287,00 € 1,338,00 € 1.358,00 € 1.378,00

v € 1.225,00 € 1.274,00 € 1.293,00 € 1312,00

Vi € 1.03,0 € 1.076,00 € 1.092,00 € 1.108,00

* ;ndennita funzione Quadro d1 Direzione pana€ 224.00.
s« Tndennitid Funzione Quadro pari a € 203,00

Art. 118 (Assorbimenti)

In caso di aumenti di tabelle, gli aumenti di merito COncessi

dalle datori di lavoro, nonché gli aumenti

T
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derivanti da scatti di anzianita, non possonc ¢ssere assorbiti.

Per aumenti di merito devono intendersi gli assegni corrisposti con riferimento alle attitudini ¢ al rendimento del

tavoratore.

Gli aumenti che non sienc di merito e non derivino da scatfi di anzianith, erogati dalle datori di lavoro
indipendentemente dai contratti collettivi stipulali in sede sindacale, possono essere assorbiti in

tutto ¢ in parte, in caso di aumento di tabelle, soio se l'assorbimento sia stato previsto da

eventuali accordi sindacali oppure espressamente stabilito all'alto della concessione.

Non possono essere assorbiti gli awmenti corrisposti colletfivamente ¢ unilateralmente dat datore di lavoro
nel corso def sef mesi immediatamente precedenti la scadenza del presente contratto.

Art. 119 (Prospetto paga}

La refribuzione cormrisposta al Javoratore dovrd risultare da apposito prospetto paga nel quale dovrd
essere specificato il periodo di lavoro a cui la retribuzione si riferisce, I'mporfo della refribuzione, la
misura ¢ l'importo dell'eventuale lavoro sraordinario e di titi ghi altd elementi ¢he eoncorrono a formare
l'importo corrisposto nonché mtte fe ritenute effeftuate.

Tlprospetto paga deve recare la fitma, sigla o fimbro del datore di lavoro o di chi nefa Te veci.
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TITOLO XXII
MENSILITA'SUPPLEMENTARI (13ae Ha)

Art. 120(Tredicesimamensilitd)

In coincidenza con 1a vigilia di Natale di ogni annoi Studi di professionisti, agenzie ¢ CED dovranno
corrispondere al personale dipendente un importo pari ad una mensilitd della retribuzione di fatto di cui all'art.
113 (esclusi gli assegni familian). ) )

In caso di prestazione lavorativa ridotta, rispetio allintero periodo di 12 mesi precedenti alla suddetta
data, il lavoratorc'avrd diritto a tanti dodicesimi dell'ammontare della 13a mensilitd quanti sono imest interd
di servizio prestato,

Da)l'ammontare della iredicesima mensilitd saranno detratti i ratei relativi ai periodi in cui non sia stata
conisposta dal datore di lavoro la refribuzione per una delle cause previste dal presente contratto.
Per i periodi di assenza obbligatoria per gravidanza ¢ puerperio di eni al precedente art. 100 la lavoratrice ha
dititto a percepire dal datore di lavoro k tredicesima mensilitd limitatamente all'aliquota corrispondente al

20% {venti per cento} dellaretribuzione difatto dicuiall'art. 113.

Art. 121 (Quattordicesimamensilita)
Al personale compreso nella sfera di applicazione del presente contratto sard corrisposto, it 1'uglio di

ogni anno, un importo pari ad ona mensilita della retribuzione di fatto di cui all'art. 113 in

atto al 30 giugno immediatamente precedente (quatiordicesima mensilitd), esclusi gli assegni familiari,
in caso di prestazione lavorativa ridotta, rispetto allintero perodo di [2 mesi precedenti alla suddelta
data, i1 lavoratore avrd dirilto a tanti dodicesimi dell'ammontare della 144 mepsilits quanti sono imesi interi
di servizio prestato.

Per quanto dgnerda tutte Je altre modelits di computo delta quattordicesima mensility, si fa riferimento
alle analoghe norme del presente Titolo riguardanti [a tredicesima mensilitd.

Nessunobbligo incombe al datore di lavoro per Jeaso previsto dall'ultimo comma del precedente art 120

CERRNTEREN e T re

oRaR
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TITOLO XXIII
INDENNITA' DISAGIO EPRESTAZIONI SPECIALI

Art, 122(Campo di applicazicne)

Le indennitd previste dal presente titolo saranno attribuite, caso per caso secondo le occotrenze, in tutt igli
studi di professionisti che oceupino pittdi 70 dipendenti, nclusi gl apprendistL

Leindennitd saranno pagate per dodici mensilitd o prorataincaso di frazioni utili dimese.

1 lavoratori in malattia, infortunio, ferie, permesso, recupero, aspettativa, maternitd, sospensione
disciplinare non hanno diritto a percepire le indenriita,

Art. 123 (Contrattazione di Secondo livello Studie professionalele o Temitoriale)
Le datori di lavore con meno di ¢ dipendenti potranno prevedere, con apposita contraftazione
integrativa studio professionalele territoriale l'erogazione delle indennitd i cuj al presente fitolo,

Art. 124 (Ondennita Trasporto Comuni con pitidi 1000.000 di abitanti)

Le datori i lavoro che richiedano a1 proprio personale di recarsi al lavoro con mezzi di trasporto propri,
sia per effettuare eventuali missioni, sia per Iorario di mizio o tenmine dell'attivitd lavorativa non
compatibile con ['ulilizzo dei mezzi pubblici, erogheranno ai dipendenti un‘indennita di 5,00 Euro al
giomo,

Fermo rtestando il rimborso con le tabelle ACI degli eventuali chilometri percorsi per causa di
servizio.

Art. 125 {Indennith Trasporto Comuni con pitt di 500.000 di abitanti)

La datorj di lavoro che richiedano al proprio personale di recarsi al lavoro con mezzi di traspotto propri,
sia per effettuare eventuali missioni, sia per lorario di inizio o tennine dell'attivitd lavorativa nen
compatibile con l'utilizzo dei mezzi pubblicl, erogheranno ai dipendenti un'indennitd di 3,50 Euro al
giomo,

Fermo restando il rimborso con lo tabelle ACI degli eventuali chilometri percorsi per causa di
servizio.

Art. 126(Indennitd Trasporto Comuniconpiidi 100.000 diabitanty)

Gli studi di professionisti che richiedano al proprio personsle di recarsi al lavoro con mezzi di lrasporto
propr, sia per effetivare eventuall missioni, sia per Yorario di jnizio ‘o termine dell'attivitd lavorativa
non compatibile con fuiilizzo dej mezzi pubblici, erogheranno ai dipendenti un'indennita di 2,00 Euro al
giomo, '

Permo restando il rimborso con le tabelle ACI degli eventuali chilometri percorsi per causa di

servizio.

Art, 127 (Indennitd Trasporto Comuni con pil di 10.000 di abitanti}

Gli studi di professionisti che richiedano al proprio personale di recarsi el lavoro con mezzi di frasporto
propri, sia per effettusre eventuzli missioni, sia per lorado di inizio o termine dell'attivita lavorativa
non compatibile con I'utilizzo dei mezzi pubblici, erogheranno ai dipendenti un'indennitd di 1,00 Euro al
giomo.

Fermo restando il rimborso con le tabelle ACI degli eventuali chilometri percorsi per causa di
servizio.

Art. 128 (Tndennitd sotterranei)

I lavoratori che, nel rispetto della vigente normativa sulla salubritd dei luoghi di lavoro, prestino la loro
attivitt hvomtiva in locali sotterransi o privi di illuminazione naturale, perccpiranno un'indennitd
giomaliera di 0.50 Euro.

Art, 129 (Indennitd mensa)
Gli  siudi di professionisti con pitt di 10 dipendenti, che non abbiano attivato i servizio mensa
erogheranno af dipendenti, il cul orario di lavoro preveda la pouse pranzio owero ung prestazione
lavorativa suddivisa in due parii, una indennita sostitutiva del servizio mensa, cd. "ticket restaurant” pari a

6,00 Euro giomaliert.
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Nota a verbale
Le parti richiamano la giutisprudenza ¢ la nommativa sull'assofuto carattere non retributivo dell'indennitd

sostitutiva della mensa.

Art. 130 (Indenniti mezzi pubblici)

Gli studi di professionisti che abbiano la loro sede nelle zonc a traffico Gmitato alfribuiranno ai
dipendenti una indennitd di trasporto pari al costo mensile dell'abbonamento al trasporto pubblico per i
solo territorio comunale.

Axt. 131 (Indennita locali ruinorosi) 7
I lvoratori che prestino lintera attivit: lavorativa in Jocali al cui interno sia altive, per la maggior parte
del tempo, stampanti o altri macchinari rumorosi percepiranno un'indennita giomaliera pad a 0,25 Euro.

Art. B2 (Indennita valori)
Al lavoratori cui sia atiribuito, senza carattere di continuitd, la responsabilith di conservazione o

trasporfo di valori, di importo superiore a 250,00 Euro, sard attribuita un'indennitd pari allo 0,1% del
valore consegnato.

Art. 133 (Indennita vestiario - Divisa di lavoro}

Le daton di lavoro che richiedano al Joro personale di indossare un determinato vestiario savanno tenuti
2 fornirlo ai dipendenti senza alcuna partecipazione alle spese da parte dei dipendenti.

I costi delle riperazioni di sartoria, per un importo forfetario di 30,00 euro all'anno per gii uomini e di
60,00 euro all'anno per le dome saranno erogati direttamente dal CED ai voratori.

Y capi saranno sostituili una volta I'anno e dovranno prevedere indumenti estivi ed invernali.

Art, 134 (Indenniti vestiario-Codicediabbigliamento)

Gli studi di professionisti che richiedane al proprio personele di vestire secondo determinate regole, (ed
Codice di abbigliamento) erogheranno ai dipendenti nei mesi di Aprile e Settembte una speciale indennita
pari a 120,00 Euro,
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TITOLO XXV

RISOLUZIONE DEL RAPPORTO DILAVORO

Art.135 (recesso ex art. 2118 cod. cive)

Aj sensi dellart. 2118 cod. eiv. ciascuno dei coniraenli pud recedere dal contratto di lavero a tempo
indeterminato dando prejivviso scritto a 1)ezzo di letiers raccomandata con ricevuta di ritomo o altro
mezzo idoneco-a certificare la data di ricevimento, net fenmini stabiliti nel successivo art. 141.

Art. 136 (Recesso ex att, 2119 cod. civ.)

Al sensi dell'art. 2119 cod. civ., ciascuno dei contraenti pud recedere dal contratto di lavoro, prima
della scadenza del termine se il contratto & a tempo determinato. o senza preavviso se il contratto & a
tempo indeterminato, qualora si verifichi una causa che non consenia It prosecuzione anche provvisoria
del rapporto {giusta causa),

La comunicazione del recesso deve essere effettuata per iscnitto, a mezzo di lettera raccomandata con
ricevuta di ritome o altro mezzo idoneo a certificare la data di ricevimento, contenente l'indicazione dei
mativi.

A titolo esemplificativo, rientrano fra le cause di cui al primo comma del presente articolo:

+ il diverbio Ktigioso sepuito da vie di faito in servizio anche fra dipendenti, che comporti
nocumento o turbativa al normale esercizio dell'attivita studio professionalele;

= Tinsubordinazione verso isuperiori accompagnata da comporiamento oltraggiose; l'imegolare dolosa
seritturazione o timbratura di schede di controllo delle presenze al lavoro;

«  T'appropriazione nel luogo di lavora di beni studio professionalelio
di terzi; il danneggiamento volontario di beni dell'studio
professionale o di terzi; .

+  Tesccuzione, senza permesso di lavoro nell'studio professionale per conto proprio o di teri;
il comportamento tendente a creare costrizione psicologica efo fisica fra idipendenti moljvato da
comportamenti discriminatori e/o da molestie sessuali.

Se il coniratlo & a tempo indeterminato, al prestatore che rceede por giusta causa compete lindennitd
di cui al successivo art, 142.

Art. 137 (Normativa)

Negli studi e nei Studi di professionisti, agenzie ¢ CED compresi nella sfera di applicazione della legge
15 lugio 1966, n. 604, e dell'art. 35, legge 20 maggio 1970, n. 300, nei confronti del personale cui si
applica il presente contratto, llicenziamento pud essere intimato per giusta causa (art. 2119 cod. civ. ¢ art.
155 del presente contratto) o per giustificato motive con preavviso, infendendosi per tale il
Hcenziamento delerminato da un notevole jnadempimento degli obblighi contratiuali del prestatore di
Jayoro, ovvero da tagionl inercnti all'attivitd produttiva, all'organizzazione del lavoro e al regolare
funzionamento di essa.

Tl datore di lavero deve comunicare il licenziamento per iseritto, a mezzo di lettera raccomandata

con ricevuta di ritorno alfro mezzo idoneo a certificare la data di ricevimento,

In caso di licenziamento per giustificato motivo con preavviso il livoratore pud chiedere entro 8 giomi dalla
comunicazione det licenziamento 1 motivi che lo hanno determinato; In tal caso il datoredilavoro étenuto
adindicarli pexiscrittoentro 5 giomi dallarichiesta.

Tl licenziamento niimato senza l'osservanza delle norme di cui al secondo e terze comma del presente
articolo & inefficace. .

Sono eselusi dalla sfera di applicazione del presente articolo ilavoratori in periodo di prova e guelli
che stano in possesso dei requisiti di kegge per avere diritto alla pensione di vecchiaia.

Art. 38 (Nullita del licenziamento)

Af sensi delle leggi vigent il licenziamento determinato da ragioni di razza, sesso, credo politico o fede
religiosa, dall'appartenenza a un sindacato e dalla partecipazione attive ad attivitd sindacali 2 nullo,
indipendentemnente dalla motivazione adottata,

Art. 139 (Nullith del licenziamento per matrimonio)
52
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Al sensi dell'art. 1, legge © gennaio 1963, n. 7, & nullo il icenziamento delia lavoratrice attuate a causa
del mafrimonio;, a tali effetti si presume disposto per causa di mairimonio il licenziamento intimato alla
lavoratrice nel periodo intercomente fra il giomo della richiesta delle pubblicazioni & matrimonio, in
quanto segua la celebrazione, ¢ 1a scadenza di un anno dalla celebrazione stessa. 11 datore di Javoro ha

facolts di provare che i licenziamento della lavoratrice verificatosi nel periodo mdicato nel’ comma™ >

precedente non & dovuto a causa di matrimenio, ma per una delle ipotesi previste dalle lettere a), b) e ©)
del terzo comma dell'art. 2, legge 30 dicembre 1971, n. 1204, ¢ cio& licenziamento per giusta causa,
cossazione dellatlivith dellstudio professionale, utimazione della prestazione pet la quale la lavoratrice &
stata assunta o cessazione del rapporto di lavoro per scadenza del termine per il quale & stato stipulato.

Per quanto attiene alla disciplina delle dimissioni rassegnate dafla lavoratrice nel periodo specificato nel
primo comma del presente articelo, si rinvia al successivo art. 147,

Art. 140 (Licenziamento simulato)

1l licenziamento de} lavoratore seguito da nuova assunzione presso la stessa ditta deve considerarsi
improduttivo di effelti giuddici quando sia Tivolto alla violazione delle norme protettive del diritli del
Tavoratore e sempre che sia provata la simulazione.

1 lieenziamento si presume comunque simulate - salvo prova de} contrario - se la nuova assunzione
venga effettuata entro un mese dal Heenziamento.

Art. 141 (Preavviso)
Jtermini di preavviso, & decorrere dal primo o dal sedicesimo giorno di clascun mese, sono i seguenti:

a) fino a cingue anni di servizio compiuti:

Quadri - (Tutti} & 1 Liv 60 giomi di calendario
2e3S 45 giomni di calendatio
Jed 30 giorni di calendario
S5eb 20 giomidicalendario
b) oltreicingue anni efino a dieci anni di servizio compiuti:
Q (tutti) e ILiv 9( giorni di calendario
2e38 60 giomi di calendario
de4d 45 glomi di calendario
5e6 30 giomi di calendario
¢) oltreidieci anni di servizio compiui: :
Q (tutt)) e 1Liv 120 giomni di calendario
2e38 90 giomi di calendario
3ed 60 giomi di calendario
Sed ' 45 giomi di calendario

Art. 142 (Indennitd sostitutiva del preavviso)
Ai sensi del secondo comma dell'art. 2118 cod. civ. in caso di mancalo preavviso al hvoratore sard

corrisposta  un‘indennith  equivalente all'importo della remibuzione di fatto di col allact. 113
corrispondente al periodo di cui allarticolo precedente, comprensiva dei ratel di tredicesima e
guattordicesima mensilitd

Art. 143 (Trattamento di fine rapporto)
Tn ogni caso di risoluzione del rapporto di kvoro subordinato il prestatore di lavoro ha diritto ad un

trattamento di fine rapporto determinato secondo le norme della legge 29 maggio 1Q§2, n. 297, e secondo

1e norme del preseate articolo,
Al sensi & per gl effetti del secondo comma dell'act. 2120 cod. civ., come modificate dalla kgge 29
maggio 1982, n. 297, sono escluse dalla guota annua della retribuzione utile_ai fini del calcolo del

trattamento di fine rapporto leseguenti somme:

irimborsi spese; )
le somme concesse occasionalmente a titolo di una tantum, gratificazioni straordinarie non

\
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contrattali e simili;

icompensiperlavorostraordinarioeperlavorofestivo;

l'indennith sostitutiva del preavviso, di cui aghi arti. 103, 142¢ 144;

I'indennith sostitutiva di ferie;

le indennita di trasferta e diarie non aventi carattere continuativo nonché, quando le stesse hanno
carattere continuativo, una quota di esse pari all'ammontare esente dall'[RPEF;

le prestazioni in natura, quando sia previsto un corrispettivo a carico del lavoratore: gli

elementi espressamente esclusi dalla contrattazione collettiva mtegrativa.

Al sensi del terzo comma art. 2120 cod, civ.,pome modificato dalla legge 29 maggio 1982, n. 297, in
caso di sospensione della prestazione di lavoro nel corso dell'anno per una delle eause di cui all'art. 2110
cod. civ., nonché incaso di sospensione totale o parziale per la quale sia prevista lintegrazione salariale, in
lnogo delle indemit? economiche corrisposte dagli istituti assistenziali (INPS, WAJL), deve essere
compuiato nella quota annua della retribuzione utile al calcolo de] trattamento di fine rapporto
V'equivalente della retribuzione a cui il lavoratore avrebbe avuto diritto in caso di normale svolgimento del
rapporto di lavoro.

I lavoratori, in possesso dei requisiti di legge previsti dalla kgge 335/95, che hanno optato per

'attivazione dei versamenti ad un fondo pensionistico hfegrativo, non avranno diritto a percepire gli

importi previsti dal presente atticolo.
Dichigrazione a verbale.

Le Parti si impegnano, nell'arco della vigenza del presente CCNL, ad tituire una Commissione, costituita
pariteticamente da rappresentanti di ASSO-PMI, A.N.Fo.8. , con il compito di approfondire letematiche
sulla previdenza complementare per ilavoratori del settore e éi valutare la fattibiliti ¢ formulare proposte
in merito alla creazione di un apposifo fondo di categoria.

Art, 144 (Decesso del dipendente)
In caso di decesso del dipendente, il trattamento di fine repporte e ]mdenmta sostitutiva del preavviso
saranno corrisposti agli aventi diritto secondo le disposizioni di legge vigenti in materia.

Art. 145(Corresponsione del trattamento difine rapporto)

1l trattamente di fine rapporte deve essere corrisposto all'atto della cessazione dal servlzl(, dedotto
quante eventualmente fosse dovuto dal dipendente, nei tempi tecnici necessari alla elaborazione del
tasso di rivalutazions, di cui alla legge 29 maggio 1982, n. 297 e comunque non olire 30 giomi dalla data
di cessazione del rapporto di lavoro.

In caso di ritavdo dovuto a cause non imputabili al lavoratore, sara corrisposto dalla scadenza di cui al
precedenle comma un nteresse del 2% superiore al tasse vificiale di sconto,

Limporto cosi determinato si intende comprensivo della rivalutazione monetaria per crediti di lavoro,
relativa al trattamento di fine rapporto.

Art. 146 (Dimissioni)

In caso di dimissioni, sard comsposto al hvoratore dimissionario il traitamento di fine rapporte di cui
all'art, 143.

Le dimissioni devono essere rassegnate in ogni caso per iseritto con leftera raccomandata o altro mezzo
idoneo a certificare 1a data di ricevimente e con rispetto dei tenmini di preavviso stabiliti dall'art. 141 del
presente contratto.

Ove it dipendente non abbia dato jlpreavviso, il datore di lavoro ha facoltd di rifenexgli dalle competenze
neftevnasommapariall'impeortodicuiall'art. 142,

Su richiesta del 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
preavyiso, ne avra facoltd, ma dovrd comispondere al Javoratore tndennitd sostitutiva per il

periodo di anticipata risoluzione del rapporto di lavoro.

-Art. 147 (Dimissioni per matrimonio)
In conformitd della norma contenuta nel quarto comma deli'at. 1, legge 9 genneio 1963,n. 7, le
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dimissioni presentate dalla lavoratrice nel periodo htercorrente fra il giorno della richiesta delle
pubblicazioni di matrimonic in quanto segua la cclebrazione, e la scadenze di un anno dalla
celebrazione stessa, sono nulle se non risultino confermate entro un mese ail'ufficio del lavoro.

La lavoratrice che tassegni le dimissioni per contrarre matrimonio ha diritto al trattamento di fine
rapporto previsto dall'art. 143 con esclusione dellinidennita sostitutiva del preaviiso.

Anche in guesto caso le dimissioni dévono essere rasssgnate per iscritto con Tosservanza dei termini di
preavviso di cui all'arc. 141 e confermate, & pena di nullita, allufficio del lavoro entro il termine di un
mese.

La previsione di cui al secondo comma del presente articolo non vige per le lavorairici, in possesso dei
requisiti di cui alla Legge 33595, che hanno deciso di utilizzare i ratei maturati di TFR per l'attivazione del

fondopensionisticontegrativo.

Art. 148 (Dimissioni per matemnitd)
Per il trattamento spettante alla lavoratrice che rassegna le dimissioni in accasione della matemitd,
valgono le norme di cui all'art. 103del presente contratto.

Art. 149 (Modulo per diinissioni)
Per la comunicazione delle dimissioni, 1 lavoratori doveanne wiilizzare /apposito medule previsto dal

decreto inferministeriale del 21 gennaio 2007,
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TITOLO XXV
DOVERI DELPERSONALE E NORME DISCIPLINARI

Art, 150 (Obbligo del prestatore di lavoro)

Il favoratore ha l'obbligo di osservare nel modo pilt scrupoloso idover e ilsegreto di ufficio, di vsare
modi cortesi con la clientela, di nspettare scrupolosamente le scadenze amministrative di legge ed
assegnate dai superiori e di competenza permansione ed inquadramento.

Il lavoratore ha l'obbligo di conservare diligentemente le dotazioni stnnuentah ¢ i mateqali di
consumo, di cooperare alla prosperita dell'iruprésa.

Il lavoratore ha l'obbligo di uniformare il proprio comportamento con i colteghi al massimo rispetto delle
possibili differenze di razza, sesso, religione e cultura che possano esistere tra icolleghi.

E' alitresl obbligatorio il rispetto della legge 675/96 per idipendenti che per motivi di lavoro
vengano a conoscenza dei dati sensibilidei propri colleghi.

Art, 151 (Diviet)

B! vietato al personale riformare nei locali dell'studio professionale ¢ trattenersi olire ['orario prescritio, s¢
non per ragioni di servizio e con l'awforizzazione dell'studio professionale. Non & consentito al
personale di allontanarsi dal servizio durante l'orario se non per ragioni di lavoro & con permesso esplicito.
Il datore di lavoro a sua volta non potrd trattenere il proprio personale olfre l'orario normale, salvo nel caso
di prestazione di lavoro sireordinario.

Tl kyoratore, previa espressa autorizzazione, pud allontanarsi dal Javoro anche per ragioni estranee al
servizio. In tal caso & in facoltd del datore di lavoro richiedere il recupero delle ore di assenza con
altrettante ore di lavoro normmale nella misura massima di un'ora al giorno senza diritto ad alcuna
maggiorazione.

Al termine dell'orario di lavoro, prima che sia dato il segnale di uscita, & assolutamente vietato
abbandonare il proprio posto.

Artt. 152 (Giustificazioni delle assenze)

Salvo i casi di legitlimo inpedimento, di cni sempre incombe al Javoratore Foncre della prova, e fermo
restando l'obbligo di dare immediata notizia dell'assenza al datore di lvoro, le assenze devono essere
giustificate per iscritto presso I'studio professionale entro 48 ore, per gli eventuali sccertamenti.

Nel caso di assenze non giustificate sard operata la trattenuta di tante quote giomaliere della
retribuzione di fatto di cui all'art. 113 quante sono ke gmmate di assenza, fatta salva l'applicazione della
sanzione prevista dal successivo an. 155,

Art. 153 (Rispetto orario di lvoro)

Ilavoratori hanno l'obbligo di tispettare M'orario di lavoro. Nei confronti dei ritardatari sard operata
una trattenuta, che dovrd figurare sul prospetto paga, di importo pari elle spettanze comispondenti al
ritardo, fatta salva l'applicazione delln sanzione prevista dal successivo art. 155,

Art. 154 (Comunicazionemutamento didomicilio)

E' dovere del personale di comunicare inmediatamnente all'studio professionals ogni mutamento della
propria dimora sia durante il servizio che durante i congedi.

1l personale ha alires! l'ohbligo di vispettare ogni altra disposizione emanata dall'smdio professxonale
per regolare il seivizio intemo, in quanto non contrasti con le norme del presente contratto € con le
lepai vigenti, e rientri nelle normali atiribuzioni del datore di lavoro.

Tali nomme dovranno essere rese note al personale con comunicazione scritta o mediante
affissione nellinterno dell'studio professionale, ™

Axt, 155 (Provvedimenti disciplinari)
L'inosservanza dei doveni da parte del personale dipendente comporta ‘I seguenti- provvedimenti; che'
saranno presi dal datore di lavoro in relazione all'entith delle mancanze e alle circostanze c¢he le

accompagnano:

1) richiamo mflitto verbalmente per le mancanze pit lievi;
2) richiamo inflitto per iscritto nei casi di recidiva delle infrazioni di cui al precedente punto 1);
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3) multa in misura non eccedente l'importo di 4 ore della normale reribuzione di cai all'art.112;
4) sospensione dalla retribuzione e dal servizio per un massimo di giorni 10;
5) licenziamento disciplinare senza preavviso e con le altie conseguenze di ragione e di legge.

It provvedimento della mulia si applica nei conIﬁ'onti del lavoratore che:

«  ritardi nellnizio del lavoro senza giustificazione, per un imporio pari all'ammontare della
trattenuta; .,
= csegua con negligenza il lavoro affidatogli;
+ i assenti dal Tavoro fino a e giomi nell'anno solare senza comprovata giustificazione;
+  nondiz immediata notizia all'stndio professionale di ogni mutamento della propria diimora, sia durante il
servizio cheduranteicongedi;
non euti con serupolo la consegna di valori ricevuti per servizio.
utilizzi per scopi impropri efo estranei al servizio gli accessi alla rete del CED, indipendentemente
dal carico di lavoro presente.

Tl provvedimento della sospensione dalla retribuzione e dal servizio si applica nei confronti del
lavoratore che:

arrechi danno alle cose ricevute in dotazione ed uso, con dimostrata responsabilita;

» gi preseati in servizio in stato di manifesta ubriachezza;

«  commetta tecidiva, oltee laterza volia nell'anno solare, in qualungue delle mancanze che prevedong b
muka, salvo il caso dell'assenza ingiuslificata ¢ per la seconda mancanza di diligenza nella consegna di
valori di clienti se nell'anno in corso & giA stata inflitta una multa peranalogoiotive;
utilizzi senza specifica autorizzazione dell'studio professionale connessione alls rete e/o telefoniche
a tariffazione speciale.

Salva ogni alira azione legale, il provvedimento di cui al punto 5 (iicenziamento disciplinare) si applica
esclusivamente per le seguenti mancanze:

+  assenza ingiustificata oltre fre giorni nell'anno solare;

+  recidiva nej ritardi ingiustificati oltre fa quinta volta nell'anno solare, dopo formale diffida per
iseritto;

= grave violazione degli obblighi di cui all'art. 150,

- infrazione alle norme di legge circa la sicurezza previste dal Decrefo Legislativo 626/94;

«  TP'abuso di fidueia, la concorrenza, la violazione del segreto d'ufficio,

» l'escenzione, in concorrenza con Vattivith dell'studio professionale, di lavero per conto proprio o di terzi,
fuort dell'orario di lavoro;

+ Ia recidiva oltre la terza volta nellanno solare in qualunque delle mancanze che prevedono la
sospensione, fatto salve quanto previsto per la recidive nei ritardi, & per 1a terza mancanza di diligenza
nella consegna di valori dei clienti se nell'anno in corso & piA stata comminata la sospensione per
analogo motivo,

+ Tlutilizzo per fini diversi da quelli d'ufficio ¢ comunque senza specifica autorizzazione scritta del
datore di lavoro, degli archivi sui dati sensibili dei clienti raccolti ai sensi della vigente normativa
sulla privacy e connessi con l'attivith del CED.

Liimporto delle multe sard destinato al Fondo pensioni dei lavoratori dipendenti. Il lavoratore ha facoltd
di prendere visione della documentazione relativa al versamento.

Art. 156 (Codice disciplinare)
Ai sensi e per gli effett dell'ast. 7, legge 20 maggio 1970, 6. 300, 1¢ disposizioni contenute negli” articoli
di coi al presente Titolo nonché quelle contenute nei regolameoti o accordi studio professionaleli in
materia di sanzioni disciplinari devono essere portate a conoscenza dei lavoratori mediante aﬂiiione in

luogo accessibile a tutii,
11 Javoratore colpito da provvedimento disciplinare il quale itenda impugnare la legittimita del

B
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prowedimento stesso pud avvalersi delle procedure di conciliazione previste dall’art. 7, legge 20 maggio
1970, n. 300.

Art. 157 (Nonmativa provvedimenti disciplinari)

L'eventuale adozione del provvedimento dis¢iplinare doved essere comunicata 2l lavoratore con lettera
raccomandats eniro 15 giomi dalla scadenza del termine assegnato al lavoratore stesso per presentare le
sue controdeduzioni. :

Per esigenze dovute a difficalth nellafase di valutazione delle controdeduzioni e di decisione nel

merito, il termine di cui sopra pud essere prorogato di 30 giomi, purché I'studio professionale ne¢ dia
preventiva comunicazione scritta al Javoratore interessato.

58
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TITOLOXXVI RESPONSABILITA'
CIVILIEPENALI

Art. 158 (Assistenza legale) )

Ai lavoratori con responsabilits di direzione esecutiva, nei casi in cui le norme di legge o di regolamento
attribuiscano Joro specifiche responsability civili o penali, anche in presenza di apposite deleghe nei
rapporti ,con le pubbliche amminktrazioni per conto dei clienti, & riconosciuta lassistenza leale ¢ la
copertura di eventuali spese connesse, in ¢aso di procedimenti civili o penali per cause non dipendenti da
colpa grave o dolo e relative a fatfi direftamente connessi con l'eserciziodellefunzioni svolte,

Art. 139 (Normafive su procedimenti penali)

Ove il dipendente sia privato della libertA personale in conscguenza di procedimento penale, il datore di
lavoro lo sospenderd dal servizio e dallo stipendio o salario e ogni &ltro emolumento e compenso fino al
giudicato definitivo.

In caso & procedimento penale per reato mon colpose, ove i lavoratore abbia ottenuto la lberta
provvisoria, il datore di lavoro ha facoltd di sospenderlo dal servizio e dallo stipendio ¢ salado & ogni
altro emolwmento o compenso.

Salva lipotesi di eui al successivo comma, dopo il giudicato definitivo, il datore di lavoro deciderd
sull'eventuale riaminissione in servizio, fenmo restando che comundque il petiodo di sospensione non sara
computato agli effetti dell'anzianitd del lavoratore.

Nell'ipotesi di sentenza definitiva di assoluzione con formula piena il lavoratore ha diritte In ogni

case alla riammissione in servizio.

Tn easo di condanna per delitto non colposo commesso fuoti dell'studio professionale, al lavoratore che
n6n sia Cammesso in servizio spetterh il trattamento previsto dal presente contratto per il caso di
dimissioni. ’
Hrapporto di lavoro si intenderd, invece, risolto di pieno dirito € con gli effetti del licenziamento in fronco,
qualora la condanna Hsulti motivata da reato commesso nei riguerdi del datore di lavoro o

in servizio.

Art. 162 {Rappresentanze Sindacali Unifarie)
Le Organizzazioni Sindacali firmatarie del presente CCNL costituiranno nei lnoghi di lavoro con pinn di 15
dipendenti le Rappresentanze Sindacali Unitarie - RSU - cosi come delineate negli accordi

interconfederali vigenti.
Lelezione delle RSU avverrd con le modalitd e le procedure deseritte nel successivo articolo 163.

Art. 163 {Regolamento elettorale RSU)
Per la regolamentazione dell'elezione delle RSU la ASSO-PMI, ANFOS sottoscrivono l'allegato

Regolamento Elettorale per le RSU rubricato all'allegate 1, che costituisce parte integrante del presente
cquiratto.

N
Agl. 164 (Assemblea) )
Nelle datori di lavoro con pit di 15 dipendenti, lIa RSU e le Organjzzazioni Sindacali firmatarie del

prgsente CCNIL potranno indire Assemblee retribuite dei lavoratori nella misura massima di 10 ore
anpue, durante lanormale prestazione lavorativa.

Ly comunicazione di indizione dell'assemblea dei lavoratort dovrd essere notificata almeno 3 giomi
lavorativi prima delle svolgimento dell'assemblea stessa, .
* A} sensi della kegge 300/70 I'studio professionale & tenuta a consentire 'accesso di dirigenti sindacali estemi,.
i coi nomimativi vanno comunicali contestualmente alla richiesta di assemblea, od a mettere a

digposizione un locale doneo.

i
Ag. 165 {(Delegato Provinciale)
AE fine di garantire la tutela degli interessi dei lavoratori dipendenti da CED con meno di 15 dipendenti,

le,, Organizzazioni Sindacali finmataric del presente CCNL nomineranno un Delegato Sindacale
Tetitoriale (DST).
Al Delegato Sindacale Territoriale saranno Heonosciuti idiriti di informazione presso i CED con meno di
13, dipendenti presenti nel territorio di competenza, oltre all'esercizio della tutela dei lavoratori nei casi
rigntranti nella provisione dell'art. 7 della Legge n. 300 del 20 maggio 1970.
Lattivazione del Delegato Sindacale Territoriale avverrd mediante la riscossione da parte delle
Organizzazioni Sindacali finrmatarie del presente CCNL di una trattenuta - a carico de] datore di lavoro -
payi al costo diun'ora all'anno per dipendente.

retribuzione di riferimento sard quella det terzo livello contrattale.
1 versamento verrd effetfuato su apposiio conto corrents bancario intestato alle 00.85. firmatarie del

presente CCNL.
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Art, 166 (Deleghe Sindacali)

I lavoratori potranno rlasciere delega al datore di lavoro per effefivare I frattenuta sindscale dalla propria
rettibuzione infavore della O.S.,firmataria del presente CCNL, a cui aderiseano.

Le deleghe sindacali si intenderanno rinnovate di anuo in anno salvo disdetts da inviare entro il

‘mese di settembre di ciascun anno. '

Limporio delle deleghe sar pari all'1% della paga base conglobata, per quattordici mensilita.

e deleghe dovranno contenere la specifica liberatoria rilascista dal lavoratore interessato al trattamento
dei suoi dati sensibili.

Liassenza della liberatoria di,cui al comma precedente libera I'studio professionale dal dover compiere sia ta
trattenuta sulla busta paga sta ogni qualsiasi elahprazione statistico - orgenizzativa.
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TITOLO XXV
ENTE BILATERALE E FORMAZIONE CONTINUA
Premessa

Le Parti ritengono fondamentale il rafforzamento de! sistema della Bilateralitd e concordano sulla nece
sita di diffonderne la conoscenza & promucveme lo sviluppo.

Ribadiscono che Ye prestazioni previste dal sistema della Bilateralifa cosiituiscono un diritto contrattuale
del singolo lavoratere che, quindi, matura vn diritlo contrattuate di natura retributiva - slla stregua  di
una refribuzione

aggiuntiva o integrativa -che idatori di lavoro devono garantire, anche qualora non aderiscano al sistema.
Lapplicazione del c.c.n.l. per le datori di Javoro comporta, pertanto, per i datori di lavoro Tobbligo di
versamento 2ll' EBiNaFoS dei contributl siabiliti dal presente accorde o, in alternativa, il versamento
delle somme indicate in busta paga, fermo restando T'obbligo di garantire, in ogni caso, le prestazioni
previste dalsisteina della Bilateralita.

Art. 167 (Ente Biltcrale)
Leparti stipulanti, per migliorereia gestione partecipativa del presente contratto collettivo, delegano 'ENTE

BILATERALE NAZIONALE E.Bi.Na.Fo.S. a svolgere k seguenti finalith:

»  promuovere € attivare le iniziative necessarie al fine di favorire rincontro tra la domanda e
Tofferta di lavoro;
realizzare corsi di formazione professionali;

+  sviluppare studi e pubblicazioni specifiche per perticolari malerie {lavora delle donne, orari di lavoro,
sicurezza e ambiente);
svolgere funzioni di osservatorio del mondo del lavoro;

» ricevere dalle associazioni territoriali gli accordi colletiivi temitoriali e studio professionaleli, curandone la

raccolta ¢ provvedere, a richiesta, alla loro trasmissione al CN.E.L. come previsto dalla legge;

= emanare patere di congruitd sulle domande presentate dai datori di lavoro relativamente a
specifiche figure professionali;

»  esprimere pared in merito all'assunzione di lavoratori con contratto a tempo determinato efo
contratto a tempo parziale; .
realizzare iniziative di carattere sociale;

= istitnire un comitate di vigilanza nazionale;
promwovere iniziative in materia di formazione conlinua, formazione e riqualificazione professionale,
mche in collaborazione con le istituzioni nazionali, europee, internazionali, nonché altri organismi
orientati ai medesimi scopi;
favodre attraverso azionl formative, le pari opportunita per le donne, in vista della piena attuazione
della legge 125/91, nonché favorire il loro reinserimento nel mercate del lavoro dopo l'interrazione
dovuta alla matemitd;
seguire le problematiche relative alla materia della salute ¢ della sicunzza sul lavoro nell'ambito delle
norme stahilite dalla legge e dalle intese tra le parti sociali;
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+  istituire un Osservatorio per il monitoraggio delle dinamiche del lavoro 4l livello studio
professionaiele ¢ termitoriale;

"progettare e valutare Fopportunita di creare forme di sostegno al Teddito ¢ altd sostegni previdenziali e

assistenziali;
«  svolgere tutti gli aliri compiti allo stesso demandati dalla contratazione collettiva efo dalle norme

di legge.

['Ente Bilaterale Nazionale EBiNaFo.§ & dotato di una commissione di conciliazione paritetica
nazionale con il compito di redimere cventuali controversie,

Gli organi di gestione dell'Ente Bilaterale Nagiomle EBiNaFo.S sono composti su base paritetica tra le
associazioni sindacali dei datori di lavoro ele associazioni sindacali dei lavoratori dipendenti.

L'Ente Bilaterale NazionaleE.BiNaFo.8 promuovetnite quelleiniziativecherispondanoalle

csigenze di ottimizzare le risorse interne.

E' cura dell'Ente Bilaterale )a distribuzione del presente CCNL su tuito ik territorio nazionale.

Art. 168 (Finanziamento dell'Ente Bilaterale)

Al fine di assicurare leffettivith dei servizi e delle lutele previste dal presente C.CN.L. per il tramite
della bilateraliti, sono fenuti & contribuire al finanziamento dell'Ente Bilaterale Nazionale (E.BiNaFo.5)
tutti i soggetti che applicanc il presente contratto collettivo.

La quota contratiuale di servizio per il finanziamento dell' E.BiNa.Fo.S. & fissata nella misura globale di 7
(sette) euro mensili per 14 {quattordici) mensilitd, di cui 5 {cinque) euro a carico dei datori di lavoro e 2
{dus) euro a carico dei lavoratort.

1l versamento & dovuto per tutte le tipologie di lavoratori subordinati ed avrd decomrenza dal mese di
scrizione, Per i lavoratori assunti a tempo parziale # versamento & dovato comunque in misvra intera. In
caso di un dipendente con pilt rapporti part-time, nell'ambito di applicazione del presente C.C.N.L., sard
dovuta una sola iscrizione all'Ente.

La quotz va pagata trimestralmente, per 14 mensility, attraverso il mod. F/24 inserendo Javooe ..o
alla" sezione INPS".

T datore di lavoro che ometia il versamentio delle quote destinate alla bilateralith & tenuto a corrispondere al
lavoratore, a partire dal mese successivo alla stipulazione del presente C.C.N.L., un elemento distinto della
retribuzione non assorbibile di importo pari a eurc I4.

Tale elemento deve essere corrisposto per 14 mensilitd ¢ rientra nella retribuzione di

fatto e mella base di calcolo per il trattamento di fine repporto. Limporto non &

tiproporzionabile in caso di cantratto di lavoro atempo parziale.

LiEnte Bilaterafe Nazionale EBiNaFo.8 nonpersegue fini dilucro.




CCNL per i dipendenti di studi df professionisti non
orgunizzati in ordini o collegi L.4/2013 - 24 ottobre 2013

TITOLO XXIX

COMPOSIZIONE DELLE CONTROVERSIE

Nuovo art. 169{Composizione delle controversie)
1

Ai sensi di quanto previsto dagli arli. 410 e ss. del codice di procedura civile, per tuite le controversie
individuali singole o plurime relative ijll'applicazione del presente contvatto e di altri contratti e accordi
comunque riguardanti rappurti di lavoro nelle datori di lavoro comprese nella sfera di applicazione del
presente contratto, & previsto il tentativo obbligatorio di conciliazione in sede sindacale sccondo le rorme
e le modalitd di cui al presente articolo da esperirsi nella Commissione paritetica territoriale di
conciliazione costituita presso 1'Entebilaterale.
La Commissione di conciliazione territoriale & composta:
a) per idatori di lavoro, da un rappresentante di ASSO-PMT;
b) perilavoratori, da un tappresentante di A.N.Fo.S..
La parte interessata alla definizione della controversia & tenuta a richieders il tentalivo di concilinzione
tramite 1'Organizzazione sindacale alla quale sia iscritia e/o abbia conferito mandato.
L'Associazione imprenditoriale ovvero 1'0rgenizzazione sindacale dei Javoratori che rappresenta la parte
interessata deve a sua volia denunciare la controversia alla Commissione paritetica territoriale di
conciliazione per mezzo di lettera raccomandata AR, trasmissione a mezzo fax o consegna a mano in
duplice copia o posta certificata o altro mezzo idoneo a certificare ladata di ricevimento,
Ricevuta la comunicazione la Cominissione paritetica territoriale provvederd enfro 20 giorni alla
convocazione delle parti fissando il giomo e Forain cui sard esperito il tentetivo di conciliazione.
Il tentative di conciliazione deve essere espletato entro il termine di giorni 60 datla data di

ricevimenio o di  presentazione della  richiesta da  parte dell'Associnzione
imprenditoriale o della Organizzazione sindacale a cui il Javoratore conferisce mandato, La Commissione
pariletica territoriale esperisce il teniativo di conciliazione ai sensi dell'art, 412-ter cod. proc. civ..
11 ptocesso verbale di conciliazione, anche parziale, o di mancato accordo viene
depositato a cora della Commissione di conciliazione presso Ia Direzione provinciale del lavoro competente
perterritorio.
In caso di mancata comparizione di una delle parti, la Commissione di conciliazione
provvederh a redigere npposito verbale.
Qualora il tentativoe di conciliazione abbia esito negativo, le parti, entro i 30 giomi successivi, potranno
adire il Collegio arbitrale di cui al suceessivo art. .......... {Collegio arbitrale).
Le decisioni assunte dalla Commissione paritetica territoriale di conciliazione non
coslituiscono  terpretazione autentica del presente contratio, che pertanto resta demandata alla
Commnissione paritetica nazionale di cui all'adt. 170.
In caso di richiesta del tentativo di conciliazione per una controversia relativa ell'applicazione di una
sanzione disciplinare, questa verri sospesa fine alla conclusione della procedura.

Axt. 170{Commissionidicertificazione})

Le parti convengono che allintemo dell'Bnte Bilaterale siano costituite le Commissioni di certificazione
abiliate, ai sensi defl'art. 76 del D.Lgs. n. 276/2003, asvolgere lattivita di certificazione di:
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- contratii In cui sia dedotta, direttamente o indirettamente, una prestazione di lvoro, ivi comprese ke
clausole compromissorie;

- rinunzie ¢ transazioni di coi all'art. 2113 cod. civ. a conferma della volonta abdicaliva o fransattiva
delle parti.

Dichiarazione averbale

Le parti convengono che la composizione, le procedure e i criteri di funzionamento delle Commissioni
di certificazione di coi al presente articolo saranno definiti entro 30 giomi dalla, sottoscrizione de)
presento accordo di rinnovo.

Att. 171 {Collegioarbitrale)

Le parti posson¢ accordarsi per la risoluzione della lite, ai sensi dell'art. 412-ter cod. proc. civ., affidando
al Collegio arbitrale di cui al presente articolo il mandato arisolvere lacontroversia.

A tale scopo ¢ istituito un Collegio di arbitrato, 4 cura delle Associazioni territoriali

aderenti alle Organizzazioni stipulanti, che dovrd pronunciarsi sulle istanze proviste al precedente 1°
comma, 11 Collegio di arbitrato competente & quello del luogo in cui i trova I'studio professionale o
una sue dipendenza alla quale & addetto il lavoratore.

Llistanza della parie sard presentata, atiraverso I'Organizzazione cui l paric stessa aderisce e/o
conferisce mandato, alla segreteria del Collegio di arbitrato & contemporaneamente all'altra parie. Liistanza
sottoscritta dalla parte promotrice deve essere inolimly a mezzo raccomandata A/R o raccomandsata a
mzno. L'alira parie & tenuta a manifestare la propria eventuale adesione al Collegio arbitrale entro il
termine di 15 giomni dal ricevimento dellistanza, con Facoltd di presentare contestualmente o fino alla
prima wdienza uno scritto difensivo, Entrambe le parti possono manifestare Ta propria volonta di rinunciare
alla proceduca arbifrale con dichiarazione scritta da recapitare alla segreteria del Collegio fino al giomo
antecedente alla prima udienza.

11 Collegio & composto da due membri, uno designato da ASSO-PMI, AN.Fo.S. con funzioni di Presidentc, ¢
nominato di comune accordo tra YeOrganizzazioni di mppresentanza delle parti della conlroversia.

Il membro designato in rappresentanza dj ciascuna delle parti possono coincidere con colaro che hanno
esperito la conciliazione nell'interesse delle stesseparti.

In caso di mancato accordo sulla designaziope del Presidente dsl Collegio, quest'ultimo verrd
sorteggialo fra i nominativi compresi in una apposita lista di nomi non superiori a sei, preventivamente
concordata o, in mencanza, sard designato, su tichicsta di une o di entrambe le Organizzazioni predelte,
dal Presidente del Tribimale competente per temitorio.

Il Presidente det Collegio nominato di comune accordo dura incarica un anno e

& rinnovabile.

Il Presidents del Collegio, Ticevuia listanza provvede a fissare entro 15 giomi la data di convocazione del
Collegio il quale ha facoltd di pracedere ad upa fase istruttoria secondo modalitiche potranno prevedere:
#) linterrogatorio libero delle parti edi eventuali testi;

b) T'autorizzazione al deposito di documenti, memoric ¢ repliche a cura delle pari
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o dei Procuratori di queste;

c)eventuali ulteriori clementi istruttori.

11 Collegio emetterd il proprio lodo entro 45 giomni dalla data della prima riunione, dandone tempestiva
comunicazione alle parti interessate,

E' fatta sajva la facoltd del Presidente di disporre una proroga fino ad un massimo di ulterior 15
giomi, in relazione a necessitd inerenti lo svolgimento della procedura. ’
I compensi per gli erbiir-saranno stabiliti in misura fissa. La segreteria del Collegio &Etituita presso
I'Entebilaterale.

Le parti 81 darmo alto che il Collegio arbitrale ha natura imituale ed ¢ istituito ai

sensi e per gli effetii dellakegge 4 novembre 2010, n. 183 e svolge le proprie funzioni sulla base di
apposito regolamento.

Al lodo arbitrale si applicano le disposizioni contenute nei commi 3 e 4 dell'art. 412 cod. proc. civ.
relative all'efficacia ed allimpugnabilith del lodo stesso.

In via transitoria e comungue non oltre 6 mesi dalla sottoscrizione del presente accorde di rinnovo,
il Collegio arbitrale, altivato in viru di clausole compromissorie pattuite ai sensi dell'art. 38-bis,
opererd secondo le modalitd di cui all'art. 412-quater cod. proc. civ.,

Conseguentemente in tale periodo, al fine di dare piena attuazione alle disposizioni contenute nell'ar.
31, comma 10, della legge n. 183/2010, ke parti concordano di avviare specifici-approfondimenti per
assicurame b piena operativith.
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1966, n. 604, ed alla L. 20 maggio 1970, n. 300, come modificate dalla L. 11 maggio 1990, n. 108,
non dedvanti da provvedimento diseiplinare, si esperiranno i tentativi di composizione di cui ai precedenti
articoli.

Art. 174 (Conteibuti di assistenza contrattuale per ASSO-PMI ¢ AN.Fo.3)

Al fine di garantire il funzionamento di quanto previsto nel presente CCNL, & attivata una trattenufta sulla
retribuzione mensile pari allo 1% da suddividere, in partiuguali, fradatoredlavoroelavoratore.

La quota di spettanza del lavoratore & trattenuta in buste paga e versata con le medesime modalith e
termini stebiliti per il versamento della quota a carico del datore di lavoro.

v AR
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TITOLO XXX

ACCORDI INTEGRATIVI REGIONALI

Art. 175 (Accordi integrativi regionali)
In sede di incontro regionale, di cui al preced
CCNL potranno stiputare appositi contraiti integrativi regionali per le male
Politica dei Redditi delegano alla contrattazione di secondo livello.
Analogamente in questa sed si potranno stipulare' accordi di gestione sulle materie rientranti nel passaggio di
competenze tra l'amministrazions centrale detlo Stato e le Regioni autonome ed ordinarie.

ente art. 161 ASSO-PMI ¢ la 0.5, firmataria del presente
te che gli Accordi snlla

Dichiarazione a verbale

ad individuare con il prossimo rinnovo contraftugle le linee guida per Jfa

Le pawii si impegnano
livello e a definive elementi retributivi Incentivanti in attuazione dell'accordo

conlrattazione di secondo
interconfederale 15 aprile 2009.
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TITOLO XXXI
TUTELA DELLA DIGNITA' EPARITA' DEILAYORATORI

Art. 176 (Tutela delle lavoratrici madri)

Per [e hvoratrici e lavoratori, che esercitino la patria potestd su minori e non abbiano, all'interno del
aucleo familiare convivente, Ialtro genitore, le datori di lavoro riconosceranno un titolo di preferenza pet
la concessione del periodo feriale e per le richieste di trasformazione del rapporto di lavero per quanto
concerne lprestazione oraria.

Art. 177 (Pari Opportunitd)

In armonia con quanto previsto dalla Raccomandazione CEE 13 dicembre 1984, numerc 636 e dalle
disposizioni della Legge 10 aprile 1991, numero 125, le parti riconoscono Vesigenza di date concreta
applicazione alle previsioni della legge sulla Pari Opportunits Uomo - Donna, con particolare riguardo
alleccesso alfa formazione ed alle mansioni direttive ¢ di rimuovere gli ostacoli che non consentono una
effettiva paritd di opportunité nel lvoro.

Art. 178 (Azioni Positive) ]

Te datori di lavero. d'intesa con le Orpanizzazioni firmatarie del presente Contratto Collettivo Nazionale
di Lavoro, adoHieranno misure concrete per dare attuazione al diritto di accesso alla forimazione ed
informazione del personale femminile.

Tali azioni positive si indifizzeranne principalmente nellindividuazione di metodologie formative, di
aggiomamento efo di riqualificazione che prevedano Futilizzo di media e la fruizione on-site fale da non
rendere necessaria la frequenza di corsi esterni che richiedano trasferte oltre il normale orario di lavoro.
Le Parti demandano all'Ente Bilaterale 'individuazione di azioni positive per Feliminazione di agni
possibile discriminazione anche wei confronti dei lavoratori stranieri o appartenenti ad altre matrici
culturali.

Art. 179 (Molestie sui lnoghi di kvoro)

Le datori di lavoro s adopereranno per climinare dai Iuoghi di lavoro qualsiasi comportamento o prassi
che possa costituire forma di coercizione della persona umana, con pariicolare attenzione per la sfera delle
molestie sessuali. A

Le Parti richigmano la massima aitenzione sul fenomena dello Stalking, cosi come identificato dal

D.I. 23 febbraio 2009, numero 11, pubblicato sulla Gazzetla Ufficiale il 25 jebbraio 2009.

Art. 180 (Lavoratori di Ingua nonialiana)

Le datori di lavoro favoriranno Yutilizzazione da parte di lavoratori extracomunitari delle previsioni di cui
allart. 71 de] presente CCNL per laccesso a corsi di formazione per i conseguimento di unna
conoscenza di base della lingua italiana.

Art. 181 (Lavoratosi stranieri}

Nella programmazione delle ferie, le datori di lavoro che cceupino lavorator] stranferi con il proprio
nucleo familiare nel Paese di origine, favoriranno il raggruppamento dei giomi di tede al fine di
consentire un congruo periodo dipermanenza neitispettivi paesi di origine.

Att. 182 ({Aspeftativa per tossicodipendenza)

I lavoratorl di cui viene accertato lo stato di tossicodipendenza, che itendono accedere ai programmi
terapentici e di riabilitazione presse iserviz sanitari delle. unitd sanitarie localio di altre strutiure terapeutico-
tiabilitative e socio-assistenziali, se assunti atempo ndeterminato hanno diritto alla conservazione del posto di
lavore per il tempo in cui Ta sospensione delle prestazioni lvorative ¢ dovata all'esecuzione del trattamento
risbilitativo; comunque, un periodo non superiore & tre anni.

Tele periodo & considerato di aspettativa non retribuita.

1 lavoratori familiari di un tossicodipendente, possono essere post, 2 domands, in aspeliativa non retribuita
per concorrere al programma ferapeutico ¢ socio-riabilitativo del tossicodipendente qualorz il servizio
per le tossicodipendenze ne attesti la necessitd per un periodo massimo di tre mesi non frazionabile € non
ripetibile.
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Le relative domande devono essere presentate al datore di lavoro in fonna scritfa dall'interessato corredate
di idonea documentazione redatta dai servizi sanifario dalle altre strutture sopra indicate.

Art. 183 (Tutela dei genitori di portaiori di Handicap)

Le datori di lavoro riconosceranno ai lavoratori che siano genitori di handicappafi non autosufficienti, con
documentazione comprovante emessa de competente strultura del Servizio Sanitarioc Nazionale, un titolo
di preferenza per la concessione del periodo di fetic ¢ per le richieste di irasformazione del regime orario

del rapporto di lavoro.
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TITOLO
XXXII
TELELAVORO

Art. 184 (Definizions)

i definisce telelavoro l'attivith lavorativa svolta dal dipendente senza la sua presenza fisica all'interno
dei Tocali studio professionaleli, ’

Non & telelavoro lo svolgimento .di mansioni che richiedono, per la loro intrinseca natura, la presenzs
del lavoratore fuori dai 1cali studio professionaleli, quali ad esempio:

< aufirsti;
Javoratori comandanii presso altre ditte o presso cantieri ¢/o appalti;

» ogni alira mansione che preveda, per il suo svolgimento, una presenza fisica in un
determinate hogo estranco ai locali sedio professionaleli.

Art. 185 (Campo di applicazione)

1 telelavoro pud essere comcesso dafl'studio professionate o richiesto dal lavoratore per tutte quelle
mansioni che non richiedano o il contatto con il pubblico/clientela o attivitd di controllo sul hvoro di
altd dipendenti o I'sccesso a materiali efo informazioni che per matura o per logistica non possono
essere posti fuori dall'studio professionale stessa.

A titolo disemplice esemplificazione non & possibile concedere il ilelavoro per idipendenti che

occupino le seguenti mansioni:

personale direttivo, tutto;

gestione del personale;

impiegati amministrativi preposti al riscontro dei documenti contabili; personale
ausiliario di vigilanza e controllo;

ogni alira mansione assimilabile a quelle su esposte.

La concessione cone l'accetfazione della modalit di telelavoro non pud inaleun modo essere pretesa e
ilsuo rifiuto da parte del lavoratore non costituisce motivo legittimo per Vinterruzione del rapporto di lavoro.

Art, 186 (Dotazioni strumentali)

Le eventuali dotazioni strumentali necessarie allo svolgimento del lavore dovranno essere fomite
dall'studio professionale e resteranno di proprietd studio professionalele.

Gli oneri derivanti dalluso delle stesss, come ad esempio i consumi telefonici efo elettricl, sarannc
oggetto di specifici accordi scritii da raggiungersi al momento della concessione del telelavoro,

Art. 187 (Rottura o danneggiamento di dotazioni strumentali)

In caso di danneggiamento involontarie o di guasto delle dotazioni stramentali fornite al lavoratore, lo
stesso dovra damne immediata comunicazione all'studio professionale che patrd inviare presso 1 domicilio
del lavoratore, durante Porario di lavoro, un proprio tecnico o un tecnico di una ditta specializzata per
verificare il guasto ed operare le necessarie riparazioni/sostituzioni .,

1l rifiute di far nccedere vn tecnico, ove non configuri compartamenti pit gravi, comporterd I'automatica
estinzione del tapporto di telelavoro ed il ripristino della normale attivita presso la sede swudio
professionalele.

Art. 188 (Furto di dotazioni srumentzli)

In caso di furto delle dotazioni strumentali fornite dall'studio professionale per o svolgimento’del
selclavoro, il lavoratore dovrd dame immediata comunicazionc all'studio professionale fomendo, entre il
termine di un giomo lavorativo copia della denuncia presentata presso T'autorita di Polizia giudiziaria.

Art. 189 (Orario di lavora)

L'orario di laveto del dipendente a distanza dovrd essere lo stesso previsto dal contratto. Viceversa |'orario

di inizio e la pausa di metd giomata potranno esscre oggello di specifico accordo tra I'studio

professionale ed il lavoratore. )
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L'studio professionalc potrd, mediante specifiche procedure da concordarsi, richiedere la prova
dell'avvenuto inizio del lavoro edella sua ripresa dopo la pausa.

Art, 190 (Durata) ,

L'accordo ta lo studio professionale ed il lavoratore hteressato a svolgere ipropd compiti con &
modalit di telelavoro dovrd prevedere anche la durata che potrd essere o a tempo determinato © a tempo
indeterminato. . s

Nel caso di accordo 2 tempo indefenminato ciascuna delle due parti potrd, con preavviso di 60

giorni, richiedere la disdetta dell'accordo ed il ritorno allo svolgimento presso I'studio professionale
dell'atlivita Tavorativa.

Gli accordi & tempo determinato potranno essere disdetlati dall'studio professionale solo & caso di
comprovatemotivazioni funzionali/orgenizzative.

Gli accordi per effettuare il telclavoro sottoscritti da lavoratrici, o da lavoratori ai sensi della
legislazione vigente, per il pedodo successivo al vienkro in servizio dopo I'astensione obbligatoria per
mafernitd e con durata prefissata sino al compimento di un znno di vita del bambino non potranne
essere disdettati dall'studio professionale.

Art. 191 (Sicurezza e prevenzione degli infortuni)

I"studio professionale dovra farsi rilasciare dal lavoratore, prima dell'inizio della prestazione con modalita
di telelavoro, una dichiarazione in cui lo stesso comunica di essere a conoscenza delle prescrizioni di
sicurezza ed igiene connesse con lo svolgimento del lavoro e con gli strumenti che dovra utilizzare,

Art. 192 (Tnfortuni)

In caso di infortunio il lavoratore, ai sensi della nonmativa contrattuale sugli mfortuni, dowid dame
immediata comunicazione all'studio professionsle fomendo una dettagliate relazione sulle modalita che
hanno portato all'incidente stesso, salvo comprovati mnpediments.

Art, 193 (Santo patrono)

Nel caso il lavoratore avesse domicilic m un comune diverso da quelto dell'studio professionale, il
giorno di festivith connesso con la solennitiy del Santo Patrono resterd sempre quello del comune ove
opera 1'Studio professionale. .

Art. 194 (Comunicazione dell'Accordo di telelavoro)

Lo studio professionale dovrd entro il termine di una seifimana dall'attivazione del telelavoro, fornirne
comunicazione per i soli fini statistici snll'estensione dell'applicazione di lale strumento di flessibilita.
Lacomunicazione dovra fornjre i seguenti dati: Bvellodiinquadramento del avoratore, mansione

de! bvoratore, durata dellaccordo. Nessun dato sensibile dovrd essere inviato e quindi 1 ente preposto
non & tequto a richisdere la liberatoria ai sensi della legge 196/2003.

Aut, [95 (Ricercaton delocalizzati)

La modalita del telelavoro pud essere ufilizzata anche per i ricercatori che, olire all'attivitd lavorativa in
favore dell'studio professionale, continnino a svolgere attivitt di stdio o ricerca presso centri
universitari o assimilabili.

In questa fattispecie, se il rapporto di lavore & stato sin dallinstaurazione nella modalitd del
telelavoro, lasua eventuale modifica potra avvenire solo con un accordo tra Studio professinnale ¢ lavoratore.

Att. 196 (Rimando alla normativa)
Per tutto quanto qui mon previsto si rimanda al testo contrattuale, allEnte bilaterale per eventuali
controversie applicative ed slla legislazione vigente.
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TITOLO XXXII

.Assistenza Sanitaria Integrativa

Art. 197 (Ente Assistenza Sanitaria Integrativa)
Verrd costituito un Entedi Assistenza Sanitaria Integrativa per idipendenti dei CED e degli studi di

professionisti oggeto del presente contratto.
L'Ente fornitd, secondo le disposizioni dello Statuto e del Regolamento, Je prestazioni sanitarie integrative
per tutti i dipendenti con contratto aJempo indeterminato o determinato con durata superiote 2 12 mesi ¢ per

gliapprendisti.

Art, 198 (Iscrizione)
1 Studi di professionisti,
all'assunzione.

agenzie e CED ¢ gli studi di professionisii aderenti {scriveranno titti i dipendenti entro il mese successivo
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TITOLO XXXIV
ARCHIVIO CONTRATTI

Art. 200 (Deposito contratto collettivo)

In ottemperanza a quante previsto dalle direttive suli'Organizzazione dell'Archivio della Contrattazione
Selettiva ed ai sensi dell'art. 17 della L. 36/86, k parti contraenti si inpegnano ad inviareal CNELilpresentecontratto
CCNL esuccessivirinnovi o integrazioni.

)
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TITOLO XXXV

DECORRENZA E DURATA DEL CONTRATTO

Art. 201 (Decorrenza edurata)

11 presente contrafte collettivo nazionale di lavoro,

enire in vigore 124 otobre2013 & scadrd il 23 ottobre 2016.

Art. 202 (Contrattazione integrativa studio professionale)

La contratiazione Itegrativa studio professi

prevista al precedente arficolo.

salvo diversa espressa previsione per specifici istituti,

onalele ha validitd triennale e segue la stessa tempistica

TABELLA A

LIVELLO PAGABASE PAGABASE PAGABASE PAGABASE
CONTRATTUA LE | CONTRATTUALE CONTRATTUA LE | CONTRATTUALE AL
AL 17972013 AL 1/9/2014 AL 1972015 1/3/2016

Quadri di 2.409,24 245648 2503,72 2.550,96

direzione

Quadri 2.189,94 2.232,88 2.275,82 2.318,76

1 1.879.86 1,916,72 1.953,58 1.990,44

il 1.683,00 1.716,00 1.749,00 1.782,00

ill s 1.613.64 1.645,28 1.676,92 1.708,56

111 1.510,62 1.540,24 1.569,86 1.599,48

1\ 1.405,56 1.433,12 1.460,68 1.488,24

v 1.338,24 1.36448 1.390,72 1.416,96

D/I 1.130,16 1.15232 1.174,48 1.196,64
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Allegatol
CLASSIFICAZIONE DEL PERSONALE DIPENDENTE DA  SOCIETA' TRA
PROFESSIONISTI COSTITUITE Al SENSI DELL'ART. 10, LEGGE N. 1832011 CHE
SVOLGONO ATTIVITA' DI TIPO ECONOMICO- AMMINISTRATIVO E TECNICO,

DIVERSE DALLE ATTIVITA' DEI CED, DY PROFESSIONISTI NON ORGANIZZATI IN
ORDINI E COLLEGI E DIPENDENTI DI AGENZIE DI, SERVIZI PER Il DISBRIGO DI

PRATICHE AMMINISTRATIVE.

La presente classificazione si applia a tutti i lavoratori assunti, anche con conbratto a progetto, con o
senza partita TVA, da sociel tra professionisti costituite ai sensi dell'art. 10, L. n. 183/2011 che svelgono
attivita di tipo cconomico-amminisirativo ¢ tecnico, diverse dalle attivith dei CBD, da studi di
professionisti non organizzati in ordini e collegi e da agenzie di servizi per il dishrigo di pratiche

amministrative.

A) AREA ECONOMICO-AMMINISTRATIVA

Quadro di Direzione

Appartengono a questo livello ilavoratori che operano in assoluta autonomia,
anche coordinando altri lavorator, € che riferiscong, a livello di consuntivo, atla societ?,

Indettaglio:

@) Direttore del personale
b) Dhcﬁore amministrativo
C) Direttore area marketing

d) Responsabiledella sede centrale

Quadro
A questo livello appartengono i lavoratori che conducono operativamente e tecnicamenie la struttura,
assumendosi dirette responsabilitd nella gestione delle procedure & nella direzione de¢l restante personale

b dettaglio;
8} Vicedirettore
f) Responsabiledi sededecentrata

@) Esperto di sviluppo organizzativo

oD

==




CCNL per i dipendenti di studi di professionisti non organizzali it ording o collegi £.4/2013 - 24 ottobre 2013

Primolivello

A questo livello appartengonc i lavoratori che, mmmiti di diploma di laurea o di

diploma di scuola media superiore nello specifico settore di compelenza ed in possesso di approfondite
conosc.enze tecniche e pratiche, esplicano  funzioni direttive  caratterizzate da alto  contenuto
professionale, con poteri di discrezionalith decisionale, nel proprio ambito di competenza, & con
responsabilitd di direzione esecutiva su seitori o progetii predeterminati,

In dettaglio:

h} Capo servizio amuministrativo ¢ contabile;

) Responsabilecommerciale;

i} Responsabile publicrelations;

k} Responsabile di elaborazionee realizzazions di progetti.

Secondolivello

A questo tvello appartengono 1 hvoratori che, muniti di diploma di laurea o di diploma di scucla media
superjore nello specifico seftore di eompetenza ed in possesso di approfondite conoscenze tecniche ¢
pratiche, svolgono mansioni di concetto con specifiche ed elevate capacitd tecnico-professional i, con
autonomia di iniziafiva nell'ambito delle diretiive generali ricevute o con responsabilitt  di settori che
implichino coordinamento e controllo dellattivita di aliri dipendenti.

Indettaglio:
Iy Capoufficio;
m} Addetio allascgreteria di direzione;
n) Addetto all'esecuzione di progetli o di parti di essi;
0) Analista di costi studio professionaleli; .

p) Determinatore dicosti;

q) Supervisor
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Terzo livello super

A questo livello appariengono i lavorateri che alle competenze o professionalth di cui al livello terzo
aggiungono una capacith di svolgimento autonomo delle propriemansioni o di semplice coordinamento di
gruppi elementari dj lavoro.

In dettaglio:

1} Impiegato amministrtivo con conoscenza, comunque acquisita, dell'intero processo lavorativo;

s) Impiegatoaddettoall'amministrazionedel personale;

)  Steno-dattilografo inlingueestere;

w) Operatore di elzboratore con controllo diflusso;

v} Team Leader.

Terzo livello

A questo livello appartengono i lavoratori che svolgono mansioni di concetto operativamente autonome
che comportino particolari conoscenze ed esperienze [eenico-professionali comunque acquisite o
mansioni di concelto operativamente autononte, ivi compresi il coordinamento esecutivo dell'attivita di
altri lavoratori e la gestione dei rapporti con la clientela,

in dettaglio:

w) Segretario di concetto,

x} Contabile;

y) Impiegato amministrativo;
z) Traduttore;

aa)Addetto amansioni d'ordinedi segreteria;
bb)Collaboratore indagini e ricerche documenti presso pubblici Uffici.

Quartolivello

A questo livelle appariengono i lavoratori che svolgono mansioni che richiedono specifiche
conoscenze ¢ particolari capacitd tecnico-pratichd comunque acquisite.

Indettaglio:

cc) Impiegato amministrativo;
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dd) On line assistant;

ee) Addetto alla fatturazione

ff) Protocolilista

gg)Operatore di macchine perforatrici e verificatrici;

hh) Addetto alla compilazione di 1ibr, scritture, registri obbligatori;

Quinfolivello

A questo livello appartengono i kivoratori che svolgono esclusivamente mansioni dordine con conoscenze fecnico-

pratiche comunque acquisite,

In dettaglio:

ii) Impiegato amministrativo;

jj) Dattilografo;

kK) Centralinista;

1) Archivista;

mm) Codificatare;

nn)Addetto di segreteria;

oo)Autista;

pp)Addetto al disbrigo di ordinarie ed elementari cominissioni presso Enti e Uffiei siapubblici che privati.
Sestolivello

A questo livello appartengono i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni ausiliarie con conoscenze tecnico-

pratiche comungque acquisite.

I dettaglio:
qgq)Portiere;

m)Custode
ss)Fatiorino

1ty Addetto smistamento pratiche
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uw)Addetto alle pulizie anche con mezzi meceanici
B) AREA TECNICA

Quadro di Direzione
Appertenigono a questo Jivello i lavoratori che aperano in assoluta autonomia, anche coordinando altri
lavoratori, ¢ che riferiscono, z livello di consuntivo, alla societa.

Indettaglio:

vv) Responsabiledella sede centrale

ww) Responsabile di cantiere

xx) Responsabiledi vfficio tecnico : .

vy} Coordinatore capo commiessa

Quadro

A questo livello appartengono i favoratori che conducono operativamente e -
tecnicamente Iastruttura, assumendosi direfte responsabilitd nella gestione delle procedurs e nella direzione

de! restante personale

Indettaglio:
zz) Responsabile disede decentrata
aa)  Esperto disviluppo organizzative

bb) Coordinatore secondo ledirettive del Quadro di direzione ‘

Primo livello
A questo livello appartengono i lvoratori che, muniti di diploma di laurea o di diploma di scuola i
media superiore nello specifico settore di competenza ed in possesso di approfondite conoscenze :
tecniche e pratiche, esplicano funzioni direttive caratterizzate  dal contenuto professionate, con poted di
discrezionali e decisionali, nel proprio ambito di competenza, responsabilitd di

direzione eseentiva su settot o progetii predeterminati-

Indeitaglio:

ec) Capo di ufficio tecnico;

dd) Capoceniro EDP;
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ed) Analista sistemista;

1f)  Responsabilericerche statistiche;
gg) Direttoredi ]oéistica;

hh) System Manager;

i) LanManager,

§)  Security Manages;

kk) Responsabile di elaborazione e real i;zazione .di progetii;
ii)  Product manager;

mm) Bspertodi sviluppo organizzativo;
nn) Cali Center Manager.
Secondolivello

A questo livello appartengono ilavoratori che, muniti di-dip]oma di burea o di diploma di scuola media
superiore nello specifico settore di competenza ed in possesso di approfondite conoscenzo tecniche e
pratiche, svolgono mansioni di congetto con specifiche ed elevate capacifa tecnico-professionali , con
autonomia di iniziativa nellambito delle direttive generali ncovute o con responsabilitd di settori che
implichino coordinamento e controllo dell'attivitd di altri dipendenti.

In dettaglio:

o00)  Addetfo specializzato di EDP;

ppp)  Capo Servizio qualitiy

qqq)  Progettisia

ur)  Capo verificatore impianti

358) Web Master;

) System Analyst,

wuw)  Addetto all'esecuzione di progetti o di parti di essi;
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vwv)  Programmatore analists;

www)  Assistente del produci manager;

xxx}  EDP auditor,

¥¥y) Specialista di controllo di qualita;

2Z7) Collaudatore

_ﬂaaa) Certificatore

bhbb)  Analisia di procedure organizzative; ecce) Supervisor.

Terzolivello super
A questo livello appartengono i Javoratori che alle competenze e professionalitd di cui al livello terzo

aggiungono una capacitd di svolgimento autonome delle proprie mansioni o di semplice coordinamento di
gruppi elementari di lavoro.

Indettaglio:

dddd) Programmatore Senior per applicativi SW;

cece) Addelto all'elaborszione di compiti tecnico-estimativi, capitolati, contratti  d'appalio
(Tff) Pro-grammatore minutalore di programmi;

geeg) Tecnica dilaboratorio

Iihhh) Assistente di canfiere

Terzolivello

A questo Jivello appariengono i lavoratori che svolgono mansioni di concetto operativamente autonome
che comportino particolart conoscenze ed esperienze teonico-professionali comunque acquisite ©
mansioni di concetto operativamenie autonome;, ivi compresi il coordinamento esecutive dell'attivita di
altri lavoratori € la gestione dei rapporti con la clientela,

Indettaglio:
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jiifyOperatore/programmatore EDP;
jiii) Controllore di settore tecnico;
kkkk) Disegpatore

1111) Programmatore

mmmm) Assistente di cantiere

Quario livello

A questo livello appartengono i lvoratori che svolgono mansioni ¢he richiedono
specifiche CONOSCENZe ¢ parlicolari capacitd tecnico-pratiche comunque
acquisite.

Indettaglio:
nunn) Addetto al conirolio macchine BDP;

0000) Operatore HTML, Javaconaltrilin, puaggi di programimazione;

pppp) Operatore esperto di controllo per IP,con responsabilita sulla gestione de) flusso dei dati;

ggqq) Disegnatore

Quinto livello

A questo livello appariengono {lavoratori che svolgono esclusivaments mansioni d'ordinecon conoscenze tecnico-

pratiche comungue acquisite.

Indettaglio:

) Archivista;

ssss)  Codificatore;

1)  Addetto di segreteris;

uuuu) Aufista;

vvvv) Addetto al disbrigo di ordinarie ed elementari commissioni presso Bnti e Uffic sia pubblici che privati.

Sestalivello
83

1




CCNL per | dipendenti di studi di professionisti non organizzatl in ordini o collegi L.4/2013 - 24 oftabre 2013

A questo livello appartengono jlavoratori che svolgono esclusivemente mansioni ausiliariecon conoscenzetecnico-

pratiche comungue acquisite.

Indeitaglio:
wwww)
AXKX)
yy¥y)

Z72Z)

aa3aa)

Portiere;

Custode

Fattorino
Addetto smistamento pratiche

Addetto alle pulizie anche con mezzi meceanici

Commissioneper ['Inguadramento

Le Porti si impegnano a costivire wna Commissione Pariletica per

linquadramento, composta df tre rappresentanfi per ASSO-PMI ¢ tre per AN.Fo.S., con il compito df
esaminare il sistema di classificazione previsto nel presente accordo e proporre afle Parti Uinserimento
di nuove figure, per rispondeve alle esigenze di adeguanento che dovessero emergere in fase diprima
applicazione del coniraito.

I lavori della Commiissione doveanno essere complefatl ¢ wesi prima della scadenzadele.c.nl
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Allegato2

ACCORDO PER LA PER LA DISCIPLINA CONTRATTUALE -
DELL'APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE PRESSO GLI STUDI
PROFESSIONISTL E Y CED Al SENSI DEL DLGS. 14

- SETTEMBRE 2011, N. 162

1l giomo 14 del mese di Ottobre dellanno 2013, in Anguillara S. (Rm), presso la sede del’A.N.Fo.S. - Associazione
Narionale Formatori sicurezza sul Lavoro si sono incontrati:

ASSO-PMI, rappresentata dai sui dirigenti Lelli fabrizia e Garbati Lucia.

ANFOS - Associazione Nazionale Formaori defla Sicurezza sul Lavovo, rapprescitata da Morelli Rolando in qualita di
Presidente e dauna delegazione composta dal dirigente Garbati Lucia, Chiara Serfilippi, Federica Verdini.

Le Pari riconoscono mell'apprendistato un istituto utile per acquisizione delle competenze necessarie
allo svolgimento della prestazione Javorativa ¢ un pereorso idoneo a favorire l'incremento dell'occupazione
giovanile.

Ferme restando ledisposizioni vigenti inmateria di diritto-dovere di istruzione ¢ diformazione, il contratto

di apprendistato, ai sensi del D.Lgs. 14settembre 2011, n. 167, & definito secondo leseguenti tipologie:

a) contratto di apprendistato perlaqualifica eildiploma professionals;

b) contratio di apprendistaloprofessionalzzante o contratto dimestiere;

c) contratto di apprendistato di alta formazione e ricerca. -

In attesa che 1z nuova noomativa di legge sull'apprendistato venga attuata anche con riferimento alla
regolamentazione dei profili formativi rimessi alle Regioni ¢ alle durate per lapprendistato di lipo a) ¢
¢), con il presente accordo ke Paxti definiscono la disciplina dell'apprendistato professionalizzante da

valere peri
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datori di tavoro degli studi di professionisti e dei Studi di professionisti, agenzie e CED  per le assunzioni
effettuate a decorrere dal 24 Ottobre 2013.

Le Parti si impegnano, altres], ad apportare le necessarie modifiche ed integrazioni al presente accordo
qualora il Disegno di legge govemativo di "Riforma del mercato del livoro it una prospettiva di
crescita” dovesse prevedere modifiche alla regolamentazione di legge dell'apprendistato che richiedano
un'ulteriore adeguamen o delle disposizioni contratfuali.

Art. 1-Stipulazione del confratto
Tlcontrattodiapprendistatostipulato informascritta,conindicazione:

a) delladurata

b) del periodo di prova

¢) del livello di inquadramento iziale, di quello intermedio e di quello finale

d) dc]ia qualifica che potrd essere acquisita al termine del petiodo di apprendistato.

It piano formativo individuale dovra essere definito entro 30 giomi dalla stipulazione del coniratto,

La malattia, Vinfortunio o alire cause di sospensione involontaria del rapporto superiore a 30 giomi,
anche frazionati, comportano la proroga del termine di scadenza dei contratto di apprendistato, con
conseguente -posticipo anche dei termini connessi ai benefici confributivi. In tal caso il datore di
lavoro cemunicherd al lavoratore lanuova scadenza del contratto di apprendistato,

Il recesso dal contratto durante il periodo di formazione & ammesso solo in presenza di una giusta
causa o di un givstificato motivo. In caso di licenziamento privo di giustificazione trovano applicazione le
sanzioni previste dalla normativa vigente. )

L'apprendista che, senza giusta causa 0 giustificato, motive interrompa il rapporto pritna della
scadenza del periodo di formazione & tenuto &l risarcimento del danno nei confronti del datore di
lavoro. Tn ogni caso il risercimento non pofra avere un valore superiore a dus mensilitd di retribuzione.

Al termine del periodo di formazione, ove nessuna delle parti eser<;<iti kb facolth di recesso ai scnsi
dell'ari. 2, c. 1, leit. m), D.Lgs. n. 16722011, il rapporto prosegue come ardinario rapporta di lavoro
subordinato a tempo indeterminato ed il periodo di apprendistato & computato nell'anzianitd di servizio,
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Art. 2-Numero di apprendisti

Non potranno procedere a nuove assunzioni con contraito di apprendistato i datod di lavoro che non
abbiano mantenuto in servizio almeno il 70% dei lavoratori il cui contratto di apprendistato sia venuto
a scadere nei venfiquatito mesi precedenti, A tal fine non si computano gli apprendisti che si siano
dimessi, quelli licenziati per giusta causa, quelli che, sl termine del rapporto di apprendistato, abbiano
sifiutato Ja proposta di rimanere in servizio con rapporte di

hvoro 2 tempo indeterminato ¢ [ rapporti di lavoro risolti nel corso o al termine

del periodo di provala limitazione di cui al presente comma non si applica

quando nel biennio precedente sia venuto a scadere un solo coniratto di apprendistato,

Art. 3 - Limiti di etd

Possono esserc assunti con il contratto di apprendistato professionalizzante i giovani di eth compresa fra

i 18 & 29 anni, ovvero a parlire dal compimento dei
17 anni per coloro che siano in possesso di una qualifica professionele conseguita ai sensi del D.Lgs. n.

226/2005.

Art.4-Proporzionenumerica

Ilnumero di apprendisti che il datore di lavore he facolta di occupare nella propria studio professionale non
pud superere il 100% dei lavoratori specinlizzati e qualificati in servizio presso Vstudio professionate
stessa, considerando mel computo anche quelli che appartengono a categorie per le quali Yapprendistato
non & previsto ed ititolari, i soci, ifamiliari ex art. 230 del e.e.

1l datore di lavoro che non abbia alle proprie dipendenze lavoratori qualificati o specializzati, o che ne
abbia meno di 3, pud assumere appreadisti innumero non superiorea 3.

F' consentita altresi I'assunzione di un apprendista per i CED che oceupino con contratto di lavoro a tempo
indeterminato un solo dipendente, comprendendo nel computo anche il titolare o ilsocio.

Art.5-Parerediconformita

I datori di lavoro che intendane assumere apprendisti, debbono presentare domanda, corredata dal piano
formativo all'apposite Commissione istituita in seno all Ente Bilaterale Nazionale.

La commissione paritetica istimita in seno all'Ente Bilaterale Nazionale, esprimera il proprio parere di

conformité in rapporto alle nonme previste dal
c.c.n.L in materia di apprendistato, ai programmi formativi indicati dall'studio professionale ed ai contenuti
det piano formativo, finalizzato al conseguimento delle specifiche qualificheprofessionali.

Latichiesta si intenderd accolta qualora Yacommissione non si esprima nel termine di 20 giomi dal

rcevimento della domanda, tenuto eonto delie necessarie verifiche diregolare iscrizione eversamento
dell'studio professionale aderente.
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Art. 6 - Periodo di prova

1l perfodo di prova & quello previsto dull'inquadramento professionale del livello di destinazione finale
dell'apprendista einognicasononpudsuperareiduemesi. .

Al termine de! periodo stabilito ciascunaz parte pud recedere dal contratio; se il rapporto di lavoro
conlinug, il periodo di prova & computato nell'snzianith di servizio.

Durante b prova I'apprendista lia diritto ai traftamenti di kgge e di contratto previsti per i dipendent di
uguale qualifica.

E ammcsso interrompere la prova in qualunque momento senza obbligo di preavviso e di una specifica
motivazione. :

E' facolth dellimpresa sospendere il periodo di prova per un massimo di 60 giomi, nel case di malattia,
In caso di ricovero ospedaliero, Ta proroga non & tifiutabile, nel limite massimo di 60 giomi.

Art, 7-Ammissibifita, qualifiche emansioni

L'apprendistato  professionalizzante ¢ ammesso nell'ambite della diseiplina contratfuale nazionale dei
CED per tutte le qualifiche e mansioni comprese nei livelli 2°, 3°8, 3°, 4° e 5° della classificazione del
personale.

Art. 8 - Livellidi inquadramento professionale efratlamento economico

Thivelli di inquadramento professionale e il conseguente frattamento economico per gli apprendisti saranno i
seguenti; - -

- 2 livelli inferior a quello incui @ inquadraia 1amansione professionaleper cui &
svolto 'apprendistato per laprima metd del periodo di apprendistato;

- | livello inferiore a quelle in cui & inquadrata la mansione professionale per cui
& svolto l'apprendistato per la seconda metd del periodo di apprendistato.

Alla fine dcll'apprendi stato il Jivello di inquadramento sard quello corrispondenie alla qualifica
eventualmertte conseguita,

Gli apprendisti assunti per l'acquisizione delle qualifiche e mansjoni comprese nel 5° livello, sono
inquadrati nel 6° livello pertutta la durata dell'apprendistato.

88

i
El

e LS R




CCNL per i dipendenti di studi di professionisii non organizzati in ordini o collegi L.4/2013 - 24 ottobre 2013

Art. 9 - Durata dell'apprendistato

I rapporto di apprendistato si estingue in relazione alle qualifiche da conseguire secondo Jescadenze di
seguito indicale:

Livelli Durata (mesi)
2 35

B X

3 36

4 36

5 24

Art. 10- Obblighi del datore di tavoro Ildatore di
lavoro ha l'obbligo di:

2} impatire o di far imparire nella sua studio professionele, all'apprendista alle sue dipendenze,
Finsegnamento necessarie al fine di conseguire la capacitd per diventare lavoratore qualificato,

b) nonsottoporre I'epprendista a lavorazioni retribuite ad incentivo;

¢) non adibire l'apprendista a lavori di manovalanza e non softoporlo comundue a lavori superori slle sue
forze fisiche o che non siano attinenti alle lavorazione o alla mansione per la quale & stato assunto;

89




CCNL per i dipendenti di studi di professionisti non organizzati in ordini o collegi L.4/2013
- 24 ottobre 2013

d) consentire all'apprendista, senza operare irattenuta alcuna sulla retribuzione, lo svolgimento della
formazione previsia nel piano formativo individuale, computando keore di formazione all'interno dell'orario

dilavoro;
&) accordare all'apprendista i permessi refribuiti necessad per gli esami relativi al conseguimento di
titolLdi studio; .

f) ottemperare a quanto previsto dai successivi artt 13e14. Att. }1-Dover

dell'apprendista
L'apprendista deve:

g) seguire le istruzioni del datore di hvoro o della persona da questi incaricata della sua formazione

professionale e seguire col massimo impegno gli nsegnamenti che glivengono impartiti;

b) prestare la sua opera con la tnassima diligenza;

¢) partecipare attivamente con assiduitd e diligenza alle attivith formative previste nel proprio piano
formativo individuale, nel rispetio delle modalita ivi proviste;

ni dei CED e la norme contenute negli eventuali

d) osservare le norme disciplinari generali previste dal ce
i ultimi non siano i contrasio con Je nomme

regolamenti interni di studio professionale, purché quest
contratuali e di legge.

L'apprendista & tenuto a svolgere laformazione di cui al presente accordo, anche se inpossesso di untitolo di

studio.

Art. 12 - Referente per I'apprendistato

Ai sensi di quanto previsto dalfart. 2, lett. d), D.Lgs. n. 167/201 i, I'attnazione del programma formativo &

seguita dal referente per P'apprendistalo, intemo od esterno all'studio professionale, che dovid essere

individuate all'avvio delt'attivitd fonmaliva.

. 1l referente intemo per l'apprendistato, ove diverso dal datore di lavoro, & il soggetto che Ticoprela
funzione studio professionalele individuata dall'impresa nel piano formativo; egli dovra possedere
competenze adeguale e, se lavoratore dipendente, un livello di inquadramento pari o superigre a quello
che I'apprendista conscguirkalla fine del periodo di apprendistato.

erogazione della formazione, di una strottura

In caso Fstudio professionale intenda avvalersi, per I
apprendistato provvisto di adeguate

esteena, questultima dovea mettere a disposizione un referente per I
coimpetenze.

Art. 13- Attivitd formativa: durata econfenuti
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Art. 13- Attivitd formativa: durata econtenuti

Si definisce qualificazione l'esito di un percorso con obiettivi professional izzanti da realizzarsi,
atiraverso modalita di formazione intema, in affiancamento, o esterna finalizzato all'acquisizione
dellinsieme delte corrispondenti competenze.

Il percorso formativo dell'apprendista & definito in relazione alla qualifica professionale e al lvello
d'inquadramento previsto dalla disciplina contrattuale nrazionale degli studi di professionisti e dei CED che
I'apprendista dovr raggiungere, entro iliniitt di durata massimachcpuéavcreiléontrattodiapprendistatoﬁssato

dall'art.9.

In tal senso, i requisifi della formazione professionalizante intermini quantitativi sono quelli indicati nella
‘Tabella del piano orario curricolare che costituisce parte integrantedelpresen teaccordo.

Al fine di garantire un'idonea formazione teorico-pratica  dell'apprendista, vengono indicate nella
Tabella del piano orario cwricolare le ore di formazionc che dovranno essere eropate, ferma restando
la possibilitd di anticipare in tufto o in perte attivita formativa prevista per le annualith successive.

La registrazione della formazione erogata, in assenza del libretto formativo del cittadino, potrd avvenire
anche attraverso supporti nformatici efogli firma.

Art. 14- Modalita di erogazione della formazione

La fornazione a carattere professionalizzante puod essere svolta in aula, on the job, nonché tramite lo
strumento delta formazionea distanza (FAD) e strumenti di e-leaning; anche I'attivith di accompagnamento
potrd essere svolta attraverso limpiego di tecnologie informatiche e strumenti di tele-affiancamento o
video- comunicazione daremoto,

Qualora l'attivits formativa venga gyolia esolusivamente allintemo dell'studio professionale, T'studio
professionale dovrd essere in condizione di erogare Ja formazione ed. avere risorse umane idonee a
tragferire conoscenze ¢ competenze richieste dal piano formative, assicurandone lo syolgimeato in
idonei ambienti, come indicato nel pinoformativo.

At 15- Riconoscimento della qualifica professionale eregistrazione nel fibretto formativo

Al termine del rapporto di apprendistato il datore di Bvoro attesterd l'avvenuta formazione e dard
comunicazione per iscritto all'apprendista 30 giomni prima della scadenza del periodo formativo
dell'eventuale acquisizione della qualifica professionale,

Tidatore di avoro, inoltre, tenuto zcomunicareentro § giomi allEnteBilaterals i nominativi degli apprendisti af
quali sia stata attribuita laqualifica.

Tl datore di lavoro ¢ tenuto, aliresl, 2 comunicare al competente Centra per limpiego inominativi degli
apprendisti dicuiper qualungue motivosia cessatoil

N
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rapporto di lavoro owero sia stato tresformato, eniro il termine di 5 giomi dalla cessazione o dalla
trasformazione stessa.

In assenza del Tibrefto formalivo def cittadino, la predeits attestazione della formazione svolta,. varra
anche ai fini dell'attestazione sul percorso formativo.

Axt. 16-Riconoscimento precedenti periodi di apprendistato

Il periodo di apprendistato cffeltuato presso altre datori di lavoro, le ore di formazione per
acquisizione di competenze base e trasversali € le ore di formazione professionalizzante saranno
computate presso il nuovo datore di lavoro, anche ai fini dell'assolvimento degli cbblighi formativi,
purché per la formazione professionalizzante, I'addestramento si nferisca alle stesse attivitd e non sia
intercorsa, tra un periodo e 'altro, un'interruzione superiere ad un anso.

Art, |7-Malattia

All'apprendista, in caso di malattia, senza ricovero ospedaliero, sarA riconosciuta unfndennithd par al
100% della retribuzione per un numero nassima di 12 giomi all'anno.

In caso dj ricovero ospedaliero il trattamento economico per lapprendista samd equiparato a quello
ordinario per i dipendenti degli studi di professionisti e dei CED

Art. 18- Trattamento norinalivo

L'apprendista ha diritto, durante il periodo di apprendistato, allo stesso trattamento normativo previsto
dalla disciplina contrattuale nazionale dei CED per ilavoratori appartencati alla qualifica per la quale
compie il tirocinio,

Il rapporto di apprendistato pud essere coskituito a tempo pieno © a tempo parziale; nel secondo
caso, ello scopo di soddisfare le esigenze formative, il rapporto non pud avere durata inferiore a 24 ore
settimanali,

Art. 19- Iscrizione al fondo si assistenza sanitavia integrativa

Le parti riconoscono che gli apprendisti rispondono ai Tequisiti di iscrivibilith al costituendo Fondo di
Assistenza Sanitaria Infegrativa

Art, 20 - Rinvio alla legge

Per quanto non disciplinate dal presente accordo e parti fanno espresso riferimento alle disposizioni di
legge vigenti in materia ed alle previsioni contenute nella disciplina contraltuale nazionale degli studi tra

professionisti
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Art.21-Competenzedell'EnteBilateraleNazionale

Le Parli attribuiscono Ia responsabilith di monitorare, regolamentare, gestire ed assistere le datori di lavoro egli

apprendisti all'Ente Bilaterats nazionale
Art. 22 - Decorrenza

1] presente accordo decorre dal 24/10/2013.

Tabella - Pieno orario curricolare

- — Ore complessive diformazione
fi I
Profili professional profassionalizzante Durata
approfondite conoscenze tecnico-
scientifiche e capacita di divulgazione delle {per gli apprendisti in possesso di i
proprie competenze (inquadramento finale Wiploma di istruzione superiore di 36 mesi
at2°livello) 2° grado o di laurea universitaria
210 ore)
particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-prafica  |210 36 mesi
(inquadramento finale al 3° lvello super)
specifiche conoscenze tecniche e particolari
» capacitd tecnico pratiche(inquadramento 180 36 mesi
finale al 3° livello)
normali conoscenze ed adeguate capacita
tecnico-pratiche{inquadramento finale al4® 160 36 mesi
livello)
semplici conoscenze _
pratiche(inquadramento finale al 5° livelio) _|%% mesi
: I |
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All.l

CONTENUTI FORMATIVI PER L'APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE FER LEDATORI.DL
LAVORO CHE APPLICANO IL CCNL STUDI DI PROFESSIONISTI, AGENZIE E CED

I percorsi formativi delle specifiche figure professionali sono articolati in contenufi fornnativi di base e di
carattere trasversale, finalizzati all'inserimento in studio professionale e nellambiente lavorativo mediante il
trasferimento delle conoscenze su lematiche comuni, e in contenuti formativi di carattere professionalizzante,
finafizzati all'acquisizionediconoscenze ceapacititecnico-professionali.

CONOSCENZE E COMPETENZE DI BASE E TRASVERSALI (COMUNI A TUTTE LE FIGURE)

G} Conoscereiprincipielanodalitidiorganizzazionedellavoronellimpresa.

H) Conoscere il contesto di riferimento dell'impresa ¢ le nozioni di base sulla struttura organizzative esull'offerta
di prodotti eservizi. i
|

T) Conoscere la cellocazione della propria area di attivitd nell'ambito dei servizi svolti dall'studio professionale.
5} Conoscere le linee fondamental i di disciplna legislativa del rapporto di hvoro e gli istituti confrattvali,
con particolare riferimento al contratto dj apprendistato professichalizzante, frattamento economico fisso ed

accessorio, assenze del personale, codice  disciplinare, adicolazione  organizzativa  dell'studio
professionale con particolare riferimento alla struttura di appartenenza.

K) Conoscere gli aspetti nonmativi e orgamizzativi generali relativi alla sicurezza sul lavaro, in particolare le
principali normative di rifedmente (D.Lgs. 81/08); Torganizzazione della sicurezza sul lavoro; cemni sulla

prevenzione incendi, leemergenze edilpronto soccorso,
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L) Conoscereesaper ulilizzare idispositivi di protezione individuale.

M) Conoscere irapporti interpersonali amente e valte e con i livelli di responsabilitd.

N) Sapersirapportare atle alire are organizzative dell'studio professionale.

0) Conoscerc eulilizzateléprincipalitecnichedi comunicazione.

P) Conoscere € saper utilizzare il linguaggio tecnico appropriato.

Q) Valutare lecompetenze ¢ risorse person ali, anche inrelazione al lavoro ed al ruolo professionale.
R) Conoscere la previsione dell'evoluzionedel proprio ruolo professionale,

8} Lavorareingruppo per obiettivi

T) Analizzare erisolveresituazioni problematiche,

Uy Conascere ¢saper utilizzare gli strumenti informatici e iprincipali software applicalivi per leoperazioni di calcolo
edi videoscrittura, con particolare riguardo aquelli utilizzati nella propriaarea diattivitd.

AREA AMMINISTRATIVO-CONTABILE
TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO ALL'AMMINISTRAZIONE EALLA SEGRETERIA

Svolge le attivitd operative e amministrative effideteghi, Gestisce la corrispondenzs, Ja comunicazione intema ed
esterna, gli archivi, assisic Ja Direzione fomendo supporto amministrativo e/o di segreterie, organizza eventi,
gestisce ilibrisociali,

ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALL COMPRESE NEL PROFILO

a)- Addetto a manstoni di segreteria

b) Archivista

) Assistentedel produci manager;

d) Cassiere, nei CED consistema di incassocentralizzato
€) Codificatore

f) Corrispondente con o senza conoscenza di lingue estere
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g) Dattilografo

h) Impiegato amministrativo

i) Addeito al protocollo

3)  Schedarisia

k) Stenodattilografo con o senza conoseenza di lingue estere
¥ Traduttore

m) Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente eomprese nella predetfa

elencazione.

CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO -PROFESSIONALI SPECIFICHE ()

3) Conoscere e applicare letecniche e i metodi per la gestione della posta, la classificazione, l'elaborazionc e
I'archiviazione, anche oftica, dei documenti cartacei.

4) Conoscere gliclementi necessari alla navigazione nella rete internet ¢ geslire 1a posta eleftronica peruna
efficace ed efficiente organizzazione del lavero.

5) Conoscere le normative da applicare nell'atiivitd di riferimento (In particolare antiriciclaggio, privacy, D.
Lgs. n. 231 del 2001) al fine di operate coerentemente con le medesime.

6) Saper predisporre ilnecessario per idepositi ela registrazione degli atti presso ghi ufficl competenti.

f)  Saper leggere ed inlerpretare la documentazione tecnica.

g) Saper redigere, leggere ed interpretarc kottere documenti {per i tradution anche ip lingua estera.)

h} Conoscere e saper utilizzaretecniche di serittura veloce anche sotto dettatura. i} Saper organizzare ¢
gestire un archivio eartaceo ed elettronico.

j)  Conoscereesaperutilizzareidiversisistemidipagamento €incasso.

k} Conoscere leprocedure e saper organizzare Teriunioni e gli eventi di lavoro.

) Conoscere lefasi operative di gestione ¢ sviluppo dell'attivitd di competenza e dei
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relalivi prodotti eservizi.

m) Acquisire leconoscenze e redigere rapporii petiodici sull'andarnento dell'attivitd e presentareirisultati
conseguiti,,

n) Conoscere iprincipi economisi, finanziari e contabilie fe principali normative fiscali, previdenzialie di diritto
dé! lavoro vigenti.

0) . Saper impostare leoperazioni di incasso e pagamento

p) Saper coordinare tecnicamente un grappo di bivoratori della propria sezione di lavoro&/o reparto.

q) Saper promuovere icollegamenti teenicl e/o gestionalidi tipo operativi o informativi tra sezioni di lavoro eloi
reparti e/o uffici,

(*) le compelenze indicate costituiscono un'elencazione defle competenze comuni alle varie figure professionali.
La definizione nel dettaglio delle competenze richieste da ciascuna qualifica dovrd cssere effettuata al momento i
della progettazione operativa del piano formativo individuale.

TIPOLOGIA DI PROFILO; ADDETTO AMMINISTRATIVO CONTABILE

Svolge le attivita operative e contabili affidategli, aggioma i libri contabili ed clabora «ati a supporto delle decisioni
strategiche della direzione studio professionalele. Esegue 1a fatturazione attiva e passiva, della cassa e della banca,
la redazione dei bilanci, la rilevazione dei costi analifici, la redazione di budget, il controllo di gestione
cconomica, Verifica e compie tutie le rettifiche necessarie per la redazione del bilancio civilistico e fiscale e
relativerelazion illusirative. . L

ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO .
V). Contabile
n) Fattorista
0) Alire qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetta elencazione.

CONOSCENZE ECOMPETENZE TECNICO-PROFESSIONALIL SPECIFICHE *)

7) Conoscere e applicare letecniche ¢ Imetodi per la gestione della posta, I classificazione, 'elaborazionee
l'archiviazione, anche oltica, dei documenti cartacel. ’

8) Conoscere gli elementi necessari alla navigazione nella rete internet e gestire la
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posta elettronica peruna efficace ed efficiente arganizzazions del lavoro.

9) Conoseere ke normative da applicare nell'attivitd di riferimento (in particolare antirici claggio, privacy, D. Lgs.

n. 231 del 2001) al fine di operare cosrentemente con lemedesime.

10)Saper predisporre il'necessario per i depositi e la registrazions degli attt presso gli uffici

competenti,
r}  Saper kggere ed interpretare la documentazionetecnica.
s)  Saper orgamizzare ¢ gestire un archivio cartaceo ed eletironica.
1) Conoscere esaper utilizzare i diversi sistemi di pagamento e incasso.
1) Conoscereiprincipicconomici, finanziari econtabilieleprincipalinormativefiscali, previdenzi aliedidirittodel
lavorovigenti.
¥) Essere in grado di eseguire operazioni fiscali e previdenzialie di gestire attivitd di acquisto edifatturazione.
w) Essere in grado di effettuare lerilevazioni contabili (contabilitd client, fornitori, contabilitAIVA.)
x) Conoscereiprin¢ipaliindicidiredditivitd, finanziari epatrimeniali.
y)  Saper coardinaretecnicamente un grappo di lvoratori ;:lella propria sezione di lavoro efo reparto.
z) Saperpromuovereicollegamentitecniciefogestionsliditipooperativi oinformativi trasezioni dilavoroe/oireparti

efouffici.

(%) Te competenze indicate costituiscono un'elencazione delle competenze comuni alle varie figure professionali,
La definizione nel dettaglio delle competenze richieste da clascuna qualifica dovrd essere effettuata al momento

della progeltazione operativa del piano formative individuale,

TIPOLOGIA DIPROFILO: ADDETTO CONTABILITA'PAGHE

Svolge le attivith operalive e contabili affidategli. Gestisce il collocamento i libri cbbligatori, le presenze
giornaliere, le elaborazioni’ mensili, infrannuali ¢ annuali per il personale.

IR PSS vy )
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ESBMPIDIQUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO

p)  Addetto al ricevimento ed alla prima lavorazione dei dati connessi con ilservizio paghe.

q) Addetto alle paghe

1) Alwe qualifiche afferénti al profilo nongspressamente COmMpIese nella predetta elencazione.

CONOSCENZE ECOMPETENZE TECNICO-PROFESSIONALI SPECIFICHE @)

10) Conoscere & applicare leteenich

& & imetodi per 1a gestione della posta, la classificazione, Telaborazione &

T'archiviazione, anche ottica, dei documenti cartacel,

11) Conoscere gh elementi necessarj alla navigazione nella rete internct e gestire la posta elettronica

per una

efficace ed efficiente organizzazione del lavoro.

17) Conoscere be normative da apl;licare nell’

attivith di riferimento (in particolare antiriciclaggio, privacy, D

Lgs. n. 231 del 2001) al fine di operare cocrentemente con lemedesime.

13) Saper predisporre il necessario per i depositi e la regisirazione degli atfi presso gli ufficicompetenti,

aa) Saper leggere ed interpretare 1a documentazione tecnica.

bh) Saper redigere,

leggere ed interpretare lettere edocumenti

cc) Saper organizzare & gestire un archivio cartaceo ed elettronico.

dd) Conoscere € saper utilizzare idiversi sistemi di pagemento eingasso.

ee) Conoscere lefasi operative di gestione esviluppo dell'attivild di competenza e dei relativi prodoltie servizi.

ff)  Acquisire leconoscenze e redigere Tapporti periodici su [Pandamento dell'atiivitd e presentare irisultati

conseguiti.

gg) Saper gestirele

aperazioni di instaurazione del rapporto di hvoro & successive modifiche, trasformaziont ecessazioni

hh) Saper gestire operazioni di inserimento, modifica e uscita del personale dipendente
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i} Saper elaborare e gestire le presenze giomaliere, sia su supporto cartaceo che elettronico e recepire &
archiviare documenti di varia natura.

ji) Saper gestirc operszioni di controtio materiale relative alle presence giomnaliere, inserimento dati
retributivi, stamp'a e conirollo degli elaborati

kk) Saper gestice keoperazjoni di inserimento, modifica econtrollo dati documenti anmuali (CUD, 770,
autoliquidazione Inail, ecc).

I} Conoscere i principi econoinici, finanziari ¢ contabili e leprincipali normative fiscali, previdenzialie di diritto del
lavoro vigenti.

1min) Saper iinpostare le operazioni di incasso e pagamento
nn) Saper coordinare tecnicamente un gruppo di lavoratori della propria sezione di hivoro efo reparto.

00) Saper promuovereicollegamenti tecnici e/o gestienali ditipo operativi oinformativi tra sezioni diJavero efo i
reparii e/o uffici.

(*) e competenze indicate costituiscono un'elencazione delle competenze comuni alle varie figure professionali. La
definizione nel dettaglio delle competenze richieste da ciascuna qualifica dovid essere effetiuata al momento della
progeitazione operativa de! piano formative individuale.

AREA FRONT OFFICE
TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO AD ATTIVITA' DI FRONT OFFICE

E' pronta per dare risposta elle esigenze manifestate dagh utenti, possiede ur'approfondita conoscenza
dell'organizzazione ed & professionalmente quelificata per l'accoglienza al pubblico, delle Rtanze presentate e per
la ricezione delle dchieste di informazioni. Riceve e trasmeite telefonate, riferisce comunicazioni, cura contafti
con clienti efornitori.

BSEMPI DI QUALIFICHE PROFESSICNALY COMPRESE NEL PROFILO
4) On line assistant (Help Desk)
5) Opemtore di cali center, inaudio ¢/o video

§) Operatore di controllo per IP

100
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7) Altré qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetia clencazione.

CONOSCENZE ECOMPETENZE TECNICO -PROFESSIONALY SPECIFICHE (*)

6) Conoscere l'impresn di fiferimeiite nei swoi aspetti arganizzativi ¢ gestionalied 1l contesto incui opera.

7y Riconoscere il proprio ruolo allinterno del contesto swdio professionaléle e del processo di erogazione del

servizio.
8) Saper riconoscere ke caratteristiche del cliente.

9) Conoscers e saper applicare letecniche & Ie procedure per la registrazione del cliente.

10} Conoscere ¢ applicare letecniche della comunicazione verbale etelefonica per b gestionedel larelazione

interpezsonale.

11} Conoscere esaper applicare le normaiive sulle privacy.

12) Conoscere esaper applicare le politiche di marketing dello studio
professionale.
13) Saper operare inun contesto studio professionalele orientato alla qualitz ealla soddisfazione del cliente.

14) Conascere e sapersi adeguare alle innovazioni di prodotto, di processo edi contesto.

15) Saperredigere rapporti periodici sull'andamento dell'attivits, presentare i risuliati conseguiti & commentarli
P

negliaspefii salienti.
16) Sapersi rapportarealie glire aree organizzative stodie professionaleli.

17) Conoscere la fanzionaldd dol sistema operativa cdellinterfaccia uientec del contesto direte studio
professionalele.

18) Saper utilizzare il personal computer eiprincipali software applicativi.

(") le competenze indicate costituiscono un'elencazione delle competenze comuni alle varie figure professionali. La
definizione nel dettaplio delle competenze richieste da ciascuna qualifica dovra essere effettuata al momenio della

progettazione operativa del piano formativo individuale.
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ARBA TECNICO-INFORMATICA

TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO AD ATTIVITA' TECNICO-INFORMATICA

Opera nel settore dell'mformatica ¢ attivitd connesse. Gestisce ke risorse hardware e

software dell'studio professionale, evade le richieste tramite programmi ad hoc non complessi o pacchetti e
procedure ,Standard, fimge da interfaccia tra I'studio professionale ed i fomitori di soludoni informatiche
inserisce 1 dati - meccanograficamente. Realizza programmi, definisce le tecniche da sviluppare e collabora
all'ingegnerizzazione di parti del sisteina ¢ garantisce il corretio uso delle procedure. Individua eventusli intrusioni
o tentativi di spionaggio eletironica ai danni dell'studio professionale. Intervenire direftamente sul sofiware studio
professionalele rendendolo impenetrabile dall'estemno, gestisce, adatta ¢ mefte a punto sistemi collegati inrete
nella lore fase i avvio stabilendo le regole di funzionamento e di accesso, occupandosi delle emergenze ed
interviene di frontea ogni anomalia ¢ malfinzionamento cercando di linitare i difetti ¢ danni e di ripristinare la

I

funzionalita dellarete.

ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO

a)
b)
¢)

4

g)

iy

)}

k)

m}

Addetto al controllo macchine EDP

Analistadi procedure organizzative

Controtlore di seitore tecnico di CED, compresa ilsettore delle telecomunicazioni.
Digitatare EDP

EDP auditor

Operatore HTML, Java con aliti linguaggi di programmazione
Operatore di elaboratore con controllo diflusso
Operatore/programmatore EDP

Operatore meccanograiico

Operatore di macchine perforatrici e verificatrici
Programmatore analista

Programmatore minutatorediprogrammi

Schedulatore flussista
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n) SystemAnalyst
o} WebMaster
p) Alme quelifiche afferenti al profilo non espressaments comprese nella predetta elencazione.

CONOSCENZE ECOMPETENZE TRECNICO-PROFESSIONALL SPECIFICHE (%)

bbbbb} Conoscere ed utilizzare le meiodologie € le tecniche di reppresentazione dei processi & contenuto
informatico.

ceceo) Conoscere lambicnte dell'Office Automation ed essere in grado di gestire ¢ condividere file, cartelle &
risorse hardware.

ddddd} Essere in grado di individuare & risolvere anomalie e disfunzioni ricorrenti.

eepeg) Conoscere ed saper utilizzare le funzionalith avanzale dei software applicativi, quali per esempio,
prograinmi di serittura, caleolo, presentazione ecc.

Ff1fT) Essere in grado di produrre documenti complessi, tabelle e grafici relativi, presentazioni efficaci ¢ sapere
integrare i file relativi agli applicativi utilizzati.

EELES) Conoscere leinnovazioni di processo di prodotto e di contesto. -
hhithh) Essere in grade di utilizzare i tools informatici a supporto delle metodologie ctecniche di analisi,

{iii) Fseguire operazioni di caricamento dei dati su sistemi informatici studio professionaleli.

iijif) Seper gestire il antenimento in efficienza della sala di elaborazione, la predisposizione delle varie unith

componenti it sistera, il salvataggio dei programumi, la manutenzione ordinaria el'atimentazione delle periferiche.

kkkkk) Saper strutturare data base, utilities, tools, test dej programmi, collaudo dei programmi, tecnologie por
l'office automation, test di penetrazione € muditing del software.

1ML Bssere in grado di utilezare i linguaggi di programmazione per el izzare, modificare epersonalizzare programmi.

mmmmim) Conoscere gli strumenti hardware per progetare archifetture informatiche direte.
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nnnnny Saper individuare eventuali "bug” o imperfezioni nelle diverse applicazioni, in paricolare quelle web, che
costituiscono un rischio per eventuali infiltrazioni di infrusi.

00000} Conoscere ke nonme per il trattamento dei dati nel rispetio della tutcla della privacy ¢la legislazione
confro i crimini informatici.

PPPPP) Essere ingrado di proporre soluzioni di sistemi EDP aite al miglioramento della produitivitd,
all'incremento o al recupero dell'eflicacia edell'efficienza. :

499949} Conoscere keinnovazioni di processo di prodotto e di contesto. rror)Conoscere le regoledi

funzionamento dei team di lavoro.

sssss) Conoscere iprincipali database

tttf)  Saper promuovere i collegamenti teenici e/o gestionali di tipo operativi o mformativitrasezionidi
lveroe/oirepartie/ouffici, ’

) Conoscere & applicare le tecuiche & metodi per la gesbone delle

informazioni,

vvvvv) Conoscere I'ambiente dell'Office Automation ed essere in grado di gestire e condividers fils, cartelle e

risorse hardware,
wWWwwWw) Conoscere I regole di funzionamento dei team di lavoro.

wixxx) Saper redigere rapporti periodici sull'andamento dell'attivitd, presentare i risultati conseguiti & commentarli
negli aspetti salienti.

yyyyy) Saper coordinare tecnicamente un gruppo di lvoratori della propria sezione di livoro efo reparfo.

(*) le competenze indicate costituiscono un'clencazione delle competenze comuni aile varie figure professionali.
La definizione nel dettaglio delle competenze richieste da ciascuna qualifica dovrd essere effettuata al momento
defla progettazione operativa del piano formativo individuale.
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Allegato 3

ACCORDO PER LA COSTITUZIONE DEL FONDO PER GLY STUDI D1
PROFESSIONISTI, AGENZIE AMMINISTRATIVE E CED

1} giomo 14 del mese di Ottobre dell'anno 2013, in Anguillara 8. (Rmn), presso la sede dell’AN.Fo.S. -
Associazione Nazionale Formatori sicurezza sul Lavoro si sono incontrati:

ASSO-PMI, reppresentata dai sui dirigenti Lelli Fabrizia e Garbati Lucia.

ANFOS - Associazione Nazionale Formatori delia Sicurezza sul Lavoro, rappresentata da Morelli
Rolando in ¢ualitd di Presidente e da una delegazione composta dal dirigente Garbati Lucia, Chiara

Serfilippi, Federica Verdini,

Le parli considerato che:

7zzzz) Idatori di lavoro degli studi tra professionisti, egenzde pratiche & CED doperano nel quadro di una strategia
conmunitaria e nazionale orjentata sempre piviallo sviluppo della formazione eal rinnovamento delle

politiche formative;

annaan) Per perseguire gliobiettivi di una maggiore competitivitd delle imprese & della valorizzazione delle
risorse jvi impiegate riveste un'importanza strategica Wi
PrOMUOVErS laformazioneprofessionale continua nelsetlore;

bibbbbb) Per garantirelamigliors qualith dei servizi & necessario adeguare costantemente le professionalita
dei quadri e dei dipendenti allenudvetecnologic eallestrategie organizzative inirodotte nelle datori di

lavoro;
105
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volendo dare pratica attuazione a quanto previsto dal Legislatore nelle disposizioni dell'art, 118, L. 23
dicembre 2000, n. 388 e successive modificazioni ed ntegrezioni

concordano

che verrd costituito, entro il tetmine di 120 giomi dalla data odema, un Fondo patitetico
Interprofessionale nazionale per la fonnazione continua dei quadd e dei dipendenti gli studi di
professionisti, agenize pratiche amministrative e CED), ai sensi e per gli effetti dell'am. 118, L. 23
dicembre 2000, n. 388 e succssive modificazioni ed mtegrazioni.

Il Fondo sarz denominato “Fondoprof 2013” ¢ sard costituito, in riferimento a gquanto previsto dal
comma 6, lett. a) della citata L. n. 388/2000 e successive modificazioni ed integrazioni “cotne
associazione non riconosciula ai sensi dell'art. 36 del codicecivik",

tt Pondo sard regolato secondo lo Statuio e il Regolamentfo,. che, allegati al presente, costituiranno un'uniea
manifestazione di volontd da parte delle Organizeazioni sottoserittrici csvolgera b propriaattivits con ke
modalidprevistedall'art, 118citato & favoredeiquadriedeidipendentidelleimpresedelsettore GEQ,

Al Fendo iterprofessionale potranno aderire tutte k imprese, singok ecd associate, gli enti e le
associazioni che decideranno liberamente di aderirvi. Liattivith del Fondo hterprofessionale avrd come
destinatari i lavoratori dipendenti dei soggeiti sopra indicati che avranno optato por I'adesione al Fondo
ai sensi del comma 3, art. 118, L. n. 388/2000 esuccessive modificazionie integrazioni,

Il Fondo Interprofessionale, ai sensi dell'articolo 11, L. n. 388/2000 e successive modificazioni e
integrazioni, finanzierd in futio o in patte piani formativi studio professionaleli, territoriali, settoriall o
individuali concordati fra k parti sociali, nonché eventueli ulteriori iniziative propedeutiche e
comunque direttamente connesse a defii piani concordate tra le parti.

Il Fondo Interprofessionale, per lo svolgimento delle predette aftivita, utilzzerd ke rsorse annualmente
affluite secondo e modalith previste dall'art.118, L. n, 388/2000 e successive modificazioni e
integrazioni, nel dspetto del seguenti criterl: :

a) I'80% delle risorse verranno messe a disposizione per finanziare in tutfo ¢ in parte piani
formativi studio professionaleli, territoriali, settoriali o individuali, concordati tra le parit sociali a
favore di hvoratori e datori di lavoro operanti nel territorio dl riferimento. La ripartizione delle risorse
destinata a sostenere attivitd formative terrd conto tendenzialmente dell'spporto coniributivo di ciascun
soggetto aderente, nonché di esigenze redistibutive in base a criteri solidaristici, secondo medalita da
definire nel regolamento del Fondo;

b) il rimanente 20% dell'ammontare sard utilzato per contribdire a finanziare progetti di
ricquilibrio cerritoriale e seitoriale, per_azioni di promozione ¢ sostegno delle atfivitd del Fondo e per
le spese di gestione dello stesso, nej limiti stabiliti dall'art. unico, ¢, 2 , D.M. 2010512005,
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Le predette percentualisaranno oggetto di verifica annuale da parie dell'Assemblea ordinaria;

Nello svolgimento della propria attivitd il Fondo assumera leseguenti prioritd:

c) promuovere attivild di qualificazione e di rigqualificazione per figure professionali di specifico
ineresse del settore, nonclié per hvoratori a rischio di esclusione dal inercato del lavoro;

d) sviluppare e favorire le pad opportunith promuovendo ¢ finanziando formazione ¢ontimua volta
4lla valorizzazione del lavoro femminile ed alla diffusions

di azioni positive;

€} realizzare progetti formativi sulla sicurezza del hvoro sul complesso delle relative normative

rivolti a kivoratori dei soggetii che harno optato per l'adesione al Fondo ai sensi dell'art, 118,¢.3, L. n.
3882000 esuccessive modificaziond;

f) sviluppare azioni ndividualidi formazione continua del bvore dipendente;
g) perseguire politiche di qualita nella formazione continua & valorizzare esperienze di eccellenza;
h) svolgere nei confronil dei soggetti aderenti funzjoni di indirizzo, coordinamento, menitoraggio

¢ verifica per lo sviluppo della formazione continua sullintero temitorio nazionale, tenuto conto degli
indirizzi dell'Osservatorio per la Formazione Continua e del Ministero del Lavoro e della Previdenza Sociale;

Gli organi del Fonﬂosarannoiscguenti:

c) Assemblea;

d) Prqsid%ﬂte; won, ?

e) Consiglio di Amministraziong;
D Collegio dei Sindaci.

I numero del componenti, nominat in misura paritetica tra rappresentanti delle datori di lavoro e dei

hvoratori, 1e modalitd di costituzione e funzionamento, l'atiribuzione delle funzioni e dei poteri, sarano
definiti nello Statuto.

>
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