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Il giorno 26 del mese di luglio dell'annc 2013, in Roma, presso la sede della UGL Terziario
si sono incontrati:

ASSO-PMI, rappresentata dal suc Presidente Rolando Morell, e da una delegazione
composta dal dirigente Garbati L.ucia

ANFOS — Associazione Nazionale Formatori della Sicurezza sul Lavoro, rappresentata
dal Vice Presidente Lelli Fabrizia e da una delegazione composta dal dirigente Garbati Lucia

e

UGL TERZIARIO NAZIONALE rappreseniata dal Segretario Generale, Giancarlo
Bergamo assistito dai componenti della Segreteria Nazionale sigg.ri De Mitri Pugno Luigi
Giulio, Doddi Enrico, Di Perna Vincenzo, Fiorino Vita Letizia, Persico Gianluca, Silvani
Franco e da una Delegazione composta dai sigg.ri Artale Giuseppina, Barbieri Maurizio,
Bellini Marco, Bini Paoclo, Borzacchiello Concetta, Buonfine Maurizic, Caprio Antonio,
Chiancone Gina, D'Alessandro Massimiliano, De Luca Giuseppe, Di Branco Franco, Di
Giacopo Luca, Festa Giovan Giuseppe, Fiaschetti Davide, Gismondi Amedeo, Granata
Fabio, Licciardi Salvatore, Lo Vaglio Flavio, Menichini Luigi, Miraglia Maurizio,
Montalbano Giovanni, Paggiossi Andrea, Pavia Vincenzo, Romeo Giovanni, Uberti
Riccardo, Vianello Stefano, Virgilio Michele, Vitale Giovanni Vozzo Pasquale, Vruna
Silvana, con 'assistenza del Segretario Confederale UGL Paolo Varesi,

per stipulare il presente contratto collettivo nazionale di lavoro per i lavoratori dipendenti
dei Centri Elaborazione Dati (CED), per le societa tra professionisti, costituite ai sensi
dellart. 10, L. n. 183/2011, per gli studi di professionisti non organizzati in ordini e collegi e
per le agenzie di servizi per il disbrigo di pratiche amministrative

Le quali hanno sottoscritto il presente contratto collettivo di lavoro per i Centri Elaberazione Dati ed i
lavoratori dagli stessi dipendenti, composto da:

*» 1Premessa

+  35Titoli

« 202 Adicoli
+  1Tabela

» 4 Allegati
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Premessa

i rinnovo del contratto collettivo nazionale di lavoro per i dipendenti dei Centni Elaborazione Dali
coincide con due momenii focali per il nostro Paese: il primo é la crisi economica che, nafa in
ambito finanziario negli Stali Uniti, si & progressivamente spostata nell'economia reale ed ha
assuntoc una dimensione globale; la seconda — di rilevanza nazionale — e il recente cambiamento
del sistema di relazioni contraftuali che, dopo 16 anni, viene rinnovafo nelle prassi e nella
tempistica.

Non sfugge, quindi, alle Parfi Sociali timportanza di questa fase negoziale di rinnovo in quanto é
necessario; da un lato, atfivare un nuovo sistema contrattuale; dall'alfro, la difficile fase
dell'economia, rende Finfero sistema produttivo del Paese pit fragile.

Infatti, if mondo dei servizi alle imprese ed ai privati subisce la crisi in ritardo rispetto alla
committenza ed ad oggi non si é in grado di quantificare il reale fivelio di contrazione del fafturato
atfeso.

Pur neflo scenario di difficolté rappresentato dalla crisi economica, le Parti hanno comungue
inteso avviare il nuovo sistema di relazioni industriali, sindacali e contraffuali al fine di dare al
comparto uno strumento innovalivo e completo per gestire laffuale fase recessiva ed if
successivo momento di ripresa delf'economia.

Nello specifico delle norme contrattuali le Parli softoscrittrici hanno inteso operare le seguenti
modifiche al testo del CCNL:

« estrapolazione dal testo del CCNL delle norme riguardanti il coniratfo di apprendistato e la
sua contestuale normazione mediante un profocoflo conirattuale che, pur collegato al festo
contraftuale, sia autonomamente modificabile, ad opera delfa Commissione Paritetica
Nazionale in seno all'Ente Bilaterale;

*  revisione generale delle norme applicabili ai CED a dimensione industriale per quanto atfiene
afle indennita ed alla gestione delle relazioni sindacali aziendali;

volonta di rlancic del welfare contratfuale mediante un'accresciuta attenzione alfEnte
Bilaterale, al Fondo di assistenza Sanitaria — ............. — ed alle politiche di formazione
continua con progetti di collaborazione e sinergie tra Parti Soticscritirici,

Le Parti si danno, aliresi, afto defla necessita di affivare un momento di confronto
interconfederale per la valutazione dello stato applicativo delle nuove norme contrattuali al fine di
monitorare 'applicabilita delle norme e ia loro rispondenza ai bisogni del settore dei CED.

Per rendere piti faciimente accessibile il contratto colletfivo ed i suoi strumenti applicativi le Parti
hanno infeso attivare uno specifico portale intemet, allindinzzo ............ dove le imprese ed |
favorafori potranno trovare tutte le informazioni per applicare corretfamente il contratio stesso. A
tal proposito le Parli aftribuiscono grande importanza a questo passo che vede per la prima voita
I'atfivazione di un portale intemef, non gestito singolarmente dalle Associazioni soffoscritirici ma
parniteticamente affidalo allEnte Bilaterale.
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TITOLO |
CAMPO DI APPLICAZIONE
Art. 1 (Validita e sfera di applicazione del contratto)

Il presente Contratto Collettivo Nazionale di Lavore disciplina in maniera unitaria, per tutto il
territorio nazionale, i rapporti di lavora a tempo indeterminato, e, per quanto compatibile con le
disposizioni di legge, i rapporti di lavoro a tempo determinato e di somministrazione a tempo
determinato, tra futti i Centri Elaborazicne Dati qui di seguito elencati ed il relativo personale
dipendente.

A) Centri elaborazione dati contabili;

B) Centiri elaborazione cedolini paghe;

C) Centri elaborazione data entry;

D} Centri elaborazione dati per amministrazioni pubbliche;

E) Centri elaborazione servizi per il commercio e/o artigianato;

F)} Centri elaborazione dati per la comunicazicone aziendale (Telemarketing);

G) Centri elaborazione dati per atfivita di mailing e publishing;

H) Centri Elaborazione Dati operanti come Internet Provider;

I} Centri Elaborazione Dati operanti per la fornitura di servizi commerciali o non forniti per conto
terzi in modalita online (customer care);

J) Centri Elaborazione Dati operanti con fornitori di servizi a valore aggiunto per ghi utenti in rete
(Call — Center);

K} altri centri che operino in aree riconducibili alle precedenti declaratorie.

A decorrere dal 1° agosto 2013, il cenl si applica:

a) ai lavoratori dipendenti delle societa tra professionisti, come individuate
dall'art. 10, L. n. 183/2011, che svolgono:
- attivita riconducibili a quelle specifiche dei CED;

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

Per la classificazione del personale di cui al primo alinea, si applicano le
disposizioni dell'art. 2 (Classificazione del personale) del ccnl per i CED, mentre

per le attivita di cui al secondo alinea si rinvia all'Allegato 1, che fa parte
integrante del presente accordo.

b) agli studi di professionisti non organizzati in ordini e collegi
c) alle agenzie di servizi per il disbrigo di pratiche amministrative
Per la classificazione del personale di cui ai punti b) e ¢) si rinvia all'Allegato 1

che fa parte integrante del presente accordo.

Dichiarazione a verbale n. 1

Le Parii precisano che il contratto € applicabile a tutti i lavoratori, sia con
contratto di lavoro subordinato che a progetto, con o senza partita IVA.
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Dichiarazione a verbale n. 2

Le Parli si impegnano a costituire una Commissione Paritetica, composta di tre
rappresentanti per ASSO-PMI e tre per UGL-TERZIARIO, con if compito definire,
nel caso di favoratori dipendenti che esercitino professioni non organizzate in
ordini e collegi, norme che garantiscano 'autonomia e lindipendenza di giudizio
del professionista, nonché fassenza di conflitti di interessi, anche in caso di
rapporto di favoro a tempo parziale, ai sensi dell'art. 1, c. 4 del DDL n. 3270/2012
| lavori defla Commissione dovranno essere completati entro 6 mesi dalfa
sottoscrizione del presente accordo di rinnovo.
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TITOLO I
CLASSIFICAZIONE DEL PERSONALE

Art. 2 (Classificazione del personale)

Il personale addetto ai CED é classificato su nove livelli aventi ciascuno una declaratoria valida
per tutto il settore.

Quadro di Direzione
Appartengono a questo livello i lavoratori che operano in assoluta autonomia, anche coordinando
altri lavorator, e che riferiscono, a livello di consuntivo, alla proprieta.

Quadro
A questo livelio appariengono i lavoratori che conducono operativamenite e tecnicamente il CED,

assumendosi dirette responsabilita nella gestione delle procedure e nella direzione del restante
personale del CED.

Primo Livello

A questo livello appartengono i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di scuocla media
superiore o di titolo di studio equipollente legalmente riconosciuto, esplicano funzioni direttive
sovrintendendo all'intera attivitd del CED con ampi poteri decisionali ed autonomia di iniziativa.

In dettaglio:

* Capo di ufficio tecnico;

+ Capocentro EDP;

*  Analista sistemista;

*  Capo ufficio amministrativo;

« Responsabile commerciale;

*+ Responsabile public relations;

* Responsabile ricerche statistiche;
+ Direttore di logistica;

* System Manager,

* Lan Manager;

«  Security Manager;

+ Responsabile di elaborazione e realizzazione di progetti;
+ Product manager;

* Esperto di sviluppo organizzativo,
»  Call Center Manager.

Secondo Livello

A questo livello appartengono i lavoratori che svolgono mansioni di concetto con specifiche ed
elevate capacita tecnico-professionali con aulonomia di iniziativa nellambito delle direttive
generali dei Titolare del CED nonché con eventuali responsabilitd di settori che implichino
coordinamento e controllo dell'aftivita di altri dipendenti ed analoghe responsabilita per quanto
riguarda il rispetto di scadenze legislative o amministrative.

In dettaglio:

* Programmatore analista,

+ Confabile con responsabilita di controlio delle procedure amministrative;

* Addetto alla segreteria di direzione;

*  Addetto specializzato di EDP;

«  Capo Servizio qualita;

*  Web Master;

= System Analyst;

+ Addetto al servizio Paghe con conoscenze generali e complessive tecnico-legali sul diritto dei
lavoro;

«  Corrispondente di concetto con ¢ senza conoscenza di lingue estere;
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Addetto allesecuzione di progetii o di parti di essi;
Contabile con mansioni di concetto;

Segretario di direzione con mansioni di concetto;
Determinatore di costi;

Programmatore analista;

Assistente del product manager,

EDP auditor;

Specialista di controllo di qualita;

Analista di procedure organizzative;

Supervisor.

Terzo Livello Super

A questo livello appartengono i lavoratori che alle competenze e professionalita di cui al livello
terzo aggiungono una capacita di svolgimento autonomo delle proprie mansioni o di semplice
coordinamento di gruppi elementari di lavoro.

In dettaglio:

Programmatore Senior per applicativi SW;

Contabile con competenze, comungue acquisite, in campo amministrativo e tributario;
Impiegatc amministrativo con conoscenza, comungue acquisita, dellintero processo
lavorativo;

Responsabile del servizio paghe con competenze di diritto del lavoro;

Steno-dattilografo in lingue estere;

Operatore di elaboratore con controllo di flusso;

Schedulatore flussista;

Contabile/impiegato amministrativo: personale che in condizioni di autonomia operativa e di
adeguata determinante iniziativa nell'ambito delle proprie mansioni, sulla base di istruzioni e
applicando procedure operative complesse relative al sistema contabile efo amministrativo
adottato nell'ambito dello specifico campo di competenza, & incaricato di svolgere a titolo di
esemplificazione non esaustiva | seguenti compiti: rilevare, riscontrare, imputare,
contabilizzare dati e chiudere conti, elaborare situazioni contabili;

Programmatore minutatore di programmi;

Team Leader.

Terzo Livello

A questo livello appartengono i lavoratori che svolgono mansioni di concetio operativamente
autonome che comportino particolari conoscenze ed esperienze tecnico-professionali comunqgue
acquisite.

in dettaglio:

Operatore/programmatore EDP;

impiegate amministrativo;

Responsabile del servizio paghe;

Cassiere, nei CED con sistema di incasso centralizzato;

Traduttore (adibito alle sole traduzioni scritte);

Controllore di settore tecnico di CED, compreso il seftore delle telecomunicazioni;
Operatore meccanografico;

Stenodattilografo;

Addetto a mansioni d'ordine di segreteria;

Operatore Call Center senior.

Quarto Livello

A guesto livello appartengono i lavoratori che svolgono mansioni che richiedono specifiche
conoscenze e particolari capacita tecnico pratiche comunque acquisite.

In dettaglio:
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*  Contabile d'ordine;

+ Digitatore EDP;

+  Addetto al controllo macchine EDP,

+ Addetto alle paghe;

*  Online 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;
¢ Fatlurista;

* Protocollista;

* Operatore di macchine perforatrici e verificatrici;

*  Operafore Call Center.

Quinto Livello
A qguesto livello appartengono i lavoratori 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;
»  Daitilografo;

*  Schedarista;

*  Archivista;

* Codificatore;

*  Addetto di segreteria;

+  QOperatore di Call Center, in audio e/o video;

+ Operatore di controllo per IP;

*  Operatore Call Center junior.

Sesto Livello

A questo livello appartengono i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni ausiliarie con
conoscenze tecnico-pratiche comunque acquisite.

A questo livello appartengono i lavori necassunti con iter di carriera prefissati per i livelli Quarto e
Quinto secondo le modalita di cui al successivo articolo;

« Cenfralinisia;

= Poriiere;
* Custode;
» Fattorino;

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

Art. 3 (Deroghe alla classificazione — Lavoratort in servizio al 31.3.2005)
| lavoratort gia in servizio alla data del 31 marzo 2005 con le seguenti mansioni:

»  Online assistant (Help Desk);
+ Operatore HTML, Java con altri linguaggi di programmazione;

manterranno il livello terzo indipendentemente dalla nuova classificazione.
| lavoratori gia in servizio alla data del 31 marzo 2005 con le seguenti mansioni:

«  Dattilografo;

« Schedarista;

«  Archivista;

+ Codificatore;

+  Addetto di segreteria.
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manterranno il livello quarte indipendentemente dalla nuova classificazione.

Art. 4 (Automatismi di carriera)

Al fine di garantire per i lavoratori assunti 2 tempo indeterminato con modalita ordinaria, di
acquisire le necessarie competenze professionali e le conoscenze specifiche sulle procedure
operative seguite in azienda, & consentita per i neoassunti con pill di trenta anni di eta, la
possibilitd di inguadramento nel sesto livello, secondo la tabella temporale riportata nel comma
SUCCessivo.

| ilavoratori assunti al sesto livello con automatismo di carriera (iter) avranno la seguente
progressione:

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

Il trattamento economico e normativo sara quello del livello di transite in cui saranno
progressivamente inquadrati.

NOTA A VERBALE

Superato il periodo di prova, le progressioni di carriera non saranno soggette ad alcuna
valutazione e non potranno essere posticipate per nessuna causa.

Art. 5 (Mansioni di attesa)
| favoratori inquadrati nelle seguenti mansiont:

» Custode;
+ Portiere;
+  Centralinista;

al fine della determinazione dell’orario settimanale, sono considerati lavoratori con mansioni di
attesa o con mansioni prevalentemente di attesa.
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TITOLO Il
QUADRI

Art. 6 {Declaratoria)

Appartengono alla categoria dei Quadri, in ottemperanza a quanto previsto dalla legge 13 maggio
1985, n. 190, i prestatori di lavoro subordinato, esclusi i dirigenti, che svolgano con carattere
continuativo funzioni direttive loro attribuite di rilevante importanza per I'attuazione degli obiettivi
del Centro Elaborazione Dati nell'ambito di strategie & programmi aziendali definiti.

La categoria Quadri e articolata in due livelli:

«  Quadri di Direzione
+  Quadri

CHIARIMENTO A VERBALE
La corretta inferpretazione dell'articolo 8 & la seguente:

1) sono considerati quadri [ lavoratori in possesso di tutte le competenze tecnico-professionali in
grado di gestire nel suo complesso l'attivita del CED, con la sola esclusione della direzione
strategico e/o industriale di competenza della proprieta efo dei Dirigenti;

2) il raggiungimento delle capacita di cui al punto 1) richiede pertanto, oltre alla propria
competenza professionale specifica, una generica conoscenza di tutte le aree
produttivo/organizzative in cui sl articela il CED, con la conseguente capacitd di indirizzo e
valutazione del lavoro svolto dagli altri dipendenti e con la capacita, in sede straordinaria e di
durata minima, di supplire a qualsiasi assenza del personale di regola assegnato alle diverse
mansioni produttivo/organizzative;

3} in aggiunta ai precedenti punti, il quadro impiegato presso CED con pil sedi operative, deve,
se specificatamente delegato e formato al compito, essere in grado di gestire la totalita delle
operazioni connesse con la corretta gestione dell'unita produttiva a lui assegnata.

Art. 7 (Orario part- time speciale per Quadri}

Per 1 Quadri, in deroga al successivo Art. 45, &€ consentita 'assunzione con contratto a tempo
indeterminato Part-Time con il limite minimo di 16 ore mensili.

L'orario di lavoro dei quadri con contratto di lavoro sino a 30 ore mensili si articolera in giornate
lavorative di minimo 4 ore.

Art. 8 (Formazione e aggiornamento)

Al fine di garantire il mantenimento degli standard qualitativi e di migliorare la gamma dei servizi
offerti, i Centri Elaborazione Dati favoriranno l'accesso a specifici corsi di formazione per le
materie di diretta competenza dei Quadri.

Art. 9 (Assegnazione della gqualifica)

L 'assegnazione del lavoratore alle mansioni superiori di Quadro, che non sia avvenuta in
sostituzione di lavoratori assenti con diritfo alla conservazione del posto, diviene definitiva
quando si sia protratta per un periodo di oitre 180 giomi di calendario.

Art. 10 (Polizza assicurativa)

Ai Quadri viene riconosciuta, atiraverso appuosita polizza assicurativa, la copertura delle spese e
I'assistenza legale in caso di procedimenti civili o penali per cause non dipendenti da colpa grave
o dolo e relative a falti direttamente connessi con l'esercizio delle funzioni svolte.

L'azienda & tenuta altresi ad assicurare i Quadri contro il rischio di responsabilitd civile verso
terzi, conseguente a colpa nello svolgimento delle proprie funzioni.

Art. 11 {Indennita di funzione)
A decorrere dalla data di attribuzione della categoria di Quadro da parte dell'azienda, verra

10
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mensiimente corrisposta ai lavoratori interessati un'indennita di funzione pari a:

*  Quadri di Direzione Euro 224,00 (duecentoventiqualtro/00 euro) lorde per 14 mensilita;
«  Quadri Euro 203,00 (dueceniotre/00 euro) lorde per 14 mensilita.

A decorrere dal 1° gennaio 2013 l'indennita di funzione per i quadri & stabilita in:

Quadii di Direzione Euro 230,00 (duecentotrenta/00 euro) lorde per 14 mensilita;
Quadri Euro 206,00 (duecentosei/00 euro) lorde per 14 mensilita.

A decorrere dal 1° gennaio 2014 l'indennita di funzione per i quadri & stabilita in:

Quadri di Direzione Euro 234,00 (duecentotrentaquattro/00 eurc) lorde per 14 mensilita;

Quadri Euro 210,00 {duecentodieci/00 euro} lorde per 14 mensilita.

A decorrere dal 1° gennaio 2015 l'indennita di funzione per i quadri & stabilita in:

Quadri Euro 212,00 (duecentodieci/00 euro) lorde per 14 mensilita.

Quadri di Direzione Euro 238,00 (duecentotrentaquattro/00 euro) lorde per 14 mensilita;

11
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TITOLO IV

ASSUNZIONE ORDINARIA E CON CONTRATTI ATIRICI

Art. 12 {Assunzione)
L'assunzione sara effetfuata con atto scritto dei due contraenti, in esso dovranno essere

specificate:

a) la data di assunzione;

by il luogo dilavoro o indicazione che il lavoro verra svolto in luoghi diversi;
¢} ladurata del periodo di prova;

d) [linquadramento, il livello e la qualifica attribuiti al lavoratore;

e) il trattamento economico iniziale.

In caso di assunzione a tempo determinato i coniraenti dovrannc specificare, espressamente, la
durata del rapporto stesso e le ragioni di carattere tecnico, produttivo, organizzativo o sostitutivo
che giustificano l'apposizione del termine.

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

Art. 13 (Documentazione)
Per 'assunzione sono richiesti i seguenti documenti:

a)
b)

<)
d)
€)
f)
)
h)

)

i

certificato di nascita;

certificato o diploma degli studi compiuti, oppure diploma o aftestato di corsi di formazione
professionale ¢ di addestramento frequentati,

attestato di conoscenza di una o pit lingue estere per le mansioni che implichino tale
requisito,

certificato di servizio eventualmente prestato presso altre aziende;

libretto di lavoro o tesserino di disoccupazione,

documenti relativi alle assicurazioni scciali per i lavoratori che ne siano provvisti;
documentazioni e dichiarazioni necessarie per |'applicazione delle leggi previdenziali e
fiscali;

dichiarazione di responsabilita dalla quale risulti il numero dei giorni di malattia indennizzati
nel periodo precedente la data di assunzione, dell'anno di calendario in corso;

dichiarazione di responsabilitd per i lavoratori assunti con contratio a termine, dalla quale
risulti il numero delle giornate lavorate nei 12 mesi immediatamente precedenti la data di
assunzione; cid ai fini di quanto previsto dall'art. 5, legge 11 novembre 1983, n. 638;
liberatoria per il frattamento dei dati personali, ai sensi della vigente normativa.

Il datore di lavoro e tenuto a rilasciare ricevuta dei documenti ritirati ed a restituirli all'atto della
cessazione del rapporto di lavoro.

Art. 14 (Periodo di Prova)
La durata massima del periodo di prova non potra superare i seguenti limiti:

Quadri (tutti) e Primo Livello 180 giomi
Secondo e Terzo Livello Super 120 giorni
Terzo e Quario Livello 80 giorni
Quinto Livello 45 giorni
Sesto Livello 30 giorni

Il periodo di prova si computera per i Quadri e Primo livello inn giorni di calendario. Per i restanti
livelli i giorni indicati devono intendersi di lavoro effettivo.

12
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TITOLO V
CONTRATTO D! APPRENDISTATO

Art. 15 {Definizione)
Il contratto di apprendisiato, ai sensi del D.Lgs. 14 settembre 2011, n. 167, & un
contratto finalizzato alia formazione e all'occupazione dei giovani ed & definito secondo
le seguenti tipologie:

Fy contratto di apprendistato per la qualifica & il diploma professionale;
G) contratto di apprendistato professionalizzante o contratto di mestiere;
H) coniratto di apprendistato di alta formazione e ricerca.

La regolamentazione dell'apprendistato professionalizzante & demandata al protocollo
contrattuale per 'apprendistato allegato, siglato in data 26 luglio 2013, e parte integrante
del presente accordo (Allegato 2)
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TITOLO VI
CONTRATTO DI INSERIMENTO

Art. 16 (Definizione)

Il contratio di inserimento & lo strumento giuridico e negoziale, ai sensi dell'art. 54 D.Lgs.
276/2003, mediante il quale si facilita l'inserimento di persone svantaggiate nel mondo del lavoro.

Art. 17 (Beneficiari)
Posso essere assunti con contratio di inserimento le seguenti calegorie:

» disoccupati di lunga durata, con pil di 12 mesi di disoccupazione, e con un'eta compresa tra
2% e 32 anni;

* lavoratori con pilt di 50 anni di eta che siano privi di un posto di lavoro,

= lavoratori che, per qualsiasi motivo, abbiano avuto una interruzione della propria attivita
lavorativa per un periodo superiore a 24 mesi;

+« donne disoccupate residenti nelle aree dichiarate, con apposito decreto ministeriale, di
maggiore disoccupazione femminile;

* portatori di handicap.

Art. 18 (Aziende eleggibili)

Possono assumere con contratti di inserimento tutte le Aziende, applicanti il presente contratto
collettivo, che rispondano al requisito di legge di aver mantenuto in servizio, con trasformazione
del contratto di inserimento in un rapporto di lavoro a tempo indeterminato, almeno il 80% dei
contratti scaduti nei 18 mesi precedenti.

NOTA A VERBALE

Nel computo della soglia del 60% vanno ricompresi anche i lavoratori assunti con contratto di
inserimento che, successivamente alla loro assunzione a tempo indeterminato, abbiano dato le
dimissioni o siano stati licenziati per giusta causa o giustificato motivo.

Art. 19 {(Norma di salvaguardia)

in considerazione delle esigue dimensioni caratferistiche della tipologia media delle imprese
operanti nel terziario ed inquadrate dal presente contrafio collettivo, resta comungue garantita fa
facoltéd per le Aziende di promuovere contratii di inserimento anche dopo il mancato rinnovo dei
primi tre lavoratori assunti con tale strumento.

Art. 20 (Progetto formativo)
Condizione essenziale al perfezionamento de! contratto di inserimento & il puntuale rispetio della
elencata serie di adempimenti e procedure:

+ softoscrizione da parte del lavoratore della lettera di assunzione e dellallegato progetto
formativo;

+ progetto formativo, redatto secondo le disposizioni di legge, indicante: la durata del progetto
stesso, la mansione e la qualifica professionale di approdo alla conclusione dello stesso, il
numero delle ore destinate alla formazione teorica e le modalita del loro svolgimento, le
coperture assicurative che {'azienda riconoscera al lavoratore nel caso di malattia o di
infortunio non lavorativo e la retribuzione garantita;

+ la certificazione 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 professionale di
apprado, ricompresa tra un minimo di @ mesi ed uno massimo di 18.

La durata del progetto formativo non pud, per alcun motivo, essere modificata estendendone il
periodo.

In quaisiasi momento l'azienda pud, viceversa, passare il lavoratore nel ruolo a tempo
indeterminato.
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Art. 22 {Deroghe per i portatori di handicap)

Per i soggetti portatori di handicap psichici, mentali o fisici il contratto di inserimento, previa
certificazione da parte del’Ente Bilaterale pud prevedere una durata massima di 36 mesi.

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

Art, 23 (Norme contrattuali)

Al lavoratori con contrattc di inserimento si applichera integralmente il presente contratio
collettivo con la sola esclusione del titolo riguardante il traltamento di malattia ed infortunio non
sul lavoro dove, con analogia a quanto gia previsto per i Contratti di Formazione e Lavoro, il
contratto potra prevedere diverse durate.

Il limite minimo di copertura & comungue fissato in 70 giomi di calendario.

In considerazione delle caratteristiche intrinseche del livello V! non & consentito assumere

lavoratori con contratto di inserimento che preveda alla fine del percorso formative il suddetto
livello.

Art. 24 (Modelli Formativi)
I modelli formativi, fermo restando I'obbligo di rispondere ai requisiti di legge, sono formulati
utilizzando i modelli di contratto di inserimento elaborafi dalf'Ente Bilaterale ,

.............. = veveeveeeenneenn. Ulilizzabili dal sito .............. , previa iscrizione all'Enfe stesso
seguendo le procedure indicate.

Art. 25 (Ente Bilaterale)

L'Ente Bilaterale Nazionale ................ e si incarica, in mento al precedente
articolo, di svolgere la funzione di redigere tutte le fasi del progetio formativo, la sua durafa e il
campo di applicazione nonché ['azione di ceriificazione cbbligatoria del contratto stesso, di
assistenza e supervisione dei contratti di ceriificazione.

Art. 26 (Rimando alla normativa)

Per tutto quanto qui non previsto le Parti demandano alla legislazione vigente e agli orientamenti
ministeriali che dovessero emergere e che stabiliscono di delegare allEnte Bilaterale Nazionale
........................ = rireerveeeesenenenens LlEERiOM cOMpti @ funzioni.
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TITOLC VI
GLHSTITUTI DEL NUOVO MERCATOQ DEL LAVORO

Art. 27 (Premessa)

Nel presente Titolo trovano luogo alcuni fra i principali istituti introdotti dalla “Riforma Biagi”
(D.Lgs. 10 settembre 2003, n. 276) e successive integrazioni e modificazioni, con particolare
riferimento alle scluzioni contrattuali che garantiscono, al contempo, maggiore flessibilita
strutturale e organizzativa allimpresa e migiiore occupabilitd dei lavoratori inoccupati e
disoccupati.

L.e singole tipologie negoziali disciplinate negii articoli che seguono rappresentano il momento pid
alto di confronto necessario fra le parti e rispondono alla coniugazione dei contrapposti interessi
i un bilanciamento di tutele frutto degli sforzi e della velonta conciliativa dei firmatari del presente
CCNL.

Art. 28 {Richiami normativi)
Gli istituti considerati nel presente Titolo trovano la loro fonte normativa nel richiamato D.Lgs. 10
settembre 2003, n. 276, in particolare:

+ perla somministrazione di lavoro: artt. 28, 30, 31, 32 del presente CCNL,;
« peril lavoro intermittente: artt. 33 e 34 del presente CCNL,;
« per il lavoro ripartito: art. 35 del presente CCNL.

Art. 29 (Somministrazione di lavoro a tempo determinato)

Ferme restando le ragioni di instaurazione di contratti di somministrazione a tempo determinato
previste dalla normativa vigente, le parti convengono che T'utilizzo di tutte le tipologie di contratto
di somministrazione a tempo determinato non potra superare le soglie individuate nel successivo
art. 38, ad esclusione dei confratti conclusi per la fase di avvio di nuove attivita e per la
sostituzione di lavoratori assenti con diritto alla conservazione del posto. Per fase di avvio si
intende il tempo necessario per la messa a regime dell'organizzazione aziendale e comungue
fino ad un massimo di 12 mesi.

Art. 30 (Somministrazione di [avoro a tempo indeterminato)

Il contratto di somministrazione di lavoro a tempo indeterminato pud essere stipulato con una
delle Agenzie per il lavoro autorizzate e iscritte alle Sezioni | e |l dell'Albo nazionale informatico
delle Agenzie per il lavoro, soltanto per le seguenti lavorazioni e/o attivita:

a)per servizi di consulenza e assistenza ne! settore informatico, compresa la progettazione e
manutenzione di reti intranet e extranet, siti internet, sistemi informatici, sviluppo di software
applicativo, caricamento dat;

bYper servizi di pulizia, custodia, portineria;

c)per servizi, da e per lo stabilimento, di trasporto di persone e di frasportc € movimentazione di
macchinari e merci;

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

e)per atlivita di consulenza direzionale, assisienza alla ceriificazione, programmazione delle
risorse, sviluppo organizzativo e cambiamento, gestione del persenale, ricerca e selezione del
personale;

f) per attivitd di marketing, analisi di mercato, organizzazione della funzione commerciale;

g)per la gestione di call-center, nonché per avvio di nuove iniziative imprenditoriali nelle aree
Obiettivo 1 di cui al regolamento (CE) n. 1260/1998 del Consiglio, del 21 giugno 1999, recante
disposizioni generali sui Fondi strutturali;

h)per costruzioni edilizie allinterno degli stabilimenti, per installazioni o smontaggio di impianti e
macchinari, per particolari attivitd produttive, con specifico riferimento alledilizia e alla
cantieristica navale, le quali richiedano pil fasi successive di lavorazione, limpiego di
manodopera diversa per specializzazione da quelta normalmente impiegata nellimpresa.

inoltre il confratio di somministrazione di lavoro a tempo indeterminato potra essere stipulato per
le lavorazioni e/o attivita che saranno dettagliate dall'Ente Bilaterale Nazionale ......................-
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....................... , mediante gli strumenti operativi individuati dat presente CCNL.

Art. 31 (Obblighi di informazione)
L'impresa utilizzatrice, con pit di 15 dipendenti, comunica alle R.S.U e, in mancanza, alle 00.58.
firmatarie il presente contratto collettivo a livello territoriale:

a) il numero ed i motivi del ricorso alla somministrazione di lavoro prima della stipula del
contratto di somministrazione di cui agli arlf. 29 e 30 del presente CCNL. Se ricorrono
motivate ragioni di urgenza e necessita di stipulare il contratio, l'impresa utilizzatrice fornisce
le predette comunicazioni entro i primi cingue giorni successivi;

b) ogni 12 mesi, anche per il tramite dell'associazione dei datori di lavoro alla quale aderisce o
conferisce mandato, il numero ed | motivi dei contratti di somministrazione di lavora cenclusi,
la durata degli stessi, il numero e la quaiifica dei lavoratori interessati.

Analoga comunicazione andra effettuata entro il 1° marzo di ciascun annc allEnte Bilaterale
Nazionale .........ococveiii = i,

Art. 32 (Diritti dei lavoratori somministrati)

Ai lavoratori somministrati in forza dei contratti di cui ai precedenti artt. 28 e 30 presso I'impresa
utilizzatrice sono riconosciuti tutti i diritti previsti nel presente CCNL, salvo [e aree di esclusione
direttamente derivanti dalla natura del rapporto di lavore.

Con riferimento alle erogazioni economiche correlate ai risultati conseguiti nella realizzazione di
programmi concordati tra le parii o collegati all'andamento economico dellimpresa la
contrattazione di secondo livello dovrad prevedere la quantificazione e le modalita di
corresponsione per le categorie di lavoratori somministrati presenti in azienda. In mancanza di
previsione ai lavoratori somministrati verrd riconosciuto, in frazione annua, o stesso trattamento
previsto per i lavoratori a tempo indeterminato occupati in azienda.

| lavoratori somministrato hanno diritto ad esercitare presso limpresa utilizzatrice, per tutta la
durata della somministrazione, i diritti di liberta e di attivita sindacale, nonché a partecipare alle
assemblee del personale dipendente dellimpresa utilizzatrice.

Con riferimento al godimento dei permessi retribuiti per lo svolgimento delle attivita sindacali, il
lavoratore somministrato che ne fa richiesta durante l'esecuzione del contratio di
somministrazione conserva il posto presso l'impresa utilizzatrice fino alla scadenza del contratto,
ai sensi e per gli effetti degli artt. 23 e 30 della legge 20 maggio 1970, n. 300.

| lavoratori somministrati non sono computati nellorganico dellimpresa utilizzatrice ai fini
deil'applicazione di normative di legge o del presente CCNL, fatta eccezione per quelle relative
alla materia dell'igiene e della sicurezza sul lavoro.

Art. 33 {Lavoro intermittente)
Il contratto di lavoro intermittente pud essere stipulato nelle seguenti ipotesi.

a) per lo svolgimento di prestazioni di carattere discontinuo o intermittente, secondo le esigenze
individuate per | casi di svolgimento del lavoro straordinario come evidenziati nel successivo
art. 52;

b) per prestazioni comunque rese da soggetti in stato di disoccupazione con meno di 25 anni di
etd ovvero da lavoratori con pit di 45 anni di eta che siano stati espulsi dal ciclo produttivo o
siano iscritti alle liste di mobilita e di collocamento;

c) per prestazioni da rendersi nei fine settimana, 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 l'aggiornamento dei periodi e/o 1a loro modifica-abrogazione sara competenza
dell’Ente bilaterale.

Ai finl della stipula dei contratti di lavoro intermittente di cui al precedente comma 1, left. ¢)
g'intende:

« per “fine settimana” il pericdo che va dal’apertura ordinaria def venerdi alla chiusura ordinaria
della domenica;
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* per “ferie estive" il pericdo che va dall'ultimo lunedi di maggio al primo sabato di ottobre;

= per “vacanze natalizie" il periodo che va dal sabato precedente all'8 dicembre al sabato
successivo al 6 gennaio;

+ per "vacanze pasquali” il periedo che va dal venerdi che precede la domenica delle palme al
martedi successivo alla Pasqua.

Il contratto di lavoro intermittente pud essere stipulate a tempo indeterminato, ma anche a
termine secondo le disposizioni di cui al D.Lgs. 6 settembre 2001, n. 368.

L'azienda, con pit di 15 dipendenti, & tenuta a informare con cadenza annuale la R.S.U, e in
mancanza, le 00.S8S. firmatarie del presente contratto collettivo a livello territoriale.

Analoga comunicazione andra effettuata entro il 1° marzo al CST competente, che provvedera ad
inoltraria al’Ente bilaterale.

Art. 34 (Diritti e doveri del l[avoratore intermittente)

Ai lavoratori assunti con contratto di lavoro intermittente sono riconosciuti tutti i diritti previsti nel
presente CCNL, salvo le aree di esclusione direttamente derivanti dalla natura del rapporto di
lavoro.

Se nel contratto di lavoro intermittente & previsto I'obbligo per il lavoratore di rispondere alla
chiamata del datore di lavoro, & altresi stabilita la corresponsione di un'indennita mensile di
disponibilith per i periodi nei quali il lavoratore stesso garantisce la disponibilita al datore di lavoro
in attesa di utilizzazione, nella misura del 25% della retribuzione mensile, calcolata ai sensi
dell'art. 112 del CCNL. In ogni caso si tiene conto di quanto previsto dal DM 10 marzo 2004 del
Ministero del lavoro e delle politiche sociall. L'indennita di disponibilita & esclusa dal computo di
ogni istituto di legge o di contratto collettivo.

In caso di malattia o di altro evento da cui deriva la temporanea impossibilitd di rispondere alla
chiamata, il lavoratore intermittente & tenuto a informare it datore di lavoro seconde le modalita
previste dall'art. 88 del presente CCNL, nel periodo di femporanea indisponibilitd non matura il
diritto all'indennita di disponibilitd. Se il lavoratore neon informa il datore di lavoro nei termini
anzidetti perde 1 diritto allindennita di disponibilita per un periodo di 15 giorni, salva diversa
previsione del confratio individuale.

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

Il prestatore di lavoro intermitiente & computato nell'organico dell'impresa, ai fini dell'applicazione

di normative di legge, in proporzione all'orario di lavoro effettivamente svolto nell'arco di ciascun
semestre.

Art. 35 (Lavoro ripartito}

Il contratto di lavoro ripartito € uno speciale contratto di lavero mediante il quale due lavoratori
assumono in solido l'adempimento di un'unica e identica obbligazione lavorativa, per cui ogni
lavoratore resta personalmente e direttamente responsabile delladempimento dell'intera
obbligazione. Ai lavorafori assunti con contratto di lavoro ripartito sono riconosciuti tutti 1 diritti
previsti nel presente CCNL, salvo le aree di esclusione direttamente derivanti dalla natura del
rapporto di lavoro.

| lavoratori hanno la facolta di determinare discrezionalmente e in qualsiasi momento sostituzioni
tra di loro, nonché di modificare consensualmente la collocazione temporale dell'crario di lavoro,
informando preventivamente il datore di lavoro, con cadenza almeno settimanale. Nelle aziende
dotate di rilevazione automatica delle presenze non vi & obbligo di preventiva informazione.
Eventuali sostituzioni da parte di terzi, nel caso di impossibilita di uno o entrambi i lavoratori
coobbligati, sono vietate e possono essere ammesse solo previo consenso del datore di lavoro.
Le dimissioni o il licenziamento di uno dei lavoratori coobbligati comportano Pestinzione dell'intero
vincolo contrattuale, salve che il datore di lavoro chieda al [avoratore superstite, che si renda
disponibile, di adempiere l'obbligazione lavorativa, in tal caso il contratto di lavoro ripartito si
trasforma in un normale contratto di lavoro subordinato ai sensi del presente CCNL.

In caso di licenziamento per motivi disciplinari di uno dei lavoratori coobbligati il lavoratore
superstite potra, entro 7 giorni dall'evento, proporre al datore di lavoro un candidato alla
sostituzione del lavoratore licenziato. In caso di mancato superamento del periodo di prova da
parte del sostituto anche il rapporto di lavoro del lavoratore superstite si estingue ai sensi dell'art.
41, comma 5 del D.Lgs. 10 settembre 2003, n. 276.
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L'azienda, con pit di 15 dipendenti, é tenuta ad informare con cadenza annuale la R.S.U. e, in
mancanza, le 0O0.5S. firmatarie il presente contratto collettivo a livello territoriale, sullandamento
del ricorso al contratto di lavero ripartito.

Analoga comunicazione andra effeftuata entro il 1° marzo di clascun anno all'Ente Bilaterale
Nazionale ......ccoeeviiiiin = i,

Art. 36 (Soglie numeriche)

| lavoratori dipendenti delle Agenzie di somministrazione, che vengono somministrati presso
un'impresa utilizzatrice che adotta il presente CCNL, impiegati per le fattispecie di cui ai
precedenti arlt. 29 e 30, nonché i lavoratori di cui agli artt. 33 (lavoro intermittente) e 35 (lavoro
ripartito) non potranno superare, in ciascuna unitd produtfiva, | seguenti limiti:

Lavoratori |da0|da6|da11| da16 | da 31 da 51 per ogni scaglione

dipendenti | a5 |a10]| a5 a 30 a 50 a 100 di 100
Contratli -
Flessibili 1 2 4 6 8 10 ulteriori 10

La base di computo per il calcolo dei lavoratori assunti nellimpresa con tali tipologie contrattuali,
& costituita dal numero dei lavoratori occupati a tempo indeterminato e dal numero dei lavoratori
assunti con contratio di inserimento allattc dell'attivazione dei singoli contratfi di
somministrazione, di lavoro ripartito e intermittente. A tal fine le frazioni di unita si computano per
intero.

Nelle imprese stagionali, in ragione della loro peculiaritd, la base di computo viene determinata in
via convenzionale dal presente CCNL ed é costituita dal numero dei lavoratori subordinati
occupati all'atto delia attivazione dei singoli contratti.

La contratiazione integrativa pud tuttavia stabilire percentuali maggiori, con specifica attenzione
alle seguenti ipotesi: nuove aperture, acquisizioni, ampliamenti, ristrutturazioni.

Art. 37 (Gestione delle controversie)

In caso di controversie tra azienda e lavoratore sui contenuti o sull’applicazione sulle tipologie
contrattuali di cui al presente titolo, le Parti, fermi restando i legittimi diritti delle parti in lite,
valutano conforme allo spirito bilaterale che uniforma il presente CCNL, di individuare quale
metodologia, vincolante per le associazioni firmatarie ed i loro assistiti, guanto segue:

a)per controversie sui contenuti dei contratti stipulati: invio delle ragioni del contenziose allEnte
Bilaterale Nazionale ...................... T e alla Commissione di conciliazione
istituita, come da norma, da tre arbitd uno dell'associazione dei datori di tavoro, uno delle
associazioni dei lavoratori ed uno - con funzioni di Presidente — nominato dalla locale DPL;

byper controversie sull'applicazione dei contratti stipulati: invio da parte delf'attore della vertenza
della copia degli atti al’Ente Bilaterale Nazionale ......... S e , ai fini di
consentirne un'attivita di statisticazione e valutazione gmnsprudenmale
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TITOLO Vil
ORARIO DI LAVORO

Art. 38 {Orario normale settimanale)

La durata normale del lavoro effetfivo & fissata in 40 ore settimanali.

Sempre nel limite dell'orario settimanale, & consentito al datore di lavoro di chiedere prestazioni
giornaliere eccedenti le 8 ore.

Per lavoro effettivo si intende ogni lavoro che richiede un'applicazione assidua e continuativa,
non sono considerati come lavoro effettive il tempo per recarsi al posto di lavoro, i riposi intermedi
presi sia all'interno che allesternc dell'azienda, le soste comprese tra l'inizio e la fine dell'orario di
lavoro giornaliero.

Al secondo livello di contrattazione aziendale e provinciale/regionale potranno

essere raggiunte intese sulle materie riguardanti turni o nastri orari.

Art. 39 (Disposizioni peri l[avoratori in reperibilita)

| Centri Elaborazione Dati per la copertura di emergenze tecniche occorrenti fuori dall'orario di
apertura degli uffici, possono richiede ad alcuni dipendenti di restare in reperibilita.

La richiesta dell'azienda deve essere presentata in forma scritta al dipendente, che se accetta,
provvede a firmare un’apposita comunicazione di servizio.

La reperibilitd non pud essere richiesta durante i periodi di ferie, malattia, infortunio, aspettativa,
materniia o permesso per studio.

t.a reperibilita del dipendente deve essere retribuita in una delle due seguenti opzioni;

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

b) con un importo del 15% delle retribuzione oraria per i lavoratori che si rendano disponibili alla
reperibilitd per un periodo non superiore alle 6 settimane annue.

Ove si richieda l'effettivo intervento del dipendente in reperibilita trovano applicazione le norme
del presente confrafto sul lavoro stracordinario, stracrdinario notiurno, straordinario festivo o
stracrdinario festivo notturno.

Art. 40 (Flessibilita dell'orario)

Per far fronte alle variazioni dellintensita lavorativa dell'azienda, questa potra realizzare diversi
regimi di orario, rispetto all'aricolazione prescelta, con il superamento dell'orario contratfuale in
particolari periodi dell'anno sino al limite di 48 ore settimanali, per un massimo di 16 settimane.

A fronte della prestazione di ore aggiuntive ai sensi del precedente comma, 'azienda riconoscera
ai lavoratori interessati, nel corso delllanno ed in periodi di minore intensita lavorativa, dei pari
entita di ore di riduzione, con la stessa articolazione per settimana prevista per i periodi di
superamento dell'orario contrattuale.

| laveratori interessati percepiranno la retribuzione relativa all'orario settimanale contrattuale, sia
nei periodi di superamento che in quelli di corrispondente riduzione dell'orario contrattuale.
L'azienda provvedera a comunicare per iscritto ai lavoratori interessati il programma annuale di
applicazione della flessibilitad, le eventuali variazioni dovranno essere tempestivamente
comunicate per iscritio.

Ai fini dell'applicazione del presente articolo, per anno s'intende il periodo di 12 mesi seguente la
data di avvic del programma annuzle di flessibilita.

Art. 41 {(Decorrenza dell'orario per i lavoratori comandati fuori sede}

Qualora il lavoratore sia comandato per lavoro fuori della sede ove egli presta normaimente
servizio, l'orario di lavoro avra inizio sul posto indicatogli.

In tale ipotesi, ove gli venga richiesto di rientrare in sede alla fine della giornata lavorativa, it
lavoro cessera tanto tempo prima della fine del normale orario di lavoro, quanto & strettamente
necessario al lavoratore - in rapporto alla distanza ed al mezzo di locomozione — per raggiungere
la sede.
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Le spese di trasporto saranne rimborsate dal datore di lavoro secondo le norme contenute
nell'ultimo comma del successivo art. 84.

Art. 42 (Fissazione dell'orario)

Fermi i limiti di durata massima e le disposizioni del presente contratto in materia, il datore di
lavoro fissera gli orari di lavoro armonizzando le istanze del personale con le esigenze
dell'azienda.

Ai sensi dell'art. 12, R.D. 10 settembre 1923, n. 1955, l'articolazione dell'orario di lavoro deve
risultare da apposita tabella collocata in posizione ben visibile a tutto il personale interessato.

Art. 43 (Lavoratori discontinui})
La durata normale del lavoro per il seguente personale discontinuo ¢ di semplice attesa o
custodia addetto prevalentemente alle mansioni di:

1} uscieri
2} inservienti
3) fattorini, abilitati alla guida di motocicli e/o autoveicoli

& fissata nella misura di 40 ore settimanali.
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TITOLO X
PART-TIME

Art. 44 (Premessa)

L'esigenza di accrescere la base lavorativa dei Centri Elaborazione Dati, di concerto con la
riduzione del monte ore annuo di straordinari pro capite possibili, rende per le Parti stipulanti il
presente CCNL di primaria importanza il corretto utilizzo dello strumento dei part time.

A tal fine le Parti si danno reciprocamente atto della valenza sociale delia diffusione dei contratti a
tempo ridotto al fine di contribuire allabbattimento della disoccupazione e delle necessitd di
flessibilita necessariamente connesse con la tipologia produttiva dei Centri Elaborazione Datfi.

Art. 45 (Rapporto a tempo parziale}
Cosi come disciplinato dall'art. 5 della Legge 863/84, il contratio di lavoro a tempo parziale deve
stipularsi per iscritto. Nel contratto dovra essere indicato:

1) il periodo di prova per i nuovi assunti;

2) la durata della prestazione lavorativa ridotta e le relative modalita da ricondurre ai regimi di
orario esistenti in azienda. La presiazione individuale sara fissata tra datore di lavoro e
lavoratore, di norma, entro le seguenti fasce:

a) nel caso di orario ridotto rispetto al normale orario settimanale da 12 a 25 ore;
b) nel caso di orario ridotto rispetto al normale craric mensile da 48 a120 ore;
¢} nel caso di orario ridotto rispetto al normale orario annuale da 400 a 1300 ore;

3) il trattamento economico e normative secondc criteri di proporzicnalita all'entita della

prestazione lavorativa.

Allatto della stipulazione del contratto a tempo parziale i CED informeranno il lavoratore sugli
eventuali riflessi in materia previdenziale, sia per quanto attiene alle prestazioni INPS sia per
quanto connesso con le contribuzioni ai fondi pensione di cui alla Legge 335/95, derivante
dall'instaurazione del rapporto di lavoro a tempo parziale.

La prestazione lavorativa giornaliera fino a 4 ore non potrd essere frazionata nell'arco della
giornata.

La prestazione lavorativa a tempo ridotto potra essere svolta per futti i giorni di normale attivita
del CED {part-time crizzantale) o solo per alcuni - definiti - giorni (part-time verticale).

Inoltre viene recepito quanto previsto nel testo del decreto legislativo del 25 febbraio 2000, n. 61
coordinato con il decreto legislativo 26 febbraio 2001 n. 100 che prevede: il *rapporto di lavoro a
tempo parziale di tipo misto” ossia quelic che si svolge secondo una combinazione delle due
modalita indicate nel rapporto di lavoro a tempo parziale orizzontale e al rapporto di lavoro a
tempo parziale di tipo verticale.

Art. 46 (Disciplina del rapporto a tempo parziale)
H rapporto a tempo parziale sara disciplinato secondo i seguenti principi:

a) volontarieta di entrambe le parii;

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

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

d} applicabilita delie norme del presente contratto in quanto compatibili con la natura del
rapporto stesso;

g) volontarieta delle parti in caso di modifiche dell'articolazione dell'orario concordata.

Art. 47 (Riproporzionamento)

Al lavoratore con contratto part time saranno garantife le previsioni di cui al presente CCNL, con i

seguenti meccanismi:

A) riproporzionamento del trattamento economico e normative del lavoratore assunto a tempo
parziale determinato sulla base del rapporto fra orario settimanale o mensile ridotto ed i
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corrispondente orario intero previsto dal presente contratto;

B} la retribuzione, sia normale che di fatto, dei lavoratori assunti a tempo parziale, fatto salvo il
caso di lavoro supplementare, & in misura fissa mensile; la quota giornaliera di essa si
oftiene, in tutti i casi, dividendo INmporto mensile determinato ai sensi dell'art. 114, per il
divisore convenzionale 26, fatto salvo quanto previsto dall'art. 94, aitresi la quota oraria della
retribuzione si ottiene dividendo la retribuzione mensile che sarebbe spettata in caso di
svolgimento del rapporio a iempo pieno per it divisore convenzionale orario previsto all'art.
116;

C) in caso di coincidenza di una delle festivita di cui all'art. 65 con una domenica o con diverso
giorno di riposo settimanale, in aggiunta alla retribuzione mensile sara corrisposlo ai
lavoratori occupati & tempo parziale un ulteriore importo pari alla quota giornaliera della
retribuzione di fatto di cui all'art. 113;

D) fermo restando il computo per dodicesimi dei permessi retribuiti di cui all'arl. 68 con le
modalita previste dallo stesso articolo, il numero di ore annuo dei permessi retribuiti spettanti
al lavoratore a tempo parziale si determina utilizzando i criteri previsti daif'art. 115;

E) conformemente a quanto previsto all'art. 76 i lavoratori a tempo parziale hanno diritto a un
periodo di ferie annuali nella misura di 26 giorni lavorativi, fermo restando che la settimana
lavorativa - quale che sia la distribuzione dell'orario di lavoro settimanale - & comungue
considerata di sei giorni lavorativi dal lunedi al sabato agli effetti del computo delle ferie. La
retribuzione relativa va commisurata alla prestazione di lavoro ordinario riferita al periodo di
maturazione delle ferie. Nel solo caso di prestazione lavorativa configurata come alternanza
di mesi l[avorati a tempo pieno con altri non lavorati, in alternativa a quanto previsto al comma
precedente, it periodo di ferie sara calcolato proporzionalmente in relazione ai mesi lavorati
nel periodo di maturazione, con corresponsione della retribuzione intera;

F) per i lavorateri occupati a tempo parziale it numero di ore di permesso retribuito di cui agli
artt. 69 e 71 & determinato utilizzando i criteri previsti dal presente articolo.

Art. 48 (Lavoro supplementare}

Per lavoro supplementare si intende quello prestato fino al raggiungimento dell'oraric di lavoro del
personale a tempo pieno.

Aj sensi del quarto comma dell'art. 5, legge n. 863/1984, sono autorizzate, quando vi sia accordo
tra datore di lavoro e lavoratore, prestazioni di lavoro supplementare, rispetto a quello individuale
concordato, nella misura di 60 ore annue, con riferimento alle seguenti specifiche esigenze
organizzative:

= compilazione degli inventari € dei bilanci ¢ di analoghe brevi necessita di intensificazione
dell'attivitd lavorativa aziendale;

« particolari difficoitd organizzative derivanti da concomitanti assenze per malattia o infortunio
di altri dipendenti.

Le ore di lavoro supplementare verranno retribuite con la -quota oraria della retribuzicne di fatto
di cui all'art. 113 secondo le modalita previste dall'art. 118, e la maggiorazione forfettariamente e
convenzionalmente determinata nella misura del 25%, da calcolare sulla quota oraria della
retribuzione di fatto di cui ailart. 113.

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

Ferma restando Fapplicabilith della presente norma, mantengono validita gli accordi aziendali gia
esistenti.

Saranno valide altresi intese a livello aziendale o di unitd che, alla luce di ulteriori specifiche
esigenze organizzative, similari a quelle di cui sopra, prevedano quantitd superiori a quelle
indicate al secondo comma del presente articolo.
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Dichiarazione a verbale

Le parti si impegnano a discipiinare in occasione del prossimo rinnovo coniratfuale le clausole
flessibili efo elastiche che possono essere inserite nel contratfo di lavoro a lempo parziale in
applicazione del D.Lgs. 25 febbraio 2000, n. 61 e successive modifiche, concordando sin d'ora
che sara compito della contrattazione nazionale individuare i limiti alfinserimento di tali clausole,
le modalitd di esercizio dello ius variandi del datore di lavoro e le percentuali minime di
maggiorazione per le prestazioni effeftuate in tale regime.

Parte della disciplina della materia polré essere affidata alla contrattazione di secondo livello, hei
limiti stabifiti dalla contratfazione nazionale.

Art. 49 {Registro lavoro supplementare)

Le ore di lavoro supplementare saranno cronologicamente annotate a cura dell'azienda su
apposito registro.

l.e QOrganizzazioni sindacali regionali o provinciali firmatarie del presente CCNL potranno
consultarlo o presso la sede del Centro Elaborazione Dati stesso oppure presso la sede della
ASSO-PML.

I registro di cui al presente articolo pud essere sostituito da altra idonea documentazione nelle
aziende che abbianc la gestione del personale informatizzata.

Art. 50 (Mensilita supplementari - Tredicesima e quattordicesima)

Per i lavoratori a tempo parziale, in caso di trasformazione del rapporto 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 allart. 113 spettante
all'atto della corresponsione.

Art. 51 (Preavviso)

| termini di preavviso per i lavoratori occupati a tempo parziale hanno la stessa durata di quelli
previsti per i lavoratori a tempo pieno e si calcolano in giorni di calendario indipendentemente
dalla durata e dalf'articolazione delia prestazione lavorativa.

Essi decorrono dal primo e dal sedicesimo giorno di ciascun mese.



CCNL Centri Elaborazione Dali - 1 agosto 2013

TITOLO X
LAVORO STRACRDINARIO

Art. 52 (Norme generali lavoro straordinario)

Le mansioni di ciascun lavoratore debbono essere svolte durante il normale orario di lavoro
fissato dal presente contratto.

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

Il lavoratore non pud compiere lavoro stracrdinario ove non sia autorizzato dal datore di lavoro o
da chi ne fa le veci.

Le clausole contenute nel presente articolo hanno valore di accordo permanente fra le parti ai
sensi e per gli effeti dell'art. 5, R.D.L. 15 marzo 1923, n. 692, e dellart. 9 del relativo
regolamento.

Art. 53 (Maggiorazioni [avoro straordinario)

Ai sensi delle vigenti disposizioni di legge, le ore di lavoro straordinario, intendendosi come tali
quelle eccedenti l'orarioc normale di lavoro previste dall'art. 38, del presente contratto, verranno
retribuite con la quota oraria della retribuzione di fatto di cui allart. 113 e con le seguenti
maggiorazioni da calcolare sulla quota oraria della normale retribuzione di cui all'art. 112:

*  15% (quindici per cento) per le prestazioni di lavoro dalla 41a alla 48° ora settimanale;
*  20% (venti per cento) per le prestazioni di lavoro eccedenti la 48a ora settimanale.

Salvo quanto disposte dal successivo art, 66 le ore straordinarie di lavoro prestato nei giomni
festivi verranno retribuite con la quota oraria della retribuzione di fatto di cui all'art. 113 e con la
maggiorazione del 30% (trenta per cento) sulla quota oraria della normale refribuzicne di cui
allart. 112.

Le ore straordinarie di lavoro prestate per fa notte - intendendosi per tali quelle effettuate dalle
ore 22 alle 6 del mattino, sempre che non si tratfi di turni regolari di servizio - verranno refribuite
con quota oraria della retribuzione di fatto di cui allart. 113 e con la maggiorazione del 50%
{(cinguanta per cento) sulla quota oraria della normale retribuzione di cui all'art. 112.

Per i lavoratori retribuiti in tutto o in parte a provvigioni la maggiorazione del compenso per lavoro
straordinario verrd computata sulla quota oraria della retribuzione di fatto di cui all'art. 113
tenendo conto, per il calcolo delle provvigioni, della media dellultimo semestre solare o del
periodo di lavoro prestato, qualora questo sia inferiore a sei mesi.

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

Art. 54 (Registro lavoro straordinario}

Le ore di lavoro straordinario saranno cronologicamente annotate, a cura dell'azienda, su
apposito registro, la cui tenuta & obbligatoria, e che dovra essere esibito in visione, a richiesta
delle Organizzazioni sindacali regionali e provinciali o comprensoriali, presso la sede della locale
Associazione imprenditoriale.

Il registro di cui al precedente capoverso pud essere sostituito da altra idonea documentazione
nei Centri Elaborazicne Dati che abbiano la contabilith meccanizzata autorizzata.

La liquidazione del lavoro straordinaric dovra essere effettuaia non oltre il mese successivo a
quelio in cui il lavore é stato prestato.

Per guanto non previsto dal presente contratto in materia di orario di lavoro e lavoro straordinario
valgono Je vigenti norme di legge e regolamentari.

Art. 55 (Lavoro ordinario notturno - divieto}
E’ vietata la prestazione nottuma ordinaria per i dipendenti dei CED che applicano il presente
Contratto ad esclusione dei CED ad organizzazione di tipo industriale, di cui al TITOLO X1,

12
tn




CCNL. Centri Elaborazione Dati - 1 agosto 2013

TITOLO Xi
LAVORO A TURNI

Art. 56 {Definizione del campo di applicazione)

La presente normaliva si applica ai Centri Elaborazione Dali che rienfrano nelle seguenti tipologie
di orario di favoro:

« lungo: pitt di 12 ore giornaliere di aperiura per 6 giomi a settimana;
« lunghissimo: pitr di 12 ore giomaliere per 365 giomi;
= h24: peri CED che non operano mai inferruzioni nell'attivita.

Art. 57 (Orario di Lavoro}

| Centri Elaborazione Datli ricompresi nel campo di applicazione possono ricorrere a nastri orari
con tumi fissi o variabifi.

I dipendenti assunti con l'indicazione di lavoro a fumi non hanno diritto alle maggiorazioni previste
per if lavoro ordinario notfurno e/o festivo.

Al lavoratori assunti secondo il comma precedente il CED altribuira un titolo di preferenza nelle
richieste di cambio furmo o di aumento dell’'oraric lavorativo per i contrafii pari-time.

Art. 58 (Reperibilita)

I Centri Elaborazione Dati per la coperiura di emergenze tecniche occorrenti fuori dall'orario di
aperiura degli uffici possono richiede ad alcuni dipendenti i restare in repenbilita.

La richiesta delf'azienda deve essere presentata in forma scritta al dipendente, che se accelta,
provvede a firmare un'apposita comunicazione di servizio.

La reperibilita non pud essere richiesta durante i periodi di ferie, malattia, infortunio, aspettativa,
maternitd o permesso per studio.

La reperibilita del dipendente deve essere refribuita in una delle due seguenti opzioni:

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

b) con un importo del 15% della refribuzione oraria per I lavoratori che si rendano disponibili
alla reperibilita per un periodo non superiore alle 6 seffimane annue.

Ove si richieda I'effeftivo intervento del dipendente in reperibilitd trovano applicazione le norme
del presente contrafto suf lavoro straordinario, straordinaric noftumno, straordinario festivo o
straordinario festivo noftumo.

Art. 89 (Sostituzione del lavoratore turnista)

Al fine di garantire la copertura def servizio in caso di improvvisa mancanza di un tumista con un
preawviso inferiore a 12 ore, l'azienda potra richiedere al lavoratore del fumo precedenie e al
lavoratore del turno successivo, Peffefiuazione di una fascia di lavore straordinario pari alfintero
furno mancante.

Femmo restando it diviefo di richiedere una presiazione lavoraliva supericre afle 12 ore
consecutive.

! favoratori che effeflueranno la copertura sitracordinaria del turno avranno dinfto al pagamento
dello straordinario ed al riconoscimento di un permesso retribuito di 8 ore da fruirsi in accordo con
fazienda entro i successivi 4 mesi.

Art. 60 (indennita)
I lavoratori ricompresi nel campo di applicazione del presente litolo, a compensazione dei disagi
derivanti dallo svolgimenito delfaftivita a tumazione, hanno diritto alle seguenti maggiorazioni:

a) Per tutfi i lavoratori che effetiuano lavoro a tumi un'indennita par al 15% della retribuzione di
fatto di cui all'articolo 113;

b} Per i soli lavoratori che svolgono fa propria prestazione lavorativa a turno fisso noftumo e/o
26



CCNL Centri Elaborazione Dati - 1 agosto 2013

festivo (per festivo si intendono fe domeniche e le festivita di cui all’articolo 65), un’indennita
pari al 25% della retribuzione di fatto di cui all'articalo 113.

Art. 61 (Cumulo delle indennita)
! favoratori tumisti possono percepire anche l'indennita di reperibilita di cui all'articolo 58.

Art. 62 (Deroghe contrattuali)
Le Parti stipulanti il presenfe CCNL considerano le norme previste per i lavoratori furnisti
complessivamenie migliorative rispetto all'applicazione degli ordinari istifuli contratiuali.

Art. 63 (Partecipazione dei lavoratori)

Le aziende per l'applicazione di quanio previsto nel presente fitolo, in particolar modo per la
definizione delfarticolazione dei turni, dovranno sottoscrivere un accordo con fa RSU, ove questa
non sia presente o nelle aziende con mene di 15 dipendenti, la contraftazione andra effettuata
direftamente con i lavoratori interessati dal lavoro a tumi.

Nel caso di accordi raggiunti diretfamente con i lavoratori gli stessi pofranno essere spedili per la
certificazione all'ente bilaterale il quale effettuerd un controllo di conformifd di legge e
contrattuale.
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TITOLO Xt
RIFPOSO SETTIMANALE, FESTIVITA’ E PERMESS] RETRIBUITI

Art. 64 (Riposo settimanale)

Ii lavoratore ha diritto al riposo settimanale nella giornata della domenica o in alira giornata se
comunicato dallazienda per iscritto allatto delfassunzione nei modi previsti dalle vigenti
disposizioni di legge, alle quali il presente contratto fa esplicito riferimento.

Art. 65 (Festivita)
Le festivith che dovranno essere refribuite sono quelle sotto indicate:

1) il 1° giorno dell'anno;

2) [Epifania;

3} il giorno di funedi dopo Pasqua;

4y il 25 aprile - Ricorrenza della Liberazione;
5) il 1° maggio - Festa dei lavoratori;

6) il 2 giugno;

7) la sclennita del Pairono del luogo ove si svolge il lavoro, per Roma il 28 giugno;
8) il 15 agosto - festa delllAssunzione;

9 il 1° novembre — Ognissanti;

10) I'8 dicembre - Immacolata Concezione;
11) il 25 dicembre — Natale;

12) il 26 dicembre - S. Stefano.

In relazione alla norma di cui al primo comma del presente articolo, nessuna riduzione o
trattenuta sard operata sulla retribuzione di fatto ai lavoratori in conseguenza della mancata
prestazione di lavoro nei giorni sopra indicati, sempre che non si tratti di prestazioni saltuarie ed
occasionali senza continuita.

Nulla & dovuto ad aleun titolo al prestatore d'opera - qualungque sia la misura ed il sistema di
retribuzione - nel caso che la festivita ricorra in un periodo di sospensione dalla retribuzione e dal
servizio in conseguenza di provvedimenti disciplinari ¢ di assenza ingiustificata e comunque
derivante da ogni altra causa imputabile al lavoratore stesso.

In caso di coincidenza di una delle festivita sopra elencate con una domenica, in aggiunta alla
retribuzione mensile sara corrisposto ai lavoratori un ulteriore importo pari alla quota giornaliera
della retribuzione di fatto di cui all'art, 113.

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

Art. 66 (Retribuzione prestazioni festive)

Le ore di lavoro, a qualsiasi fitolo richieste, prestate nei giorni festivi indicati nel precedente art.
68 dovranno essere compensate come lavoro straordinario festivo nella misura e con le modalita
previste dal precedente art. 53 e dall'art. 116 de! presente contratto.

Art. 87 {Retribuzione prestazioni nel giorno di riposo settimanale di legge}

Le ore di lavoro prestate nei giorni di riposo settimanale di cui alla legge 22 febbraio 1934, n. 370,
dovranno essere retribuite con la sola maggiorazione del 30% sulla quota oraria della normale
retribuzione di cui allart. 112 fermo restando 1 diritto del lavoratore di godere il riposo
compensativo nel giorno successivo, avuto riguardo alle disposizioni di legge vigenti in materia.

Art. 68 (Permessi retribuiti— R.O.L.)

Ai lavoratori spettano gruppi di guafiro o di otto ore di permesso individuale retribuito, in
sostituzione delle quattro festivita abolite da combinato disposio della legge 54/1977 e del D.P.R.
792/85.

Sonoe riconosciute altresi a titolo di riduzione annua dell'orario di lavoro 56 (cinquantasei) ore
annue di permessi retribuiti ai lavoratori dipendenti da aziende che occupano fino a 15 dipendenti
e 72 (settantadue) ore ai lavoratori dipendenti da aziende che occupano oltre 15 dipendenti.
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| suddetti permessi saranno fruiti individualmente in periodi di minore attivita e mediante rotazione
dei lavoratori che non implichi assenze fali da ostacolare il normale andamento deli'attivita
produttiva.
| permessi non goduti entro la data del 31 dicembre di ogni anno saranno pagati con le spettanze
del mese successivo, salvo accordo aziendale che ne determini la fruibilita anche oltre la fine
defl’anno.

Interpretazione autentica

Le parti, per prevenire eventualf conflitti inferpretativi e dandosi afto che nefl'art. 87 del CCNL
14/4/2005 e nefl'art. 71 del CCNL 21/4/2009 e stafo riportato a causa di un errore matenale un
numero di ore di permessi per Rol diverso da quanto concordato con | CCNL 4/4/1997 e
1/6/2001, hanno modificato il testo del presente arficolo con la conseguenza che:

» nelle aziende fino a 15 dipendenti devono essere riconosciuli permessi complessivi a titolo di
ROL e per festivita soppresse pari a 88 ore annue;

* nelle aziende oltre 15 dipendenti devono essere riconosciuli permessi complessivi a titolo di
ROL e per festivita soppresse pari a 104 ore annue.

Restano salvi i diritti acquisiti dai lavoratori gia in forza al 21/4/2009 per effefto di interpretazioni di
maggior favore da parte delie aziende.
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TITOLO Xl
CONGED! - DIRITTO ALLO STUDIO - ASPETTATIVA

Art. 89 {Congedi retribuiti)

In casi speciali e giustificati il datore di lavoro potrd concedere in qualunque epoca dell'anno
congedi retribuiti con facolta di dedurli dalle ferie annuali.

Ai lavoratori studenti, compresi quelli universitari, che devono sostenere prove di esame, e che,
in base alla legge 20 maggio 1970, n. 300 hanneo diritto ad usufruire di permessi giornalieri
retribuiti, i Centri Elaborazione Dati concederanno altri cinque giorni retribuiti, pari 2 40 ore
lavorative all'anno, per la relativa preparazione.

I permessi di cui al precedente comma saranno retribuiti previa presentazione della
documentazione ufficiale degli esami sostenuti (ceriificati, dichiarazioni, libretti e ogni altro idoneo
mezzo di prova).

Art. 70 (Congedo matrimoniale)

Al lavoratore che non sia in periodo di prova compete, per contrarre matrimonio, un congedo
straordinario deila durata di giorni quindici di calendario.

Compatibilmente con le esigenze dell'azienda, il datore di lavoro dovra concedere il congedo
straordinaric con decorrenza dal terzo giorno antecedente alla celebrazione del matrimoenio.

Il laveratore ha l'obbligo di esibire al datore di lavoro, alla fine del congedo, regolare
documentazione della celebrazione del matrimonio.

Durante il pericdo di congedo straordinario per matrimonio, il lavoratore & considerato ad ogni
effetto in attivita di servizio, conservando il diritto alla retribuzione di fatto di cui all'art. 113.

| lavoratori extracomunitari cittadini di Paesi dove sia legale la poligamia potranno beneficiare del
congedo nuziale per un solo matrimonio.

Art. 71 (Diritto allo studio)

Al fine di contribuire al miglioramento culturale e professionale dei lavoratori del settore, i Centri
Elaborazione Dati concederanno, nei casi e alle condizioni di cui ai successivi commi, permessi
retribuiti ai lavoratori non in prova che intendono frequentare corsi di studic compresi
nelf'ordinamento scolastico, svolti presso istituti pubblici costituiti in base alla legge 31 dicembre
1962, n. 1859, o riconosciull in base alla legge 19 gennaio 1942, n. 86, nonché corsi regolari di
studio per il conseguimento del diploma di scuola secondaria superiore e per il conseguimento di
diplomi universitari o di laurea.

| lavoratori potranno richiedere permessi retribuiti per un massimo di 150 ore pro capite in un
triennio e nei limiti di un monte ore globale per tutti i dipendenti dell'unita produttiva che sara
determinato allinizic di ogni triennio moltiplicando le 150 ore per un fattore pari al decimo del
numero totale dei dipendenti occupati nell'unita produttiva a tale data.

Le ore di permesso, da utilizzare nell'arco del friennio, sono usufruibili anche in un solo anno.

| lavoratori che potranno assentarsi contemporaneamente dall'unita produtfiva per frequentare |
corsi di studio non dovranno superare il due per cento della forza occupata alla data di cui al
precedente comma.

Nei Centri Elaborazione Dati che occupano da 30 a 49 dipendenti il diritto allo studio & comunqgue
riconosciuto ad un solo lavoratore nel corso defl'anno.

In ogni unita produttiva e nell'ambito di questa, per ogni singolo reparto, deve essere comungque
garantifo lo svolgimento della normale atfivitd. Il lavoratore che chiedera di assentarsi con
permessi retribuiti ai sensi del presente articolo dovra specificare il corso di studio al quale
intende partecipare che dovra comportare |'effettiva frequenza, anche in ore non coeincidenti con
l'orario di lavoro, ad un numero di ore doppio di quelle chieste come permesso retribuito.

A tal fine il lavoratore interessato dovra presentare la domanda scritta al'azienda nei termini e
con le modalitd che saranno concordate con il datore di lavore. Tali termini, di norma, non
saranno inferiori al trimestre.

Qualora il numero dei richiedenti sia tale da comportare il superamento della media annua del
monte ore triennale e determini comungue linsorgere di situazioni contrastanti con le condizioni
di cui al terzo comma e quinte comma del presente articolo, la direzione aziendale, d'accordo con
la Rappresentanza sindacale ove esistente nell'azienda, e fermo restando guanto previsto ai
precedenti terzo e quinto comma, provvedera a ridutre proporzionalmente i diritti individuali sul
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monte ore complessivo in hase ai criteri obiettivi (quali: eta, anzianita di servizio, caratteristiche
dei corsi di studio) per llidentificazione dei beneficiari dei permessi e della relativa misura di ore
assegnabili a ciascuno.

| lavoratori dovranno fornire all'azienda un ceriificato di iscrizione al corso e successivamente
certificati mensili di effettiva frequenza con identificazione delle ore relative.

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

E' demandato alle Organizzazioni territoriali aderenti alle Organizzazioni nazionali contraenti di
svolgere congiuntamente le azioni pil opportune affinché dagli organismi competenti siano
predisposti corsi di studio che, garantendo le finalita di cui al primo comma, favoriscano
Facquisizione di pill elevati valori professionali e siano appropriati alle caratteristiche dell'attivita
commerciale.

Art. 72 {Chiamata alle armi)

L.a chiamata alle armi per adempiere gli obblighi di leva & disciplinata dal d.lg.c.p.s. 13 settembre
1946, n. 303 e sue successive modificazioni, a norma del quale il rapporte di lavoro non viene
risolto, ma si considera sospeso per il periode del servizio militare di leva, con diritto alla
conservazione del posto.

Al termine del servizio militare di leva per congedo o per invio in licenza illimitata in attesa di
congedo, il lavoratore entro trenta giorni dal congedo o dall'invio in licenza deve porsi a
disposizione del datore di lavoro per riprendere servizio, in mancanza di che il rapporto di lavoro
€ risolto.

Il periodo trascorso in servizio militare va compuiato nell'anzianita di servizio ai soli effetti
delindennita di anzianita, in vigore alla data del 31 maggio 1982, e del preavviso.

A decorrere dal 1° giugno 1982 e fino al 31 marzo 1987, il periodo trascorso in servizio militare e
considerato utile per il trattamento di fine rapporto, ai soli fini dellapplicazione del tasso di
rivalutazione di cui all'art. 2120 cod. civ,, come modificato dalla legge 29 maggio 1982, n.297.

Ai sensi e per gli effetti del secondo comma dell'art. 2120 ced. civ., come medificato 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 'equivalente della normale retribuzione di cui al'art. 112 alla quale il lavoratore avrebbe
avuto diritto in caso di normale svelgimento del rapporto di lavoro.

Non saranno, invece, computati a nessun effetto i periodi di ferma volontaria eccedenti la durata
normale del servizio di leva. Nel caso di cessazione dell'attivita dell'azienda, il periodo trascorso
in servizio militare sard computato neil'anzianita del lavoratore fino alla cessazione della stessa.
Le norme del presente articolo non si applicano nel caso di contratto a termine e di assunzione
per lavori stagionali o saltuari. l.e norme di cui al presente articolo si applicano, per effetto dell'art.
7 deila legge 15 dicembre 1972, n. 772, sul riconoscimento delf'obiezione di coscienza, anche ai
lavoratori che prestanc servizio civile sostitutivo, nonché per effetto della legge 26 febbraio 1987,
n. 48, sulla cooperazione delf'lialia con i Paesi in via di sviluppo, ai lavoratori ai quali sia
riconosciuta la qualifica di volontari in servizio civile, ai sensi delia legge stessa.

Art. 73 (Richiamo alle armi)

In caso di richiamo alie armi, il lavoratore ha diritto, per il periodo in cui rimane sotto le armi, alla
conservazione del posto.

Tale periodo va computato nell'anzianita di servizio ai soli effetti dellindennita di anzianita, in
vigore fino alla data del 31 maggio 1982, nonché degli scatti di anzianita e del preavviso.

A decorrere dal 1° giugno 1982, fino al 31 marzo 1987, il periodo di richiamo alle armi &
considerato utile per il trattamento di fine rapporto, ai scli fini dellapplicazione del tasso di
rivalutazione di cui all'art.2120 cod. civ., come modificato dalla legge 29 maggio 1982, n. 287.

Ai sensi e per gli effetii del secondo comma delf'art. 2120 cod. civ., come modificato dalla legge
29 maggio 1982, n. 297, a decorrere dal 10 aprile 1987, durante il periodo di richiamo alle armi
deve essere computato nella retribuzione utile ai fini del calcolo del frattamento di fine rapporto
l'equivalente della normale retribuzione di cui allart. 112 alla quale il lavoratore avrebbe avuto
diritto in caso di normale svolgimento del rapporto di lavoro.

Durante il periodo di richiamo alle armi il personale avra diritto al trattamento previsto dalla legge
10 giugno 1940, n. 653.
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Il trattamento prevista dalle norme di legge e contrattuali a favore dei richiamati ha termine con la
cessazione dell'attivitd dell'azienda.

Alla fine del richiamo - sia in caso di invio in congede come in quello di invio in licenza illimitata in
attesa di congedo - il lavoratore deve porst a disposizione del datore di lavoro per riprendere la
sua occupazione entro il termine di cinque giorni se il richiamo ha avuto durata non superiore ad
un mese, di otto giorni se ha avuto durata superiore ad un mese ma non a sei mesi, di quindici
giorni se ha avuto durata superiore a sei mesi. Nel caso che, senza giustificato impedimento, il
lavoratore non si ponga a disposizione del datore di lavoro nei termini sopra indicati, sara
considerato dimissionario.

Nei confronti del lavoratore richiamato alle armi:

a) incaso di contratto a termine, la decorrenza del termine & sospesa;

b) in caso di rapporto stagionale, il posto & conservato limitatamente alla durata del contratto,

c) in caso di richiamo durante il periodo di prova, il rapporto di lavoro resta sospeso fino alla fine
del richiamo, e il perioedo trascorso in servizie militare non & computato agli eifetti
dell'anzianita di servizio;

d) in caso di richiamo durante il periodo di preavviso di licenziamento, il posto & conservato fino
al termine del richiamo alle armi e il relativo periedo & computato agli effetti dell'anzianita di
servizio,

Art. 74 (Funzioni pubbliche elettive)

In conformita alla vigente legge 21 marzo 1890, n. 53, in occasione di tutte le consultazioni
elettorali disciplinate da leggi della Repubblica o delle Regioni, coloro che adempiono funzioni
presso gli Uffici elettorali, ivi compresi i rappresentanti di lista o di gruppo di candidati nonché, in
occasione di Referendum, i rappresentanti dei partiti o gruppi politici e dei promotori del
Referendum, hanno diritto ad assentarsi dal lavoro per tutto il periodo corrispondente alla durata
delle relative operazioni.

| giorni di assenza dal lavero compresi nel periodo di cui al precedente comma sone considerati,
a tuiti gli effetti giorni di attivita lavorativa.

Art. 75 (Volontariato civile)

! lavoratori che facciano parte di organizzazioni di volontariato iscrilte nei registri di cui alf'art. 6
della legge 11 agosio 1991, n. 266, per poter espletare atfivita di volontariato, hanno dintto, ai
sensi dell'art. 17 della stessa legge, di usufruire delle forme di flessibilita di orario di lavoro e deile
tumazioni previste dal presente contratio, compatibilmente con 'organizzazione aziendale.
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TITOLO XIV
FERIE

Art. 76 (Ferie)

il personale di cui al presente contratto ha diritto a un periodo di ferie annuali nella misura di
ventisel giorni lavaorativi, fermo restando che la settimana lavorativa - quale che sia la
distribuzione dell'orario di lavoro settimanale - & comunque considerata di sei giorni lavorativi dal
[unedi al sabato agli effetti del computo delle ferie.

Dal computo del predetto pericdo di ferie vanno escluse le domeniche e le festivitd nazionali e
infrasettimanali cadenti nel pericdo stesso, e pertanto il periodo di ferie sara prolungato di tanti
giorni quante sono le domeniche e le festivita nazionali e infrasettimanali in essc comprese.
Durante il periode di ferie decorre a favore del lavoratore 1a retribuzione di fatto, di cui allart.113.

Art. 77 {Determinazione periodo di ferie)

Compatibilmente con le esigenze dellazienda, e tenuto conto di quelle dei lavoratori, & in facoita del
datare di [avoro stabilire il periodo delle ferie dal maggio all'ottobre, eccettuate i cendri di elaborazione
di dati contabili che potranne fissare i turni di ferie in qualsiasi periodo dell'anno. Ferme restando [e
eccezioni sopra indicate, in deroga a quanto sopra, la determinazione dei turni feriali potrd avvenire
anche in periodi diversi delfanno in accordo tra le parti e mediante programmazione.

l.e ferie potranno essere frazionate in non pid di due periodi.

{ turni di ferie non potranno avere inizio di domenica, né di giorno festive e neppure nel giorno
antecedente alla domenica o a quello festivo ad eccezione dei turni aventi inizio il 1° o i 16°
giorno del mese.

Per i lavorateri stranieri si rimanda alla speciale previsione di cui al successivo art. 181,

Art. 78 {Richiesta di ferie per festivita religiose diverse da quelle di cui all’art. 66)

Ai lavoratori che, con congruo anticipo, comunichino per iscrittc la richiesta di ferie per
partecipare a celebrazioni religiose diverse da quelle individuate dal precedente art. 65, le
aziende cercheranno, nei limiti delle esigenze di funzionalita interna e di rispetto delle richieste
complessive, di accordare una via preferenziale.

Art. 79 {Insorgenza della malattia durante i periodo feriale)
if decorso delle ferie resta interrotto nel caso di sopravvenienza, durante it periodo stesso, di

malattia regolarmente denunciata e riconosciuta dalle strutture sanitarie pubbliche competenti per
territorio.

Art. 80 (Normativa per cessazicne rapporto)
In caso di licenziamento o di dimissioni, spetteranno al lavoratore tanti dodicesimi del periodo di
ferie al quale ha diritto, quanti sone t mesi di effettivo servizio prestato per {'anno di competenza.

Art. 81 (Richiamo lavoratore in ferie)

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

Art. 82 (Irrinunciabilitad)

Le ferie sono irrinunciabili e pertanto nessuna indennitd & dovuta al lavoratore che
spontaneamente si presenti in servizio durante il turno di ferie assegnatogli.

Art. 83 (Registro ferie)

Per le ferie verra istituitc presso i Centri elaborazione Dati un apposito registro con le siesse
garanzie e modalita previste dal precedente art. 54 per il lavoro straordinario.

Il registro di cui al precedente capoverso pud essere sostituito da alira idonea documentazione
nei CED che abbiano la gestione del personale informatizzata.
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TITOLO XV

MISSIONI E TRASFERIMENT!

Art. 84 (Missioni)
l'azienda ha facolta di inviare il personale in missione temporanea fuori delia propria residenza.
In tal caso al personale compete:

1)
2)
3)
4)

il rimborso delle spese effettive di viaggio:

il rimborso delle spese effettive per i vitto e I'alloggio;

il imborse delle spese sostenute in esecuzione del mandato nellinteresse dell'aziends;

una diaria non inferiore al doppio della quota giornaliera della retribuzione di fatto di cui alf'art.
97, qualora non vi sia pernottamento fuori sede la diaria verra ridotta di un terzo.

Per le missioni di durata supetiore al mese verra corrisposta una diaria ridotta del 10%.

tn

alternativa al lavoratore che compia un minimo di 15 missioni allanno, con almeno 10

pernottamenti, 'azienda potra corrispendere, in Juogo delle diarie di cui al n. 4) del secondo
comma, nenché della diaria di cui al terzo comma del presente articolo, un’indennita mensile, per
quattordici, pari al 10 % della retribuzione mensile.

Art. 85 (Trasferimenti)
| trasferimenti di residenza danno diritto alle seguenti indennita:

a)

b)

al lavoratore che non sia capofamiglia:

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

2) it rimborso della spesa effettiva per il trasporto del mobilio e del bagaglio;

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

4) una diaria nefla misura fissata per il personale in missione temporanea pari a quella
prevista dal precedente art. 84 ovvero un rimborso a pié di lista con le modalita indicate
nello stesso articolo;

al [avoratore che sia capofamiglia e cioé abbia famiglia propria o conviva con parenti verso cui

abbia obblighi di alimenti:

1) il rimborso delle spese effettive di viaggio per la via piu breve per se e per le persone di
famiglia;

2) il rimborso delle spese effettive per it trasporto del mobilio e del bagaglio;

3} il rimborso delleventuale perdita di pigione ove non sia stato possibile sciogliere la
locazione o far luogo al subafifitto; tale rimborso va corrisposto per un massimo di sei mesi;

4) una diaria nella misura fissata per il personale in missione temporanea, per se e per
ciascun convivente a carico; per i figli conviventi a carico la diaria & ridotta a tre quinti. In
luogo di detta diaria il datore di lavoro pué corrispondere il rimborso a pié di lista delle
spese di vitto ed alloggio sostenuie dal lavoratore per se e per i familiai a carico
componenti il nucieo familiare.

Le diarie o i rimborsi di cui al presente articolo saranno corrisposti per il tempo strettamente
necessaric al frasloco. Quando il trasferimento comporta anche il trasporto del mobilio, il
lavoratore avra diritto a percepire le diarie o i rimborsi di cui al presente articolo fino a 8 giorni
dopo l'arrive del mobilio.

I trasferimenio dei lavoratori con responsabilita di direzione esecutiva che determini il
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cambiamento di residenza verra di norma comunicato per iscritto agli interessati con un preavviso
di 45 giomni ovvero di 70 giorni per coloro che abbiane familiari a carico.

In tali ipotesi, ai lavoratori di cui al comma precedente sara riconosciuto, per un periodo massimo
di 9 mesi, il rimborso delleventuale differenza del canone effettive di locazione per un alioggio
dello stesso tipo di quello occupato nella localita di provenienza.

Art. 86 (Disposizioni per i frasferimenti)

A norma dell'art, 13 della legge 20 maggio 1970, n. 300, il lavoratore non pud essere frasferito da
un'unita aziendale ad un'altra se non per comprovate ragioni tecniche, organizzative e produttive.

Il personale trasferito avra diritto, in caso di successivo licenziamento, al rimborso delle spese per
il ritorno suc e della sua famiglia nel luoge di provenienza, purché il rientro sia effettuato entro sei
mesi dal licenziamento, salve i casi di forza maggiore.
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TITOLO XVI
MALATTIE E INFORTUNI

Art. 87 (Malattia)

Nell'ambito della normativa del Servizio sanitario nazionale il datore di lavore ha I'obbligo di
rilasciare ai propri dipendenti, all'atto dell'assunzione, la cerdificazione eventualmente prescritta
dalle vigenti disposizioni di legge o di regelamento ai fini dell'iscrizione del lavoratore stesso al
Servizio sanitario nazionale.

Art. 88 (Normativa)

Salvo il caso di giustificato e comprovato impedimento e fermi restando gli obblighi di cui al
successivo art. 90, il lavoratore ha l'obbligo di dare immediata notizia della propria malattia al
datore di lavoro; in case di mancata comunicazione, frascorso un giorno dall'inizio dell'assenza,
l'assenza stessa sara considerata ingiustificata, con le conseguenze previste dagli artt. 152 e 155
del presente contratto.

Il lavoratore ha l'obbligo di presentarsi in servizio alla data indicata dal certificato del medico
curante ovvero, laddove sfano esperiti i controlli sanitari previsti, alla data indicata dal certificato
del medico di controllo; in caso di mancata presentazione o di ritardo ingiustificato, il rapporto di
lavoro si intendera risolto di pieno diritto con la corresponsione di quanto previsto agli arit. 142 e
143 del presente contratto.

Nellipotesi di continuazione della malattia, salvo il caso di giustificato e comprovato impedimento,
il lavoratore ha ['obbligo di dare immediata notizia delia continuazione stessa all'azienda da cui
dipende; in caso di mancata comunicazione, frascorse un giorno dallinizio dell'assenza,
l'assenza stessa sara considerata ingiustificata con le conseguenze previste dagli artt. 152 e 155
del presente contratto.

Ai sensi dell'art. 5 della legge 20 maggio 1970, n. 300, il datore di lavoro o chi ne fa le veci ha
dirifto di far effettuare il controllo delle assenze per infermitd di malattia attraverso i servizi
ispeftivi degli Istituti competenti nonché dai medici dei Servizi sanitari indicati dalla Regione. Il
datore di lavoro o chi ne fa le veci ha inolire la facolta di far controllare la idoneita fisica del
lavoratore da parte di enti pubblici ed istituti specializzati di diritto pubblico.

Art. 89 (Obblighi del lavoratore)

Il favoratore assente per malattia & tenuto a rispettare scrupolosamente le prescrizioni mediche
inerenti la permanenza presso il proprio domicilio.

Il lavoratore & altresi tenuto a trovarsi nel proprio domicilio dalle ore 10.00 alle ore 12.00 e dalle
ore 17.00 alle ore 19.00, al fine di consentire |'effettuazione delle visite di controllo, richieste dal
datore di lavoro.

Nel caso in cui a livello nazionale o territoriale le visite di controllo siano effettuate a seguito di un
provwedimento amministrativo o su decisione dellEnte preposto ai controlii di malattia, in orari
diversi da quelli indicati al secondo comma del presente articolo, questi ultimi saranno adeguati ai
nuovi criteri organizzativi.

Salvo | casi di giustificata e comprovata necessita di assentarsi dal domicilio per le visite, le
prestazioni, gli accertamenti specialistici e le visite ambulatoriali di controllo e salvo i casi di forza
maggiore dei quali ultimi il lavoratore ha l'obbligo di dare immediata notizia all'azienda da cui
dipende, il mancato rispetto da parte del lavoratore dell'obblige di cui al secondo comma del
presente articolc comporta comunque I'applicazione delle sanzioni previste dall'art. &, legge 11
novembre 1983, n. 838, quattordicesimoe comma, nonché l'obblige dellimmediato rientro in
azienda.

in caso di mancato rientro, 'assenza sara considerata ingiustificata, con le conseguenze previste
daghi art. 152 e 155 del presente contratio.

Art. 90 {Periodo di comporto)

Durante la malattia, il lavoratore non in prova ha diritto alla conservazione del posto per un
periodo massimo di 180 giorni in un anno solare, trascorso il quale, perdurando la malattia, i
datore di lavoro potra procedere al licenziamento con la corresponsione di quanto previsto dagli
artt. 142 e 143 del presente contratto, salvo quanto disposto dal successivo art. 96.

i periodo di malattia & considerato ulile ai fini del computo delle indennita di preavviso e di
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licenziamento.

Nei confronti dei lavoratori assunti con contratto a tempo determinato e norme relative alla
conservazione del posto ed al frattamento retributivo di cui al successivo articolo sono applicabili
nei limiti di scadenza del contratto stesso.

Art. 91 {Trattamento economico di malattia)
Durante il periodo di malattia, previsto dall'articolo precedente, il lavoratore avra diritto, alle
normali scadenze dei periodi di paga:

a) ad una indennitd pari al cinquanta per cento della retribuzione giornaliera per i giomni di
malattia dal quarto al ventesimo e pari a due terzi della refribuzione stessa per i giorni di
malattia dal ventunesimo in poi, posta a carico dellINPS ai sensi dellart. 74, legge 23
dicembre 1978, n.833, secondo le modalita stabilite per i dipendenti del settore terziario, e
anticipata dal datore di lavoro ai sensi dell'art. 1, legge 29 febbraio 1880, n. 33. L'importo
anticipato dal datore di lavoro € posto a conguaglio con i contributi dovuti allINPS, secondo
le modalita di cui agli artt. 1 e 2, legge 29 febbraio 1980, n.33;

b} ad una integrazione dellindennita a carico dell'INPS da corrispondersi dal datore di lavoro, a
suo carico, in made da raggiungere complessivamente [e seguenti misure:

1) 100% {cento per cento) per i primi tre giorni (periodo di carenza);

2) 75% (seftantacinque per cento) per i giorni dal 4° af 20°;

3) 100% {cento per cento) per i giorni dal 21° in poi della retribuzione giornaliera netfta cui il
lavoratore avrebbe avuto diritto in caso di normale svolgimento del rapporto. Per
retribuzione giornaliera si intende la quota giornaliera della retribuzione dj fatto di cui
allart. 113.

Al fine di prevenire situazioni di abuso, con decorrenza dal 1° agosto 2013, nel corso di

ciascun anne di calendario {1° gennaio - 31 dicembre) e nei limiti di quanto previsto dal

primo comma dell'art. 90, lintegrazione di cui al punto 1) della lettera b) del comma

precedente viene corrisposta al 100% per i primi tre eventi di malattia ed al 50% per il

quario e quinto evento, mentre cessera di essere corrisposta a partire dal sesto evento.

Non sono computabili, ai soli fini dell'applicazione della disciplina prevista al precedente
comma, gli eventi morbosi dovuti alle seguenti cause:

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

5) ricovero ospedaliero, day hospital, emodialisi;

B) sclerosi multipla o progressiva e patologie gravi e confinuative che comportino
terapie salvavita documentate da specialisti del servizio sanitario nazionale;

7) eventi morbosi delle lavoratrici verificatisi durante il pericdo di gravidanza.

Al fine della percezione delle indennitd economiche relative al periodo di malattia il lavoratore é
tenuto - ai sensi dell'art. 2, legge 29 febbraio 1980, n. 33 - a recapitare o a trasmettere a mezzo
raccomandata con awviso di ricevimento, entro due giorni dat rilascio da parte del medico
curante, 'attestazione sulfinizio e la durata presunta della malattia, nonché i successivi certificati
in caso di ricaduta o continuazione della malattia.

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

Le indennita a carico del datore di lavoro non sono dovute se I'NPS non corrisponde per
qualsiasi motivo lindennitd di cui alla lettera a) del presente articolo; se lindennita stessa &
corrisposfa dall'INPS in misura ridotta; il datore di lavoro non & tenulo ad integrare la parte di
indennita non corrisposta dall'lstituto.

Le indennita a carico del datore di lavoro non sono dovute nei casi di cui ai successivi artt. 93 e
97.

Art. 92 (Infortunio)

Cosl come previsto dal Decreto legislativo numero 626/94 e successive modificazioni, il datore di

lavoro & obbligato dall'art. 4, comma O, del succitato decreto ha tenere un registro nel quale sono
37




CCNL Centri Elaborazione Datli - 1 agosito 2013

annotati cronologicamente glt infortuni sul lavoro che comportano una assenza dal lavoro di
almeno un giorno.

Per [a copertura assicurativa dei lavoratori da infortuni sul lavero e le malattie professionali |
Centri Elaborazione Dati sono tenuti ad assicurare presso I'INAIL i propri dipendenti, secondo la
normativa vigente.

Il lavoratore deve dare immediata notizia di qualsiasi infortunio, anche di lieve entita, al proprio
datore di lavoro; quando il lavoratore abbia frascurato di oftemperare all'obbligo predetto e |l
datore di lavoro, non essendo venuto altrimenti a conoscenza dell'infortunio, non abbia potute
inoltrare la prescritta denuncia all'INAIL, il datore di lavoro resta esonerato da ogni e qualsiasi
responsabilita derivante dal ritardo stesso, il presentarsi di questa fattispecie costituisce
violazione del successivo art.150.

Per ta conservazione del posto e per la risoluzione del rapporto di lavoro valgono le stesse norme
di cui agli art. 20 e 96.

Art. 93 (Trattamento economico di infortunio)

Ai sensi dell'art. 73, DPR 30 giugno 1965, n. 1124, il datore di lavoro & tenuto a corrispondere
n'intera quota giornaliera della retribuzione di fatto di cui all'art. 113 per la giornata in cui avviene
linfortunio.

A decorrere dal primo giorno successivo a quello dell'infortunio, verra corrisposta dal datore di
lavoro al lavoratore assente per inabilith temporanea assoluta derivante da infortunio sul lavoro,
una integrazione dellindennita corrisposta dallINAIL fino a raggiungere complessivamente le
seguenti misure:

1} 60% (sessanta per cento) per i primi tre giorni (periodo di carenza);

2) 75% (cento per cenio) per i giorni dal 40 in poi della retribuzione giornaliera netta cui il
lavoratore avrebbe avuto dirifto in caso di normale svolgimento del rapperto, Per retribuzione
giornaliera si intende la quota giornaliera della retribuzione di fatto di cui all'art. 113.

L'indennita a carico del datore di lavoro non & dovuta se I'INAIL non corrisponde per qualsiasi
motivo l'indennita prevista dalla legge.

Art. 94 {(Quota giornaliera per malattia ed infortunio)

Durante i periodi di malattia ed inforfunio la quota giornaliera della retribuzione di fatto di cui
all'art. 113 stante la sua natura integrativa, si ottiene applicando i criteri adottati dall'iNPS e
dallINAIL.

Art. 95 (Festivita)

Ai sensi della legge 31 marzo 1954, n. 90, per le festivita cadenti nel periodo di malattia o
infortunio, il lavoratore ha diritto ad un'indennita integrativa di quella a carico rispetiivamente
dell'INPS e dell'INAIL, da corrispondersi a carico del datore di lavoro, in modo da raggiungere
complessivamente il 100% (cento per cento) della refribuzione di fatto di cui all'art. 113.

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 giorni 180 rispettivamente dagli artt. 90 e 92 del presente contratto, sara
prolungata, a richiesta del lavoratore, per un ulteriore pericde di aspettativa non retribuita e non
superiore a 120 giorni 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 richiesta a mezzo raccomandata R.R. prima della scadenza del 180° giorno
di assenza per malattia o inforfunio e firmare espressa accettazione della suddetta condizione.

Il datore di lavero dard riscontro alla richiesta di cui al precedente comma, comunicando per
iscritto la scadenza del periodo di aspettativa.

Al termine del periodo di aspettativa il datore di lavoro potrd procedere al licenziamento ai sensi
del precedente art, 90; il periodo stesso & considerato utile ai fini dell'anzianita di servizio in caso
di prosecuzione del rapporto.

Art. 97 (Tubercolosi)
| 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 dello Stato, delle Province e dei Comuni, 0 a proprie spese,
hanno diritto alla conservazione del posto fino a diciotto mesi dalla data di sospensione del lavoro
a causa della malattia tubercolare; nel caso di dimissione per dichiarata guarigione, prima della
scadenza di quattordici mesi dalla data di sospensione predetta, il diritto alla conservazione del
posto sussiste fino a quatiro mesi successivi alla dimissione stessa.

Per le aziende che impiegano pid di 15 dipendenti 'obbligo di conservazione del posto sussiste in
ogni caso fino a sei mesi dopo la data di dimissione dal luoge di cura per avvenuta
stabilizzazione, ai sensi dell'art. 9, legge 14 dicembre 1870, n. 1088.

Il diritto alla conservazione del posto cessa comunque ove sia dichiarata linidoneita fisica
permanente al posto occupato prima della malattia, in caso di contestazione il merito allidoneita
stessa decide in via definitiva il Direttore del Presidio sanitario antitubercolare assistito, a
richiesta, da sanitari indicati dalle parti interessate, ai sensi dell'ultimo comma dell'art. 10, legge
28 febbraio 1953, n. 86.

Tanto nei casi di ricovero in lungo di cura, quanto negli altri casi, al lavoratore affetto da malattia
tubercolare sara riconosciuto nell'anzianita di servizio un periodo massimo di 180 giorni.

Art. 98 (Sicurezza sul [avoro)

Per l'attuazione delle disposizioni inerenti la sicurezza e l'igiene sui luoghi di favore di cui agli artt.
18, 19 e 20 del Decreto Legislativo n.626/94 e successive modificazioni, si rimanda all'allegato 2
del presente contratto.

Art. 99 (Rimando alla vigente normativa)

Per quanto non previsto dal presente contratto in materia di malattia e infortuni valgono le norme
di legge e regolamentari vigenti.

Restano altresi immuiate le potesta delle legislazioni speciali previste per le Regioni Autonome e
per le Province Autonome di Bolzano/Sudtirol e Trento.
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TITOLO XVIi

GRAVIDANZA E PUERPERIO

Art. 100 (Congedo di maternita e paternita)

Durante lo stato di gravidanza e puerperio {congedo di maternitd) la lavoratrice ha diritto di
astenersi dal lavoro:

a) per i due mesi precedenti la data presunta del parto indicata nel certificato medico di
gravidanza;

b) vperil periodo intercorrente tra la data presunta del parto e il parto stesso;

¢} peritre mesi dopo il parto;

d) durante gli ulteriori giorni non goduti prima del parto, qualora il parto avvenga in data
anticipata rispetto a quella presunta. Tali giorni sono aggiunti al pericdo di congedo di
maternita dopo il parto.

Ai sensi dell'art. 20 del D.Lgs. n. 151/2001, e ferma restando la durata complessiva del congedo
di maternita, in alternativa a quanto previsto dalle lettere a) e ¢), le lavoratrici hanno 1a facolta di
astenersi dal lavoro a partire dal mese precedente la data presunta del parto e nei quattro mesi
successivi al parto, a condizione che il medico specialista del Servizic sanitario nazionale o con
esso convenzionato e il medico competente ai fini della prevenzione e tuiela della salute nei
lueghi di lavoro attestino che tale opzione non arrechi pregiudizio alla salute della gestante e del
nascituro. .

Il diritio di cui alla lettera ¢} e d) & riconosciuto anche al padre lavoratore ai sensi e per gli effetti di
cui all'art. 28 del D..gs. n. 151/2001, in caso di;

* morie o di grave infermita della madre;

* abhandono o affidamento esclusive del bambino al padre.

Per quanto riguarda il frattamenio normative, durante il suddetto pericdo (congedo di paternita) si
applicane al padre lavoratore le stesse disposizioni di legge e di contratto previste per il congedo
di maternita.

| periodi di congedo di maternitéd dal lavoro devono essere computati nellanzianita di servizio a
tutti gli effetti contrattualmente previsti, compresi quelli relativi alla tredicesima mensilita, alle ferie
ed al trattamento di fine rapporto.

Durante il periodo di assenza obbligatoria e facoltativa la lavoratrice ha diritto ad una indennita
pari rispettivamente all'80% ed al 30% della retribuzione, posta a carico dellINPS dall'art. 74,
legge 23 dicembre 1978, n. 833, secondo le modalita stabilite, e anticipata dal datore di lavoro ai
sensi dell'art. i della legge 29 febbraio 1980, n. 33. L'importo anticipato dal datore di lavore &
posto a conguaglio con i contributi dovuti all'INPS, secondo le modalita di cui agli articoli 1 e 2
legge 29 febbraic 1980, n. 33.

Nei confronti delle lavoratrici assunte a tempo determinato per i lavori stagionali, ''NPS provvede
direttamente al pagamento delle prestazioni di maternitd agli aventi diritto, ai sensi del sesto
comma delf'art. 1, legge 29 febbraio 1880, n. 33.

Nei confronti defle lavorafrici che abbiano adottato bambini o che li abbiano oftenuti in
affidamento preadottivo si applicano le disposizioni del D.Lgs. 26 marzo 2001, n. 151.

Art. 101 (Congedo parentale)

Ciascun genitore ha diritto di astenersi dal lavoro (congedo parentale), secondo le modalita
stabilite dal presente articolo, ai sensi e per gli effetti di cui al D.Lgs. n. 151/2001, per ogni
bambing, nei suoi primi otto anni di vita.

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

Fermo restando quanto previsto dal precedente comma 1, nel caso in cui vengano richieste
frazioni di durata inferiore a 15 giorni continuativi nelf'ambito dello stesso mese di calendario, la
domanda dovra essere presentata con cadenza mensile unitamente ad un prospetto delle
giornate di congedo.

| congedi parentali dei genitori non possono complessivamente eccedere il limite di dieci mesi,
fatto salvo il disposte di cui al comma 2 dell’art. 32 e all'art. 33 del D.Lgs. n. 151/2001.

Nellambito del predetto limite, il diritte di astenersi dal lavoro compete:

a) alla madre lavoratrice, frascorso il periodo di congedo di maternita per un periodo
continuativo o frazionato non superiore a sei mesi;

b} al padre lavoratore, dalla nascita del figlio, per un periodo continuative o frazionato non
superiore a sei mesi elevabile a sette nel caso di cui al comma 2 dell'art. 32 del D.Lgs. n.
151/2001;

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

d) neicasidi adoziconi e affidamenti di cui agli artt. 36 e 37 del D.Lgs. n. 151/2001.

Qualora il padre lavoratore eserciti il diritto di astenersi dal lavoro per un pericdo continuativo o
frazionato non inferiore a tre mesi, il limite complessivo dei congedi parentali dei genitori &
elevato a undici mesi.

Ai sensi dell'art. 34 del T.U. {D.Lgs. n. 151/2001), per i periodi di congedo parentale & dovuta, a
carico dell'INPS, alle lavoratrici e ai lavoratori fino al terzo anno di vita del bambino, un’indennita
pari al 30% della retribuzione, per un periodo massimo complessivo tra i genitori di sei mesi. Per i
periodi di congedo parentale uiteriori & dovuta un'indennita pari al 30% della retribuzione, a
condizione che il reddito individuale dellinteressato sia inferiore a 2,5 volie limporio del
trattamento minimo di pensione a carico dell’assicurazione generale obbligatoria.

{ periodi di congedo parentale sone computati nellanzianitad di servizio esclusi gli effetti relativi
alle ferie ed alle mensilita supplementart.

Art. 102 (Permessi per assistenza)

Il datore di lavoro deve consentire alle lavoratrici madre, durante i primo anno di vita del
bambino, due periodi di riposo, anche cumulabili, durante Ia giornata il riposo & uno solo quando
l'orario giornaliero di l[avoro & inferiore a 6 ore.

Il diritto di cui al comma precedente & riconosciuto in alternativa alla madre, al padre lavoratore,
nei seguenti casi:

a) nel caso in cuii figli siano affidati al solo padre;

b} in alternativa alla madre lavoratrice dipendente che non se ne avvalga;
¢) nel caso in cui la madre non sia lavoratrice dipendente;

d) in caso di moerte o di grave infermita della madre.

La concessione dei riposi giornalieri al padre lavoratore € subordinata, nei casi di cui alle lettere
a), b}, ¢} del capoverso precedente, all'esplicito consenso scritto della madre.

| periodi di riposo di cui al precedente comma hanneo la durata di un'ora ciascunc e sono
considerati ore lavorative agli effetti delfla durata del lavoro, essi comportano il diritto della
lavoratrice ad uscire dall'azienda. In caso di parto plurimo, i periodi di riposo sono raddoppiati e le
ore aggiuntive possono essere utilizzate anche dal padre.

Per detti riposi & dovuta dallINPS un'indennita pari allintero ammontare della refribuzione relativa
ai riposi medesimi.
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L'indennita & anticipata dal datore ed & portata a conguaglio con gli importi contributivi dovuti
all'ente assicuratore, ai sensi delf'art. B, legge 3 dicembre 1977, n. 903.

1 riposi di cui ai precedenti commi sono indipendenti da quelli previsti dagli articoli 18 e 19, legge
26 aprile 1834, n. 835, sulla tutela del lavoro delle donne.

Entrambi i genitori, alternativamente, hanno dirittc di astenersi dal lavoro per i periodi
corrispondenti alle malattie di ciascun figlio di etd non superiore a tre anni. Ciascun genitore,
alternativamente, ha altresi diritto di astenersi dal lavore, nel limite di cingue giorni lavorativi
allanno, per le malattie di ogni figlio di eta compresa fra i tre e gli otto anni.

| periodi di congedo per malattia del bambino sono computati nell'anzianita di servizio, esclusi ghi
effetti relafivi alle ferie ed alle mensilitd supplementari, ai sensi dell’art. 48 del D.Lgs. n. 151/2001
e al trattamento di fine rapporto.

Art. 103 (Normativa)

La lavoratrice in stato di gravidanza & tenuta ad esibire al datore di lavoro il certificato rilasciate a
un ufficiale sanitario o da un medico del Servizio sanitario nazionale ed il datore di lavoro & tenuto
a darne ricevuta.

Per usufruire dei benefici connessi con il parie ed il puerperio ia lavoratrice & fenuta ad inviare al
datore di lavoro, entro il 15° giorno successivo al parto, il certificato di nascita del bambino
rilasciato dall'Ufficio di stato civile oppure il certificato di assistenza al parto, vidimato dal sindaco,
previsto dal R.D.L. 15 ottobre 1936, n. 2128. Nel casc di dimissicni presentate durante il periodo
antecedente il paro per cui & previsto il divieto di licenziamento la lavoratrice ha diritto al
trattamento di fine rapporto e ad un'indennita pari a quella spettante in caso di preavviso secondo
le modalita previste dall'art. 143.

Ai sensi della legge 31 mazzo 1954, n. 90, per le festivita cadenti nel periocdo di assenza
obhbligatoria e facoltativa, la lavoratrice ha dirittc ad un'indennita integrativa di quella a carico
dell'iNPS, da corrispondersi a carico del datore di lavore in modo da raggiungere
complessivamente il 100% {cento per cento) della quota giornaliera della retribuzione di fatto di
cui allart. 113.

Per quanto non previsto dal presente contratto in materia di gravidanza e puerperio valgono le
norme di legge e regolamentari vigenti.

Art. 104 (Apprendistato e maternita)
Le norme previste dalle leggi e dal presente contratto collettivo in tuiela della maternitd hanno

valore per futte le categorie di dipendenti regolati dal presente contratto collettivo nazionale di
lavoro.
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TITOLO XVIil
SOSPENSIONE DEL LAVORO

Art. 105 {Sospensione)

In caso di sospensione del lavoro per fatte dipendente dal datore di laveoro e indipendente dalla
volonta del lavoratore, questi ha diritto alla retribuzione di fatto di cui allart. 113 per tutto il
pericdo delia sospensione.

La norma di cui al precedente comma non si applica nel caso di pubbliche calamita, eventi
atmosferici stracrdinari e aliri casi di forza maggiore.
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TITOLO XIX
ANZIANITA' DI SERVIZIO

Art. 106 {Decorrenza anzianita di servizio}

L'anzianita di servizio decorre dal giorno in cui il lavoratore € entrato a far parte dell'azienda, quali
che siano le mansioni ad esso affidate, resta valida la normativa per il riconoscimento
dell’'anzianita convenzionale cosi come previsto dalla legislazione vigente.

Sono fatti salvi criteri diversi di decorrenza dell'anzianita espressamente previsti per singoli istituti
contrattuaili, ai fini della maturazione dei relativi diritti.

Art. 107 (Computo anzianita frazione annua)

Ad eccezione degli effetfi derivanti dalla normativa sugli scatti di anzianita, le frazioni di anno
saranno computate, a tutti gli effetti contratiuali, per dedicesimi, computandosi come mese intero
le frazioni di mese superiori o uguali a 15 giorni.

Per mesi si intendono quelli del calendario civile {gennaio, febbraio, marzo, ecc.).
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TITOLO XX
PASSAGGI DI QUALIFICA

Art. 108 (Mansioni del lavoratore)

Il prestatore di lavoro deve essere adibito alle mansioni per le quali é stato assunto o a quelle
corrispondenti al livello superiore che abbia successivamente acquisitc ovvere a mansioni
equivalenti alle ultime effettivamente svoite, senza alcuna diminuzione delia retribuzione.

Nel caso di assegnazione a mansioni superiori il prestatore ha diritto al trattamento
corrispondente all'attivita svolta e 'assegnazione stessa diviene definitiva, ove la medesima non
abbia avuto luogo per sostituzione di lavoratore assente con diritto alla conservazione del posto,
dopo un periodo non superiore a tre mesi.

Art. 109 {(Modificazioni tecnologiche)

La previsione di cui al secondo comma dell'art. 108, ferma restando la validitd per i casi
individuali, trova diversa applicazione nel caso del Centro Elaborazione Dati che utilizzando i
futuri miglioramenti di hardware efo software, ed a seguito di evidente, rilevante ed innovativa
modificazione delle procedure lavorative, proceda ad una diversa riconfigurazione degli incarichi
assegnati ai dipendenti.

Qve questa riconfigurazione delle mansioni coinvolga pit della meta dei dipendenti, prima del
decorrere dei tre mesi delfavvio delle nuove procedure lavorative, il CED potra formutare uno
schema retributivo sia collettivo che individuale che pur riconoscendo i miglioramenti di
professionalita dei dipendenti non dovra necessariamente portare ad un diverso inquadramento
contrattuale.

La proposta aziendale trovera applicazione solo se softoscrifta in accordoe aziendale, ove,
diversamente, non si raggiungesse l'accordo aziendale, si ricorrera alla commissione Paritetica
nazionale di cui al successivo art. 170.

La presente fattispecie & consentita sclo per quelle mansioni che oggi non trovano
corrispondenza nelia classificazione di cui alf'art. 2 & solo se le mansioni di partenza dei lavoratori
cesseranno di esistere tra il personale interessato dalle innovazioni.

Art. 110 (Passaggi di livello)

Il lavoratore promosso a livello superiore ha diritto alla retribuzione contratiuale del nuovo livello;
qualora il lavoratore percepisca, all'atto della promozione, una retribuzione superiore al minimo
tabellare del nuova livello, manterra la relativa eccedenza come assegno ad personam avente [o
siesso tiolo e caratteristiche originarie. In ogni caso, tale eccedenza non potra essere assorbita
dagli scatti di anzianita e dall'indennita di contingenza.

[l lavoratore apparienente a qualifica non impiegatizia al sensi di legge, in caso di passaggio a
categoria impiegatizia, conserva l'anzianitd maturata nelle rispettive qualifiche di impiegate e di
lavoratore con mansiconi non impiegatizie.

Art. 111 (Scatti di anzianita)

Per l'anzianita di servizio maturata presso 1a stessa azienda il personale ha diritto a cingue scatti
biennali. Al fini della maturazione degli scatti, Ianzianita 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 e con le seguenti decorrenze:

Inquadramento 3/97 3/01 3/03 4/05 4/07 409

Quadri di Direzione 44.00 § 49.00 52.00
Quadri 26.85€ | 20.00€ | 31.00€ | 40.00 44.00 47.00
1 livello 25.56€ | 27.00€ | 20.00€ | 37.00 41.00 44.00
2 livelle 24.00€ | 2550€ [ 27.00€ | 34.00 37.00 40.00
3 livello Super 31.00 34.00 36.00
3 livello 2272€ | 23.50€ [ 25.00€ | 28.00 31.00 33.00
4 livello 21.43€ | 22.25€ | 23.00€ | 25.00 27.50 30.00
5 livello 2014€ | 20.50€ | 21.00€ [ 22.00 24.50 27.00
8 livello 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 cui si compie il

biennio di anzianita.

Gli scatti di anzianita non possono essere assorbiti da precedenti e successivi aumenti di merito,

né eventuali aumenti di merito possono essere assorbiti dagli scatti maturati o da maturare.
L'importo degli scaiti di anzianita maturati va aggiomnato sempre af valore attuale.
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TITOLO XXI
TRATTAMENTO ECONOMICO

Art. 112 (Normale retribuzione)
La normale retribuzione del lavoratore & costituita dalle seguenti voci:

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

b} eventuali scatfi di anzianita per gli aventi diritto ai sensi del precedente art. 111;
¢} altri elementi derivanti dalla contrattazione collettiva;

d) eventuali indennita contrattuali.

Art. 113 (Retribuzione di fatto)

La retribuzione di fatto & costituita dalle voci di cui al precedente art. 112 nonché da tutti gli altri
etementi retributivi aventi carattere continuativo ad esclusione dei rimborsi di spese, dei compensi
per lavoro stracrdinario, delle gratificazioni straordinarie o una tantum, e di ogni elemento
espressamente escluso dalle parti dal calcolo di singoli istituti contrattuali ovvero esclusi
dallimponibile contributivo a norma di legge.

Art. 114 (Retribuzione mensile)

Eccettuate le prestazioni occasionali o saltuarie, la retribuzione mensile, sia normale che di fatto,
& in misura fissa e cioe non variabile in relazione alle festivita, ai permessi retribuiti, alle giornate
di riposo settimanale di legge cadenti nel pericdo di paga e, fatte salve le condizioni di miglior
favore, alla distribuzione dell'orario settimanale.

Essa si riferisce pertanto a tutte le giornate del mese di calendario.

Art. 115 {Quota giornaliera)
La quota giornaliera della retribuzione, sia normale che di fatto, si ottiene, in tutti i casi, dividendo
l'importo mensile per il divisore convenzionale 26, fatto salvo guanto previsto dail'art. 84,

Art. 116 {(Quota oraria)
La quota oraftia della refribuzione, sia normale che di fafto, si oftiene dividendo fimporto mensile
per il divisore convenzionale 168,

Art. 117 (Paga base nazionale conglobata)

Ai nove livelli previsti dalla classificazione del personale dei Centri di Elaborazione Dati di cui al
presente contratto corrisponde una paga base nazionale conglobata neile misure indicate nella
tabella A allegata, che fa parte integrante del presente contratto.

LIVELLO PAGA BASE PAGA BASE PAGA BASE PAGA BASE
CONTRATTUALE |CONTRATTUALE |[CONTRATTUALE | CONTRATTUALE
AL 31/3/2009 AL 1/412009 AL 17412010 AL 1/4/2011

Quadri di €220541* €2.283,00* €2.327,00* €2.362,00*

direzione

Quadri € 2.004,00 ** € 2.084,00 ** £€2.11500 * €2.147,00*

| €1.720,00 € 1.789,00 € 1.816,00 € 1.843,00

] € 1.540,00 € 1.602,00 € 1.626,00 € 1.650,00

1S €1.477,00 € 1.536,00 € 1.559,00 € 1.582,00

1! € 1.382,00 € 1.437,00 € 1.459,00 €1.481,00

1\ € 1.287,00 € 1.338,00 € 1.358,00 € 1.378,00

\) € 1.225,00 € 1.274,00 € 1.293,00 €1.312,00

A € 1.035,00 €1.076,00 € 1.092,00 €1.108,00

* indennita funzione Quadro di Direzione pari a € 224,00.
** Indennita Funzione Quadro pari a € 203,00.

Art. 118 (Assorhimenti)
In caso di aumenti di tabelle, gli aumenti di merito concessi dalle aziende, nonché gli aumenti
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derivanti da scatti di anzianita, non possono essere assorbiti.

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

Gli aumenti che non siano di merito e non derivino da scatti di anzianita, erogati dalle aziende
indipendentemente dai contratti collettivi stipulati in sede sindacale, possono essere assorbiti in
tutto o in parte, in caso di aumento di tabella, solo se l'assorbimento sia stato previsto da
eventuali accordi sindacali oppure espressamente stabilito all'atto della concessione.

Non possono essere assorbiti gli aumenti corrisposti collettivamente e unilateraimente dal datore
di lavoro nel corso dei sei mesi immediatamente precedenti la scadenza del presente contratto.

Art. 118 (Prospetto paga)

La retribuzione corrisposta al lavoratore dovra risultare da apposito prospetto paga nel quale
dovra essere specificato il periodo di lavore a cui la retribuzicne si riferisce, limportc della
refribuzione, la misura e l'importo del'eventuale lavoro straordinario e di tutli gli altri elementi che
concorrone a formare l'importo corrisposte nonché tutte le ritenute effettuate.

If prospetio paga deve recare la firma, sigla o timbro del datore di lavoro o di chi ne fa le veci.
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TITOLO XXII
MENSILITA' SUPPLEMENTARI (13a ¢ 14a)

Art. 120 {Tredicesima mensilitd)

In coincidenza con la vigilia di Natale di ogni anno i Centri Elaborazione Dati dovranno
corrispondere al personale dipendente un importo pari ad una mensilitd della retribuzione di fatto
di cui all'art. 113 (esclusi gli assegni familiari).

In caso di prestazione lavorativa ridotta, rispetto allintero periodo di 12 mesi precedenti alla
suddetta data, il lavoratore avra diritto a tanti dodicesimi del'ammontare della 13a mensilita
quanti sono i mesi interi di servizio prestato.

Dalllammontare della tredicesima mensilita saranno detratti i ratei relativi ai periodi in cui non sia
stata corrisposta dal datore di lavore la retribuzione per una delle cause previste dal presente
contratto.

Per | periodi di assenza obbligatoria per gravidanza e puerperio di cui al precedente art. 100 la
lavoratrice ha diritto a percepire dal datore di lavoro la tredicesima mensilita limitatamente
all'aliquota corrispondente al 20% (venti per cente) della retribuzione di fatto di cui all'art. 113.

Art. 121 (Quattordicesima mensilita)

Al personale compreso nella sfera di applicazione del presente contratto saré corrisposto, it 1°
luglio di ogni anno, un importo pari ad una mensilita della retribuzione di fatto di cui all'art.113 in
atto al 30 giugno immediatamente precedente (quattordicesima mensilitd), esclusi gli assegni
familiari.

In caso di prestazione lavorativa ridotta, rispetto all'intero periodo di 12 mesi precedenti alla
suddetta data, il lavoratore avra diritto a tanti dodicesimi dellammontare della 14a mensilita
quanti sono i mesi interi di servizio prestato.

Per quanto riguarda tutte le altre modzlita di computo della quattordicesima mensilita, si fa
riferimento alle analoghe norme del presente Titolo riguardanti la tredicesima mensilita.

Nessun obbligo incombe al datore di lavoro per il caso previsto dall'ultimo comma del precedente
art. 120.
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TITOLO XX
INDENNITA’ DISAGIO E PRESTAZIONI SPECIALI

Art. 122 (Campo di applicaziong}

Le indennita previste dal presente titolo saranno attribuite, caso per caso secondo le occorrenze,
in tutti i CED che occupine pil di 70 dipendenti, inclusi gli apprendisti.

Le indennita saranno pagate per dodici mensilita o pro rata in caso di frazioni utili di mese.

[ lavoratori in malattia, infortunio, ferie, permesso, recupero, aspettativa, maternita, sospensicone
disciplinare non hanno diritto a percepire e indennita.

Art. 123 (Contrattazione di Secondo livello Aziendale o Territoriale}
| CED con meno di 70 dipendenti potranno prevedere, con apposita contraitazione integrativa
aziendale o territoriale 'erogazione delle indennita di cui al presente titolo.

Art. 124 (Indennita Trasporto Comuni con pil di 1.000.000 di abitanti)

| CED che richiedano al proprio personale di recarsi al lavoro con mezzi di trasporio propri, sia
per effettuare eventuali missioni, sia per l'orario di inizio o termine dell'attivitd lavorativa non
compatibile con Futilizzo dei mezzi pubblici, erogheranno ai dipendenti un’indennita di 5,00 Euro
al giorno.

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

Art. 125 {Indennitd Trasporte Comuni con pid di 500.000 di abitanti)

! CED che richiedano al proprio personale di recarsi al lavoro con mezzi di trasporto propri, sia
per effettuare eventuali missioni, sia per I'orario di inizio o termine dell'attivitd lavorativa non
compatibile con l'utilizzo dei mezzi pubblici, erogheranno ai dipendenti un'indennitad di 3,50 Euro
al giorno.

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

Art. 126 (Indennitd Trasporto Comuni con pid di 100.000 di abitanti)

I CED che richiedanc al propric personale di recarsi al [avoro con mezzi di trasporto propri, sia
per effetfuare eventuali missioni, sia per {'orario di inizio o termine delattivita lavorativa non
compatibile con I'utilizzo dei mezzi pubblici, erogheranno ai dipendenti unindennita di 2,00 Euro
al giorno.

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

Art. 127 {Indennita Trasporto Comuni con pil di 10.000 di abitanti)

| CED che richiedano al proprio perscnale di recarsi al lavoro con mezzi di trasporto propri, sia
per effetiuare eventuali missioni, sia per l'orario di inizio o termine dellattivitd lavorativa non
compatibile con T'utilizzo dei mezzi pubblici, erogherannc ai dipendenti un'indennita di 1,00 Euro
al giorno.

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

Art. 128 (Indennita sotterranei)

| lavoratori che, nel rispetto della vigente normativa sulla salubrita dei luoghi di lavoro, prestino la
loro attivita lavorativa in locali sctterranei o privi di illuminazione naturale, percepiranno
un’indennita giornaliera di 0.50 Euro.

Art. 128 (Indennita mensa)

! CED, con piu di 10 dipendenti, che non abbiano alfivato il servizio mensa erogheranno ai
dipendenti, il cui orario di lavoro preveda la pausa pranzo ovvero una prestazione flavorativa
suddivisa in due parti, una indennita sostitutiva del servizic mensa, cd. "ticket restaurant” pari a
6,00 Euro giomalieri.
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Nota a verbale
Le parti richiamano la giurisprudenza e la normativa sullassoluto carattere non retributivo
dell'indennita sostitutiva della mensa.

Art. 130 (Indennita mezzi pubblici}

| CED che abbiano la loro sede nelle zone a traffico limitato attribuiranno ai dipendenti una
indennita di trasporto pari al costo mensile dell'abbonamento al trasporto pubblico per il solo
territorio comunale.

Art. 131 {Indennita locali rumorosi)

| favoratori che prestino l'intera attivita lavorativa in locali al cui interno sia attive, per la magagior
parte del tempo, stampanti o altri macchinari rumorosi percepiranno un’indennita giornaliera pari
a 0,25 Euro.

Art. 132 {Indennita valori)

Al lavoratori cui sia attribuito, senza carattere di continuitd, la responsabilita di conservazione o
trasporto di valori, di importo superiore a 250,00 Euro, sara attribuita un’indennita pari allo 0,1%
del valore consegnato.

Art. 133 {Indennita vestiario — Divisa di lavoro)

| CED che richiedano al loro personale di indossare un determinato vestiario saranno tenuti a
fornirlo ai dipendenti senza alcuna partecipazione alle spese da parte dei dipendenti.

| costi delle riparazioni di sartoria, per un importo forfetario di 30,00 euro all'anno per gli uomini e
di 60,00 euro all'anno per [e donne saranno erogati direttamente dal CED ai lavoratori.

| capi saranno sostituiti una volta 'anno e dovranno prevedere indumenti estivi ed invernali.

Art. 134 (Indennita vestiario — Codice di abbigliamento)

I CED che richiedano al proprio personale di vestire secondo determinate regole, (cd. Codice di
abbigliamento} erogheranno ai dipendenti nei mesi di Aprile e Settembre una speciale indennita
pari a 120,00 Euro.
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TITOLO XXIV

RISOLUZIONE DEL RAPPORTC DI LAVORO

Art. 135 (recesso ex art. 2118 cod. c¢iv.)

Ai sensi dellart. 2118 cod. civ, ciascuno dei contraenti pud recedere dal contratte di lavoro a
tempo indeterminato dando preavviso scritto a mezzo di lettera raccomandata con ricevuta di
ritorno © altro mezzo idoneo a certificare la data di ricevimento, nei termini stabiliti nel successivo
art. 141.

Art. 136 (Recesso ex art. 2119 cod. civ.)

Af sensi delfart. 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 fempo indeterminato, gqualora si verifichi una causa che non consenta la
prosecuzione anche provvisoria del rapporto (giusta causa).

La comunicazione del recesso deve essere effettuata per iscrifto, a mezzo di lettera
raccomandata con ricevuta di ritorno o aliro mezzo idoneo a certificare la data di ricevimento,
contenente l'indicazione dei motivi.

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

= il diverbio litigioso seguitc da vie di fatto in servizio anche fra dipendenti, che comporti
nocumento o turbativa al normale esercizio dell'attivitd aziendale;

» linsubordinazione verso i superiori accompagnata da comportamento oltraggioso;

« [Yrregolare dolosa scritturazione o timbratura di schede di controllo delle presenze al lavoro;

= Pappropriazione nel luogoe di lavore di beni aziendali o di terzi;

+ il danneggiamento volontario di beni dell'azienda o di terzi;

+ l'esecuzione, senza permessa di [avero nell'azienda per conto proprio o di terzi;

» il comportamento tendente a creare costrizione psicologica efo fisica fra i dipendenti motivato
da comportamenti discriminatori efo da molestie sessuali.

Se il contratto & a tempo indeterminato, al prestatore che recede per giusta causa compete
lindennita di cui al successivo art. 142.

Art. 137 (Normativa)

Nei Centri Elaborazione Dati compresi nella sfera di applicazione della legge 15 luglio 1966, n.
604, e dell'art. 35, legge 20 maggio 1970, n. 300, nei confronti del personale cui si applica il
presente contratio, il licenziamento pud essere intimato per giusta causa (art. 2119 cod. civ. e art.
155 del presente contratic) o per giustificato motivo con preavviso, intendendosi per tale il
licenziamento determinato da un notevole inadempimento degli obblighi contrattuali del
prestatore di lavoro, ovverc da ragioni inerenti all'attivitd produttiva, alforganizzazione del lavoro
e al regolare funzionamento di essa.

I datore di lavoro deve comunicare il licenziamento per iscritto, & mezzo di leltera raccomandata
con ricevuta di ritorno altro mezzo idoneo a certificare la data di ricevimento.

In caso di licenziamento per giustificato motivo con preavviso il lavoratore pud chiedere entro 8
giorni dalla comunicazione del licenziamento i motivi che lo hanno determinato; in tal caso il
datore di lavoro & tenuto ad indicarli per iscritto entro 5 giorni dalla richiesta.

Il licenziamento intimato senza |'osservanza delle norme di cui al secondo e terzo comma del
presente articolo & inefficace.

Sono esclusi dalla sfera di applicazione del presente articolo [ lavoratori in periodo di prova e
quelli che siano in possesso dei requisiti di legge per avere diritio alla pensione di vecchiaia.

Art. 138 (Nullita del licenziamento)

Ai sensi delle leggi vigenti il licenziamento determinato da ragioni di razza, sesso, credo politice o
fede religiosa, dallappartenenza a un sindacato e dalla partecipazione attiva ad attivita sindacali
& nullo, indipendentemente dalla motivazicne adotiata.

Art. 139 {Nullita del licenziamentc per matrimonio)
d 32
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Ai sensi dellart. 1, legge 9 gennaio 1963, n. 7, & nullo # licenziamento della lavoratrice attuato a
causa del matrimonio; a tali effetti si presume disposte per causa di matrimonio il licenziamento
intimato alla lavoratrice nel periodo intercorrente fra il giorno della richiesta delle pubblicazioni di
matrimonio, in quanto segua la celebrazione, e la scadenza di un anno dalla celebrazione stessa.
Il datore di lavoro ha facoltad di provare che il licenziamento della lavoratrice verificatosi nel
periodo indicato nel comma precedente non & dovuto a causa di matrimonio, ma per una delle
ipotes! previste dalle lettere a), b) e ¢} del terzo comma dell'art. 2, legge 30 dicembre 1871, n.
1204, e cioe: licenziamento per giusta causa, cessazione dellattivita dell'azienda, ultimazione
della prestazione per la quale la lavoratrice & stata assunia o cessazione del rapporto di lavoro
per scadenza del termine per il quale & stato stipulato.

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

Art. 140 {Licenziamento simulato)

I licenziamento del lavoraiore seguito da nuova assunzione presso la stessa ditta deve
considerarsi improduttivo di effetti giuridici quando sia rivolto alla viclazione delle norme protettive
dei diritti del lavoratore e sempre che sia provata la simulazione.

ii licenziamento si presume comungue simulato - salvo prova del contrario - se la nuova
assunzione venga effettuata entro un mese dal licenziamento.

Art. 141 (Preavviso)
| termini di preavviso, a decorrere dal primo o dal sedicesimo giorno di ciascun mese, sono i
seguenti:

a) fino a cinque anni di servizio compiuti:

Quadri - (tutti) e T Liv 60 giorni di calendario
2e38 45 giorni di calendario
Jed 30 giorni di calendario
5e6 20 giorni di calendario
b) oltre i cingue anni e fino a dieci anni di servizio compiuti:
Q (tutti) e 1Liv 90 giorni di calendario
2e38 60 giorni di calendario
3ed 45 giorni di calendario
56 30 giorni di calendario

c) oftre i dieci anni di servizio compiuti:

Q (tutti) e 1Liv 120 giorni di calendario
2e38 90 giorni di calendario
3e4 60 giorni di calendario
5e6 45 giorni di calendario

Art. 142 {Indennita sostitutiva del preavviso)

Ai sensi del secondo comma dell'art. 2118 cod. civ. in caso di mancato preavviso al lavoratore
sara corrisposta un'indennitd equivalente all'importo della refribuzione di fatto di cui all'art. 113
corrispondente al petiodo di cui all'articolo precedente, comprensiva dei ratei di tredicesima e
quattordicesima mensilita.

Art. 143 (Trattamento di fine rapporto)

In ogni caso di risoluzione del rapporto di lavoro subordinate il prestatore di lavore ha diritto ad un
trattamento di fine rapporto determinato secondo le norme della legge 29 maggio 1982, n. 297, e
secondo [e norme del presente articolo.

Ai sensi e per gli effetti del secondo comma dell'art. 2120 cod. civ., come modificato dalla legge
29 maggio 1982, n. 297, sono escluse dalla quota annua della retribuzione utile ai fini del calcolo
del trattamento di fine rapporto le seguenti somme:

+ irimborsi spese;
» le somme concesse occasionalmente a titolo di una tantum, gratificazioni straordinarie non
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contrattali e simili;

« i compensi per lavoro straordinario e per lavoro festivo;

« lindennita sostitutiva del preavviso, di cui agli arit. 103, 142 e 144;

« lindennita 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 dalfIRPEF;

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

« gli elementi espressamente esclusi dalla contrattazione collettiva integrativa.

Ai sensi del terzo comma art. 2120 cod. civ., come modificato dalla legge 29 maggic 1982, n.
297, in caso di sospensione della prestazione di lavoro nel corso deill'anno per una delle cause di
cui all'art. 2110 cod. civ., nonché in caso di sospensione tolale o parziale per la quale sia prevista
lintegrazione salariale, in luoge delle indennitd economiche corrisposte dagli istituti assistenziali
{INPS, INAIL}, deve essere compuiato nella quota annua delia retribuzione utile al calcolo del
trattamento di fine rapporto l'equivalente della retribuzione a cui il lavoratore avrebbe avuto diritto
in caso di normale svolgimento del rapporto di lavoro.

| lavorateri, in possesso dei requisiti di legge previsti dalla legge 335/95, che hanno optato per
I'attivazione dei versamenti ad un fondo pensionistico integrativo, non avranno diritto a percepire
gli importi previsti dal presente articolo.

Dichiarazione a verbale

Le Pari si impegnang, nell'arco della vigenza del presente CCNL, ad istituire una Commissione,
costituita pariteticamente da rappresentanti di ASSO-PMI, ANFOS e UGL-TERZIARIO, con il
compito di approfondire le tematiche sulla previdenza complementare per i lavoratori del settore e
di valutare la fattibilita e formulare proposte in merito alla creazione di un apposito fondo di
categoria.

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

Art. 145 (Corresponsione del trattamento di fine rapporto)

il trattamento di fine rapporto deve essere corrisposto ail'atto della cessazione dal servizio,
dedotto quanto eventuaimente fosse dovuto dal dipendente, nei tempi tecnici necessari alla
elaborazione del tasso di rivalutazione, di cui alla legge 29 maggio 1982, n. 297 e comungque non
oltre 30 giorni dalla data di cessazione del rapporto di lavoro.

In caso di ritardo dovuto a cause non imputabili al lavoratore, sara corrisposto dalla scadenza di
cui al precedente comma un interesse del 2% superiore al tasso ufficiale di sconto.

L'importo cosi determinato si intende comprensivo della rivaiutazione monetaria per crediti di
lavore, relativa al trattamento di fine rapporto.

Art. 146 (Dimissioni)

In caso di dimissioni, sard corrisposto al lavoratore dimissionario il trattamento di fine rapporto di
cui allart. 143.

Le dimissioni deveno essere rassegnate in ogni caso per iscritto con lettera raccomandata o altro
mezzo idoneo a certificare la data di ricevimento e con rispetto dei termini di preavviso stabiliti
dall'art. 141 del presente contratto,

Ove il dipendente non abbia dato il preavviso, il datore di lavoro ha facolta di ritenergli dalle
competenze nette una somma pari allimporto di cui all'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 preavviso, ne avra facolta, ma dovra corrispondere al lavoratore lindennita sostitutiva per i
periodo di anticipata risoluzione del rapporto di lavoro.

Art. 147 (Dimissioni per matrimonio}
In conformita della norma contenuta nel quarto comma dell'art. 1, legge 9 gennaio 1963, n. 7, le
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dimissioni preseniate dalla lavoratrice nel periodo intercorrente fra il giorno della richiesta delle
pubblicazioni di matrimonio in quanto segua la celebrazione, e la scadenza di un anno dalla
celebrazione stessa, sono nulle se non risultino confermate entro un mese all'ufficio del lavoro.

La lavoratrice che rassegni le dimissioni per contrarre matrimonio ha diritto al trattamento di fine
rapporto previsto dall'art. 143 con esclusione dell'indennita sostitutiva del preavviso.

Anche in questo caso le dimissioni devono essere rassegnate per iscritto con l'osservanza dei
termini di preavviso di cui all'art. 141 e confermate, a pena di nullita, all'ufficio del lavoro entro il
termine di un mese.

La previsione di cui al secondo comma del presente articolo non vige per le lavoratrici, in
possesso dei requisiti di cui alla Legge 335/95, che hanno deciso di utilizzare i ratei maturati di
TFR per Pattivazione del fondo pensionistico integrative.

Art. 148 {Dimissioni per maternit)
Per il trattamento spettante alla lavoratrice che rassegna le dimissioni in occasione della
maternita, valgeno le norme di cui all'art. 103 del presente contratfo.

Art. 149 (Modulo per dimissioni)
Per la comunicazione delle dimissioni, i lavoratori dovranno utilizzare I'apposito modulo previsio
dal decreto inferministeriale del 21 gennaio 2007.
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TITOLO XXV
DOVER! DEL PERSONALE E NORME DISCIPLINARI

Art. 150 {Obbligo del prestatore di lavoro)

Il Javoratore ha l'obbligo di osservare nel modo pit scrupoloso i doveri e il segreto di ufficio, di
usare modi cortesi con 1a clientela, di rispettare scrupolosamente le scadenze amministrative di
legge ed assegnate dai superiori e di competenza per mansione ed inquadramento.

Il lavoratore ha 'obbligo di conservare diligentemente le dotazioni strumentali e | materiali di
consumo, di cooperare alla prosperita dell'impresa.

Il Javoratore ha I'obbligo di uniformare il proprio comportamento con i colleghi al massimo rispetio
delle possibili differenze di razza, sesso, religione e cultura che possano esistere tra i colleghi.

E' altresi obbligatorio il rispetto della legge 675/96 per i dipendenti che per motivi di lavoro
vengano a conoscenza dei dati sensibili dei propri colleghi.

Art. 151 (Divieti)

E' vietato al personale ritornare nei locali dell'azienda e trattenersi oltre 'orario prescritto, se non
per ragioni di servizio e con lautorizzazione defl'azienda. Non & consentito al personale di
allontanarsi dal servizio durante l'orario se non per ragioni di lavero e con permesso esplicito.

Il datore di lavoro a sua voita non potra trattenere il proprio personate oltre 'orario normale, salvo
nel caso di prestazione di lavoro stracrdinario.

Il lavoratore, previa espressa autorizzazione, pud allontanarsi dal lavoro anche per ragioni
estranee al servizio. In tal caso & in facolta del datore di lavoro richiedere il recupero delle ore di
assenza con aitrettante ore di lavoro normale nella misura massima di un'ora al giorno senza
diritto ad alcuna maggiorazione.

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

Art. 152 (Giustificazioni delle assenze)

Salvo i casi di legittimo impedimento, di cui sempre incombe al lavoratore l'onere della prova, e
fermo restando l'obbligo di dare immediata notizia dellassenza al datore di lavoro, le assenze
devono essere giustificate per iscritto presso l'azienda entro 48 ore, per gli eventual
accertamenti.

Nel caso di assenze non giustificate sard operata la trattenuta di tante quote giornaliere della
retribuzione di fatto di cui all'art. 113 quante sono le giorate di assenza, faita salva I'applicazione
della sanzione prevista dal successivo art. 155.

Art. 153 (Rispetto orario di lavoro)

| lavorateri hanno I'obbligo di rispettare I'orario di lavoro. Nei confronti dei ritardatari sara operata
una trattenuta, che dovra figurare sul prospetto paga, di importo pari alle spettanze corrispondenti
al ritardo, fatta salva l'applicazione della sanzione prevista dal successivo art. 155.

Art. 154 {Comunicazione mutamento di domicilio}

E' dovere del personale di comunicare immediatamente all'azienda ogni rnutamento della propria
dimora sia durante il servizio che durante i congedi.

Il personale ha altresi I'obbligo di rispettare ogni altra disposizione emanata dall'azienda per
regolare il servizio interno, in quanto non contrasti con le norme del presente contratto e con le
teggi vigenti, e rientri nelle normali attribuzioni del datore di lavoro.

Tali norme dovranno essere rese note al personale con comunicazione scritta o mediante
affissione nell'interno dell'azienda.

Art. 155 (Provvedimenti disciplinari}

L'inosservanza dei doveri da parte del personale dipendente comporta i seguenti provvedimenti,
che saranno presi dal datore di lavoro in relazione al'entita delle mancanze e alle circostanze che
le accompagnano:

1} richiamo inflitto verbalmente per le mancanze pitl lievi;
2} richiamo infiitte per iscritto nei cast di recidiva delle infrazioni di cui al precedente punto 1);
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3) multa in misura non eccedente l'mporio di 4 ore della normale retribuzione di cui all'art.112;
4) sospensione dalla retribuzione e dal servizio per un massimo di giorni 10;
5) licenziamento disciplinare senza preavvisc e con le altre conseguenze di ragione e di legge.

Il provvedimento della multa si applica nei confronti del lavoratore che:

» ritardi nellinizio del lavoro senza giustificazione, per un importo pari allammontare della
frattenuta;

* esegua con negligenza il lavoro affidatogli;
* siassenti dal lavoro fino a tre giorni nell'anno solare senza comprovata giustificazione;

* non dia immediata notizia all'azienda di ogni mutamento della propria dimora, sia durante il
servizio che durante i congedi;

+ non cur con scrupolo a 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.

II 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;

« sipresenti in servizio in stato di manifesta ubriachezza;

+ commetta recidiva, oltre la terza volta nellanno solare, in qualunque delle mancanze che
prevedono la multa, salvo il caso dellassenza ingiustificata e per la seconda mancanza di
diligenza nefla consegna di valori di clienti se nell'anno in corsc & gia stata inflitta una multa
per analogo motivo;

» utilizzi senza specifica autorizzazione delfazienda connessione alla rete efo telefoniche a
tariffazione speciale.

Salva ogni altra azione legale, il provvedimento di cui al punto § (licenziamento disciplinare) si
applica esclusivamente per le seguenti mancanze:

+ assenza ingiustificata oltre tre giorni neif'anno solare;

+ recidiva nei ritardi ingiustificati olire [a quinta volta nell'anno solare, dopo formale diffida per
iscritto;

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

* infrazione alle norme di legge circa la sicurezza previste dal Decreto Legislativo 626/04;

+ |'ahuso difidugia, la concorrenza, la violazione del segreto d'ufficio;

+ [esecuzione, in concorrenza con l'attivita dell'azienda, di lavoro per conto proprio o di terzi,
fuori dell'orario di lavoro;

+ la recidiva oltre la terza volta nell'anno sclare in qualungque delle mancanze che prevedono la
sospensione, fatto salvo quanto previsto per la recidiva nei ritardi, e per la terza mancanza di
diligenza nella consegna di valori dei clienti se nellanno in corso & gia stata comminata la
sospensione per analogo motivo;

» lutilizzo per fini diversi da quelli d'ufficio e 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 Fattivita del CED.

U'importo delle multe sara destinato al Fondo pensioni dei lavoratori dipendenti. Il lavoratore ha
facolta di prendere visione della documentazione relativa al versamento.

Art. 156 (Codice disciplinare)

Ai sensi e per gli effetii dell'art, 7, legge 20 maggio 1970, n. 300, le disposizioni contenute negli
articoli di cui al presente Titolo nonché quelle contenute nei regolamenti o accordi aziendali in
materia di sanzioni disciplinari devono essere portate a conoscenza dei lavoratori mediante
affissione in lucgo accessibile a tutti.

Il lavoratore colpito da provvedimento disciplinare il quale intenda impugnare la legittimita del
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provvedimento stesso pud avvalersi delle procedure di conciliazione previste dall'art. 7, legge 20
maggio 1870, n. 300.

Art. 157 (Normativa provvedimenti disciplinari)

L'eventuale adozione del provvedimento disciplinare dovra essere comunicata al lavoratore con
lettera raccomandata entro 15 giorni dalla scadenza del termine assegnato al lavoratore stesso
per presentare le sue controdeduzioni.

Per esigenze dovute a difficolta nella fase di valutazione delle controdeduzioni e di decisione nel
merito, it termine di cui sopra pud essere prorogate di 30 giorni, purché l'azienda ne dia
preventiva comunicazione scritta al lavoratore interessato.
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TITOLO XXVI
RESPONSABILITA' CIVILI E PENALI

Art. 158 (Assistenza legale)

Al lavoratori con responsabilita di direzione esecutiva, nei casi in cui le norme di legge o di
regolamento aftribuiscano loro specifiche responsabilita civili o penali, anche in presenza di
apposite deleghe nei rapporti con le pubbliche amministrazioni per conto dei clienti, &
riconosciuta ['assistenza legale e la copertura di eventuali spese connesse, in caso di
procedimenti civili o0 penali per cause non dipendenti da colpa grave o dolo e relative a fatti
direttamente connessi con I'esercizio delle funzioni svolte.

Art. 159 (Normativa su procedimenti penali)

Ove il dipendente sia private della liberta personale in conseguenza di procedimento penale, il
datore di lavoro lo sospendera dal servizio e dallo stipendio o salario e ogni aliro emolumento e
compenso fino al giudicato definitive.

In caso di procedimento penale per realo non colposo, ove il lavoratore abbia ottenuto la liberta
provvisoria, i datore di lavoro ha facoltd di sospenderlo dal servizio e dallo stipendio o salario e
ogni altro emolumento o compenso.

Salva lipotesi di cui al successivo comma, dopo il giudicato definitivo, il datore di lavoro deciderd
sull'eventuale riammissione in servizio, fermo restande che comunque il periodo di sospensione
non sara computato agli effetti dell'anzianita del lavoratore.

Nell'ipotesi di sentenza definitiva di assoluzione con formula piena il lavoratore ha diritto in ogni
caso alla riammissione in servizio,

In caso di condanna per delitto non colposo commesso fuori dell'azienda, al lavoratore che non
sia riammesso in servizio spetterd il trattamento previsto dal presente contratto per il caso di
dimissioni.

Il rapporto di lavoro si intendera, invece, risolto di pieno diritto e con gli effetti del licenziamento in

fronco, qualora la condanna risulti motivata da reato commesso nei riguardi del datere di lavoro o
in servizio.
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TITOLO XXVIi
RELAZIONI SINDACALI

Art. 160 (Relazioni Nazionali}

Le parti si danno reciprocamente atto dell'impaortanza ascritta ad un sistema di relazioni industriali
basato sulla concertazione e sul raffreddamento delle vertenze colleftive.

A tal proposito FASSO-FMI, ANFOS e la UGL Terziario si incontreranno, entro sei mesi dalla
firma del presente contratio, per una valutazione congiunta sull'andamento del settore e dei trend
occupazionall.

Nella stessa riunione si valuteranno le proposte avanzate dall'Osservatorio Paritetico Nazionale
ex Commissione Paritetica Nazionale al fine di rendere operative le eventuali proposte avanzate
dalla Commissione stessa in tema di inquadramento di nuove figure professionali o di mutamento
dei contenuti di professicnalithd per mansioni gia definite nel testo contrattuale ma interessate da
profondi mutamenti inerenti alle tecnologie di applicazione.

Art. 161 (Relazioni Regionali)

Le parti consapevoli delle differenziazioni presenti nelle fipologie dei Centri Elaborazione Dati
operanti nelle diverse realtd regionali, si riuniranno - su richiesta di una delle parti - su base
regionale per la valutazione deil'andamentoe occupazione e del mercate del territorio.

La previsione degli incontri di cui al precedente comma si intende rapportata a livello provinciale
per le province autonome di Bolzano/Sudtirol e Trento.

Art. 162 (Rappresentanze Sindacali Unitarie)

Le Organizzazioni Sindacali firmatarie del presente CCNL costituiranno nei luoghi di lavoro con
pit di 15 dipendenti le Rappresentanze Sindacali Unitarie - RSU - cosl come delineate negli
accordi interconfederali vigenti.

L'elezione delle RSU avverra con le modalita e le procedure descritte nel successive articolo 163.

Art. 163 (Regolamento elettorale RSU})

Per la regolamentazione dell'elezione delle RSU la ASSO-PMI, ANFOS e la UGL Terziario
sottoscrivono l'allegato Regolamento Elettorale per le RSU rubricato ali'allegato 1, che costituisce
parte integrante del presente contratto.

Art. 164 {Assemblea)

Nei Centri Elaborazione Dati con pil di 15 dipendenti, la RSU e le Organizzazioni Sindacali
firmatarie del presente CCNL potranno indire Assemblee retribuite dei lavoratori nella misura
massima di 10 ore annue, durante la normale prestazione lavorativa.

La comunicazione di indizione dellassemblea dei lavoratori dovrd essere notificata almeno 3
giorni lavorativi prima dello svolgimento del’assemblea stessa.

Ai sensi della legge 300/70 I'azienda é tenuta a consentire I'accesso di dirigenti sindacali esterni,
i cui nominativi vanno comunicati contestualmente alla richiesta di assemblea, ed a mettere a
disposizione un locale idoneo.

Art. 165 (Delegato Provinciale)

Al fine di garantire la tutela degli interessi dei lavoratori dipendenti da CED con meno di 15
dipendenti, le Organizzazioni Sindacali firmatarie del presente CCNL nomineranno un Delegato
Sindacale Territoriale (DST).

Al Delegato Sindacale Territoriale saranno riconosciuti i diritti di informazione presso i CED con
meno di 15 dipendenti presenti nel terriforio di competenza, olire all'esercizio della tutela dei
lavoratori nei casi rientranti nella previsione dell'art. 7 della Legge n. 300 del 20 maggio 1970.
L'attivazione del Delegato Sindacale Territoriale avverra mediante la riscossione da parte delle
Organizzazioni Sindacali firmatarie del presente CCNL di una trattenuta - a carico del datore di
lavoro - pari al costo di un'ora all'anno per dipendente.

t.a retribuzione di riferimento sara quella del terzo livelic contrattuale.

Il versamento verra effettuato su apposito conto corrente bancario intestato alle 00.58S. firmatarie
del presente CCNL.
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Art. 166 {Deleghe Sindacali}

| lavoratori potranno rilasciare delega ai datore di lavoro per effettuare la trattenuta sindacale
dalla propria retribuzione in favore della 0.S., firmataria del presente CCNL, a cui aderiscano.

l.e deleghe sindacali si intenderanno rinnovate di anno in anno salvo disdetta da inviare entro il
mese di settembre di ciascun anno.

L'importo delle deleghe sara pari ali'1% della paga base conglobata, per quattordici mensilita.

Le deleghe dovranno contenere la specifica liberatoria rilasciata dal lavoratore interessato al
trattamento det suoi dati sensibili.

L'assenza della liheratoria di cui al comma precedente libera 'azienda dal dover compiere sia la
trattenuta sulla busta paga sia ogni qualsiasi elaborazione statistico - organizzativa.
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TITOLO XXVIE

ENTE BILATERALE E FORMAZIONE CONTINUA

Premessa

Le Parti ritengono fondamentale il rafforzamento del sistema della Bilateralita e
concordano suila necessita di diffonderne la conoscenza e promuoverne lo
sviluppo.

Ribadiscono che le prestazioni previste dal sistema della Bilateralita
costituiscono un diritto contrattuale del singolo lavoratore che, quindi, matura un
diritto contrattuale di natura retributiva — alla stregua di una retribuzione
aggiuntiva o integrativa — che i datori di lavoro devono garantire, anche qualora
nen aderiscano al sistema.

L'applicazione del c.c.n.l. per i Centri Elaborazione Dati comporta, pertanto, per i
datori di lavoro l'obbligo di versamento all'................ dei contributi stabiliti dal
presente accordo o, in alternativa, ii versamento delle somme indicate in busta
paga, fermo restando l'obbligo di garantire, in ogni caso, le prestazioni previste
dal sistema della Bilateralita.

Art. 167 {Ente Bilaterale)

Le parti stipulanti, per migliorare [a gestione partecipativa del presente contrattc collettivo,
deleganc 'ENTE BILATERALE NAZIONALE ................. o reeeerenre e ! a svolgere le
seguenti finalita:

* promucvere e attivare le iniziative necessarie al fine di favorire 'incontro tra la domanda e
l'offerta di lavoro;

* realizzare corsi di formazione professionali;

+ sviluppare studi e pubblicazioni specifiche per particolari materie (lavoro delle donne, orari di
lavoro, sicurezza e ambiente);

» svolgere funzioni di osservatorio del mondo del lavoro;

* ricevere dalle associazioni territoriali gli accordi collettivi territoriali e aziendali, curandone la
raccolia e provvedere, a richiesta, alla loro trasmissione al C.N.E.L. come previsto dalla
legge;

* emanare parere di congruité sulle domande presentate dai datori di lavoro relativamente a
specifiche figure professionali;

+ esprimere pareri in merito all'assunzione di lavoratori con contratto a tempo determinato efo
contratto a tempo parziale;

+ realizzare iniziative di carattere sociale;

= istituire un comitato di vigilanza nazionale;

* promuovere iniziative in materia di formazione continua, formazione e riqualificazione
professionale, anche in collaborazione con le istituzioni nazionali, europee, internazionali,
nonché altri organismi orientati ai medesimi scopi;

= favorire attraverso azioni formative, le pari opportunita per le donne, in vista della piena
attuazione della legge 125/91, nonché favorire #l loro reinserimento nel mercato del lavoro
dopo l'interruzione dovuta alla maternita;

* seguire le prohlematiche relative alla materia della salute e della sicurezza sul lavoro
nell'ambito delle norme stabilite dalla legge e dalle intese tra le parti sociali;

1 Dalla data del 21/12/2006, il nome dell’Ente Bilaterale Nazionale Terziario - ..........oocoveoen, @ cambiato in Ente Bilateraie

Nazionale Centri Elaborazione Dati ~ ......................, verbale di assemblea autenticato dal Notaio Corigliano repertorio n®
43231 Raceolia n® 12555,
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* istituire un Osservatorio per it monitoraggio delle dinamiche del lavoro al livello aziendale e
territoriale;

* progettare e valutare l'opportunita di creare forme di sostegno al reddito e altri sostegni
previdenziali e assistenziali;

» svolgere tutti gli altri compiti allo stesso demandati dalla contrattazione collettiva efo dalle
norme di legge.

L'Ente Bilaterale Nazionale ............... = .o - & dotato di una commissione di
conciliazione paritetica nazionale con il compito di redimere eventuali controversie.
Gli organi di gestione dell’Ente Bilaterale Nazionale .............. T TTTETURO - sono composti

su base paritetica tra le associazioni sindacali dei datori di lavoro e le associazioni sindacali dei
lavoratori dipendenti.

L’Ente Bilaterale Nazionale — ....c...cooeveeviene, - promuove tutte quelle iniziative che rispondano alle
esigenze di ottimizzare le risorse interne.

E' cura dellEnte Bilaterale Ia distribuzione del presente CCNL su tutto il territorio nazionale.

Art. 168 (Finanziamento dell'Ente Bilaterale}

Al fine di assicurare l'effettivitd dei servizi e delle tutele previsie dal presente C.C.N.L.
per il tramite della bilateralita, sono tenuti a contribuire al finanziamento dell'Ente

Bilaterale Nazionale (... ) tutti i soggetti che applicano il presente contratto
collettivo.
La quota contrattuale di servizio per il finanziamento dell'............... ¢ fissata nella misura

globale di 7 (sette) euro mensili per 14 {(quattordici) mensilita, di cui 5 (cingue) euro a
carico dei datori di lavoro e 2 {due) euro a carico dei lavoratori.

il versamento & dovuto per tutte le tipologie di lavoratori subordinati ed avra decorrenza
dal mese di iscrizione. Per i lavoratori assunti a tempo parziale il versamento & dovuio
comunque in misura intera. In caso di un dipendente con piu rapporti part-time,
nellambito di applicazione del presente C.C.N.L., sard dovuta una sola iscrizione
all'Ente.

La guota va pagata trimestralmente, per 14 mensilita, attraverso il mad. F/24 inserendo
lavoce ... alla “ sezione INPS".

Il datore di lavoro che ometta il versamento delle quote destinate alla bilateralita & tenuto
a corrispondere al lavoratore, a partire dal mese successivo alla stipulazione del
presente C.C.N.L., un elemento distinto della retribuzione non assocrbibile di importo pari
a euro 14.

Tale elemento deve essere corrisposto per 14 mensilita e rientra nella retribuzione di
fatto e nella base di calcolo per il trattamento di fine rapperto. L'importo non &
riproporzionabile in caso di contratto di lavoro a tempe parziale.

L’Ente Bilaterale Nazionale ................... e non persegue fini di lucro.
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TITOLO XXIX
COMPOSIZIONE DELLE CONTROVERSIE

Nuovo art. 169 (Composizione delle controversie)

Ai sensi di quanto previsto dagli artt. 410 e ss. del codice di procedura civile, per tutte le
controversie individuali singole o plurime relative ali'applicazione del presente contratto e
di altri contratti e accordi comunque riguardanii rapporti di lavoro nelle aziende
comprese nella sfera di applicazione del presente contfratto, & previsto il tentativo
abbligatorio di conciliazione in sede sindacale secondo le norme e le modalita di cui al
presente articolo da esperirsi nella Commissione paritetica territoriale di conciliazione
costituita presso I'Ente bilaterale.

La Commissione di conciliazione territoriale & composta:

a) per i datori di lavore, da un rappresentante di ASSO-PMI;

b) per i lavoratori, da un rappresentante di UGL-TERZIARIO.

La parte interessata alla definizione della controversia & tenuta a richiedere il tentativo di
conciliazione framite 'Organizzazione sindacale alla guale sia iscritta e/o abbia conferito
mandato.

L'Associazione imprenditoriale ovvero I'Organizzazione sindacale dei lavoratori che
rappresenta la parte interessata deve a sua volta denunciare la controversia alla
Commissione paritetica territoriale di conciliazione per mezzo di lettera raccomandata
AR, trasmissione a mezzo fax o consegna a mangc in duplice copia o posta certificata o
altro mezzo idoneo a certificare la data di ricevimento.

Ricevuta la comunicazione la Commissione paritetica territoriale provvedera entro 20
giomi alia convocazione delle parti fissando il giorno e l'ora in cui sara esperito il
tentativo di conciliazione.

il tentativo di conciliazione deve essere espletate entro il termine di giorni 60 dalla data
di ricevimento o di presentazione della richiesta da parte dell'Associazione
imprenditoriale o della Organizzazione sindacale a cui il lavoratore conferisce mandato.
l.a Commissione paritetica territoriale esperisce il tentativo di conciliazione ai sensi
dell'art. 412-ter cod. proc. civ..

tl processo verbale di conciliazione, anche parziale, o di mancato accordo viene
depositato a cura della Commissione di conciliazione presso la Direzione provinciale del
lavoro competente per territorio.

In caso di mancata comparizione di una delle parti, la Commissione di conciliazione
provvedera a redigere apposito verbale.

Qualora il tentativo di conciliazione abbia esito negativo, le parti, entro i 30 giorni
successivi, potranno adire it Collegio arbitrale di cui al successivo art. .......... (Collegio
arbitrale).

Le decisioni assunte dalla Commissione paritetica territoriale di conciliazione non
costituiscono interpretazione autentica del presente contratto, che perfanto resta
demandata alla Commissione paritetica nazionale di cui allart. 170.

In caso di richiesta del tentative di conciliazione per una controversia relativa
allapplicazione di una sanzione disciplinare, questa verra sospesa fino alla
conclusione della procedura.

Art. 170 (Commissioni di certificazione)

Le parti convengono che allinterno dellEnte Bilaterale siano costituite [e
Commissioni di certificazione abilitate, ai sensi dell'art. 76 del D.Lgs. n. 276/2003,
a svolgere l'attivita di certificazione di:
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- contratti in cui sia dedotta, direttamente o indirettamente, una prestazione di
lavoro, ivi comprese le clausole compromissorie;

- rinunzie e transazioni di cui allart. 2113 cod. civ. a conferma della volonta
abdicativa o transattiva delle parti.

Dichiarazicne a verbale

l.e parti convengono che la composizione, le procedure e i criteri di
funzionamento delle Commissioni di certificazione di cui al presente articolo
saranno definiti entro 30 giorni dalla sottoscrizione del presente accordo di
rinnovo.

Art. 171 (Collegio arhitrale)

Le parti possono 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
a risolvere la controversia.

A tale scopo & istituito un Collegio di arbitrato, a cura delle Associazioni territoriali
aderenti alle Organizzazioni stipulanti, che dovrd pronunciarsi sulle istanze
previste al precedente 1° comma. Il Collegio di arbitrato competente & quello del
luogo in cui si trova l'azienda o una sua dipendenza alla quale & addetto il
lavoratore.

L'istanza della parte sara presentata, attraverso 'Organizzazione cui la parte
stessa aderisce efo conferisce mandato, alla segreteria del Collegio di arbitrato e
contemporaneamente all'altra parte. L'istanza sottoscritta dalla parte promotrice
deve essere inoltrata a mezzo raccomandata A/R o raccomandata a mano.
L'altra parte & tenuta a manifestare la propria eventuale adesione al Collegio
arbitrale entro il termine di 15 giorni dal ricevimento dell'istanza, con facolta di
presentare contestualmente o fino alla prima udienza uno scritto difensive.
Entrambe le parti possono manifestare la propria volonta di rinunciare alla
procedura arbitrale con dichiarazione scritta da recapitare alla segreteria del
Collegio fino al giorno antecedente alla prima udienza.

Il Collegio & composto da tre membyi, uno designato da ASSO-PMI, uno da UGL-
TERZIARIO e il terzo, con funzioni di Presidente, & nominato di comune accordo
tra le Organizzazioni di rappresentanza delle parti della controversia.

i due membri designati in rappresentanza di ciascuna delle parti possono
coincidere con colore che hanno esperito la conciliazione nellinteresse delle
stesse parti.

In caso di mancato accordo sulla designazione del Presidente de! Collegio,
quest'ultimo verra sorteggiato fra i nominativi compresi in una apposita lista di
nomi non superiori a sei, preventivamente concordata o, in mancanza, sara
designato, su richiesta di una o di entrambe le Organizzazioni predette, dal
Presidente del Tribunale competente per territorio.

Il Presidente del Collegio nominato di comune accordo dura in carica un anno ed
& rinnovabile.

il Presidente del Collegio, ricevuta listanza provvede a fissare entro 15 giorni la
data di convocazione del Collegio il quale ha facoltd di procedere ad una fase
istruttoria secondo modalitéa che potranno prevedere:

a) l'interrogatorio libero delle parti e di eventuali testi;

b} l'autorizzazione al deposito di documenti, memorie e repliche a cura delle parti
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o dei Procuratori di queste;

c¢) eventuali ulteriori elementi istruttori.

I[ Collegio emettera il proprio lodo entro 45 giorni dalla data della prima riunione,
dandone tempestiva comunicazione alle parti interessate.

E' fatta salva la facolta del Presidente di disporre una proroga fino ad un
massimo di ulteriori 15 giorni, in relazione a necessita inerenti lo svolgimento
della procedura.

| compensi per gli arbitri saranno stabiliti in misura fissa. La segreteria del
Collegio e istituita presso 'Ente bilaterale.

Le parti si danno atto che il Collegio arbitrale ha natura irrituale ed & istituito ai
sensi e per gli effetti della legge 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 all'impugnabilita del lodo stesso.

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

Conseguentemente in tale periodo, al fine di dare piena aftuazione alle
disposizioni contenute nell'art. 31, comma 10, della legge n. 183/2010, le parti
concordano di avviare specifici approfondimenti per assicurarne la piena
operativita.

Dichiarazione a verbale

Le parti convengono che le procedure di cui al presente articolo avranno
decorrenza a far data dalla sottoscrizione del presente accordo di rinnovo, fatti
salvi gli accordi gia in atto in materia.

Art. 172 (Clausola compromissoria)

Ai sensi dell'art. 31, ¢. 10, L. n. 183/2010, le Parti riconoscono la possibilita di
pattuire nell'ambito dei contratti individuali di lavoro clauscle compromissorie per
la devoluzione in via preventiva al Collegio arbitrale, di cui all'art. ......... (Collegio
arbitrale) delle possibili controversie derivanti dal rapporio di lavoro, con
esclusione dei licenziamenti, degli infortuni e delle malattie professionali, del
"mobbing", delle molestie sessuali e degli istituti di cui al Titolo XVl del c.c.n.l.
La clausola di cui al 1° comma non pud essere pattuita e sottoscritta prima della
conclusicne del periodo di prova, ove previsto, ovvero prima che siano trascorsi
almeno 30 giorni dalla data di stipulazione del contratto di lavoro, in tutti gli altri
casi, nonché dalle lavoratrici dallinizio del periodo di gravidanza fino al
compimento di un anno di eta del bambino.

La clausola compromissoria sara valida solo se preventivamente certificata dalle
Commissioni previste dal precedente Art..... (Commissioni di certificazione).

Nuovo Art. 173 (Tentativo di composizione per i licenziamenti individuali)

Nel caso di controversie relative a licenziamenti individuali, di cui alla L. 15 luglio

66



CCNL Centri Elaborazione Dali - 1 agosto 2013

1966, n. 604, ed alla L. 20 maggio 1970, n. 300, come modificate dalla L. 11
maggio 1990, n. 108, non derivanti da provvedimento disciplinare, si esperiranno
i tentativi di composizicone di cui ai precedenti articoli.

Art. 174 (Contributi di assistenza contrattuale per ASSO-PMI e Ugl Terziario)

Al fine di garantire il funzionamento di quanto previsto nel presente CCNL, &
attivata una trattenuta sulla retribuzione mensile pari allo 1% da suddividere, in
parti uguali, tra datore di lavoro e lavoratore.

La quota di spettanza del lavoratore é trattenuta in busta paga e versata con le
medesime modalita e termini stabiliti per il versamento della quota a carico del
datore di lavoro.
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TITOLO XXX
ACCORDI INTEGRATIVI REGIONALI

Art. 175 (Accordi integrativi regionali)

In sede di incontro regionale, di cui al precedente art. 161 ASSO-PM] e le O0.58. firmatarie del
presente CCNL pofranno stipulare appositi contratti integrativi regicnali per le materie che gli
Accordi sulla Politica dei Redditi delegano alla confrattazione di secondo livello.

Analogamente in questa sede si potranno stipulare accordi di gestione sulle materie rientranti nel

passaggio di competenze tra I'amministrazione centrale dello Stato e le Regioni autonome ed
ordinarie.

Dichiarazione a verbale

Le parti si impegnano ad individuare con il prossimo rinnovo conirattuale le linee guida per la
confrattazione di secondo livello & a definire elementi retributivi inceniivanti in atluazione
dell'accordo interconfederale 15 aprile 2009.
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TITOLO XXXI
TUTELA DELLA DIGNITA' E PARITA' DEI LAVORATORI

Art. 176 {Tutela delie lavoratrici madri}

Per le lavoratrici - o i lavoratori - che eserciting la patria potestd su minori e non abbiano,
afl'interno del nuclec familiare convivente, l'altro genitore, le aziende riconosceranno un titolo di
preferenza per ia concessione de! periodo feriale e per le richieste di trasformazione del rapporto
di lavoro per quanto concerne la prestazione oraria.

Art. 177 (Pari Opportunita)

In armonia con quanto previsio dalla Raccomandazione CEE 13 dicembre 1984, numero 636 e
dalle disposizioni della Legge 10 aprile 1891, numero 125, le parti riconoscona l'esigenza di dare
concreta applicazione alle previsioni della legge sulla Pari Opportunitd Uomo - Donna, con
particolare riguardo all'eccesso alla formazione ed alle mansioni direttive e di rimuovere gli
ostacoli che non consentono una effettiva parita di opportunita nel lavoro,

Art. 178 (Azioni Positive)

Le aziende, d'intesa con le Qrganizzazioni firmatarie del presente Contratto Collettivo Nazionale
di Lavoro, adotteranno misure concrete per dare attuazione al diritto di accesso alla formazione
ed informazione del personale femminile.

Tali azioni positive si indirizzeranno principalmente nell'individuazione di metodologie formative,
di aggiornamento e/o di riqualificazione che prevedano {'utilizzo di media e la fruizione on-site tale
da non rendere necessaria la frequenza di corsi esterni che richiedano trasferte oltre il normale
orario di [avoro.

Le Parti demandano alfEnfe Bilaterale l'individuazione di azioni positive per I'eliminazione di ogni
possibile discriminazione anche nei confronti dei lavoratori stranieri o appartenenti ad aftre matrici
culturafi.

Art. 179 {Molestie sui lucghi di lavoro)

Le aziende si adopereranno per eliminare dat luoghi di lavoro qualsiasi comportamento o prassi
che possa costituire forma di coercizione della persona umana, con particolare attenzione per la
sfera delle molestie sessuali.

Le Parti richiamano la massima attenzione sul fenomeno dello Stalking, cosi come identificato dal
D.L. 23 febbraio 2009, numero 11, pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale if 25 febbraio 2009.

Art. 180 {Lavoratori di lingua non italiana)

Le aziende favoriranno l'utilizzazione da parte di lavoratori extracomunitari delle previsioni di cui
allart. 71 del presente CCNL per l'accesso a corsi di formazione per il conseguimento di una
conoscenza di base della lingua italiana.

Art. 181 (Lavoratori stranieri)

Nella programmazione delle ferie, le aziende che occupino lavoratori stranieri con il proprio
nucleo familiare nel Paese di origine, faveriranno i raggruppamento dei giorni di ferie al fine di
consentire un congruo periodo di permanenza nei rispettivi paesi di origine.

Art. 182 (Aspettativa per tossicodipendenza)

| lavoratori di cui viene accertato lo stato di tossicodipendenza, che intendono accedere ai
programmi terapeutici e di riabilitazione pressc i servizi sanitari delle unita sanitarie locali o di
altre strutture terapeutico-riabilitative e socio-assistenziali, se assunti a tempo indeterminato
hanno diritto alla conservazione del poste di lavoro per il tempo in cui la sospensione delle
prestazioni lavorative & dovuta all'esecuzione del trattamento riabilitative e, comungue, un
periodo non superiore a tre anni.

Tale periodo € considerato di aspettativa non retribuita.

| favoratori familiari di un tossicodipendente, possono essere posti, 2 domanda, in aspettativa non
retribuita per concorrere al programma terapeutico e socio-riabilitativo del tossicodipendente
qualora il servizio per le tossicodipendenze ne attesti la necessita per un periodo massimo di tre
mesi non frazionabile e non ripetibile.
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Le relative domande devono essere presentate al datore di lavoro in forma scritta dallinteressato
corredate di idonea documentazione redatia dai servizi sanitario dalle altre strutfure sopra
indicate.

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

Le aziende riconosceranno ai lavoratori che siano genitori di handicappati non autosufficienti, con
documentazione comprovante emessa da competente struttura del Servizio Sanitario Nazionale,
un titolo di preferenza per la concessione del periode di ferie e per le richieste di trasformazione
del regime orario del rappotto di lavoro.
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TITOLO XXX
TELELAVORO

Art. 184 {Definizione)

Si definisce telelavoro I'attivita lavorativa svolta dal dipendente senza la sua presenza fisica
all'interno dei locali aziendali.

Non & telelavoro lo svolgimento di mansioni che richiedono, per la loro intrinseca natura, la
presenza del lavoratore fuori dai locali aziendali, quali ad esempic:

*  aufisti;
+ lavoratori comandanti presso altre ditte o presso cantieri e/o appailti;

* ogni altra mansione che preveda, per il suo svolgimento, una presenza fisica in un
determinato lucgo estraneo ai locali aziendali.

Art. 185 (Campo di applicazione)

Il telefavoro pud essere concesso dall’azienda o richiesto dal laveratore per tutte queile mansioni
che non richiedano o il contatto con il pubblicofclientela o atfivita di controllo sul favore di altri
dipendenti o 'accesso a materiali efo informazioni che per natura o per logistica non possono
essere posti fuori dall'azienda stessa.

A titolo di semplice esemplificazione non & possibile concedere il telelavoro per i dipendenti che
occupino le seguenti mansioni:

« personale direttivo, tutto;

» gestione del personale;

= impiegati amministrativi preposti al riscontro dei documenti contabili;
+ personale ausiliario di vigilanza e conirollo;

* ogni altra mansione assimilabkile a quelle su esposte.

La concessione come Paccettazione della modalita di telelavoro non pud in alcun modo essere
pretesa e il suo rifiuto da parte del lavoratore non costituisce motivo legiitimo per llinterruzione del
rapporto di lavoro.

Art. 186 (Dotazioni strumentali)

Le eventuali dotazioni strumentali necessarie allo svolgimento del lavoro dovranno essere fornite
dalf'azienda e resteranno di proprieta aziendale.

Gli oneri derivanti dall'uso delle stesse, come ad esempio i consumi telefonici efo elettrici,
saranno oggetto di specifici accordi scritti da raggiungersi al momento della concessione del
telelavoro.

Art. 187 (Rottura o danneggiamento di deotazioni strumentali}

In caso di danneggiamento involontario o di guasio delle dofazioni strumentali fornite al
lavoratore, lo stesso dovrd darne immediata comunicazione al'azienda che potra inviare presso il
domicilio del lavoratore, durante I'erario di lavoro, un proprio tecnico o un tecnico di una ditta
specializzata per verificare il guasto ed operare le necessarie riparazioni/sostituzioni.

[f rifiuto di far accedere un tecnico, ove non configuri comportamenti pil gravi, comportera
l'automatica estinzione del rapporto di telelavero ed il ripristino della normale attivitd presso la
sede aziendale.

Art. 188 {Furto di dotazioni strumentali)

In caso di furto delle dotazieni strumentali fornite dallazienda per lo svolgimento del telelavoro, il
lavoratore dovra darne immediata comunicazione allazienda fornendo, entro il termine di un
giorno lavorativo copia della denuncia presentata presso I'autorita di Polizia giudiziaria.

Art, 189 (Orario di lavoro)
L'orario di lavoro del dipendente a distanza dovra essere lo stesso previsto dal contratto.
Viceversa l'orario di inizio e la pausa di metd giornata potranno essere oggetto di specifico
accordo tra I'azienda ed il lavoratore.
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.'azienda potra, mediante specifiche procedure da concordarsi, richiedere la prova dell’avvenuto
inizio del lavoro e della sua ripresa dopo la pausa.

Art. 190 {Durata)

L'accordo tra I'Azienda ed il lavoratore interessato a svolgere 1 propri compiti con [a modalita di
telelavoro dovra prevedere anche la durata che potra essere o a tempo determinato o a tempo
indeterminato.

Nel caso di accorde a tempo indeterminato ciascuna delle due parti potra, con preavviso di 60
giorni, richiedere |la disdetta dell’'accordo ed il ritorno allo svolgimento presso Pazienda dell’attivita
lavorativa.

Gli accordi a tempo determinato potranno essere disdeftati dallazienda solo in caso di
comprovate motivazioni funzionali/organizzative.

Gli accordi per effettuare il telelavoro sottoscritti da lavoratrici, o da lavoratori ai sensi della
legislazione vigente, per il periode successivo al rientro in servizio dopo l'astensione cobbligatoria
per maternitd e con durata prefissata sino al compimento di un anno di vita del bambinc non
potrannc essere disdettati dall’azienda.

Art. 191 (Sicurezza e prevenzione degli infortuni)

L'azienda dovra farsi rilasciare dal lavoratore, prima dellinizio della prestazione con modalitd 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 gl strumenti che dovra
utilizzare.

Art. 192 (Infortuni)

In caso di infortunio il lavoratore, ai sensi della normativa contrattuale sugli infortuni, dovra dame
immediata comunicazione all'azienda fornendo una dettagliata relazione sulle modalita che
hanno portato all'incidente stesso, salvo comprovati impedimenti.

Art. 193 (Santo patrono)

Nel caso il lavoratore avesse domicilio in un comune diverso da quello dell'azienda, il giormno di
festivita connesso con la solennita del Santo Patrono restera sempre quelle del comune ove
opera I'Azienda.

Art. 194 (Comunicazione dell’Accordo di telelavoro)

L'azienda dovrd entro il termine di una settimana dall’attivazione del telelavoro, fornirne
comunicazione al'...................... per i soli fini statistici sullestensione delapplicazione di tale
strumento di flessibilita.

La comunicazione dovra fornire i seguenti dati: livello di inquadramento def lavoratore, mansione
del lavoratore, durata dell'accordo. Nessun dato sensibile dovra essere inviato all'......................
che guindi non & tenuto a richiedere la liberatoria ai sensi della legge 196/2003.

Art. 195 (Ricercatori delocalizzati)

La modalitd del telelavoro pud essere utilizzata anche per i ricercatori che, oltre all'attivita
lavorativa in favore dell'azienda, continuino a svolgere attivitd di studio o ricerca presso centri
universitari o assimilabili.

In questa fattispecie, se il rapporto di lavoro & stato sin dallinstaurazione nella medalita del
telelavoro, la sua eventuale modifica pofra avvenire solo con un accordo tra Azienda e lavoratore.,

Art. 196 {(Rimando alia normativa)

Per tutto quanto qui non previsto si rimanda al testo contrattuale, all'Ente bilaterale per eventuali
controversie applicative ed alla legislazione vigente.
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TITOLO XXXIH

Assistenza Sanitaria integrativa

Art. 197 (Ente Assistenza Sanitaria [ntegrativa)

E’ costituito I'Ente di Assistenza Sanitaria Integrativa per i dipendenti da Centri Elaborazione Dati,
in sigla ...............

U'Ente fornira, secondo le disposizioni dello Statuto e del Regolamento, le prestazioni sanitarie
integrative per tutti i dipendenti con contratto a tempo indeterminato o determinate con durata
superiore a 12 mesi e per gli apprendisti.

Art. 198 (Iscrizione)
I Centri Elaborazione Dati iscriveranno tutti i dipendenti entro il mese successivo all'assunzione.

NOTA A VERBALE
Per i dipendenti gia in forza aila data del 31/03/2007 1a data di iscrizione & fissata entro il termine
massimo del 30 giugno 2007.
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TITOLO XXXV
ARCHIVIO CONTRATTI

Art. 200 {Deposito contratto collettivo)

In oftemperanza a quanio previsto dalle direttive sull’Organizzazione dell’Archivio della
Contrattazione Seleitiva ed ai sensi dell'art. 17 della L. 36/86, le parti contraenti si impegnano ad
inviare al CNEL il presente contratto CCNL e successivi rinnovi o integrazioni.
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DECORRENZA E DURATA DEL CONTRATTO

TITOLO XXXV

Art. 201 (Decorrenza e durata)
I presente contratto collettivo nazionale di lavoro, salvo diversa espressa
previsione per specifici istituti, entra in vigore il 1° agosto 2013 e scadra il 31
luglio 20186.

Art. 202 {Contrattazione integrativa aziendale)

La contrattazione Integrativa aziendale ha validita triennale e segue la stessa tempistica prevista
al precedente articolo.

TABELLA A
LIVELLO |PAGA BASE PAGA BASE PAGA BASE PAGA BASE
CONTRATTUA |CONTRATTUA |[CONTRATTUA |CONTRATTUALE
LE AL 1/9/2013 | LE AL 1/9/2014 | LE AL 1/9/2015 | AL 1/3/2016
Quadri di 2.409,24 2.456 48 2503,72 2.550,96
direzione
Quadri 2.189 84 2.232,88 2.275,82 2.318,76
[ 1.879,86 1.916,72 1.853,58 1.990,44
1 1.683,00 1.716,00 1.748,00 1.782,00
s 1.613,64 1.645,28 1.676,92 1.708,56
i 1.5610,62 1.540,24 1.569,86 1.589,48
[\ 1.405,56 1.433,12 1.460,68 1.488,24
\% 1.338,24 1.364,48 1.380,72 1.416,98
VI 1.130,16 1.152,32 1.174,48 1.196,64
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Allegato 1

CLASSIFICAZIONE DEL PERSONALE DIPENDENTE DA SOCIETA' TRA
PROFESSIONISTI COSTITUITE Al SENSI DELL'ART. 10, LEGGE N.
183/2011 CHE SVOLGONO ATTIVITA' DI TIPO ECONOMICO-
AMMINISTRATIVO E TECNICO, DIVERSE DALLE ATTIVITA' DEI CED, DA
STUDI DI PROFESSIONISTI NON ORGANIZZATI IN ORDINI E COLLEGI E
DA AGENZIE DI SERVIZI PER IL DISBRIGO DI PRATICHE
AMMINISTRATIVE.

La presente classificazione si applica a tutti i lavoratori assunti, anche con
contratto a progetto, con o senza partita IVA, da societa tra professionisti
costituite ai sensi dellart. 10, L. n. 183/2011 che svolgono attivita di tipo
economico-amministrativo e tecnico, diverse dalle attivita dei CED, da studi di

professionisti non organizzati in ordini e collegi e da agenzie di servizi per |l
disbrigo di pratiche amministrative.

A) AREA ECONOMICO-AMMINISTRATIVA

Quadro di Direzione

Appartengono a questo livello i lavoratori che operanc in assoluta autonomia,
anche coordinando alfri lavoratori, e che riferiscono, a livello di consuntivo, alla
societa.

In dettaglio:

a) Direttore del personale

b) Direttore amministrativo

¢) Direttore area marketing

d) Responsabile della sede centrale
Quadro
A questo livello appartengono i lavoratori ¢che conducono operativamente e

tecnicamente la struttura, assumendosi dirette responsabilita nella gestione delle
procedure e nella direzione del restante personale

In dettaglio:

e) Vice diretiore
f) Responsabile di sede decentrata

g) Esperto di sviluppo organizzativo
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Primo livello

A questo livello appartengono i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di
diploma di scuola media superiore nello specifico settore di competenza ed in
possesso di approfondite conoscenze tecniche e pratiche, esplicano funzioni
direttive caratterizzate da alto contenuto professionale, con poteri di
discrezionalita decisionale, nel proprioc ambito di competenza, e con
responsabilita di direzione esecutiva su settori o progetti predeterminati.

In dettaglio:

h) Capo servizioc amministrative e contabile;

i) Responsabile commerciale;

i} Responsabile public relations;

k) Responsabile di elaborazione e realizzazione di progetti.
Secondo livello

A questo livello appartengono i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di
diploma di scuola media superiore nello specifico settore di competenza ed in
possesso di approfondite conoscenze tecniche e pratiche, svolgono mansioni di
concetto con specifiche ed elevate capacita tecnico-professionali, con autonomia
di iniziativa nell'ambito delle direttive generali ricevute o con responsabilita di
settori che implichino coordinamento e controllo dell'attivita di altri dipendenti.

In dettaglic:

I} Capo ufficio;

m) Addetto alla segreteria di direzione;

n) Addetto all'esecuzione di progetti o di parti di essi;
o) Analista di costi aziendali;

p) Determinatore di costi;

q) Supervisor

Terzo livello super
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A questo livello appartengono i lavoratori che alle competenze e professionalita
di cui al livello terzo aggiungono una capacita di svolgimento autonomo delle
proprie mansioni o di semplice coordinamento di gruppi elementari di lavore.

In dettaglio:

r  Impiegato amministrativo con conoscenza, comunque acquisita, dell'intero
processo lavorativo;

s} Impiegato addetto all'lamministrazione del perscnale;

t) Steno-dattilografo in lingue estere;

u) Operatore di elaboratore con controllo di flusso;

v) Team Leader.

Terzo livello

A questo livello appartengono i lavoratori che svolgono mansioni di concetto
operativamente autonome che comportino particolari conoscenze ed esperienze
tecnico-professionali comunque acquisite ¢ mansioni di concetto operativamente

autonome, ivi compresi il coordinamento esecutivo dell'attivita di altri lavoratori e
la gestione dei rapporti con la clientela.

In dettaglic:

w) Segretario di concetto;
x) Contabile;
y) Impiegato amministrativo;

z) Traduttore;
aa)Addetto a mansioni d'ordine di segreteria;
bb)Collaboratore indagini e ricerche documenti presso pubblici Uffici.

Quarto livello

A questo livello appartengono i lavoratori che svolgono mansioni che richiedono
specifiche conoscenze e particolari capacita tecnico-pratiche comungque
acqulisite.

In deftaglio:
cc) Impiegato amministrativo;
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dd)On line assistant;

ee)Addetto alla fafturazione

ffy Protocolllista

gg)Operatore di macchine perforatrici e verificatrici;

hh)Addetto alla compilazione di libri, scritture, registri obbligatori;

Quinto fivelflo

A questo livello appartengono i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni
d'ordine con conoscenze tecnico-pratiche comunque acquisite.

In dettaglio:

i)y Impiegato amministrativo;
i) Datiilografo;

kk) Centralinista;

I} Archivista;

mm) Codificatore;
nn}Addetto di segreteria;
oo}Autista;

pp)Addetio al disbrigo di ordinarie ed elementari commissioni presso Enti e Uffici
sia pubblici che privati.

Sesto fivello

A questo livello appartengono i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni
ausiliarie con conoscenze tecnico-pratiche comunque acquisite.

In dettaglio:
qq)Portiere;
rm) Custode
ss) Fattorino

it) Addetto smistamento pratiche
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uu)Addetto alle pulizie anche con mezzi meccanici

B) AREA TECNICA
Quadro di Direzione
Appartengono a questo livello i lavoratori che operano in assoluta autonomia,
anche coordinando altri lavoratori, e che riferiscono, a livello di consuntivo, alla
societa.

In dettaglio:

vv) Responsabile della sede centrale
ww) Responsabile di cantiere

xx) Responsabile di ufficio tecnico
yy) Coordinatore capo commessa

Quadro

A questo livello appartengone i lavoratori che conducono operativamente e
tecnicamente la struttura, assumendosi dirette responsabilita nella gestione delle
procedure e nella direzione del restante personale

In dettaglio:

zz) Responsabile di sede decentrata
azaa) Esperto di sviluppo organizzativo

bbb) Coordinatore secondo le direttive del Quadro di direzione

Primo livello

A questo livello appartengono i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di
diploma di scuola media superiore nello specifico settore di competenza ed in
possesso di approfondite conoscenze tecniche e pratiche, esplicano funzioni
direttive caralterizzate da alto contenuto professionale, con poteri di
discrezionalita decisionale, nel proprio ambito di competenza, e con
responsabilita di direzione esecutiva su settori o progetti predeterminati.

In dettaglio:

cce)  Capo di ufficio tecnico;

ddd) Capocentro EDP;
80



CCNL Centri Elaborazione Dati - 1 agosto 2013

eee) Analista sistemista;

fff) Responsabile ricerche statistiche;

ggg) Direttore di logistica;

hhh) System Manager;

i) Lan Manager,

i) Security Manager;

kkk) Responsabile di elaborazione e realizzazione di progetti;
i) Product manager,;

mmm) Esperto di sviluppo organizzativo;

nnn) Call Center Manager.

Secondo livello

A questo livello appartengono i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di
diploma di scuola media superiore nello specifico settore di competenza ed in
possesso di approfondite conoscenze tecniche e pratiche, svolgono mansioni di
concetto con specifiche ed elevate capacita tecnico-professionali, con autonomia
di iniziativa nellambito delle direttive generali ricevute o con responsabilita di
settori che implichino coordinamento e controlio dell'attivita di altri dipendenti.

In dettaglio:

coo) Addetto specializzato di EDP;
ppp) Capo Servizio qualita;

qqq) Progettista

rrr) Capo verificatore impianti

sss) Web Master;

ftt) System Analyst;

uuu) Addetto all'esecuzione di progetti o di parti di essi;
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vw} Programmatore analista;

www) Assistente del product manager;
xxx) EDP auditor;

yyy) Specialista di controllo di qualita;
zzz) Collaudatore

aaaa) Certificatore

bbbb) Analista di procedure organizzative;
ccee) Supervisor.

Terzo livello super

A questo livello appartengono i lavoratori che alle competenze e professionalita
di cui al livello terzo aggiungono una capacita di svolgimento autonomo delle
proprie mansioni o di semplice coordinamento di gruppi elementari di lavoro.

In dettaglio:

dddd) Programmatore Senior per applicativi SW,

eeee} Addetto all'elaborazione di compiti tecnico-estimativi, capitolati, contrati
d'appalto

ffff) Programmatore minutatore di programmi;

gaggg) Tecnico di laboratorio

hhhh) Assistente di cantiere

Terzo livelfo

A questo livello appartengono i lavoratori che svolgono mansioni di concetto
operativamente autonome che comportino particolari conoscenze ed esperienze
tecnico-professionali comunque acquisite 0 mansioni di concetto operativamente

autonome, ivi compresi il coordinamento esecutivo dell'attivita di altri lavoratori e
la gestione dei rapporti con [a clientela.

In dettaglio:
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itiil} Operatore/programmatore EDP,
iiii} Controllore di settore tecnico;
kkkk) Disegnatore

I} Programmatere

mmmim) Assistente di cantiere
Quarto livello

A questo livello appartengono i lavoratori che svolgono mansioni che richiedono
specifiche conoscenze e particolari capacita tecnico-pratiche comungue
acquisite,

in dettaglio:
nnnn) Addetto al controllo macchine EDP;
oooo} Operatore HTML, Java con aliri linguaggi di programmazione;

pppp) Operatore esperto di controllo per IP, con responsabilita sulla gestione del
flusso dei dati;

qqqq) Disegnatore
Quinto livello

A guesto livello appartengono i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni
d'ordine con conoscenze tecnico-pratiche comunque acquisite.

in dettaglio:

rrer)  Archivista;

ssss) Codificatore;
tttt)Addetto di segreteria;
uuul} Autista;

vvvv) Addetto al disbrigo di ordinarie ed elementari commissioni presso Entie
Uffici sia pubblici che privati.

Sesto livello
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A questo livello appartengono i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni
ausiliarie con conoscenze tecnico-pratiche comunque acquisite.

in dettaglio:

WWWW) Portiere;

Xxxx) Cusiode

yyyy) Fattorino

zzzz) Addetto smistamento pratiche

agaaa) Addetto alle pulizie anche con mezzi meccanici

Commissione per l'inquadramento

Le Parti si impegnano a costifuire una Commissione Paritetica per
linquadramento, composta di tre rappresentanti per ASSO-PMI e tre per UGL-
TERZIARIO, con il compito di esaminare il sistema di classificazione previsto nel
presente accordo e proporre alle Parti linserimento di nuove figure, per
rispondere alle esigenze di adeguamento che dovessero emergere in fase di
prima applicazione del contratto.

| lavori della Commissione dovranno essere complefati 6 mesi prima defla
scadenza del c.c.n.i.
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Allegato 2

ACCORDO PER LA PER LA DISCIPLINA CONTRATTUALE
DELL'APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE NEL SETTORE
CENTRI ELABORAZIONE DATI (CED) Al SENSI DEL DLGS. 14
SETTEMBRE 2011, N. 162

Il giorno 26 del mese di luglio dell'anno 2013, in Roma, presso la sede UGL

TERZIARI, Piazza B. Cairoli n. 2 si sono incontrati:

ASSO-PMI, rappresentata dal suo Presidente Rolando Morelli, e da una delegazione
composta dal dirigente Garbati Lucia

ANFOS — Associazione Nazionale Formatori della Sicurezza sul Lavoro,
rappresentata dal Vice Presidente Lelli Fabrizia e da una delegazione composta dal
dirigente Garbati L.ucia

e

UGL TERZIARIO NAZIONALE rappresentata dal Segretario Generale,
Giancarlo Bergamo assistito dai componenti della Segreteria Nazionale sigg.ri
De Mitri Pugno Luigi Giulio, Doddi Enrico, Di Perna Vincenzo, Fiorino Vita
Letizia, Persico Gianluca, Silvani Franco e da una Delegazione composta dai
sigg.ri Artale Giuseppina, Barbieri Maurizio, Bellini Marco, Bini Paolo,
Borzacchiello Concetta, Buonfino Maurizio, Caprio Antonio, Chiancone Gina,
D'Alessandro Massimiliano, De Luca Giuseppe, Di Branco Franco, Di Giacopo
Luca, Festa Giovan Giuseppe, Fiaschetti Davide, Gismondi Amedeo, Granata
Fabio, Licciardi Salvatore, Lo Vaglio Flavio, Menichini Luigi, Miraglia Maurizio,
Montalbano Giovanni, Paggiossi Andrea, Pavia Vincenzo, Romeo Giovanni,
Uberti Riccardo, Vianello Stefano, Virgilio Michele, Vitale Giovanni Vozzo
Pasquale, Vruna Silvana, con l'assistenza del Segretario Confederale UGL Paolo
Varesi,

Le Parti riconoscono nell'apprendistato un istituto utile per l'acquisizione delle
competenze necessarie allo svolgimento della prestazione lavorativa e un
percorso idoneo a favorire l'incremento dell'occupazione giovanile.

Ferme restando le disposizioni vigenti in materia di diritto-dovere di istruzione e
di formazione, il contratto di apprendistato, ai sensi del D.Lgs. 14 settembre
2011, n. 167, é definito secondo le seguenti tipologie:

a) contratto di apprendistato per [a qualifica e il diploma professionale;

b) contratto di apprendistato professionalizzante o contratto di mestiere;

c) contratto di apprendistato di alta formazione e ricerca.

In attesa che la nuova normativa di legge sull'apprendistatc venga attuata anche
con riferimento alla regolamentazione dei profili formativi rimessi alle Regioni e
alle durate per 'apprendistato di tipo a) e ¢}, con il presente accordo le Parti
definiscono la disciplina dell'apprendistato professionalizzante da valere per le
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aziende del settore Centri Elaborazione Dati (CED}) per le assunzioni effettuate a
decorrere dal 1 agosto 2013.

Le Parti si impegnano, altresi, ad apportare le necessarie modifiche ed
integrazioni al presente accordo qualora il Disegno di legge governativo di
“Riforma del mercato del lavore in una prospettiva di crescita” dovesse prevedere
modifiche alla regolamentazione di legge dell'apprendistato che richiedano
un'ulteriore adeguamento delle disposizioni contrattuali.

Art. 1 — Stipulazione del contratto
Il contratto di apprendistato & stipulato in forma scritta, con indicazione:

a} della durata
b} del pericdo di prova
c) del livello di inguadramento iniziale, di quello intermedio e di quelio finale

d) della qualifica che potra essere acquisita al termine del periodo di
apprendistato.

Il piano formativo individuale dovra essere definito entro 30 giorni dalla
stipulazione del contratto.

La malattia, l'infortunio o altre cause di sospensione involontaria del rapporto
superiore a 30 giorni, anche frazionati, comportanc la preroga del termine di
scadenza dei contratto di apprendistato, con conseguente posticipo anche dei
termini connessi ai benefici contributivi. In tal caso il datore di lavoro
comunichera al lavoratore la nuova 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 giustificato motivo. in caso di licenziamento
privo di giusiificazione trovano applicazione le sanzioni previste dalla normativa
vigente.

L'apprendista che, senza giusta causa o giustificato, motive interrompa il
rapporto prima della scadenza del periodo di formazione & tenuto al risarcimento
del danno nei conironti del datore di lavoro. In ogni caso il risarcimentoe non potra
avere un valore superiore a due mensilita di retribuzione.

Al termine del periodo di formazione, ove nessuna delle parti eserciti la facolta di
recesso ai sensi dell'arf. 2, c. 1, lett. m), D.Lgs. n. 167/2011, il rapporto prosegue
come ordinario rapporto di lavoro subordinato a tempo indeterminato ed il
periodo di apprendistato & computato nell'anzianita di servizio.

Art. 2 — Numero di apprendisti
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Non potranno procedere a nuove assunzioni con contratto di apprendistato i
datori di lavoro che non abbiano mantenuto in servizio almeno il 70% dei
lavoratori il cui contratto di apprendistato sia venuto a scadere nei ventiquattro
mesi precedenti. A tal fine non si computano gli apprendisti che si siano dimessi,
quelli licenziati per giusta causa, quelli che, al termine del rapporto di
apprendistato, abbiano rifiutato la proposta di rimanere in servizio con rapporto di
lavoro a tempo indeterminato e i rapporti di lavoro risolti nel corsoe ¢ al termine
del periodo di prova. La limitazione di cui al presente comma non si applica
quando nel biennio precedente sia venuto a scadere un solo contratto di
apprendistato.

Art. 3 - Limiti di eta

Possono essere assunti con il contratto di apprendistato professionalizzante i
giovani di eta compresa tra i 18 e i 29 anni, ovvero a partire dal compimento dei
17 anni per coloro che siano in possesso di una qualifica professionale
conseguita ai sensi del D.Lgs. n. 226/2005.

Art. 4 — Proporzione numerica

Il numero di apprendisti che il datore di lavoro ha facolta di occupare nella propria
azienda non pud superare il 100% dei lavoratori specializzati e qualificati in
servizio presso l'azienda stessa, considerando nel computo anche quelli che
appartengono a categorie per le quali apprendistato non & previsto ed i titolari, i
soci, i familiari ex art. 230 del C.C.

il datore di lavoro che non abbia alle proprie dipendenze lavoratori qualificati o
specializzati, o che ne abbia meno di 3, pud assumere apprendisti in numero non
superiore a 3.

E' consentita altresi 'assunzione di un apprendista per i CED che occupino con
contratto di lavoro a tempo indeterminato un solo dipendente, comprendendo nel
computo anche il titolare o il socio.

Art. 5 — Parere di conformita

| datori di lavoro che intendano assumere apprendisti, debbono presentare
domanda, corredata dal piano formativo allapposita Commissione istituita in
seno all’Ente Bilaterale Nazionale.

La commissione paritetica istituita in seno allEnte Bilaterale Nazionale,
esprimera il proprio parere di conformita in rapporto alle norme previste dal
c.c.n.l. in materia di apprendistato, ai programmi formativi indicati dall’azienda ed
ai contenuti del piano formativo, finalizzato al conseguimento delle specifiche
qualifiche professionali.

La richiesta si intendera accolta qualora la commissione non si esprima nel

termine di 20 giorni dal ricevimento della domanda, tenuto conto delle
necessarie verifiche di regolare iscrizione e versamento dell'azienda aderente.
7 -E E
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Art. 6 - Periodo di prova

Il periodo di prova & quello previsto dall'inquadramento professionale del livello di
destinazione finale dell'apprendista e in ogni caso non puo superare i due mesi.

Al termine del periodo stabilito ciascuna parte pud recedere dal coniratto; se il
rapporto di lavoro continua, il periodo di prova € computato nell'anzianita di
servizio.

Durante la prova l'apprendista ha diritto ai trattamenti di legge e di contratto
previsti per i dipendenti di uguale qualifica.

E ammesso interrompere la prova in qualunque momento senza obbligo di
preavviso e di una specifica motivazione.

E’ facoltd dell'impresa sospendere il periodo di prova per un massimo di 60
giorni, nel caso di malattia.

In caso di ricovero ospedaliero, la proroga non € rifiutabile, nel limite massimo di
B0 giomi.

Art. 7 — Ammissibilita, qualifiche e mansioni

L'apprendistato professionalizzante & ammesso nell'ambito della disciplina
contrattuale nazionale dei CED per tutte le qualifiche e mansioni comprese nei
livelli 2°, 3°3, 3°, 4° e 57 della classificazione del personale.

Art. 8 - Livelli di inquadramenio professionale e trattamento economico

| livelli di inqguadramento professionale e il conseguente trattamento economico
per gli apprendisti saranno i seguenti:

- 2 livelli inferiori a quello in cui & inquadrata la mansione professionale per cui &
svolto l'apprendistato per la prima meta del periodo di apprendistato;

- 1 livello inferiore a quello in cui & inquadrata la mansione professionale per cui
& svolto I'apprendistato per la seconda meta del periodo di apprendistato.

Alla fine dell'apprendistato il livello di inquadramento sara quello corrispondente
alla qualifica eventualmente conseguita.

Gli apprendisti assunti per 'acquisizione delie gualifiche e mansioni comprese
nel 5° livello, sono inquadrati nel 6° livello per tutta la durata dell'apprendistato.
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Art. 9 - Durata dell'apprendistato

Il rapporto di apprendistato si estingue in relazione alle qualifiche da conseguire
secondo le scadenze di seguito indicate:

Livelli Durata (mesi)
2 36
38
36
3
36
4
36
5
24

Art. 10 - Obblighi del datore di lavoro

Il datore di lavoro ha l'obbligo di:

a) impartire o di far impartire nella sua azienda, all'apprendista alle sue
dipendenze, l'insegnamento necessario al fine di conseguire la capacita per
diventare lavoratore qualificato;

b) non sottoporre 'apprendista a lavorazioni refribuite ad incentivo;

¢) non adibire 'apprendista a lavori di manovalanza e non sottoporic comungue a

lavori superiori alle sue forze fisiche o che non siano attinenti alla lavorazione o
alla mansione per la quale & stato assunto;
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d) consentire all'apprendista, senza operare frattenuta alcuna sulla retribuzione,
lo svolgimento della formazione prevista nel piano formativo individuale,
computando le ore di formazione all'internc dell'orario di lavoro;

e) accordare all'apprendista | permessi refribuiti necessari per gli esami relativi al
conseguimento di titoli di studio;

f) ottemperare a quanto previsto dai successivi artt. 13 e 14.

Art. 11 - Doveri dell'apprendista

L'apprendista deve:

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

b) prestare la sua opera con la massima diligenza;

¢) partecipare attivamente con assiduita e diligenza alle attivita formative previste
nel proprio piano formativo individuale, nel rispetto delle modalita ivi previste;

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

L'apprendista e tenuto a svolgere la formazione di cui al presente accordo, anche
se in possesso di un titolo di studio.

Art. 12 - Referente per 'apprendistato

Al sensi di quanto previsto dall'art. 2, lett. d), D.Lgs. n. 167/2011, 'attuazione del
programma formativo & seguita dal referente per l'apprendistato, interno od
esterno all'azienda, che dovra essere individuato all'avvio dell'attivita formativa.

Il referente interno per ['apprendistato, ove diverso dal datore di lavoro, & il
soggetto che ricopre la funzione aziendale individuata dall'impresa nel pianc
formativo; egli dovra possedere competenze adeguate e, se lavoratore
dipendente, un livello di inguadramento pari o superiore a quello che
I'apprendista conseguira alla fine del periodo di apprendistato.

In caso l'azienda intenda avvalersi, per l'erogazione della formazione, di una
struttura esterna, quest'ultima dovra mettere a disposizione un referente per
'apprendistato provvisto di adeguate competenze.

Art. 13 - Attivita formativa: durata e contenuti
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Si definisce qualificazione I'esito di un percorso con obiettivi professionalizzanti
da realizzarsi, attraverso modalitd di formazione interna, in affilancamento, o
esterna finalizzato all'acquisizione dell'insieme delle corrispondenti competenze.

Il percorso formativo dell'apprendista & definito in relazione alla qualifica
professionale e al livello d'inquadramento previsto dalla disciplina contrattuale
nazionale dei CED che |'apprendista dovra raggiungere, entro i limiti di durata
massima che puo avere il contratto di apprendistato fissato dall’ art. 9.

in tal senso, i requisiti della formazione professionalizzante in termini quantitativi
sono quelli indicati nella Tabella del piano orario curricolare che costituisce parte
integrante del presente accordo.

Al fine di garantire un'idonea formazione teorico-pratica dell'apprendista,
vengono indicate nella Tabella del piano orario curricolare le ore di formazione
che dovranno essere erogate, ferma restando la possibilita di anticipare in tutto o
in parte I'attivita formativa prevista per le annualita successive.

La registrazione della formazione erogata, in assenza del libretto formativo del
cittadino, potra avvenire anche attraverso supporti informatici e fogli firma.

Art. 14 - Modalita di erogazione della formazione

La formazione a carattere professionalizzante pu¢ essere svolta in aula, on the
job, nonché tramite lo strumento della formazione a distanza (FAD) e strumenti di
e-learning; anche l'attivita di accompagnamento potra essere svoita attraverso
I"mpiego di tecnologie informatiche e strumenti di tele-affiancamento o video-
comunicazione da remoto.

Qualora T'attivita formativa venga svolta esclusivamente all'interno dell'azienda,
l'azienda dovra essere in condizione di erogare la formazione ed avere risorse
umane idonee a ftrasferire conoscenze e competenze richieste dal piano
formativo, assicurandone lo svolgimento in idonei ambienti, come indicato nel
piano formativo.

Art. 15 - Riconoscimento della qualifica professionale e registrazione nel libretto
formativo

Al termine del rapporto di apprendistato il datore di lavoro attestera l'avvenuta
formazione e dara comunicazione per iscritto all'apprendista 30 giorni prima della
scadenza del periodo formativo dell'eventuale acquisizione della qualifica
professionale.

Ii datore di lavoro, inolire, & tenuto a comunicare entro 5 giorni alf'Ente Bilaterale i
nominativi degli apprendisti ai quali sia stata attribuita la qualifica.

Il datore di lavoro & tenuto, altresi, a comunicare al competente Centro per
I'impiego i nominativi degli apprendisti di cui per qualunque motivo sia cessato il
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rapporto di lavoro ovvero sia stato trasformato, entro il termine di 5 giorni dalla
cessazione o dalla frasformazione stessa.

In assenza del libretto formativo del cittadino, la predetta attestazione della
formazione svolta, varra anche ai fini dell'atiestazione sul percorso formativo.

Ari. 18 - Riconoscimento precedenti periodi di apprendistato

Il periodo di apprendistato effettuato presso altre aziende, le ore di formazione
per Pacquisizione di competenze base e trasversali e le ore di formazione
professionalizzante saranno computate presso il nuovo datore di lavoro, anche ai
fini dell'assolvimento degli obblighi formativi, purché per la formazione
professionalizzante, l'addestramento si riferisca alle stesse aftivita e non sia
intercorsa, tra un periodo e l'altro, un'interruzione superiore ad un anno.

Art. 17 - Malattia

Allapprendista, in caso di malattia, senza ricovero ospedaliero, sara riconosciuta
un'indennita pari al 100% della retribuzione per un numero massimo di 12 giorni
all'anno.

In caso di ricovero ospedaliero il trattamento economico per I'apprendista sara
equiparato a quello ordinario per i dipendenti da CED.

Art. 18 - Trattamento normativo

L'apprendista ha diritto, durante il periodo di apprendistato, allo stesso
trattamento normativo previsto dalla disciplina contrattuale nazionale dei CED
per i [avoratori appartenenti alla qualifica per [a quale compie il tirocinio.

Il rapporto di apprendistato pud essere costituito a tempo pieno o a tempo
parziale; nel secondo caso, allo scopo di soddisfare le esigenze formative, il
rapporto non pud avere durata inferiore a 24 ore settimanali.

Le parti riconoscono che gli apprendisti rispondono ai requisiti di iscrivibilita al
Fondo di Assistenza Sanitaria Integrativa di categoria (.............. ).

Art. 20 - Rinvio alla legge

Per quanto non disciplinato dal presente accordo le parti fanno espresso
riferimento alle disposizioni di legge vigenti in materia ed alle previsioni contenute
nella disciplina contrattuale nazionale dei CED

92



CCNL Centri Elaborazione Dati - 1 agosto 2073

Art. 21 — Competenze dellEnte Bilaterale Nazionale

Le Parti attribuiscono la responsabilitd di monitorare, regolamentare, gestire ed
assistere le aziende e gli apprendisti all'Ente Bilaterale nazionale

Art. 22 - Decorrenza

{l presente accordo decorre dal 1 agosto 2013.

Tabella - Piano orario curricolare

. . . Ore complessive di formazione

Profili professionali professionalizzante Durata
240

approfondite conoscenze tecnico-
scientifiche e capacita di divulgazione delle |(per gli apprendisti in possesso di .

. . ' : i : i . |36 mesi
proprie competenze (ingquadramento finale |diploma di istruzione superiore di
al 2° livello) 2° grado o di laurea universitaria

210 ore)

particolari conoscenze tecnhiche ed
approfondita conoscenza tecnico-pratica (210 36 mesi
(inquadramento finale al 3° livello super)
specifiche conoscenze tecniche e particolari
capacita tecnico pratiche(inquadramento  |180 36 mesi
finale al 3° livello)
normali conoscenze ed adeguate capacita
tecnico-pratiche(inquadramento finale al 4° |160 36 mesi
livello)
semplici conoscenze .
pratiche(inquadramento finale al 5° livello) 120 24 mes|
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All. 1

CONTENUTI FORMATIVI PER L'APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE PER
ILE AZIENDE CHE APPLICANO IL CCNL CENTRI ELABORAZIONE DATI

| percorsi formativi delle specifiche figure professionali sono articolati in contenuti
formativi di base e di caraltere trasversale, finalizzati allinserimento in azienda e
nelambiente lavorativo mediante il frasferimento delle conoscenze su tematiche
comuni, e in contenuti formativi di caratiere professionalizzante, finalizzati
all’acquisizione di conoscenze e capacita tecnico-professionali.

CONOSCENZE E COMPETENZE DI BASE E TRASVERSALI (COMUNI A TUTTE LE
FIGURE)

G) Conoscere i principi e le modalita di organizzazione del lavoro nell'impresa.

H} Conoscere il contesto di riferimento dell'impresa e le nozioni di base sulla strutiura
organizzativa e sull'offerta di prodotti e servizi.

I) Conoscere la collocazione della propria area di attivita nell’ambito dei servizi svolti
dall’azienda.

J) Conoscere le linee fondamentali di disciplina legislativa del rapporto di lavoro e gli
istituti  contrattuali, con particolare riferimento al contratto di apprendistato
professionalizzante, frattamento economico fisso ed accessorio, assenze del
personale, codice disciplinare, articolazione organizzativa dell'azienda con
particolare riferimento alla struttura di appartenenza.

K) Conoscere gli aspetti normativi e organizzativi generali relativi alla sicurezza sul
lavoro, in particolare le principali normative di riferimento (Legge 191/1974, D.Lgs.
626/1994, ecc.); I'organizzazione della sicurezza sul lavoro; cenni sulla prevenzione
incendi, le emergenze ed il pronto soccorso.

94



CCNL Centri Elaborazione Dati - 1 agosto 2013

L) Conoscere e saper utilizzare i dispositivi di protezione individuale.

M) Conoscere i rapportti interpersonali a monte e a valle e con i livelli di responsabilita.
N) Sapersi rapportare alle altre aree organizzative dell’'azienda.

0) Conoscere e uiilizzare le principali tecniche di comunicazione.

P) Conoscere e saper utilizzare il linguaggio tecnico appropriato.

Q) Valutare le competenze e risorse personali, anche in relazione al lavoro ed al ruolo
professionale.

R) Conoscere la previsione dell'evoluzione del proprio ruolo professionale.
8) Lavorare in gruppo per obiettivi
T) Analizzare e risolvere situazioni problematiche.

U) Conoscere e saper utilizzare gli strumenti informatici e i principali software applicativi
per le operazioni di calcolo e di videoscrittura, con particolare riguardo a quelli
utilizzati neila propria area di attivita.

AREA AMMINISTRATIVO-CONTABILE
TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO ALL'AMMINISTRAZIONE E ALLA SEGRETERIA

Svolge le attivita operative @ amministrative affidategli. Gestisce la corrispondenza, la
comunicazione interna ed esterna, gli archivi, assiste la Direzione fornendo supporto
amministrativo e/o di segreteria, organizza eventi, gestisce i libri sociali.

ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO

V) Addetto a mansioni di segreteria

h) Archivista

c) Assistente del product manager;

d) Cassiere, nei CED con sistema di incasso centralizzato
e} Codificatore

f) Corrispondente con o senza conoscenza di lingue estere
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g) Dattilografo

h) impiegato amministrativo

i) Addetto al protocollo

i) Schedarista

k) Stenodattilografo con o senza conoscenza di linque estere
) Traduttore

m) Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetta
glencazione.

CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO -~ PROFESSIONALI SPECIFICHE (*)

3) Conoscere e applicare le tecniche e i metodi per la gestione della posta, la
classificazione, 'elaborazione e 'archiviazione, anche ottica, dei documenti cartacei.

4} Conoscere gli elementi necessari alla navigazione nella rete internet e gestire la
posta elettronica per una efficace ed efficiente organizzazione del lavoro.

5) Conoscere le normative da applicare nell’attivita di riferimento (in particolare
antiriciclaggio, privacy, D. Lgs. n. 231 del 2001) al fine di operare coerentemente

con le medesime.

B) Saper predisporre il necessario per i depositi e la registrazione degli atti presso gli
uffici competenti.

f) Saper leggere ed interpretare la documentazione tecnica.

g) Saper redigere, leggere ed interpretare lettere e documenti (per i traduttori anche in
lingua estera.)

h) Conoscere e saper utilizzare tecniche di scrittura veloce anche sotto dettatura.
i) Saper organizzare e gestire un archivio cartacec ed elettronico.

i) Conoscere e saper utilizzare i diversi sistemi di pagamento e incasso.

k) Conoscere le procedure e saper organizzare le riunioni e gli eventi di [avoro.

i} Conoscere le fasi operative di gestione e sviluppo deil’attivita di competenza e dei
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relativi prodotti e servizi.

m) Acquisire le conoscenze e redigere rapporti periodici sul'andamento dell'attivita e
presentare i risuitati conseguiti.

n) Conoscere i principi economici, finanziari e contabili e le principali normative fiscali,
previdenziali e di diritto del lavoro vigenti.

o) Saper impostare le operazioni di incasso e pagamento

p) Saper coordinare tecnicamente un gruppo di lavoratori della propria sezione di
lavora e/c reparto.

q) Saper promuovere i collegamenti tecnici e/o gestionali di tipo operativi o informativi
tra sezioni di lavoro efo i reparti e/o uffici.

(*} le competenze indicate costituiscono un’elencazione delle competenze comuni alle varie figure
professionali. La definizione nel dettaglio delle competenze richieste da ciascuna qualifica dovra essere
effettuata al momento della progettazione operativa del piano formativo individuate.

TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO AMMINISTRATIVO — CONTABILE

Svolge le attivita operative e contabili affidategli, aggiorna i libri contabili ed elabora dati
a supporto delle decisioni strategiche della direzione aziendale. Esegue la fatturazione
attiva e passiva, della cassa e della banca, la redazione dei bilanci, |a rilevazione dei
costi analitici, 1a redazione di budget, il controllo di gestione economica. Verifica e
compie tufte le rettifiche necessarie per la redazione del hilancio civilistico e fiscale e
relative relazioni illustrative.

ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO

W) Contabile
n) Fatturista

o) Alire qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetta
elencazione.

CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICQO — PROFESSIONALI SPECIFICHE (*)
7) Conoscere e applicare le tecniche e i metodi per la gestione della posta, 1a
classificazione, 'elaborazione e 'archiviazione, anche oftica, dei documenti carfacei

8) Conoscere gli elementi necessari alla navigazione nella rete internet e gestire la
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9)

posta elettronica per una efficace ed efficiente organizzazione del lavoro.

Conoscere le normative da applicare nell’attivita di riferimento (in particolare
antiriciclaggio, privacy, D. Lgs. n. 231 del 2001) al fine di operare coerentemente
con le medesime.

10)Saper predisporre il necessario per i depositi e 1a registrazione degli atti presso gli

X)

y)

uffici competenti.

Saper leggere ed interpretare la documentazione tecnica.

Saper organizzare e gestire un archivio cartacec ed elettronico.
Conoscere e saper utilizzare i diversi sistemi di pagamento e incasso.

Conaoscere i principi economici, finanziari e contabili e le principali normative fiscali,
previdenziali e di diritto del lavoro vigenti.

Essere in grado di eseguire operazioni fiscali e previdenziali e di gestire attivita di
acquisto e di fatturazione.

Essere in grado di effettuare le rilevazioni contabili (contabilita clienti, fornitori,
contabilita IVA.)

Conoscere i principali indici di redditivita, finanziari e patrimoniali.

Saper coordinare tecnicamente un gruppo di lavoratori della propria sezione di
lavoro efo reparto.

Saper promuovere | collegamenti tecnici e/c gestionali di tipo operativi o informativi
{ra sezioni di lavoro efo i reparti efo uffici.

(") le competenze indicate costifuiscono un'elencazione delle competenze comuni alle varie figure
professionali. La definizione nel dettaglio delle competenze richieste da ciascuna qualifica dovra essere
effettuata al momento della progettazione operativa del piano formativo individuale.

TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO CONTABILITA' PAGHE

Svolge le attivita operative e contabili affidategli. Gestisce il coliocamento i libri
obbligatori, le presenze giornaliere, le elaborazioni mensili, infrannuali e annuali per il
personale.
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ESEMP! DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO

p) Addetto al ricevimento ed aila prima lavorazione dei dati connessi con il servizio
paghe.

q) Addetto alle paghe

N Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetta
elencazione.

CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO — PROFESSIONALI SPECIFICHE (%)

11)Conoscere e applicare le tecniche e i metodi per la gestione della posta, la
classificazione, 'elaborazione e 'archiviazione, anche ottica, dei documenti cartacei.

12)Conoscere gli elementi necessari alla navigazione nella rete internet e gestire la
posta elettronica per una efficace ed efficiente organizzazione del lavoro.

13)Conoscere le normative da applicare nell'attivitd di riferimento (in particolare
antiriciclaggio, privacy, D. Lgs. n. 231 del 2001) al fine di operare coerentemente

con le medesime.

14)Saper predisporre il necessario per i depositi e la registrazione degli atti presso gli
uffici competenti.

aa)Saper leggere ed interpretare la documentazione tecnica.

bb)Saper redigere, leggere ed interpretare lettere e documenti

cc) Saper organizzare e gestire un archivio cartaceo ed elettronico.
dd)Conoscere e saper utilizzare i diversi sistemi di pagamento e incasso.

ee)Conoscere le fasi operative di gestione e sviluppo dell’attivitd di competenza e dei
relativi prodotti e servizi.

ff} Acquisire le conoscenze e redigere rapporti periedici sull'andamento dell'attivita e
presentare i risultati conseguiti.

gg)Saper gestire le operazioni di instaurazione del rapporto di lavero e successive
modifiche, trasformazioni e cessazioni

hh)Saper gestire operazioni di inserimento, modifica e uscita del personale dipendente
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i) Saper elaborare e gestire le presenze giornaliere, sia su supporto cartaceo che
elettronico e recepire e archiviare documenti di varia natura.

i} Saper gestire operazioni di controllo materiale relativo alle presenze giornaliere,
inserimento dati retributivi, stampa e controllo degli elaborati

kk) Saper gestire le operazioni di inserimento, modifica e controlio dati documenti
annuali {CUD, 770, autoliquidazione Inalil, ecc).

I} Conoscere i principi economici, finanziari e contabili e le principali normative fiscali,
previdenziali e di diritto del [avoro vigenti.

mm) Saper impostare le operazioni di incasso e pagamento

nn)Saper coordinare tecnicamente un gruppo di lavoratori della propria sezione di
tavoro efo reparto.

oo)Saper promuovere i collegamenti tecnici e/o gestionali di tipo operativi o informativi
tra sezioni di lavoro efo i reparti e/o uffici.

{*) le competenze indicate costituiscono unm'elencazione delle competenze comuni alle varie figure
professionali. La definizicne nel detlaglio delle competenze richieste da ciascuna qualifica dovra essere
effettuata al momento della progettazione operativa del piano formativo individuale.

AREA FRONT OFFICE
TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO AD ATTIVITA' DI FRONT OFFICE

E' pronta per dare risposta alle esigenze manifestate dagli utenti, possiede
un'approfondita conoscenza dell’organizzazione ed & professionalmente qualificata per
laccoglienza al pubblico, delle istanze presentate e per la ricezione delle richieste di
informazioni. Riceve e frasmette telefonate, riferisce comunicazioni, cura contatti con
clientt e fornitori.

ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO

4) On line assistant (Help Desk)
5} Operatore di call center, in audio efo video

8) Operatore di controllo per IP

100



CCNL Centri Elaborazione Dali - 1 agosto 2013

7) Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetta
elencazione.

CONQOSCENZE E COMPETENZE TECNICO - PROFESSIONALI SPECIFICHE (*)

6) Conoscere l'impresa di riferimento nei suoi aspetti organizzativi e gestionali ed il
contesto in cui opera.

7} Riconoscere il propric ruolo all'interno del contesto aziendale e del processo di
erogazione del servizio.

8) Saper riconoscere le caratteristiche del cliente.

9) Conoscere e saper applicare le tecniche e le procedure per Ia registrazione del
cliente.

10}Conoscere e applicare le tecniche della comunicazione verbale e telefonica per la
gestione della relazione interpersonale.

11)Conoscere e saper applicare le normative sulla privacy.
12)Conoscere e saper applicare le politiche di marketing delfazienda.

13)Saper operare in un contesto aziendale orientato alla qualita e alla soddisfazione del
cliente.

14)Conoscere e sapersi adeguare alle innovazioni di prodotto, di processo e di
contesto.

15)Saper redigere rapporti periodici sull’andamento dell’'attivita, presentare i risultati
conseguiti e commentarli negli aspetti salienti.

16)Sapersi rapportare alle altre aree organizzative aziendali.

17)Conoscere la funzionalita del sistema operativo e dell'interfaccia utente e del
contesto di rete aziendale.

18)Saper utilizzare il personal computer e i principali software applicativi.

() le competenze indicate costituiscono un'elencazione delle competenze comuni alle varie figure
professionali. La definizione nel dettaglio delie competenze richieste da ciascuna qualifica dovra essere
effettuata al momento della progettazione operativa del piano formativo individuale.

0l



CCNL Centri Elaborazione Dati - 1 agosio 2013

AREA TECNICO-INFORMATICA

TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO AD ATTIVITA' TECNICO-INFORMATICA

Opera nel settore dell'informatica e attivitd connesse. Gestisce le risorse hardware e
software dell'azienda, evade le richieste tramite programmi ad hoc non complessi o
pacchetti e procedure standard, funge da interfaccia tra l'azienda ed i fornitori di
soluzioni informatiche inserisce i dati meccanograficamente. Realizza programmi,
definisce le tecniche da sviluppare e collabora all'ingegnerizzazione di parti del sistema
e garantisce il corretio uso delle procedure. Individua eventuali intrusioni o tentativi di
spionaggio elettronico ai danni dell'azienda. Intervenire direttamente sul software
aziendale rendendoloc impenetrabile dallesterno, gestisce, adatta e mette a punto
sistemi collegati in rete nella loro fase di avvio stabilendo le regole di funzionamento e di
accesso, occupandosi delle emergenze ed interviene di fronte a ogni anomalia e

malfunzionamento cercando di limitare i difetti e danni e di ripristinare la funzionalita
della rete.

ESEMP! DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO

a) Addetto al controllo macchine EDP

b} Analista di procedure organizzative

c) Controllore di settore tecnico di CED, compreso il settore delle telecomunicazioni.
d) Digitatore EDP

e) EDP auditor

f) Operatore HTML,, Java con altri linguaggi di programmazione
g) Operatore di elaboratore con controllo di flusso

h) Operatore/programmatore EDP

i} Operatore meccanocgrafico

i) Operatore di macchine perfaratrici e verificatrici

k) Programmatore analista

I} Programmatore minutatore di programmi

m) Schedulatore flussista
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n) System Analyst
0} Web Master

p} Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetta
elencazione.

CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO —~ PROFESSIONALI SPECIFICHE (%)

bbbbb) Conoscere ed utilizzare le metodologie e le tecniche di rappresentazione
dei processi a contenuto informatico.

cccee) Conoscere 'ambiente dell'Office Automation ed essere in grado di gestire e
condividere file, cartelle e risorse hardware.

ddddd) Essere in grado di individuare e risolvere anomalie e disfunzioni ricorrenti.

eeeee) Conoscere ed saper ufilizzare [e funzionalitd avanzate dei software
applicativi, quali per esempio, programmi di scrittura, calcolo, presentazione ecc.

ffffff Essere in grado di produrre documenti complessi, tabelle e grafici relativi,
presentazioni efficaci e sapere integrare i file relativi agli applicativi utilizzati.

ggagg) Conoscere le innovazioni di processo di prodotto e di contesto.

hhhhh) Essere in grado di utilizzare i tools informatici a supporto delle
metodologie e tecniche di analisi.

iiili) Eseguire operazioni di caricamento dei dati sui sistemi informatici aziendaii.

jil  Saper gestire il mantenimento in efficienza della sala di elaborazione, la
predisposizione delle varie unita componenti il sistema, il salvataggio dei programmi, la
manutenzione ordinaria e l'alimentazione delle periferiche.

kkkkk) Saper strutturare data base, utilities, tools, test dei programmi, collaudo dei
programmi, tecnologie per loffice automation, fest di penetrazione e auditing del
software.

llilEssere in grado di utilizzare i linguaggi di programmazione per realizzare, modificare
e personalizzare programmi.

mmmmm)  Conoscere gl strumenti hardware per progettare architetture informatiche
di rete.
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nnnnn) Saper individuare eventuali “bug” o imperfezioni nelle diverse applicazioni,
in particolare quelle web, che costituiscono un rischio per eventuali infiltrazioni di intrusi.

00000} Conoscere le norme per il trattamento dei dati nel rispetto della tutela deila
privacy e la legislazione contro i crimini informatici.

[¢]s]¢]s]0)} Essere in grado di proporre soluzioni di sistemi EDP atte al miglioramento
della produttivita, all'incremento o al recupero dell'efficacia e dell'efficienza.

gqaqq) Conoscere le innovazioni di processo di prodotto e di contesto.
rrrrry - Conoscere le regole di funzionamento dei team di lavoro.
sssss) Conoscere i principali database

tittty Saper promuovere i collegamenti tecnici e/c gesticnali di tipo operativi o
informativi tra sezioni di lavoro efo i reparti efo uffici.

uuuuu) Conoscere e applicare le tecniche e i metodi per la gestione delle
informazioni.

vvvvv) Conoscere 'ambiente dell'Office Automation ed essere in grado di gestire e
condividere file, cartelle e risorse hardware.

WWWWw) Conoscere le regole di funzionamento dei team di lavero.

xxxxX) Saper redigere rapporti periodici sullandamento dell’attivita, presentare i risultati
conseguiti e commentarli negli aspetti salienti.

yyyyy) Saper coordinare tecnicamente un gruppo di lavoratori della propria sezione di
lavore e/o reparto.

(*} le competenze indicate costituiscono un'elencazione delle competenze comuni alle varie figure
professionali. La definizione nel dettaglio delle competenze richieste da ciascuna qualifica dovra essere
effettuata al momento della progettazione operativa del piano formativo individuale.

104



CCNL Centri Elaborazione Dali - 1 agosto 2013

Allegato 3

ACCORDO PER LA COSTITUZIONE DEL FONDO ................ PER IL
SETTORE CENTRI ELABORAZIONE DATI

Il giorno 26 del mese di luglio dell'anno 2013, in Roma, presso la sede della UGL
Terziario, in Piazza B. Cairoli 2, Roma, si sono incontrati:

ASSO-PMI, rappresentata dal suo Presidente Rolando Morelli, e da una delegazione
composta dal dirigente Garbati Lucia

ANFOS — Associazione Nazionale Formatori della Sicurezza sul Lavoro,
rappresentata dal Vice Presidente Lelli Fabrizia e da una delegazione composta dal
dirigente Garbati Lucia

e

UGL TERZIARIO NAZIONALE rappresentata dal Segretario Generale, Giancarlo
Bergamo assistito dai componenti della Segreteria Nazionale sigg.ri De Mitri Pugno Luigi
Giulio, Doddi Enrico, Di Perna Vincenzo, Fiorino Vita Letizia, Persico Gianluca, Silvani
Franco & da una Delegazione composta dai sigg.ri Artale Giuseppina, Barbieri Maurizio,
Bellini Marco, Bini Paolo, Borzacchiello Concetta, Buonfino Maurizio, Caprio Antonio,
Chiancone Gina, D'Alessandro Massimiliano, De Luca Giuseppe, Di Branco Franco, Di
Giacopo Luca, Festa Giovan Giuseppe, Fiaschetti Davide, Gismondi Amedeo, Granata
Fabio, Licciardi Salvatore, Lo Vaglio Flavio, Menichini Luigi, Miraglia Maurizio,
Montalbano Giovanni, Paggiossi Andrea, Pavia Vincenzo, Romeo Giovanni, Uberti
Riccardo, Vianello Stefano, Virgilio Michele, Vitale Giovanni Vozzo Pasquale, Vruna
Silvana, con l'assistenza del Segretario Confederale UGL Paclo Varesi,

Le parti considerato che:

2z7z7) le aziende del settore Centri Elaborazione Dati operano nel quadro di una
strategia comunitaria e nazionale orientata sempre piti allo sviluppo della
formazione e al rinnovamento delle politiche formative;

aaaaaa) per perseguire gli obiettivi di una maggiore competitivita delle imprese
e della valorizzazione delle risorse ivi impiegate riveste un'importanza strategica
promuovere la formazione professionale continua nel settore;

bbbbbb) per garantire la migliore qualitd dei servizi & necessario adeguare
costantemente le professionalita dei quadri e dei dipendenti alle nuove tecnologie
e alle strategie organizzative introdotte nelle aziende; \
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volendo dare pratica aftuazione a quanto previsto dal Legislatore nelle disposizioni
dell'art. 118, L. 23 dicembre 2000, n. 388 e successive modificazioni ed integrazioni

concordano

di costituire, entro il termine di 120 giorni dalla data odierna, un Fondo paritetico
interprofessionale nazionale per la formazione continua dei quadri e dei dipendenti
delle imprese del settore Centri Elaborazione Dati, ai sensi e per gli effetti dell'art.
118, L. 23 dicembre 2000, n. 388 e successive modificazioni ed integrazioni.

Il Fondo sara denominato . e . e sara costituito, in riferimento a
quanto previsto dal comma 6 lett, a) della citata L. n. 388/2000 e successive
modificazioni ed integrazioni “come associazione non riconosciuta ai sensi dell'ar.
36 del codice civile”.

il Fondo sara regolato secondo lo Statuto e il Regolamento, che, allegati al presente,
costituiranne un'unica manifestazione di volontd da parte delle Organizzazioni
sottoscrittrici e svolgera la propria attivita — con le modalita previste dall'art. 118 citato
— a favore dei quadri e dei dipendenti delle imprese del settore CED.

Al Fondo interprofessionale potranno aderire tutte le imprese, singole ed associate,
gli enti e le associazioni che decideranno liberamente di aderirvi. L'attivita del Fondo
Interprofessionale avra come destinatari | lavoratori dipendenti dei soggetti sopra
indicati che avranno optato per Fadesione al Fondo ai sensi del comma 3, art. 118, L.
n. 388/2000 e successive modificazioni e integrazioni.

Il Fondo Interprofessionale, ai sensi dellarticolo 11, L. n. 388/2000 e successive
modificazioni e integrazioni, finanziera in tutto o in parte piani formativi aziendali,
territoriali, settoriali o individuali concordati tra le parti sociali, nonché eventuali
ulteriori iniziative propedeutiche e comunque direttamente connesse a detti piani
concordate tra le parti.

Il Fondo Interprofessionale, per lo svolgimento delle predette attivita, utilizzera le
risorse annualmente affluite secondo le modalita previste dall'art.118, L. n, 388/2000
e successive modificazioni e integrazioni, nel rispetto dei seguenti criteri:

a) I'80% delle risorse verranno messe a disposizione per finanziare in tutto o in
parte piani formativi aziendali, territoriali, settoriali o individuali, concordati tra le parti
sociali, a favore di lavoratori e datori di lavoro operanti nel territorio di riferimento. La
ripartizione delle risorse destinata a sostenere atiivitda formative terra conto
tendenzialmente dell'apporto contributivo di ciascun soggetto aderente, nonché di
esigenze redistributive in base a criteri solidaristici, secondo modalita da definire nel
regolamento del Fondo;

b) il fmanente 20% dell'ammontare sara utilizzato per contribuire a finanziare
progetti di riequilibrio territoriale e settoriale, per azioni di promozione e sostegno
delle attivita del Fondo e per le spese di gestione dello stesso, nei limiti stabiliti
dallart. unico, ¢. 2, D.M. 20/05/2005.
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Le predette percentuali saranno oggetto di verifica annuale da parte dellAssemblea
ordinaria;

Nello svolgimento della propria attivita il Fondo assumera le seguenti priorita:

c) promuovere attivita di qualificazione e di riqualificazione per figure
professionali di specifico interesse del settore, nonché per lavoratori a rischio di
esclusione dal mercato del [avoro;

d) sviluppare e favorire le pari opportunita promuovendo e finanziando
formazione continua volta alla valorizzazione del lavoro femminile ed alla diffusione
di azioni positive;

e) realizzare progetti formativi sulla sicurezza del lavoro e sul complesso delle
relative normative rivolti a lavoratori dei soggetti che hanno optato per I'adesione al
Fondo ai sensi dell'art. 118, ¢. 3, L. n. 388/2000 e successive modificazion;

f) sviluppare azioni individuali di formazione centinua del lavoro dipendente;

Q) perseguire politiche di qualita nella formazione continua e valorizzare
esperienze di eccellenza;

h) svolgere nei confronti dei soggetti aderenti funzioni di indirizzo,
coordinamento, monitoraggio e verifica per lo sviiuppo della formazione continua
sullintero territorio nazionale, tenuto conto degli indirizzi dellOsservatorio per la
Formazione Continua e del Ministero del Lavoro e della Previdenza Sociale;

Gli organi del Fondo saranno i seguenti:

c) Assemblea;

d) Presidente;

e) Consiglio di Amministrazione,

f) Collegio dei Sindaci.

Il numero dei componenti, nominati in misura paritetica tra rappresentanti delle

aziende e dei lavoratori, le modalita di costituzione e funzionamento, 'attribuzione
delle funzioni e dei poteri, saranno definiti nello Statuto.

UGL - Terziario
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