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ASSOCED - Associazione Italiana Centri Elaborazione Dati, rappresentata dal Presidente Fausto Perazzolo 
Marra, dal Segretario Generale Giancarlo Badalin e da una delegazione composta da: Giammarino Battistella, 
Enza Costantino, Paolo Frighetto, Enzo Passarella, Ivonne Poli, Rino Rossetto, Riccardo Badalin, Valentina 
Perazzolo Marra, Collodo Luigi 

LAIT - Libera Associazione Italiana dei Consulenti Tributari e dei Servizi Professionali, rappresentata dal 
Presidente Giancarlo Badalin, dal Vice Presidente Fausto Perazzolo Marra e da una delegazione composta da: 
Giammarino Battistella, Enza Costantino, Rino Rossetto, Enzo Passarella, Riccardo Badalin, Valentina Perazzolo 
Marra, Collodo Luigi 

Con l’assistenza della 
 
CONFTERZIARIO, Confederazione Nazionale del Terziario e della Piccola Impresa, nella persona di Giancarlo 
Badalin della Direzione per le Relazioni Istituzionali ed Industriali e dal Presidente Confederale Fausto Perazzolo 
Marra 
 

e 
 

 
U.G.L. TERZIARIO FEDERAZIONE NAZIONALE – Unione Generale del Lavoro, rappresentata dal Segretario 
Nazionale Luigi Giulio De Mitri Pugno, assistito dal Vice Segretario Carlo Fergola e da una delegazione composta 
da: Aleandri Elisabetta, Azzolina Francesca, Basili Massimo, Barbieri Maurizio, Bruno Salvatore, Buonfino 
Maurizio, Caruso Maria Assunta, Cascetti Francesco, Caprio Antonio, Catalano Carmelo, Conforti Luciano, 
Costantino Giorgia, Cozzo Laura, D’Angelo Roberto, Davidde Antonio, Dalla Costa Katiuscia, Dello Russo Mario, 
De Rosa Pino, Di Nardo Luigi, Dirella Emilia, Di Guilmi Maria Luisa, Dobranici Geanina Ionela, Fiorino Vita Letizia, 
Fornaro Chiara, Frisoli Anna Maria, Garofani Alessandro, Gigli Alessandra, Gismondi Amedeo, Greco Giuseppe, 
La Mantia Germana, Lezzi Maurizio, Mancini Emiliano, Marazziti Simone, Martigiani Luca, Menichini Gianluca, 
Moroni Massimiliano, Navarra Emilio, Nigro Sabrina, Olivari Silvia, Panico Gaetano, Paternoster Rocco, Pavia 
Vincenzo, Pappacena Nunzio, Penello Franco, Perna Giuseppe Antonio, Piccirilli Gerardo, Ricci Giorgio, Rossato 
Massimiliano, Scarciglia Giuseppe, Scardigno Giuseppe, Sechi Giada, Sessa Germano, Settembrese Mario, 
Silvani Franco, Sireci Aldo, Spina Roberto, Tarantino Francesco, Tozzi Gianmatteo, Uberti Riccardo, Venezia 
Cinzia, Verrino Antonio, Viglione Marco 

Con l’assistenza della 
U.G.L. – Unione Generale Del Lavoro, rappresentata dal Dott. Luca Malcotti 

e con la consulenza giuridica dell’avv. Anna Tauro 

 
visti 

 
- il Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro per i da Dipendenti Centri Elaborazione Dati (C.E.D.) per 

i lavoratori dipendenti da Centri Elaborazione Dati (C.E.D.), Imprese ICT, Professioni Digitali e 
S.T.P siglato in data 13 dicembre 2018, 

- il relativo Accordo Nazionale di rinnovo, siglato in data 09 marzo 2022,  
 

si è stipulata la presente “Stesura del Contratto Collettivo Nazionale di lavoro per i lavoratori dipendenti da 
Centri Elaborazione Dati (C.E.D.), Imprese ICT, Professioni Digitali e S.T.P.”, composto da: 
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- n. 36 titoli; 
- n. 272 articoli; 
- n. 9 allegati. 

 
Letti, approvati e sottoscritti dai rappresentanti di tutte le Organizzazioni stipulanti. 
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PREMESSA 
 

Il presente Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro per i dipendenti da Centri Elaborazione Dati (C.E.D.), 
Imprese ICT, Professioni Digitali e S.T.P., persegue l’obiettivo di regolare l’assetto della contrattazione 
collettiva del settore in modo tale da meglio conciliare le nuove e particolari esigenze di lavoratori e aziende 
con quelle del mercato del lavoro, in un percorso non usuale di ripartenza.  
Le Parti firmatarie, interpretando fino in fondo il proprio ruolo di rappresentanza, intendono mantenere 
responsabilmente un dialogo aperto, seppur nella consapevolezza che il percorso di ricostruzione, a seguito 
della crisi pandemica da Covid-19 e delle incerte evoluzioni degli scenari internazionali di conflitto, non 
sarà privo di ostacoli. Il Paese è interessato da una grave crisi economica ed i negoziati alla base delle 
trattative di rinnovo hanno tenuto conto del fatto che l’indice inflattivo non sembra, almeno nel breve periodo, 
poter essere facilmente governato: le attuali dinamiche sono quasi esclusivamente connesse 
all’innalzamento del costo delle materie prime, non solo quelle per uso energetico, sfuggendo di fatto alla 
possibilità di un controllo e sollecitando la necessità di adeguare i salari, oltre che di calmierare i prezzi dei 
beni di prima necessità. Le Parti hanno pertanto operato nella direzione di definire uno schema che individui 
le retribuzioni base del lavoro, senza minare un modello di relazioni collettive di lavoro che privilegi le 
aziende, i territori, i microsettori. Le Parti hanno, inoltre, lavorato nel senso della definizione di un sistema 
di relazioni di lavoro capace di dare certezze ai lavoratori e alle imprese del settore, orientato alla 
concertazione e alla partecipazione. L’obiettivo è quello di favorire l’occupazione, la competitività, la 
produttività e la valorizzazione delle risorse umane, spingendo verso il conseguimento di risultati di 
redditività, qualità ed efficienza, rafforzando il peso del contratto collettivo nazionale di lavoro, al quale resta 
affidata la certezza del trattamento economico e normativo dei lavoratori. Oltre a definire la giusta 
retribuzione per il tipo di lavoro svolto, per il profilo professionale e le competenze possedute, il presente 
contratto collettivo pone particolare attenzione ad aspetti normativi di assoluta importanza quali l’orario di 
lavoro, la sua organizzazione, l’eventuale sistema di welfare, la previdenza complementare, la progressione 
di carriera e gli aggiornamenti professionali. 
Le Parti, al fine di mantenere alto il livello di competitività del settore, concordano di dare attuazione, alla 
possibilità, introdotta dal D.L. n. 73/2021 (conv. da L. n. 106/2021), di individuare specifiche esigenze per 
la stipula di un contratto a tempo determinato di durata superiore ai 12 mesi (ma non eccedenti i 24 mesi) 
collegate alla fase di ripresa dell’economia post Covid e/o agli interventi del PNRR (Piano Nazionale Ripresa 
Resilienza). Attraverso l’elencazione di “specifiche esigenze” prevalentemente legate ai processi di 
digitalizzazione e innovazione, alla riduzione dell’impatto ambientale, alla valorizzazione del lavoro 
femminile, alla riduzione del gap di genere, alla formazione, alla riqualificazione e al reinserimento 
lavorativo, le Parti intendono dare una risposta immediata all’attuazione della norma, funzionale al 
compimento del PNRR ed in linea con l’esigenza di valorizzare l’accrescimento delle competenze attraverso 
percorsi formativi dedicati, favorendo la ripresa dell’occupazione nei tempi più rapidi possibili e mantenendo 
alto il livello di competitività del settore, pur preservando le esigenze di flessibilità richieste dal mercato. 
All’interno di uno scenario, soggetto peraltro ai cambiamenti tecnologici all’origine dei nuovi processi 
produttivi e occupazionali, la volontà delle Parti è quella di rispondere alle mutevoli esigenze del mercato, 
offrendo una mappatura dei profili professionali di settore con le loro specifiche competenze, in linea con gli 
standard europei. In questo senso le novità contrattuali seguono quelle introdotte già nell’ultimo rinnovo 
contrattuale (13 dicembre 2018) con l’ampliamento delle qualificazioni professionali al settore dell’ICT e 
Digitale.  Attraverso il presente contratto collettivo l’obiettivo delle Parti è quello di offrire un sistema di 
riferimento di specifiche competenze richieste e praticate nel contesto lavorativo, elaborate seguendo il 
sistema e la nomenclatura dell’e- competence Framework, che fornisce un linguaggio condiviso per la 
descrizione delle competenze dei professionisti Ced, Ict e Digitali. Il corpo contrattuale è stato quindi dotato 
di una strumentazione idonea ed utile al corretto inquadramento professionale ed alla costruzione di piani 
formativi professionali all’interno dei contesti aziendali di riferimento: sono stati messi in relazione specifici 
skills e competenze professionali nella formulazione di tipologie di profili professionali che, benché legate a 
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modelli esemplificativi, risultano di sostegno alla definizione di specifici piani formativi, in particolar modo 
dei percorsi formativi di apprendistato professionalizzante.  
Attraverso il contratto collettivo, le Parti si impegnano ad intervenire perché a tutti i livelli le relazioni sindacali 
si sviluppino secondo le regole fissate.  
Le Parti, in qualità di organizzazioni sindacali dei datori di lavoro e dei lavoratori comparativamente più 
rappresentative, ribadiscono che il presente Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro per i dipendenti da 
Centri Elaborazione Dati (C.E.D.), Imprese ICT, professioni digitali e S.T.P., deve essere considerato un corpo 
normativo che si inserisce nel contesto legislativo vigente quale trattamento nel suo insieme inderogabile. 
Si impegnano, pertanto, a sostenere la corretta applicazione del presente Contratto Collettivo Nazionale di 
Lavoro in tutte le sedi istituzionali competenti anche al fine di garantire omogenee condizioni di concorrenza 
per tutte le imprese del settore. 

Le Parti, nel rispetto delle reciproche prerogative ed al fine di conseguire gli obiettivi di sviluppo economico 
e di crescita occupazionale, ritengono fondamentali: 

- un consolidamento del ruolo della Bilateralità che si sviluppa attraverso la realizzazione di obiettivi che le 
parti sociali definiscono nell'ambito della contrattazione affinché si potenzi la logica del servizio alle imprese 
e ai lavoratori; 

- una adeguata messa a sistema dell'offerta formativa, coerente con i fabbisogni espressi dal settore, con 
azioni prioritarie rivolte alle politiche per l'occupazione, ad una più elevata preparazione culturale e 
professionale dei giovani, delle donne e degli adulti, in modo da renderne più agevole, da un lato l'ingresso 
e, dall'altro, la permanenza nel mondo del lavoro. 

In questa ottica le Parti ribadiscono che nel settore, caratterizzato da una diffusa presenza di imprese di 
piccole e medie dimensioni, il Contratto Collettivo Nazionale dovrà conservare una funzione di regolatore 
principale. Esso rappresenta pertanto lo strumento unitario capace di fornire alle parti sociali il complesso 
di norme e regole necessarie per la gestione dei rapporti di lavoro e delle relazioni sindacali indispensabili 
per l’evoluzione del settore rappresentato.   

Il testo contrattuale, in versione informatica, può essere scaricato dal portale www.ccnlced.it 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

http://www.ccnlced.it/
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Validità e sfera di applicazione  
 

DISCIPLINA CONTRATTUALE NAZIONALE  
 
Aspetti Generali – Validità 

Il presente CCNL, sottoscritto da ASSOCED, LAIT e UGL Terziario, regolamenta in maniera unitaria, per 
tutto il territorio nazionale, i rapporti di lavoro sotto qualsiasi forma posti in essere tra le Aziende dei Centri 
Elaborazione Dati (C.E.D.), Imprese ICT, Professioni digitali e S.T.P. ed il relativo personale dipendente, 
disciplinando, altresì, tutte quelle attività rientranti nella sfera d’applicazione del Contratto, così come 
regolamentata nella specifica parte dal CCNL stesso. 

Il presente corpo contrattuale disciplina, inoltre, per quanto compatibile con le vigenti disposizioni di Legge, 
tutti i rapporti di lavoro, ivi compresi quelli speciali, dagli addetti occupati con le diverse forme d’impiego e 
con le diverse attività formative, così come richiamate dal presente CCNL. 

Le disposizioni del presente CCNL sono correlate ed inscindibili tra loro e, pertanto, non ne è ammessa la 
loro parziale applicazione, salvo che per le eventuali deroghe consentite, attuate dalla contrattazione di 
secondo livello. 

Per effetto dell’inscindibilità delle norme costituenti l'impianto contrattuale, la corretta applicazione della 
disciplina contrattuale di categoria comporta l'obbligo a carico dell'Azienda di dare attuazione a tutti gli istituti 
contrattuali previsti, ivi compresi quelli relativi agli Organismi bilaterali: l’Ente Bilaterale Nazionale EBCE, il 
Fondo Pensione aperto “Il Mio Domani”, il Fondo per l’Assistenza Sanitaria EASI. In particolare, sono parte 
integrante del presente CCNL le prestazioni dell’Ente Bilaterale Nazionale EBCE e quelle relative al Fondo 
per l’Assistenza Sanitaria EASI. 

Le quote ed i contributi versati all’Ente Bilaterale EBCE e al Fondo per l’Assistenza Sanitaria EASI sono, 
pertanto, obbligatorie per quanti applicano il presente CCNL e rappresentano parte del trattamento 
contrattualmente dovuto al lavoratore, essendo comunque tenuto il datore di lavoro, in caso d’omissione 
dei contributi all’Ente Bilaterale e al Fondo di Assistenza Sanitaria, a rispondere per le mancate prestazioni 
contrattualmente previste ed a riconoscere al lavoratore l’importo stabilito, così come precisato nell’apposito 
Titolo del presente CCNL. 

Il presente CCNL può essere applicata solo dalle Aziende che siano in regola con i versamenti delle quote 
di assistenza contrattuale e che applicano puntualmente tutto quanto previsto dall’accordo stesso. 

Ferma restando l'inscindibilità di cui sopra, le Parti dichiarano che con il presente CCNL non hanno inteso 
sostituire le eventuali condizioni economiche e normative complessivamente più favorevoli praticate al 
lavoratore già in forza prima della stipula del presente CCNL, che saranno garantite con apposite voci 
individuali assorbibili di compensazione riconosciute "ad personam". 

Le Parti convengono che, tra i requisiti per accedere ai benefici previsti dalle norme regionali, nazionali e 
comunitarie, quali i finanziamenti agevolati, le agevolazioni fiscali e contributive, nonché l’accesso ai fondi 
per la formazione continua erogati dai fondi interprofessionali, sia compreso l’impegno da parte delle 
Aziende di applicare integralmente il presente CCNL, nonché i Contratti Integrativi di secondo livello o le 
relative indennità sostitutive, fermo restando il rispetto della vigente normativa previdenziale e fiscale. 

Le parti si danno atto che il presente contratto – che per tutto il periodo della sua validità deve essere 
considerato un complesso normativo unitario e inscindibile - nel realizzare maggiori benefici per i lavoratori, 
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è globalmente migliorativo e, pertanto, sostituisce ed assorbe ad ogni effetto le norme di tutti i precedenti 
contratti collettivi e accordi speciali riferentesi alle medesime categorie, sopra elencate. Sono fatte salve le 
condizioni di miglior favore previste dalla legge e dalla contrattazione integrativa di cui all’articolato del 
presente CCNL. 

Al sistema contrattuale così disciplinato corrisponde l'impegno delle parti di rispettare la sfera di 
applicazione e far rispettare, per il periodo di loro validità, il contratto generale e le norme aziendali stipulate 
in base ai criteri da esso previsti anche in considerazione di quanto disposto in merito dalla legislazione 
vigente. 

Per quanto non previsto dal presente contratto valgono le disposizioni di legge vigenti in materia. 
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TITOLO I 
 

CAMPO DI APPLICAZIONE 
 
Art. 1 (Validità e sfera di applicazione del contratto) 
Il presente Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro disciplina in maniera unitaria, per tutto il territorio 
nazionale, i rapporti di lavoro 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 tutti i Centri 
Elaborazione Dati qui di seguito elencati ed il relativo personale dipendente. 

− Centri elaborazione dati contabili; 
− Centri elaborazione cedolini paghe; 
− Centri elaborazione data entry; 
− Centri elaborazione dati per amministrazioni pubbliche; 
− Centri elaborazione servizi per il commercio e/o artigianato; 
− Centri elaborazione dati per la comunicazione aziendale (Telemarketing); 
− Centri elaborazione dati per attività di mailing e publishing; 
− Centri Elaborazione Dati operanti come Internet Provider; 
− Centri Elaborazione Dati operanti per la fornitura di servizi commerciali o non forniti per conto terzi 

in modalità online (customer care); 
− Centri Elaborazione Dati operanti con fornitori di servizi a valore aggiunto per gli utenti in rete 

(Call – Center); 
− altri centri che operino in aree riconducibili alle precedenti declaratorie 

A decorrere dal 1° aprile 2012, il CCNL si applica: 
a) ai lavoratori dipendenti delle società tra professionisti, come individuate dall'art. 10, L. n. 183/2011 
b) agli studi di professionisti non organizzati in ordini e collegi  
A decorrere dal 1° gennaio 2019, il CCNL si applica altresì ai lavoratori dipendenti dalle imprese operanti 
nel mercato delle: 

− Tecnologie dell’informazione, 
− Telecomunicazioni, 
− Informatica,  
− Internet, 
− Sicurezza Elettronica, 
− Imprese esercenti attività di produzione/importazione di prodotti hardware e software,  
− Progettazione e ingegnerizzazione dei sistemi,  
− Consulenza e formazione; 
− Domotica 
− Automazione di edifici,  
− Robotica,  
− Intrattenimento audiovisivo multimediale 
− Imprese esercenti attività di installazione e manutenzione di sistemi, apparati, componenti e 

accessori per le attività sopra elencate,  
− Imprese di servizi agli utenti forniti per mezzo dei sistemi di comunicazione elettronica su 

qualsivoglia mezzo trasmissivo 
 
Dichiarazione a verbale  
Le Parti precisano che il contratto è applicabile a tutti i lavoratori subordinati e a tutti i collaboratori, con o 
senza partita IVA. 
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TITOLO II 
 

CLASSIFICAZIONE DEL PERSONALE 
 
Art. 2 (Classificazione del personale)  
Il personale addetto ai CED ovvero delle Aziende rientranti nella sfera di applicazione del presente contratto 
e quello dipendente delle società tra professionisti, come individuate dall'art. 10, L. n. 183/2011, che 
svolgono attività riconducibili a quelle specifiche dei CED, delle Imprese ICT e delle professioni digitali, è 
classificato per la categoria impiegatizia su sette livelli aventi ciascuno una declaratoria valida per tutto il 
settore. 
  
Primo Livello 
A questo livello appartengono i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di scuola media superiore o di 
titolo di studio equipollente legalmente riconosciuto, esplicano funzioni direttive sovrintendendo all'intera 
attività del CED, delle Imprese ICT, delle professioni digitali e delle S.T.P., ovvero del reparto aziendale o 
settore aziendale con ampi poteri decisionali ed autonomia di iniziativa. 
In dettaglio: 
• Capo di ufficio tecnico; 
• Capocentro EDP; 
• Analista sistemista Senior; 
• Capo ufficio amministrativo; 
• Responsabile commerciale; 
• Responsabile public relations; 
• Responsabile ricerche statistiche; 
• Responsabile di logistica; 
• System Manager; 
• Lan Manager; 
• Security Manager; 
• Responsabile di elaborazione e realizzazione di progetti; 
• Product manager; 
• Esperto di sviluppo organizzativo; 
• Call Center Manager; 
• Chief Information Officer (CIO); 
• Enterprise Architect; 
• Digital Strategic Planner; 
• Responsabile della Sicurezza delle Informazioni (CISO): nei sistemi complessi aziendali può essere 

collocato in altra categoria contrattuale. 
 
Secondo Livello 
A questo livello appartengono i lavoratori che svolgono mansioni di concetto con specifiche ed elevate 
capacità tecnico-professionali con autonomia di iniziativa nell'ambito delle direttive generali impartite 
nonché con eventuali responsabilità di settori che implichino coordinamento e controllo dell'attività di altri 
dipendenti. 
In dettaglio: 
• Programmatore analista; 
• Contabile con responsabilità di controllo delle procedure amministrative; 
• Addetto alla segreteria di direzione; 
• Addetto specializzato di EDP; 
• Capo Servizio qualità;  
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• Web Master; 
• System Analyst Senior; 
• Addetto al servizio Paghe con conoscenze generali e complessive tecnico-legali sul diritto del lavoro; 
• Corrispondente di concetto con o senza conoscenza di lingue estere; 
• Addetto all'esecuzione di progetti o di parti di essi; 
• Contabile con mansioni di concetto; 
• Segretario di direzione con mansioni di concetto; 
• Determinatore di costi; 
• Assistente del product manager; 
• EDP auditor; 
• Specialista di controllo di qualità; 
• Analista di procedure organizzative; 
• Supervisor; 
• Account Manager; 
• Business Analyst (Analista di Business);  
• Business Information Manager; 
• ICT Consultant; 
• Systems Architect (Architetto di Sistemi); 
• Web Business Analyst 
• Web Advertising Manager Senior; 
• User Experience Designer; 
• Web Account Manager; 
• Knowledge Manager; 
• Responsabile di sistemi per la gestione della sicurezza delle informazioni (se l’attività è estesa a tutta 

l'organizzazione può coincidere con il CISO); 
• Responsabile della sicurezza dei sistemi per la conservazione digitale; 
• Responsabile della continuità operativa (ICT). 

 
Terzo Livello Super 
A questo livello appartengono i lavoratori che alle competenze e professionalità di cui al livello terzo 
aggiungono una capacità 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, comunque acquisite, in campo amministrativo e tributario;  
• Impiegato amministrativo con conoscenza, comunque acquisita, dell’intero 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 e/o amministrativo adottato nell'ambito 
dello specifico campo di competenza, è incaricato di svolgere a titolo di esemplificazione non esaustiva 
i seguenti compiti: rilevare, riscontrare, imputare, contabilizzare dati e chiudere conti, elaborare 
situazioni contabili; 

• Programmatore minutatore di programmi; 
• Team Leader; 
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• ICT Security Manager (Manager della Sicurezza ICT); 
• Service Manager; 
• Quality Assurance Manager (Manager dell’assicurazione Qualità); 
• Web Project Manager; 
• Web Content Specialist; 
• Web Security Expert; 
• Reputation Manager; 
• E-Learning Specialist; 
• Manager della sicurezza delle informazioni. 

 
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. 
In dettaglio: 
• Operatore/programmatore EDP; 
• Impiegato 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 settore delle telecomunicazioni; 
• Operatore meccanografico; 
• Stenodattilografo;  
• Addetto a mansioni d'ordine di segreteria; 
• Operatore Call Center senior; 
• Database Administrator (Amministratore di Database); 
• ICT Operations Manager (Manager Delle Operazioni ICT); 
• ICT Security Specialist (Specialista della Sicurezza ICT); 
• Project Manager (Capo Progetto) 
• Systems Architect (Architetto di Sistemi) 
• Technical Specialist 
• Web Advertising Manager Junior; 
• Web Community Manager; 
• Web DB Administrator; 
• Frontend Web Developer; 
• Information Architect; 
• Mobile Application Developer; 
• Web Augmented Reality Expert; 
• Web Data Scientist; 
• Wikipedian; 
• Analista di processo per la sicurezza delle informazioni; 
• Analista tecnico per la sicurezza delle informazioni; 
• Analista forense per gli incidenti ICT; 
• Specialista infrastrutturale della sicurezza delle informazioni; 
• Specialista applicativo della sicurezza delle informazioni. 
 
Quarto Livello 
A questo livello appartengono i lavoratori che svolgono mansioni che richiedono specifiche conoscenze e 
particolari capacità tecnico pratiche comunque acquisite. 
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In dettaglio: 
• 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 responsabilità sulla gestione del flusso dei dati; 
• Fatturista; 
• Protocollista; 
• Operatore di macchine perforatrici e verificatrici; 
• Operatore Call Center; 
• Developer (Sviluppatore); 
• Digital Media Specialist (Specialista di Media Digitali); 
• ICT Trainer (Docente ICT); 
• Network Specialist (Specialista di Rete); 
• Service Desk Agent (Operatore di Help Desk); 
• Systems Administrator (Amministratore di Sistemi); 
• Systems Analyst (Analista di Sistemi) Junior; 
• Test Specialist (Specialista del Testing); 
• Search Engine Expert; 
• Server Side Web Developer; 
• Web Server Administrator; 
• Web Accessibility Expert; 
• E-Commerce Specialist; 
• Online Store Manager; 
• Specialista di processo della sicurezza delle informazioni; 
• Specialista nella risposta agli incidenti. 
 
Quinto Livello 
A questo livello appartengono i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni di ordine con adeguate 
conoscenze tecnico pratiche comunque acquisite. 
In dettaglio: 
• Addetto al ricevimento ed alla prima lavorazione dei dati connessi con il servizio paghe; 
• Dattilografo;  
• Schedarista;  
• Archivista; 
• Codificatore; 
• Addetto di segreteria; 
• Operatore 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 neoassunti con iter di carriera prefissati per i livelli Quarto e Quinto: 
• Centralinista; 
• Portiere; 
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• Custode; 
• Fattorino; 
• Addetto allo smistamento delle pratiche 
• Addetto alle pulizie anche con mezzi meccanici 
 
AREA Information and Communication Technology (ICT) 
Le parti, ferma restando la regolamentazione della classificazione del personale così come delineata negli 
articoli precedenti, hanno inteso validare la descrizione dei profili professionali di seguito elencati con una 
sintesi operativa delle mansioni, al fine di dotare tutte le parti fruitrici del corpo contrattuale, di una 
strumentazione idonea ed utile finalizzata ad una corretta identificazione degli inquadramenti professionali 
all’interno delle strutture aziendali di riferimento.  
Appartengono a quest’area i lavoratori che svolgono attività esclusiva nell’ambito dell’Information and 
Communication Technology, settore caratterizzato dalla continua evoluzione delle tecnologie, dalla 
necessità di frequenti aggiornamenti di competenze e conoscenze e dalla conseguente esigenza di 
adeguamenti e rivisitazione degli organici. 
Per la determinazione delle qualificazioni professionali dell’ITC è stato elaborato a livello europeo l’e-
Competence Framework (c.d e-CF), che fornisce un sistema di riferimento di specifiche competenze 
richieste e praticate nel contesto lavorativo dell’ITC. 
L’e-Competence Framework (c.d e-CF), fornisce un linguaggio condiviso per la descrizione delle 
competenze dei Professionisti ICT, delle professioni e delle organizzazioni ICT, ed è stato pensato per 
mettere in relazione specifici skills e modelli di profili professionali che provengono da differenti culture ed 
esperienze. 
Il corretto inquadramento dei profili definiti con e-CF all’interno di un’impresa ICT può essere determinato 
attraverso la lettura della matrice relativa alla declaratoria prevista per ogni livello contrattuale. 
Per la determinazione delle qualifiche è stata presa come riferimento la nomenclatura fornita dall’e-CF. In 
particolare il riferimento a termini tecnici quali “gestione”, “manager” o “responsabile” non si riferisce 
necessariamente allo svolgimento da parte del lavoratore di attività che richiedono di ricoprire una 
“posizione apicale”. 
La presente disciplina trova applicazione esclusivamente nei confronti dei dipendenti assunti nelle suddette 
aziende dell’ITC, a far data dalla sottoscrizione del presente accordo di rinnovo. 
 
I profili professionali ICT sono raggruppati in 3 gruppi: 
1. profili professionali ICT di “seconda generazione” (Tab. 1); 
2. profili relativi alle professionalità operanti nel Web (Tab. 2); 
3. profili relativi alle professionalità operanti nell’ambito della sicurezza delle informazioni (Tab.3). 
 
Tab. 1 Profili professionali ICT di “seconda generazione” 

                                    
Profili professionali ICT di “seconda generazione” 

 
Qualifica Mansioni Livello 

 
Chief Information 
Officer (CIO) 

Sviluppa e mantiene i Sistemi Informativi in conformità con il 
business e le esigenze dell’organizzazione. Definisce ed 
implementa la governance e la strategia ICT. Determina le risorse 
necessarie per l’implementazione della strategia ICT. Anticipa 
l’evoluzione del mercato ICT ed i bisogni di business dell’azienda. 
Contribuisce allo sviluppo del piano strategico aziendale. Conduce 
o partecipa in progetti di più grande cambiamento. Nei sistemi 

   
 
1 
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complessi aziendali può essere collocato in altra categoria 
contrattuale. 

Enterprise 
Architect 
 

Progetta e mantiene la “Architettura di Azienda” (Enterprise 
Architecture). Trova l’equilibrio tra le opportunità tecnologiche ed i 
requisiti dei processi di business. Mantiene una visione unitaria della 
strategia dell’organizzazione, dei processi, dell’informazione e del 
patrimonio ICT. Mette in relazione la missione di business, la 
strategia ed i processi con la strategia IT. 

 
 
 
1 

 

Account Manager Punto di riferimento Senior per le vendite e la soddisfazione del 
cliente. Costruisce relazioni di business con i clienti per favorire la 
vendita di hardware, software, servizi di telecomunicazioni o ICT. 
Identifica opportunità e gestisce l’acquisizione e la consegna dei 
prodotti agli utenti. Ha la responsabilità di raggiungere i target di 
vendita e mantenere i margini. 

  
 
                
2 

Business Analyst 
(Analista di 
Business) 

Analizza il Sistema Informativo per migliorare la performance del 
business. Identifica aree dove sono necessari cambiamenti del 
sistema informativo per supportare il business plan e ne controlla 
l’impatto in termini di gestione del cambiamento. Contribuisce ai 
requisiti funzionali generali dell’azienda per quanto riguarda l’area 
delle soluzioni ICT. Analizza le esigenze di mercato e le traduce in 
soluzioni ICT. 

                              
 

2 

Business 
Information 
Manager 

Propone piani e gestisce l’evoluzione funzionale e tecnica del 
Sistema Informativo nel dominio del business principale. Gestisce 
ed implementa gli aggiornamenti delle applicazioni esistenti e le 
attività di manutenzione sulla base dei bisogni, costi e piani 
concordati con gli utenti interni. Assicura la qualità di servizio e la 
soddisfazione del cliente interno. 

 
 

2 

ICT Consultant Favorisce la comprensione di come le nuove tecnologie ICT 
aggiungano valore al business. Garantisce il controllo tecnologico 
per informare gli stakeholder sulle tecnologie emergenti. Prevede e 
porta a maturazione progetti ICT mediante l’introduzione di 
tecnologia appropriata. Comunica il valore delle nuove tecnologie 
per il business. Contribuisce alla definizione del progetto. 

 
 

2 

Systems Architect 
(Architetto di 
Sistemi) 

Pianifica e garantisce l’implementazione e l’integrazione di software 
e/o di sistemi ICT. Disegna, integra e realizza soluzioni ICT 
complesse da un punto di vista tecnico. Assicura che le soluzioni 
tecniche, procedure e modelli di sviluppo siano aggiornati e 
conformi agli standard. È al corrente degli sviluppi tecnologici e li 
integra nelle nuove soluzioni. Agisce da team leader per gli 
sviluppatori e gli esperti tecnici. 

 
 
 
 

2 

ICT Security 
Manager (Manager 
della Sicurezza 
ICT) 

Gestisce la politica di sicurezza del Sistema di Informazioni. 
Definisce la politica di sicurezza del Sistema di Informazioni. 
Gestisce la diffusione della sicurezza attraverso tutti i sistemi 
informativi. Assicura la fruizione delle informazioni disponibili. 
Riconosciuto come l’esperto di politica di sicurezza ICT dagli 
stakeholder interni ed esterni. 

 
 

3S 

Service Manager Pianifica, implementa e gestisce la consegna della soluzione. 
Gestisce la definizione dei contratti di Service Level Agreements 
(SLA), Operational Level Agreements (OLA) ed i Key Performance 

 
 

3S 
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Indicators (KPI). Negozia i contratti nei vari contesti di business o 
con i clienti e in accordo con il Business IS Manager. Gestisce lo 
staff che monitorizza, registra e soddisfa gli SLA. Cerca di mitigare 
gli effetti in caso di non raggiungimento degli SLA. Contribuisce allo 
sviluppo del budget di manutenzione tenendo conto delle 
organizzazioni di business/finanza. 

Quality Assurance 
Manager (Manager 
dell’assicurazione 
Qualità) 

Assicura che i Sistemi Informativi siano prodotti secondo le politiche 
aziendali (qualità, rischi, SLA). Agisce e mette in essere un 
approccio della qualità ICT conforme alla cultura aziendale. 
Assicura che i controlli del management siano correttamente 
implementati per salvaguardare il patrimonio, l’integrità dei dati e 
l’operatività. È focalizzato ed impegnato nel raggiungimento degli 
obiettivi di qualità e controlla statistiche per prevedere i risultati della 
qualità. 

 
 
 

3S 

Database 
Administrator 
(Amministratore di 
Database) 

Progetta, realizza, o controlla e mantiene il database. Assicura la 
progettazione e la realizzazione (Developer), o assicura la 
manutenzione e la riparazione del data base dell’azienda 
(Administrator) per supportare soluzioni di sistema informativo in 
linea con le necessità di informazioni del business. Verifica lo 
sviluppo ed il disegno delle strategie di database, monitorando e 
migliorando la capacità e le performance del database e 
pianificando per bisogni di espansioni futuri. Pianifica, coordina e 
realizza misure di sicurezza per salvaguardare il database. 

 
 

3 

ICT Operations 
Manager (Manager 
Delle Operazioni 
ICT) 

Gestisce attività, persone e risorse complessive per le operazioni 
ICT. Implementa e mantiene una parte dell’infrastruttura ICT. 
Assicura che le attività siano condotte in accordo con le regole, i 
processi e gli standard aziendali. Prevede i cambiamenti necessari 
secondo la strategia ed il controllo dei costi dell’organizzazione. 
Valuta e suggerisce investimenti basati su nuove tecnologie. 
Assicura l’efficacia dell’ICT e la gestione dei rischi associati. 

 
 
 

3 
 

ICT Security 
Specialist 
(Specialista della 
Sicurezza ICT) 

Assicura l’implementazione della politica di sicurezza aziendale. 
Propone ed implementa i necessari aggiornamenti della sicurezza. 
Consiglia, supporta, informa e fornisce addestramento e 
consapevolezza sulla sicurezza. Conduce azioni dirette su tutta o 
parte di una rete o di un sistema. E’ riconosciuto come l’esperto 
tecnico della sicurezza ICT dai colleghi. 

 
 
3        

 

Project Manager 
(Capo Progetto)  

Gestisce progetti per raggiungere la performance ottimale conforme 
alle specifiche originali. Definisce, implementa e gestisce progetti 
dal concepimento iniziale alla consegna finale. Responsabile 
dell’ottenimento di risultati ottimali, conformi agli standard di qualità, 
sicurezza e sostenibilità nonché coerenti con gli obiettivi, le 
performance, i costi ed i tempi definiti. 

 
 
 

3 
 

Technical 
Specialist 

Mantiene e ripara hardware e software su indicazione del cliente. 
Mantiene in modo efficace hardware/software. Responsabile di una 
puntuale ed efficace riparazione al fine di garantire una performance 
ottimale del sistema e un’alta soddisfazione del cliente. 

 
 
3 

 
Developer 
(Sviluppatore) 

Realizza/codifica soluzioni ICT e scrive le specifiche di prodotti ICT 
conformemente ai requisiti del cliente. Assicura la realizzazione e 
l’implementazione di applicazioni ICT. Contribuisce alla 

 
 

4 
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pianificazione ed al disegno di dettaglio. Compila programma di 
diagnostica e progetta e scrive codice per sistemi operativi ed il 
software per assicurare il massimo della funzionalità e 
dell’efficienza. 

Digital Media 
Specialist 
(Specialista di 
Media Digitali) 

Crea website ed applicazioni multimediali combinando la potenza 
della tecnologia digitale con un uso efficace di grafici, audio, 
immagini fotografiche e video. Disegna, imposta e codifica 
applicazioni multimediali e website per ottimizzare la presentazione 
delle informazioni, inclusi i messaggi di marketing. Fa 
raccomandazioni sulle interfacce tecniche ed assicura la 
sostenibilità attraverso l’applicazione di sistemi di gestione dei 
contenuti appropriati. 

 
 
 

4 

ICT Trainer 
(Docente ICT) 

Istruisce e forma professionisti ICT per raggiungere predefiniti 
standard di competenza tecnica o di business nell’ICT. Fornisce la 
conoscenza e le abilità necessarie per assicurare che i discenti 
siano effettivamente capaci di svolgere i loro compiti sul posto di 
lavoro. 

 
 

4 

Network Specialist 
(Specialista di 
Rete) 

Assicura l’allineamento della rete, incluse le infrastrutture di 
telecomunicazione e/o dei computer, per soddisfare le esigenze di 
comunicazione dell’azienda. Gestisce ed opera sul sistema di 
informazioni in rete, risolvendo problemi ed errori per assicurare 
definiti livelli di servizio. Monitorizza e migliora le performance della 
rete. 

 
 

4 

Service Desk 
Agent (Operatore 
di Help Desk) 

Fornisce la prima linea di supporto telefonico o via e-mail per clienti 
interni o esterni per aspetti tecnici. Fornisce supporto utente ed 
elimina gli errori dovuti a problemi od aspetti critici dell’ICT. 
L’obiettivo principale è di consentire all’utente di massimizzare la 
produttività attraverso un uso efficiente delle attrezzature ICT o delle 
applicazioni software. 

 
 
  4 

Systems 
Administrator 
(Amministratore di 
Sistemi) 

Amministra i componenti del sistema ICT per soddisfare i requisiti 
del servizio. Installa software, configura ed aggiorna sistemi ICT. 
Amministra quotidianamente l’esercizio del sistema al fine di 
soddisfare la continuità del servizio, i salvataggi, la sicurezza e le 
esigenze di performance. 

 
 

4 

Systems Analyst 
(Analista di 
Sistemi) Junior 

Analizza i requisiti e specifica software e sistemi. Assicura il disegno 
tecnico e contribuisce all’implementazione di nuovo software e/o di 
miglioramenti. 

 
4 

Test Specialist 
(Specialista del 
Testing) 

Progetta e attua i piani di test. Contribuisce alla correttezza e alla 
completezza di un sistema garantendo che la soluzione soddisfi i 
requisiti tecnici e dell’utente. Contribuisce in differenti aree dello 
sviluppo del sistema, effettuando il testing delle funzionalità del 
sistema, identificando le anomalie e diagnosticandone le possibili 
cause. 

 
 
4 
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Tab. 2 Profili relativi alle professionalità operanti nel Web 

                                    
Profili professionali operanti nel Web 

 
Qualifica Mansioni Livello 

 
Digital Strategic 
Planner 

Figura a supporto dello sviluppo dei servizi Web per 
garantire la conformità di quanto realizzato rispetto alle 
specifiche in materia di accessibilità del Web. Si occupa, 
nelle varie fasi di progetto, del supporto all’implementazione 
e verifica dell’accessibilità delle informazioni e dei servizi 
basati su tecnologie Web, sulla base delle esigenze di tutti 
gli utenti. Il suo ruolo è legato alla tipologia di intervento 
svolta: può essere di supporto allo sviluppo di interfacce, di 
applicazioni o di contenuti per il Web. 

   
 
1 

 

Web Advertising 
Manager Senior 

Si occupa della pianificazione e del coordinamento 
dell’intero processo di promozione, dall’ideazione e 
predisposizione di campagne pubblicitarie nel Web, fino alla 
vendita dei prodotti e/o servizi connessi all’attività di 
advertising, valutando costi e benefici dell'azione 
promozionale. Il Web Advertising Manager stimola, 
utilizzando il Web, le vendite presso i clienti: ex clienti, clienti 
acquisiti o nuovi clienti.  Definisce la natura delle campagne 
promozionali in relazione ai mezzi di comunicazione Web 
più adeguati, al fine di ottenere la più ampia propagazione 
delle informazioni oggetto della promozione. 

 
 
 
 
2 

 

Web Business 
Analyst 

Analizza le necessità di business del committente per 
consentire al team di sviluppo di produrre adeguate soluzioni 
Web. Ha il compito di analizzare e definire i flussi dei 
processi di business, redigendo il documento con i risultati 
dell’analisi e la raccolta dei requisiti. E’ esperto in 
materia/dominio in cui deve essere sviluppato il prodotto 
Web. Deve garantire l'integrità della soluzione e 
l'allineamento con le necessità di business, ovvero deve 
essere in grado di valutarne gli impatti economici ed 
organizzativi al fine di consentire al cliente di trarre le 
adeguate conclusioni in termini di sostenibilità della 
soluzione. 

                              
 

2 
 

User Experience 
Designer 

Responsabile del design visuale e dell’interazione fra utente 
e sistema attraverso tutto il ciclo di vita del sistema, dalla 
definizione e raccolta di requisiti alla produzione dei 
documenti finali di design. Ha il compito di integrare i requisiti 
dell’utente, i requisiti dell’applicazione, i vincoli di 
accessibilità e di usabilità in una interfaccia visuale e in un 
modello di interazione il più possibile uniforme e integrato. 
Allo User Experience Designer compete lo sviluppo di uno 
“stile” visuale e interattivo che possa allo stesso tempo 
caratterizzare l’applicazione Web (dotandola di caratteri 

 
 
 
 
2 
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distintivi) e garantire il raggiungimento efficace (portarlo nel 
punto giusto) ed efficiente (fargli fare il giusto numero di 
click) degli obiettivi dell’utente. 

Web Account 
Manager 

Responsabile della gestione dei clienti potenziali e/o 
fidelizzati di un’organizzazione Web-oriented, e ne cura la 
soddisfazione. Rientra nel settore Web Marketing & 
Accounting. Ha il delicato, nonché fondamentale compito di 
recepire i bisogni e le esigenze dei clienti - potenziali e/o 
esistenti, trasformandoli in obiettivi che l’organizzazione si 
pone. In particolare, gestisce le trattative e le relazioni di 
business per favorire la vendita di prodotti e/o servizi in 
Internet e ha la responsabilità di raggiungere i target di 
vendita e mantenere i margini. 

 
 
 
2 
 

Knowledge 
Manager 

Promuove le attività connesse alla gestione e 
comunicazione delle conoscenze aziendali, identificando 
modalità, strumenti, processi e prassi finalizzate a favorire lo 
sviluppo del capitale intellettuale attraverso la condivisione. 
Presidia le attività relative alla conoscenza (base dati, archivi 
storici, cataloghi dati) dell’azienda. Espone i processi di 
gestione ed emersione della conoscenza attraverso la 
condivisione interna ed esterna, per disseminarla su 
piattaforme partecipative, in particolare quelle residenti sul 
Web (es. wiki, datahub, social coding), preservando le 
specificità soggette a brevetti. 

 
 
 
2 
 

Web Project 
Manager 

Si occupa della gestione delle attività legate ad un progetto 
in ambito Web. È il capo progetto e deve garantire la 
realizzazione degli obiettivi di progetto massimizzando i 
risultati operativi, nel rispetto dei vincoli economici e per 
giungere alla soddisfazione del cliente. Il Web Project 
Manager è un Project Manager specializzato in ambito Web 
che gestisce il progetto in maniera efficace, con lo scopo di 
conseguire gli obiettivi del progetto concordati con la 
committenza, nel rispetto di tempi e costi. Ha la 
responsabilità del progetto ed è lui che definisce, pianifica e 
coordina le attività. Monitora costantemente tempi, costi, 
qualità, ambito, rischi e il raggiungimento dei risultati attesi. 
In alcuni casi ricopre anche il ruolo di Team Manager del 
gruppo di progetto; in questo caso deve motivare il team, 
coordinandolo e delegando i vari compiti. 

 
 

 
 

 
 

3 S 

Web Content 
Specialist 

Figura che si colloca tra il settore della Comunicazione 
digitale e il Marketing. Gestisce i contenuti di un sito Web. Si 
occupa di produrre contenuti, sia testuali che multimediali, 
dei quali è direttamente responsabile, che siano efficaci per 
una risorsa Web. Cura il contenuto anche in base della 
piattaforma che lo dovrà ospitare (sito Web, social network, 
blog, interfaccia) e del target (utenza). Monitora la fruibilità 
del sito valutando la soddisfazione del cliente.  

 
 

 
3 S 

Web Security 
Expert 

Analizza il contesto IT di riferimento, valuta e propone 
l’opportuna politica di sicurezza in accordo con le policy 
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aziendali e il contesto specifico. È responsabile della verifica 
periodica della sicurezza del sistema e dell’esecuzione degli 
opportuni test (es. Penetration Test). Cura, inoltre, gli aspetti 
di formazione e sensibilizzazione sui temi della sicurezza. 
Analizza il contesto di riferimento, valuta e propone 
l’adeguata politica di sicurezza da implementare in accordo 
con le policy aziendali per proteggere le applicazioni, i server 
Web, i dati e i processi correlati. Analizza gli scenari di 
possibili attacchi e definisce i requisiti tecnici di sicurezza. È 
responsabile delle verifiche di sicurezza durante le varie fasi 
di realizzazione di un progetto Web e/o delle verifiche 
periodiche dopo il rilascio. Può occuparsi personalmente di 
implementare le strategie di Security eseguendo azioni 
dirette sui vari oggetti che necessitano di protezione come 
architetture, reti, sistemi o applicazioni. 

 
 
 
 

3 S 

Reputation 
Manager 

Si occupa di analizzare, gestire e influenzare la reputazione 
di chiunque (organizzazione o individuo) sia presente sulla 
Rete Internet e sul Web. Contribuisce a creare il contesto 
migliore per il conseguimento degli obiettivi aziendali o 
personali intervenendo in tutte le occasioni in cui 
conversazioni online possono risultare deleterie per 
l'immagine dell'azienda e dei suoi prodotti. Promuove e 
diffonde la notorietà del brand attraverso un'opportuna 
attività di PR digitali. 

 
 

 
3 S 

E-Learning 
Specialist 

Figura esperta dei processi e delle metodologie didattiche in 
Rete. Coordina e sviluppa percorsi formativi in modalità 
distance, blended, rapid, mobile e ubiquitous learning. Ha il 
compito di progettare, gestire e monitorare percorsi e 
ambienti di apprendimento online, scegliendo e applicando 
tecnologie, approcci e strategie didattiche per i diversi livelli 
e contesti di apprendimento formale e non formale, tenendo 
conto della rapida e continua evoluzione dei modelli di 
costruzione e diffusione della conoscenza e 
dell'apprendimento sul Web. 

 
 
 

3 S 

Web Advertising 
Manager Junior 

Si occupa della pianificazione e del coordinamento 
dell’intero processo di promozione, dall’ideazione e 
predisposizione di campagne pubblicitarie nel Web, fino alla 
vendita dei prodotti e/o servizi connessi all’attività di 
advertising, valutando costi e benefici dell'azione 
promozionale. Stimola, utilizzando il Web, le vendite presso 
i clienti: ex clienti, clienti acquisiti o nuovi clienti. Definisce la 
natura delle campagne promozionali in relazione ai mezzi di 
comunicazione Web più adeguati, al fine di ottenere la più 
ampia propagazione delle informazioni oggetto della 
promozione. 

 
 
 
3 

 

Web 
Community 
Manager 

Figura del settore Marketing & Comunicazione digitale che 
si occupa di gestire comunità virtuali presenti sul Web. Crea 
e contribuisce a potenziare le relazioni tra i membri di una 
comunità virtuale presenti sul Web e tra questa e 

 
 
 

3 
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l’organizzazione committente, con una comunicazione 
efficace all’interno del gruppo; in particolare promuove, 
controlla, analizza e valuta le conversazioni che si svolgono 
sulle varie risorse Web (siti Web, blog, social network). 
Costruisce e gestisce la relazione con gli stakeholder online. 
È conosciuto anche come Community Manager 

 

Web DB 
Administrator 

Ha il compito di realizzare e mantenere in esercizio i 
database utilizzati o gestiti dall’organizzazione nel contesto 
delle attività legate al Web, gestendo i processi e 
documentando in modo preciso ed esauriente quanto nella 
sua area di competenza. Definisce, progetta e ottimizza la 
struttura delle banche dati. Garantisce la sicurezza del 
database curando l’implementazione di adeguate policy di 
backup e recovery di dati, assicura l’alta affidabilità delle 
banche dati ed implementa le strategie di monitoraggio; 
migliora le prestazioni delle banche dati utilizzando le 
tecniche di tuning. 

 
 
 

3 
 

Frontend Web 
Developer 

Realizza e/o codifica interfacce Web Based seguendo le 
specifiche del committente cliente e facendo riferimento al 
target di utenza. Contribuisce alla pianificazione ed alla 
definizione degli output generati lato server in collaborazione 
con il Server Side Web Developer e/o con il Web DB 
Administrator. Implementa la sicurezza delle interfacce in 
accordo con il Web Security Expert. 

 
 
3 

 

Information 
Architect 

Si occupa principalmente di identificare e rappresentare la 
struttura degli elementi informativi e funzionali di un dominio, 
nell’ambito di un progetto Web, al fine di favorirne la 
reperibilità, la funzionalità e l'usabilità, adottando un 
approccio di design centrato sull'utente ed applicando 
metodologie di codesign (coinvolgendo stakeholders ed 
esperti di dominio) e design partecipativo (coinvolgendo un 
campione di utenti finali). 

 
 
 

3 

Mobile 
Application 
Developer 

Realizza/codifica soluzioni applicative per periferiche mobile 
e scrive le specifiche di applicazioni per periferiche mobili, 
che possono anche interagire con la Rete Internet ed il Web, 
in conformità ai requisiti del cliente. Contribuisce alla 
pianificazione ed alla definizione dei dettagli applicativi. 
Realizza simulazioni di verifica del funzionamento 
dell’applicazione per assicurare il massimo della funzionalità 
e dell’efficienza. 

 
 

3 

Web Augmented 
Reality Expert 

Responsabile della progettazione e realizzazione di sistemi 
di realtà aumentata in particolare per ambienti internet e 
Web Based. Si occupa di progettare e realizzare esperienze 
di realtà aumentata per il Web a partire dal design visuale 
dell’interfaccia fino ad arrivare all’interazione fra utente e 
sistema, attraverso tutto il ciclo di vita del sistema. Applica i 
principi di accessibilità e usabilità delle interfacce e crea 
modelli d’interazione positiva e coerente, in base all’analisi 
dell’utente e al tipo di esperienza che si vuole creare.  

 
 

3 
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Web Data 
Scientist 

Figura a cui fanno capo le attività, in genere realizzate in 
ambienti internet e Web Based, di raccolta, analisi, 
elaborazione, interpretazione, diffusione e visualizzazione 
dei dati quantitativi o quantificabili dell’organizzazione a fini 
analitici, predittivi o strategici. Grazie alla conoscenza 
approfondita del business e/o missione dell’organizzazione 
individua e accede alle fonti di dati in grado di sostenere e 
sviluppare un determinato processo aziendale; sceglie 
metodi e modelli più idonei ed efficaci per guidare le scelte 
strategiche aziendali, sviluppare linee di evoluzione e piani 
operativi; astrae le informazioni reperite e, tramite queste, 
genera indicazioni e programmi di sviluppo dell’azione.  

 
 
 

3 

Online Store 
Manager 

Responsabile del "conto economico del negozio online 
presente sul Web", dell'assortimento, delle attività di 
merchandising e delle promozioni in-store. Contribuisce a 
generare valore all'azienda affinché raggiunga i suoi obiettivi 
attraverso il commercio elettronico in linea con il 
posizionamento che questa ha deciso di darsi sotto il profilo 
del rapporto fra canale digitale e canale fisico. 

 
 

3 

Wikipedian Il Wikipedian collabora ai progetti Wikimedia (wikimedia.org) 
fra cui Wikipedia, anche creando e modificando voci e 
contenuti. Inquadrato all’interno di un’azienda, viene definito 
“Wikipediano in Residenza” e funge da collegamento tra la 
struttura “di residenza” e la comunità di Wikipedia (e/o degli 
altri progetti, come Wikimedia Commons, Wikisource o 
Wikidata), per promuovere una cooperazione 
reciprocamente vantaggiosa. All’interno della struttura in cui 
opera individua e valorizza i dati e i materiali utili alla crescita 
della comunità wikimediana, mettendoli a disposizione, 
verificando il punto di vista neutrale, attraverso licenze 
aperte e incentivando il confronto tra le persone per il 
miglioramento dei contenuti al fine di aumentare la 
reputazione della struttura di residenza. 

 
 
 
 

3 

Search Engine 
Expert 

Figura che, gestendo e supportando lo sviluppo di servizi 
Web e di marketing digitale, si occupa del raggiungimento 
del miglior ritorno sull'investimento (ROI) dato dalla visibilità 
all'interno di motori di ricerca e servizi a loro afferenti. Si 
occupa nelle varie fasi del progetto, del supporto e della 
verifica dei risultati inerenti il posizionamento sui motori di 
ricerca, impartendo le regole di relativa ottimizzazione 
all'interno dello sviluppo dei servizi Web.  

 
 
 
4 

Server Side 
Web Developer 

Si occupa della creazione di applicazioni Web lato server, 
necessarie alla generazione dei contenuti per il Web ed alla 
gestione delle interazioni dell’utente (transazioni). Crea e/o 
contribuisce alla creazione di applicazioni Web utilizzando 
linguaggi di sviluppo per il Web; in particolare crea, 
ottimizza, verifica le funzionalità delle applicazioni nonché i 
contenuti Web generati dalle stesse, testando le interfacce 

 
 
 
4 
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pubbliche e riservate prodotte e/o integrate. Implementa la 
sicurezza in accordo con il Web Security Expert. 

Web Server 
Administrator 

Amministra i componenti del sistema ICT per soddisfare i 
requisiti del servizio Web. Installa software, configura ed 
aggiorna sistemi ICT per garantire il funzionamento dei 
servizi Web. Amministra quotidianamente l’esercizio del 
sistema al fine di soddisfare la continuità del servizio, i 
salvataggi, la sicurezza e le esigenze di performance. 

 
 
4 

E-Commerce 
Specialist 

Figura esperta degli standard, delle tecnologie e delle attività 
correlate al commercio elettronico. Si occupa di 
comprendere le necessità del cliente e di progettare 
l’implementazione di idonee soluzioni per il commercio 
elettronico relazionandosi con altri professionisti, Web e 
non, con gestori di sistemi di incasso, merchant, gateway di 
pagamento e terze parti. 

 
 
4 

Web 
Accessibility 
Expert 

Figura a supporto dello sviluppo dei servizi Web per 
garantire la conformità di quanto realizzato rispetto alle 
specifiche in materia di accessibilità del Web. Si occupa, 
nelle varie fasi di progetto, del supporto all’implementazione 
e verifica dell’accessibilità delle informazioni e dei servizi 
basati su tecnologie Web, sulla base delle esigenze di tutti 
gli utenti. Il suo ruolo è legato alla tipologia di intervento 
svolta: può essere di supporto allo sviluppo di interfacce, di 
applicazioni o di contenuti per il Web. 

 
 
4 

 
 
Tab. 3 Profili relativi alle professionalità operanti nell’ambito della sicurezza delle informazioni 

                                    
Profili professionali operanti nell’ambito della Sicurezza delle informazioni 

 
Qualifica Mansioni Livello 

 
Responsabile 
della sicurezza 
delle informazioni 
(CISO) 

Il CISO è, ove presente, il responsabile di massimo livello 
della sicurezza delle informazioni all’interno 
dell’organizzazione. Definisce la strategia per la gestione 
della sicurezza delle informazioni, coordinando i security 
manager, i fornitori o il personale specialistico per 
garantirne la continua e corretta attuazione nel tempo 
all'interno di un budget definito. A tal fine, vista la natura 
trasversale della sicurezza delle informazioni, si 
interfaccia anche con il top management dell'azienda e, 
secondo competenza, con tutte le figure di responsabilità 
aziendali. Nei sistemi complessi aziendali può essere 
collocato in altra categoria contrattuale. 

   
 
 
1 

 

Responsabile di 
sistemi per la 
gestione della 
sicurezza delle 
informazioni 

Responsabile di massimo livello nell'ambito del sistema 
per la gestione della sicurezza delle informazioni esistente 
(se questo è esteso a tutta l'organizzazione può coincidere 
con il CISO) così come richiamato dalla UNI CEI ISO/IEC 
27001:2014. È il soggetto delegato dalla direzione 

 
 
2 
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aziendale per il coordinamento della definizione, 
l'attuazione, il mantenimento e il miglioramento continuo 
del SGSI, conformemente ai requisiti della politica 
aziendale per la sicurezza ed alle norme vigenti. 

Responsabile 
della sicurezza dei 
sistemi per la 
conservazione 
digitale 

Figura di riferimento per la gestione della sicurezza dei 
sistemi per la conservazione sostitutiva della 
documentazione a norma di legge così come richiamato 
dalla Deliberazione CNIPA n. 11/2004, dal D.M. 
23.01.2004 e infine dal D.P.C.M. 03.12.2013. Il profilo è 
indicato esplicitamente nel documento di accreditamento 
dei soggetti pubblici e privati che svolgono attività di 
conservazione dei documenti informatici. Definisce e attua 
le politiche per la sicurezza del sistema di conservazione 
digitale e ne governa la gestione, su mandato del 
Responsabile del servizio di conservazione, operando di 
concerto con il responsabile del trattamento di dati 
personali, con il responsabile della sicurezza delle 
informazioni. 

                              
 

 
2 
 

Responsabile 
della continuità 
operativa (ICT) 

Responsabile di massimo livello per la gestione della 
continuità operativa ICT. Sovrintende alla predisposizione 
di tutte le misure necessarie per ridurre l’impatto di 
un’emergenza ICT e reagire prontamente e in maniera 
efficace in caso di una interruzione delle funzioni ICT, a 
supporto dei servizi erogati, dovuta a un disastro. Ha 
inoltre la responsabilità di sviluppare e mantenere 
aggiornato il piano di continuità operativa ICT e la 
documentazione ad esso connessa pianificando e 
coordinando l'esecuzione dei test di continuità operativa. 

 
 
2 
 

Manager della 
sicurezza delle 
informazioni 

Figura di riferimento per insiemi definiti di attività e progetti 
collegate alla gestione della sicurezza delle informazioni. 
Presidia l'attuazione della strategia definita dal CISO 
all'interno del suo ambito di responsabilità (sia questo un 
progetto o un processo), coordinando attivamente le 
eventuali figure operative a lui assegnate per tale scopo, 
rappresentando il naturale raccordo tra il CISO e il resto 
del personale con compiti assegnati relativamente alla 
sicurezza delle informazioni. 

 
 

 
3 S 

 

Analista di 
processo per la 
sicurezza delle 
informazioni 

Figura dedicata al controllo del rispetto delle regole 
definite e del cogente in materia di sicurezza delle 
informazioni. È chiamato a gestire l’esame periodico dei 
processi relativi alla sicurezza delle informazioni, 
evidenziando gli eventuali scostamenti rilevati rispetto a 
regole interne, normative esterne e best practices 
internazionali in materia, secondo gli obiettivi fissati dalla 
direzione. Si interfaccia anche con gli specialisti per 
convalidare le azioni necessarie a rimediare agli eventuali 
scostamenti. 

 
 
 
3 
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Analista tecnico 
per la sicurezza 
delle informazioni 

Figura operativa dedicata alla verifica tecnica della 
sicurezza delle informazioni dei sistemi, delle reti e delle 
applicazioni. È chiamato a gestire l’esame periodico della 
sicurezza di sistemi, reti e applicazioni, evidenziando le 
vulnerabilità tecniche nonché gli eventuali scostamenti 
rilevati rispetto a regole interne, normative esterne e best 
practices internazionali in materia, secondo gli obiettivi 
fissati dalla direzione.  

 
 
3  

Analista forense 
per gli incidenti 
ICT 

Figura operativa dedicata all'analisi tecnica della 
sicurezza delle informazioni dei sistemi, delle reti e delle 
applicazioni, al fine di ricostruirne l'utilizzo nel tempo. È 
chiamato a gestire la raccolta di evidenze e l'analisi delle 
stesse in concomitanza di un incidente relativo alla 
sicurezza delle informazioni, documentando il tutto in 
modo che sia correttamente presentabile in sede 
processuale. 

 
 
3  

Specialista 
infrastrutturale 
della sicurezza 
delle informazioni 

Figura operativa dedicata alla pianificazione e 
all'implementazione delle soluzioni per la sicurezza delle 
informazioni riguardanti sistemi e reti. Gestisce giorno per 
giorno la sicurezza di reti, sistemi e del software 
responsabile dei servizi di rete, implementando i controlli 
di sicurezza come definito dalle policy dell'organizzazione, 
le linee guida e gli standard. Si interfaccia costantemente 
con il personale addetto alla verifica o all'organizzazione 
delle infrastrutture per contribuire alla loro sicurezza. Si 
occupa inoltre della documentazione tecnica relativa alla 
sicurezza infrastrutturale. 

 
 

 
3  

Specialista 
applicativo della 
sicurezza delle 
informazioni 

Figura operativa dedicata alla pianificazione e 
all'implementazione delle soluzioni applicative per la 
sicurezza nonché agli aspetti di programmazione sicura. 
Gestisce giorno per giorno la sicurezza delle applicazioni 
implementando i controlli di sicurezza come definito dalle 
policy dell'organizzazione, le linee guida e gli standard. Si 
interfaccia costantemente con il personale addetto alla 
verifica o allo sviluppo delle applicazioni per contribuire 
alla loro sicurezza. Si occupa inoltre della documentazione 
tecnica relativa alla sicurezza applicativa. 

 
 

 
3  

Specialista di 
processo della 
sicurezza delle 
informazioni 

Figura operativa dedicata alla pianificazione e 
all'attuazione dei processi relativi alla gestione della 
sicurezza delle informazioni. Si interfaccia costantemente 
con gli altri attori coinvolti nella verifica o 
nell'organizzazione dei processi e contribuisce alla loro 
documentazione. 

 
 
4 

Specialista nella 
risposta agli 
incidenti 

Figura operativa addetta alla gestione delle azioni di 
risposta agli incidenti relativi alla sicurezza delle 
informazioni, membro di un CERT o CSIRT. 
Individua e relaziona su possibili incidenti relativi alla 
sicurezza delle informazioni. Valuta inoltre gli eventi 
correlandoli con altri dati e propone suggerimenti 

 
 
 
4 
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all'interno del processo di escalation e quindi attua la 
risposta definita, revisionando e migliorando il processo. 

 
 
 
Art. 3 (Deroghe alla classificazione – Lavoratori in servizio al 31.3.2005) 
I lavoratori già in servizio alla data del 31 marzo 2005 con le seguenti mansioni: 
• On line assistant (Help Desk) 
• Operatore HTML, Java con altri linguaggi di programmazione 
 
manterranno il livello terzo indipendentemente dalla nuova classificazione. 
I lavoratori già in servizio alla data del 31 marzo 2005 con le seguenti mansioni: 
• Dattilografo;  
• Schedarista;  
• Archivista; 
• Codificatore; 
• Addetto di segreteria. 
manterranno il livello quarto indipendentemente dalla nuova classificazione. 
 
Art. 4 (Automatismi di carriera) 
Al fine di garantire per i lavoratori assunti a tempo indeterminato con modalità ordinaria, di acquisire le 
necessarie competenze professionali e le conoscenze specifiche sulle procedure operative seguite in 
azienda, è consentita per i neoassunti con più di trenta anni di età, la possibilità di inquadramento nel sesto 
livello, secondo la tabella temporale riportata nel comma successivo. 
I lavoratori 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 sarà quello del livello di transito 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) 
I lavoratori inquadrati nelle seguenti mansioni: 
• 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 III 
 

QUADRI 
 
Art. 6 (Declaratoria)  
Appartengono alla categoria dei Quadri, in ottemperanza a quanto previsto dalla L. 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 l'attuazione degli obiettivi del Centro Elaborazione Dati nell'ambito 
di strategie e programmi aziendali definiti. 
La categoria Quadri è articolata in due livelli: 
• Quadri di Direzione 
• Quadri 
Chiarimento a verbale 
La corretta interpretazione dell’articolo 6 è la seguente: 
1) sono considerati quadri i lavoratori in possesso di tutte le competenze tecnico-professionali in grado di 

gestire nel suo complesso l’attività del CED, con la sola esclusione della direzione strategico e/o 
industriale di competenza della proprietà e/o dei Dirigenti; 

2) il raggiungimento delle capacità di cui al punto 1) richiede pertanto, oltre alla propria competenza 
professionale specifica, una generica conoscenza di tutte le aree produttivo/organizzative in cui si 
articola il CED, con la conseguente capacità di indirizzo e valutazione del lavoro svolto dagli altri 
dipendenti e con la capacità, 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 più sedi operative, deve, se 
specificatamente delegato e formato al compito, essere in grado di gestire la totalità delle operazioni 
connesse con la corretta gestione dell’unità produttiva a lui assegnata. 

 
Art. 7 (Orario part- time speciale per Quadri)  
Per i Quadri è consentita l'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 articolerà 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 qualifica)  
L'assegnazione del lavoratore alle mansioni superiori di Quadro, che non sia avvenuta in sostituzione di 
lavoratori assenti con diritto alla conservazione del posto, diviene definitiva quando si sia protratta per un 
periodo di oltre 180 giorni di calendario. 
 
Art. 10 (Polizza assicurativa)  
Ai Quadri viene riconosciuta, attraverso apposita polizza assicurativa, la copertura delle spese e l'assistenza 
legale in caso di procedimenti civili o penali per cause non dipendenti da colpa grave o dolo e relative a fatti 
direttamente connessi con l'esercizio delle funzioni svolte. 
L'azienda è tenuta altresì ad assicurare i Quadri contro il rischio di responsabilità civile verso terzi, 
conseguente a colpa nello svolgimento delle proprie funzioni. 
 
 



CCNL CED, ICT, Professioni Digitali e STP 9 marzo 2022 
 

36 
 

A decorrere dalla data di attribuzione della categoria di Quadro da parte dell'azienda, verrà mensilmente 
corrisposta ai lavoratori interessati un'indennità di funzione pari a: 
 
Dal 1° aprile 2022:  
• Quadri di Direzione Euro 269,00 (duecentosessantanove/00 euro) lorde per 14 mensilità; 
• Quadri Euro 234,00 (duecentotrentaquattro/00 euro) lorde per 14 mensilità. 
 
Dal 1° aprile 2023: 
• Quadri di Direzione Euro 273,00 (duecentosettantatre/00 euro) lorde per 14 mensilità; 
• Quadri Euro 238,00 (duecentotrentotto/00 euro) lorde per 14 mensilità. 
 
Dal 1° aprile 2024: 
• Quadri di Direzione Euro 278,00 (duecentosettantotto/00 euro) lorde per 14 mensilità; 
• Quadri Euro 242,00 (duecentoquarantadue/00 euro) lorde per 14 mensilità. 
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TITOLO IV 
 

ASSUNZIONE ORDINARIA E CON CONTRATTI ATIPICI 
 
Art. 12 (Assunzione)  
L'assunzione dei lavoratori deve essere effettuata secondo le norme di legge in vigore e deve risultare da 
atto scritto contenente, oltre il riferimento specifico all'applicazione del presente CCNL, le seguenti 
indicazioni: 
a) identità delle parti; 
b) sede o domicilio del datore di lavoro; 
c) luogo di lavoro o indicazione che il lavoro verrà svolto in luoghi diversi;  
d) data di inizio del rapporto; 
e) durata del rapporto con la precisazione se è a tempo determinato o indeterminato; 
f) durata del periodo di prova; 
g) inquadramento, livello e qualifica attribuiti al lavoratore; 
h) trattamento economico iniziale; 
i) durata dell'orario di lavoro e delle ferie retribuite; 
l) termini di preavviso in caso di recesso; 
m) informativa per la bilateralità e l'assistenza sanitaria integrativa. 
 
L'informazione relativa alla durata della prova, alla retribuzione, all'orario di lavoro, alla durata delle ferie e 
al termine di preavviso può essere sostituita mediante il rinvio al presente CCNL. 
 
Per i lavoratori assunti con qualifica di apprendista si rimanda al successivo Titolo V del presente CCNL. 
 
Art. 13 (Documentazione) 
Per l'assunzione sono richiesti i seguenti documenti: 
 
a) certificato di nascita e stato di famiglia non anteriore a 3 mesi; 
b) certificato o diploma degli studi compiuti, oppure diploma o attestato di corsi di formazione 

professionale o di addestramento frequentati; attestato di conoscenza di una o più lingue estere per le 
mansioni che implichino tale requisito; 

c) fotocopia tesserino codice fiscale; 
d) certificato di servizio eventualmente prestato presso altre aziende; 
e) permesso di soggiorno per i lavoratori extracomunitari; 
f) documenti relativi alle assicurazioni sociali per i lavoratori che ne siano provvisti; 
g) documentazioni e dichiarazioni necessarie per l'applicazione delle leggi previdenziali e fiscali; 
h) dichiarazione di responsabilità dalla quale risulti il numero dei giorni di malattia indennizzati nel periodo 

precedente la data di assunzione, dell'anno di calendario in corso; 
i) dichiarazione di responsabilità per i lavoratori assunti con contratto a termine, dalla quale risulti il 

numero delle giornate lavorate nei 12 mesi immediatamente precedenti la data di assunzione; ciò ai 
fini di quanto previsto dall'art. 5, L. 11 novembre 1983, n. 638; 

j) liberatoria per il trattamento dei dati personali, ai sensi della vigente normativa. 
 
Il datore di lavoro è 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 potrà superare i seguenti limiti: 
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Quadri (tutti) e Primo Livello    180 giorni 
Secondo e Terzo Livello Super     60 giorni 
Terzo e Quarto Livello     45 giorni 
Quinto e Sesto Livello                 30 giorni  
 
Il periodo di prova si computerà per i Quadri e Primo livello in giorni di calendario. Per i restanti livelli i giorni 
indicati devono intendersi di lavoro effettivo. 
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TITOLO V 
 

CONTRATTO DI APPRENDISTATO 
 
Art. 15 (Definizione) 
Il contratto di apprendistato, ai sensi del D. Lgs. 15 giugno 2015, n. 81, è un contratto finalizzato alla 
formazione e all'occupazione dei giovani ed è definito secondo le seguenti tipologie: 
a) Contratto di apprendistato per la qualifica e il diploma professionale, il diploma di istruzione secondaria 
superiore e il certificato di specializzazione tecnica superiore; 
b) Contratto di apprendistato professionalizzante;  
c) Contratto di apprendistato di alta formazione e ricerca. 
 
DISCIPLINA PER L’APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE 
 
Art. 16 (Stipulazione del contratto) 
Il contratto di apprendistato è stipulato in forma scritta, con indicazione:  
− della durata; 
− del periodo di prova; 
− del livello di inquadramento iniziale, di quello intermedio e di quello finale; 
− della qualifica che potrà essere acquisita al termine del periodo di apprendistato. 
Il piano formativo individuale dovrà 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, comportano la proroga del termine di scadenza del contratto di apprendistato, con conseguente 
posticipo anche dei termini connessi ai benefici contributivi. In tal caso il datore di lavoro comunicherà al 
lavoratore la nuova scadenza del contratto di apprendistato. 
Il recesso dal contratto durante il periodo di formazione è ammesso solo in presenza di una giusta causa o 
di un giustificato motivo. In caso di licenziamento privo di giustificazione trovano applicazione le sanzioni 
previste dalla normativa vigente. 
L'apprendista che, senza giusta causa o giustificato motivo interrompa il rapporto prima della scadenza del 
periodo di formazione è tenuto al risarcimento del danno nei confronti del datore di lavoro. In ogni caso il 
risarcimento non potrà avere un valore superiore a due mensilità di retribuzione. 
Al termine del periodo di formazione, ove nessuna delle parti eserciti la facoltà di recesso ai sensi dell'art. 
2, c. 1, lett. m), D. Lgs. n. 167/2011 (ora art. 42, c. 4, D. Lgs. n. 81/2015), il rapporto prosegue come ordinario 
rapporto di lavoro subordinato a tempo indeterminato ed il periodo di apprendistato è computato 
nell'anzianità di servizio. 
 
Art. 17 (Numero di apprendisti) 
Non potranno procedere a nuove assunzioni con contratto di apprendistato i datori di lavoro che non 
abbiano mantenuto in servizio almeno il 20% dei lavoratori il cui contratto di apprendistato sia venuto a 
scadere nei trentasei 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 corso o 
al termine del periodo di prova. La limitazione di cui al presente comma non si applica quando nel triennio 
precedente sia venuto a scadere un solo contratto di apprendistato. 
 
Art. 18 (Limiti di età) 
Possono essere assunti con il contratto di apprendistato professionalizzante i giovani di età 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. 
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Art. 19 (Proporzione numerica)  
Il numero complessivo di apprendisti che un datore di lavoro può assumere, direttamente o indirettamente 
per il tramite delle agenzie di somministrazione di lavoro, non può superare il rapporto di 3 a 2 rispetto alle 
maestranze specializzate e qualificate in servizio presso il medesimo datore di lavoro, considerando nel 
computo anche quelli che appartengono a categorie per le quali l’apprendistato non è previsto ed i titolari, i 
soci, i familiari ex art. 230 del C.C. Tale rapporto non può superare il 100% per i datori di lavoro che 
occupano un numero di lavoratori inferiore a dieci unità. È in ogni caso esclusa la possibilità di utilizzare 
apprendisti con contratto di somministrazione a tempo determinato. Il datore di lavoro che non abbia alle 
proprie dipendenze lavoratori qualificati o specializzati, o che comunque ne abbia in numero inferiore a tre, 
può assumere apprendisti in numero non superiore a tre. 
 
Chiarimento a verbale 
Ai sensi del presente articolo è pertanto possibile distinguere tre ipotesi: 
- aziende con almeno 10 dipendenti: il rapporto tra apprendisti e maestranze qualificate è di 3 a 2 (cioè 3 
apprendisti ogni 2 lavoratori qualificati); 
- aziende con meno di 10 dipendenti: il rapporto tra apprendisti e qualificati è 1 a 1 (cioè 1 apprendista per 
ogni lavoratore qualificato); 
- aziende con meno di 3 dipendenti qualificati (indipendentemente dal numero complessivo di dipendenti): 
possono essere assunti non più di 3 apprendisti. 
 
Art. 20 (Parere di conformità)  
I datori di lavoro che intendano assumere apprendisti, debbono presentare domanda, corredata dal piano 
formativo, all’apposita Commissione istituita in seno all’Ente Bilaterale Nazionale EBCE. 
La commissione paritetica istituita in seno all’Ente Bilaterale Nazionale, esprimerà il proprio parere di 
conformità in rapporto alle norme previste dal CCNL in materia di apprendistato, ai programmi formativi 
indicati dall’azienda ed ai contenuti del piano formativo, finalizzato al conseguimento delle specifiche 
qualifiche professionali. 
La richiesta si intenderà 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. 
 
Art. 21 (Periodo di prova)  
Il periodo di prova è quello previsto dall'inquadramento professionale del livello di destinazione finale 
dell'apprendista e in ogni caso non può superare i due mesi in funzione delle qualifiche previste dall’art. 22. 
Al termine del periodo stabilito ciascuna parte può recedere dal contratto; se il rapporto di lavoro continua, 
il periodo di prova è computato nell'anzianità di servizio.  
Durante la prova l'apprendista ha diritto ai trattamenti di legge e di contratto previsti per i dipendenti di 
uguale qualifica. 
È ammesso interrompere la prova in qualunque momento senza obbligo di preavviso e di una specifica 
motivazione. 
È facoltà 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 è rifiutabile, nel limite massimo di 60 giorni. 
 
Art. 22 (Ammissibilità, qualifiche e mansioni)  
L'apprendistato professionalizzante è ammesso nell'ambito del presente CCNL per tutte le qualifiche e 
mansioni comprese nei livelli 2°, 3°S, 3°, 4° e 5° della classificazione del personale. 
 
Art. 23 (Livelli di inquadramento professionale e trattamento economico) 
I livelli di inquadramento professionale e il conseguente trattamento economico per gli apprendisti saranno 
i seguenti: 
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- 2 livelli inferiori a quello in cui è inquadrata la mansione professionale per cui è svolto l'apprendistato per 
la prima metà del periodo di apprendistato; 
- 1 livello inferiore a quello in cui è inquadrata la mansione professionale per cui è svolto l'apprendistato per 
la seconda metà del periodo di apprendistato. 
Alla fine dell'apprendistato il livello di inquadramento sarà quello corrispondente alla qualifica eventualmente 
conseguita. 
Gli apprendisti assunti per l'acquisizione delle qualifiche e mansioni comprese nel 5° livello, sono inquadrati 
nel 6° livello per tutta la durata dell'apprendistato. 
 
Art 24 (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 

3S 36 

3 36 

4 36 

5 24 
 
Art. 25 (Recesso) 
Il percorso formativo si conclude al termine del periodo di apprendistato; le Parti del contratto individuale 
potranno recedere dal rapporto di apprendistato, dando un preavviso di 15 giorni decorrente dal termine del 
contratto medesimo, ai sensi di quanto disposto dall'art. 2118 del codice civile. Nel periodo di preavviso 
continua a trovare applicazione la disciplina del contratto di apprendistato. In caso di mancato esercizio 
della facoltà di recesso, il rapporto prosegue come ordinario rapporto di lavoro subordinato a tempo 
indeterminato con attribuzione della qualificazione professionale che ha formato oggetto del contratto di 
apprendistato. 

Art. 26 (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 capacità per diventare lavoratore qualificato; 
b) non sottoporre l'apprendista a lavorazioni retribuite ad incentivo; 
c) non adibire l'apprendista a lavori di manovalanza e non sottoporlo comunque a lavori superiori alle sue 
forze fisiche o che non siano attinenti alla lavorazione o alla mansione per la quale è stato assunto; 
d) consentire all'apprendista, senza operare trattenuta alcuna sulla retribuzione, lo svolgimento della 
formazione prevista nel piano formativo individuale, computando le ore di formazione all'interno dell'orario 
di lavoro; 
e) accordare all'apprendista i permessi retribuiti necessari per gli esami relativi al conseguimento di titoli di 
studio. 
 
Art. 27 (Doveri dell'apprendista) 
L'apprendista deve: 
a) seguire le istruzioni del datore di lavoro o della persona da questi incaricata della sua formazione 
professionale e seguire col massimo impegno gli insegnamenti che gli vengono impartiti; 
b) prestare la sua opera con la massima diligenza; 
c) partecipare attivamente con assiduità e diligenza alle attività formative previste nel proprio piano 
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formativo individuale, nel rispetto delle modalità ivi previste; 
d) osservare le norme disciplinari generali previste dal CCNL per i dipendenti da Centri Elaborazione Dati 
(CED), Imprese ICT, professioni digitali e S.T.P. e le norme contenute negli eventuali regolamenti interni di 
azienda, purché questi ultimi non siano in contrasto con le norme contrattuali e di legge. 
L'apprendista è tenuto a svolgere la formazione di cui al presente accordo, anche se in possesso di un titolo 
di studio. 
 
Art. 28 (Referente per l'apprendistato) 
Ai sensi di quanto previsto dall'art. 2, lett. d), D. Lgs. n. 167/2011 (ora art. 42, c. 5, lett. c), D. Lgs. n. 81/2015), 
l'attuazione del programma formativo è seguita dal referente per l'apprendistato, interno od esterno 
all'azienda, che dovrà essere individuato all'avvio dell'attività formativa. 
Il referente interno per l'apprendistato, ove diverso dal datore di lavoro, è il soggetto che ricopre la funzione 
aziendale individuata dall'impresa nel piano formativo; egli dovrà possedere competenze adeguate e, se 
lavoratore dipendente, un livello di inquadramento pari o superiore a quello che l'apprendista conseguirà 
alla fine del periodo di apprendistato. 
In caso l'azienda intenda avvalersi, per l'erogazione della formazione, di una struttura esterna, quest'ultima 
dovrà mettere a disposizione un referente per l'apprendistato provvisto di adeguate competenze. 
 
Art. 29 (Attività formativa: durata e contenuti) 
Si definisce qualificazione l'esito di un percorso con obiettivi professionalizzanti da realizzarsi, attraverso 
modalità di formazione interna, in affiancamento, o esterna finalizzato all'acquisizione dell'insieme delle 
corrispondenti competenze. 
Il percorso formativo dell'apprendista è definito in relazione alla qualifica professionale e al livello 
d'inquadramento previsto dalla disciplina contrattuale nazionale di Centri Elaborazione Dati (CED), Imprese 
ICT, professioni digitali e S.T.P. che l'apprendista dovrà raggiungere, entro i limiti di durata massima che può 
avere il contratto di apprendistato fissato dall' art. 24. 
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 possibilità di 
anticipare in tutto o in parte l'attività formativa prevista per le annualità successive. 
La registrazione della formazione erogata, in assenza del libretto formativo del cittadino, potrà avvenire 
anche attraverso supporti informatici e fogli firma. 
 
Art. 30 (Modalità di erogazione della formazione) 
La formazione a carattere professionalizzante può essere svolta in aula, on the job, nonché tramite lo 
strumento della formazione a distanza (FAD) e strumenti di e-learning; anche l'attività di accompagnamento 
potrà essere svolta attraverso l'impiego di tecnologie informatiche e strumenti di tele-affiancamento o video-
comunicazione da remoto. 
Qualora l'attività formativa venga svolta esclusivamente all'interno dell'azienda, l'azienda dovrà essere in 
condizione di erogare la formazione ed avere risorse umane idonee a trasferire conoscenze e competenze 
richieste dal piano formativo, assicurandone lo svolgimento in idonei ambienti, come indicato nel piano 
formativo. 
 
Art. 31 (Riconoscimento della qualifica professionale e registrazione nel libretto formativo) 
Al termine del rapporto di apprendistato il datore di lavoro attesterà l'avvenuta formazione e darà 
comunicazione per iscritto all'apprendista 30 giorni prima della scadenza del periodo formativo 
dell'eventuale acquisizione della qualifica professionale. 
Il datore di lavoro, inoltre, è tenuto a comunicare entro 5 giorni all'Ente Bilaterale EBCE i nominativi degli 
apprendisti ai quali sia stata attribuita la qualifica. 
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Il datore di lavoro è tenuto, altresì, a comunicare al competente Centro per l'impiego i nominativi degli 
apprendisti di cui per qualunque motivo sia cessato il rapporto di lavoro ovvero sia stato trasformato, entro 
il termine di 5 giorni dalla cessazione o dalla trasformazione stessa. 
In assenza del libretto formativo del cittadino, la predetta attestazione della formazione svolta, varrà anche 
ai fini dell'attestazione sul percorso formativo. 
 
Art. 32 (Riconoscimento precedenti periodi di apprendistato) 
Il periodo di apprendistato effettuato presso altre aziende, le ore di formazione per l'acquisizione 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 attività e non sia intercorsa, tra un periodo e 
l'altro, un'interruzione superiore ad un anno. 
 
Art. 33 (Malattia)  
All’apprendista, in caso di malattia, senza ricovero ospedaliero, sarà riconosciuta un'indennità pari al 100% 
della retribuzione per un numero massimo di 12 giorni all’anno. 
In caso di ricovero ospedaliero il trattamento economico per l’apprendista sarà equiparato a quello ordinario 
per i dipendenti del presente CCNL 
 
Art. 34 (Trattamento normativo)  
L'apprendista ha diritto, durante il periodo di apprendistato, allo stesso trattamento normativo previsto dal 
presente CCNL per i lavoratori appartenenti alla qualifica per la quale compie il tirocinio. 
Il rapporto di apprendistato può essere costituito a tempo pieno o a tempo parziale; nel secondo caso, allo 
scopo di soddisfare le esigenze formative, il rapporto non può avere durata inferiore a 24 ore settimanali. 
 
Art. 35 (EASI - EBCE)  
Le parti riconoscono che gli apprendisti rispondono ai requisiti di iscrivibilità al Fondo di Assistenza Sanitaria 
Integrativa di categoria (EASI) e all’Ente Bilaterale Nazionale Centri Elaborazione Dati (EBCE) 
 
Art. 36 (Rinvio alla legge)  
Per quanto non disciplinato dal presente accordo le parti fanno espresso riferimento alle disposizioni di 
legge vigenti in materia. 
 
Art. 37 (Piano Orario Curricolare)  
 
Tabella - Piano orario curricolare  

Profili professionali 

 
Ore complessive di formazione 

professionalizzante 
 

Durata 

approfondite conoscenze tecnico-
scientifiche e capacità di divulgazione 

delle proprie competenze 
(inquadramento finale al 2° livello) 

240 
(per gli apprendisti in possesso di 

diploma di istruzione superiore di 2° 
grado o di laurea universitaria 210 ore) 

36 mesi 

particolari conoscenze tecniche ed 
approfondita conoscenza tecnico-pratica 
(inquadramento finale al 3° livello super) 

210 36 mesi 

specifiche conoscenze tecniche e 
particolari capacità tecnico pratiche 
(inquadramento finale al 3° livello) 

180 36 mesi 
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normali conoscenze ed adeguate 
capacità tecnico-pratiche (inquadramento 

finale al 4° livello) 
160 36 mesi 

semplici conoscenze pratiche 
(inquadramento finale al 5° livello) 120 24 mesi 

 
Art. 37 bis (Contenuti Formativi per l'Apprendistato Professionalizzante)  
I percorsi formativi delle specifiche figure professionali sono articolati in contenuti formativi di base e di 
carattere trasversale, finalizzati all’inserimento in azienda e nell’ambiente lavorativo mediante il 
trasferimento delle conoscenze su tematiche comuni, e in contenuti formativi di carattere 
professionalizzante, finalizzati all’acquisizione di conoscenze e capacità tecnico-professionali. 
Le competenze indicate costituiscono un’elencazione delle competenze comuni alle varie figure 
professionali. La definizione nel dettaglio delle competenze richieste da ciascuna qualifica dovrà essere 
effettuata al momento della progettazione operativa del piano formativo individuale. 
 
CONOSCENZE E COMPETENZE DI BASE E TRASVERSALI (COMUNI A TUTTE LE FIGURE) 
• Conoscere i principi e le modalità di organizzazione del lavoro nell'impresa. 
• Conoscere il contesto di riferimento dell’impresa e le nozioni di base sulla struttura organizzativa e 

sull’offerta di prodotti e servizi.  
• Conoscere la collocazione della propria area di attività nell’ambito dei servizi svolti dall’azienda.  
• Conoscere le linee fondamentali di disciplina legislativa del rapporto di lavoro e gli istituti contrattuali, 

con particolare riferimento al contratto di apprendistato professionalizzante, trattamento economico 
fisso ed accessorio, assenze del personale, codice disciplinare, articolazione organizzativa dell’azienda 
con particolare riferimento alla struttura di appartenenza. 

• Conoscere gli aspetti normativi e organizzativi generali relativi alla sicurezza sul lavoro, in particolare le 
principali normative di riferimento (D. Lgs. 81/2008); l’organizzazione della sicurezza sul lavoro; cenni 
sulla prevenzione incendi, le emergenze ed il pronto soccorso. 

• Conoscere e saper utilizzare i dispositivi di protezione individuale. 
• Conoscere i rapporti interpersonali a monte e a valle e con i livelli di responsabilità. 
• Sapersi rapportare alle altre aree organizzative dell’azienda.  
• Conoscere e utilizzare le principali tecniche di comunicazione.  
• Conoscere e saper utilizzare il linguaggio tecnico appropriato. 
• Valutare le competenze e risorse personali, anche in relazione al lavoro ed al ruolo professionale.  
• Conoscere la previsione dell'evoluzione del proprio ruolo professionale. 
• Lavorare in gruppo per obiettivi  
• Analizzare e risolvere situazioni problematiche. 
• 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 nella propria area di attività.  
 
AREA AMMINISTRATIVO-CONTABILE 
 
TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO ALL'AMMINISTRAZIONE E ALLA SEGRETERIA  
Svolge le attività operative e 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 
• Addetto a mansioni di segreteria 
• Archivista 



CCNL CED, ICT, Professioni Digitali e STP 9 marzo 2022 
 

45 
 

• Assistente del product manager; 
• Cassiere, nei CED con sistema di incasso centralizzato 
• Codificatore 
• Corrispondente con o senza conoscenza di lingue estere 
• Dattilografo 
• Impiegato amministrativo 
• Addetto al protocollo 
• Schedarista 
• Stenodattilografo con o senza conoscenza di lingue estere 
• Traduttore 
• Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetta elencazione. 
 
CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO – PROFESSIONALI SPECIFICHE 
• Conoscere e applicare le tecniche e i metodi per la gestione della posta, la classificazione, 

l'elaborazione e l’archiviazione, anche ottica, dei documenti cartacei.  
• Conoscere gli elementi necessari alla navigazione nella rete internet e gestire la posta elettronica per 

una efficace ed efficiente organizzazione del lavoro.  
• Conoscere le normative da applicare nell’attività di riferimento (in particolare antiriciclaggio, privacy, D. 

Lgs. n. 231 del 2001) al fine di operare coerentemente con le medesime.  
• Saper predisporre il necessario per i depositi e la registrazione degli atti presso gli uffici 

competenti. 
• Saper leggere e interpretare la documentazione tecnica.  
• Saper redigere, leggere e interpretare lettere e documenti (per i traduttori anche in lingua estera)  
• Conoscere e saper utilizzare tecniche di scrittura veloce anche sotto dettatura. 
• Saper organizzare e gestire un archivio cartaceo ed elettronico. 
• Conoscere e saper utilizzare i diversi sistemi di pagamento e incasso. 
• Conoscere le procedure e saper organizzare le riunioni e gli eventi di lavoro.  
• Conoscere le fasi operative di gestione e sviluppo dell’attività di competenza e dei relativi prodotti e 

servizi. 
• Acquisire le conoscenze e redigere rapporti periodici sull’andamento dell’attività e presentare i risultati 

conseguiti. 
• Conoscere i principi economici, finanziari e contabili e le principali normative fiscali, previdenziali e di 

diritto del lavoro vigenti. 
• Saper impostare le operazioni di incasso e pagamento 
• Saper coordinare tecnicamente un gruppo di lavoratori della propria sezione di lavoro e/o reparto.  
• Saper promuovere i collegamenti tecnici e/o gestionali di tipo operativi o informativi tra sezioni di lavoro 

e/o i reparti e/o uffici.  
 
TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO AMMINISTRATIVO – CONTABILE 
Svolge le attività 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, la rilevazione dei costi analitici, la redazione di budget, il controllo di gestione 
economica. Verifica e compie tutte le rettifiche necessarie per la redazione del bilancio civilistico e fiscale e 
relative relazioni illustrative.  
 
ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO 
• Contabile  
• Fatturista 



CCNL CED, ICT, Professioni Digitali e STP 9 marzo 2022 
 

46 
 

• Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetta elencazione. 
 
CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO – PROFESSIONALI SPECIFICHE 
• Conoscere e applicare le tecniche e i metodi per la gestione della posta, la classificazione, 

l'elaborazione e l’archiviazione, anche ottica, dei documenti cartacei.  
• Conoscere gli elementi necessari alla navigazione nella rete internet e gestire la posta elettronica per 

una efficace ed efficiente organizzazione del lavoro.  
• Conoscere le normative da applicare nell’attività di riferimento (in particolare antiriciclaggio, privacy, D. 

Lgs. n. 231 del 2001) al fine di operare coerentemente con le medesime.  
• Saper predisporre il necessario per i depositi e la registrazione degli atti presso gli uffici competenti. 
• Saper leggere e interpretare la documentazione tecnica.  
• Saper organizzare e gestire un archivio cartaceo ed elettronico. 
• Conoscere e saper utilizzare i diversi sistemi di pagamento e incasso. 
• Conoscere 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 attività di acquisto e di 

fatturazione.  
• Essere in grado di effettuare le rilevazioni contabili (contabilità clienti, fornitori, contabilità IVA.)  
• Conoscere i principali indici di redditività, finanziari e patrimoniali.  
• Saper coordinare tecnicamente un gruppo di lavoratori della propria sezione di lavoro e/o reparto.  
• Saper promuovere i collegamenti tecnici e/o gestionali di tipo operativi o informativi tra sezioni di lavoro 

e/o i reparti e/o uffici.  
 
TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO CONTABILITA' PAGHE 
Svolge le attività operative e contabili affidategli. Gestisce il collocamento, i libri obbligatori, le presenze 
giornaliere, le elaborazioni mensili, infrannuali e annuali per il personale. 
 
ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO 
• Addetto al ricevimento ed alla prima lavorazione dei dati connessi con il servizio paghe. 
• Addetto alle paghe 
• Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetta elencazione. 

 
CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO – PROFESSIONALI SPECIFICHE  
• Conoscere e applicare le tecniche e i metodi per la gestione della posta, la classificazione, 

l'elaborazione e l’archiviazione, anche ottica, dei documenti cartacei.  
• Conoscere gli elementi necessari alla navigazione nella rete internet e gestire la posta elettronica per 

una efficace ed efficiente organizzazione del lavoro.  
• Conoscere le normative da applicare nell’attività di riferimento (in particolare antiriciclaggio, privacy, D. 

Lgs. n. 231 del 2001) al fine di operare coerentemente con le medesime.  
• Saper predisporre il necessario per i depositi e la registrazione degli atti presso gli uffici competenti. 
• Saper leggere e interpretare la documentazione tecnica.  
• Saper redigere, leggere e interpretare lettere e documenti  
• Saper organizzare e gestire un archivio cartaceo ed elettronico. 
• Conoscere e saper utilizzare i diversi sistemi di pagamento e incasso. 
• Conoscere le fasi operative di gestione e sviluppo dell’attività di competenza e dei relativi prodotti e 

servizi. 
• Acquisire le conoscenze e redigere rapporti periodici sull’andamento dell’attività e presentare i risultati 

conseguiti. 
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• Saper gestire le operazioni di instaurazione del rapporto di lavoro e successive modifiche, 
trasformazioni e cessazioni 

• Saper gestire operazioni di inserimento, modifica e uscita del personale dipendente 
• Saper elaborare e gestire le presenze giornaliere, sia su supporto cartaceo che elettronico e recepire e 

archiviare documenti di varia natura. 
• Saper gestire operazioni di controllo materiale relativo alle presenze giornaliere, inserimento dati 

retributivi, stampa e controllo degli elaborati 
• Saper gestire le operazioni di inserimento, modifica e controllo dati documenti annuali (CU, 770, 

autoliquidazione Inail). 
• Conoscere i principi economici, finanziari e contabili e le principali normative fiscali, previdenziali e di 

diritto del lavoro vigenti. 
• Saper impostare le operazioni di incasso e pagamento 
• Saper coordinare tecnicamente un gruppo di lavoratori della propria sezione di lavoro e/o reparto.  
• Saper promuovere i collegamenti tecnici e/o gestionali di tipo operativi o informativi tra sezioni di lavoro 

e/o i reparti e/o uffici.  
 
AREA FRONT OFFICE 
 
TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO AD ATTIVITA' DI FRONT OFFICE 
È pronta per dare risposta alle esigenze manifestate dagli utenti, possiede un'approfondita conoscenza 
dell’organizzazione ed è professionalmente qualificata per l’accoglienza al pubblico, delle istanze 
presentate e per la ricezione delle richieste di informazioni. Riceve e trasmette telefonate, riferisce 
comunicazioni, cura contatti con clienti e fornitori. 
 
ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO 
• On line assistant (Help Desk) 
• Operatore di call center, in audio e/o video 
• Operatore di controllo per IP 
• Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetta elencazione. 

 
CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO – PROFESSIONALI SPECIFICHE 
• Conoscere l’impresa di riferimento nei suoi aspetti organizzativi e gestionali ed il contesto in cui opera.  
• Riconoscere il proprio ruolo all’interno del contesto aziendale e del processo di erogazione del servizio.  
• Saper riconoscere le caratteristiche del cliente. 
• Conoscere e saper applicare le tecniche e le procedure per la registrazione del cliente. 
• Conoscere e applicare le tecniche della comunicazione verbale e telefonica per la gestione della 

relazione interpersonale.  
• Conoscere e saper applicare le normative sulla privacy 
• Conoscere e saper applicare le politiche di marketing dell’azienda.  
• Saper operare in un contesto aziendale orientato alla qualità e alla soddisfazione del cliente. 
• Conoscere e sapersi adeguare alle innovazioni di prodotto, di processo e di contesto.  
• Saper redigere rapporti periodici sull’andamento dell’attività, presentare i risultati conseguiti e 

commentarli negli aspetti salienti.  
• Sapersi rapportare alle altre aree organizzative aziendali.  
• Conoscere la funzionalità del sistema operativo e dell’interfaccia utente e del contesto di rete aziendale.  
• Saper utilizzare il personal computer e i principali software applicativi.  
 
AREA TECNICO-INFORMATICA 
L’Area Tecnico- Informatica è ripartita in sei sottogruppi, ciascuno dotato di una determinata specificità 
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relativa a profili e competenze: 
• BASE 
• PIANIFICAZIONE (A) 
• REALIZZAZIONE (B) 
• GESTIONE SERVIZI E SUPPORTO (C) 
• ABILITAZIONE/AVVIO (D) 
• GESTIONE TECNICA (MANAGE) (E) 
 

Le qualifiche professionali appartenenti ai sei sottogruppi che costituiscono l’Area Tecnico – Informatica, 
condividono caratteristiche e competenze specifiche comuni, che talvolta forniscono una base comune per 
coesistere all’interno di percorsi professionali simili, condividendo opportunità di sviluppo o partecipando a 
processi lavorativi simili. Pertanto una stessa qualifica professionale potrà ritrovarsi all’interno di più 
sottogruppi 
 
TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO AD ATTIVITA' TECNICO-INFORMATICA- BASE 
Opera nel settore dell'informatica e attività 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; garantisce il corretto uso delle procedure. Individua eventuali intrusioni o tentativi di spionaggio 
elettronico ai danni dell'azienda. Intervenire direttamente sul software aziendale rendendolo impenetrabile 
dall'esterno, 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; interviene di fronte a ogni anomalia e 
malfunzionamento cercando di limitare i difetti/danni e di ripristinare la funzionalità della rete.  
 
ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO – BASE 

• Addetto al controllo macchine EDP 
• Analista di procedure organizzative 
• Controllore di settore tecnico di CED, compreso il settore delle telecomunicazioni. 
• Digitatore EDP 
• EDP auditor 
• Operatore HTML, Java con altri linguaggi di programmazione 
• Operatore di elaboratore con controllo di flusso 
• Operatore/programmatore EDP 
• Operatore meccanografico 
• Operatore di macchine perforatrici e verificatrici 
• Programmatore analista 
• Programmatore minutatore di programmi 
• Schedulatore flussista 
• System Analyst 
• Web Master 
• Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetta elencazione 

 
 
CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO – PROFESSIONALI SPECIFICHE- PROFILO BASE 

• Conoscere ed utilizzare le metodologie e le tecniche di rappresentazione dei processi a contenuto 
informatico.  

• Conoscere l’ambiente dell’Office Automation ed essere in grado di gestire e condividere file, cartelle 
e risorse hardware.  
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• Essere in grado di individuare e risolvere anomalie e disfunzioni ricorrenti.  
• Conoscere e saper utilizzare le funzionalità avanzate dei software applicativi, quali per esempio, 

programmi di scrittura, calcolo, presentazione.  
• Essere in grado di produrre documenti complessi, tabelle e grafici relativi, presentazioni efficaci e 

sapere integrare i file relativi agli applicativi utilizzati.  
• Conoscere le innovazioni di processo di prodotto e di contesto.  
• Essere in grado di utilizzare i tools informatici a supporto delle metodologie e tecniche di analisi.  
• Eseguire operazioni di caricamento dei dati sui sistemi informatici aziendali.  
• Saper gestire il mantenimento in efficienza della sala di elaborazione, la predisposizione delle varie 

unità componenti il sistema, il salvataggio dei programmi, la manutenzione ordinaria e 
l’alimentazione delle periferiche.  

• Saper strutturare data base, utilities, tools, test dei programmi, collaudo dei programmi, tecnologie 
per l’office automation, test di penetrazione e auditing del software.  

• Essere in grado di utilizzare i linguaggi di programmazione per realizzare, modificare e 
personalizzare programmi.  

• Conoscere gli strumenti hardware per progettare architetture informatiche di rete.  
• Saper individuare eventuali “bug” o imperfezioni nelle diverse applicazioni, in particolare quelle web, 

che costituiscono un rischio per eventuali infiltrazioni di intrusi.  
• Conoscere le norme per il trattamento dei dati nel rispetto della tutela della privacy e la legislazione 

contro i crimini informatici.  
• Essere in grado di proporre soluzioni di sistemi EDP atte al miglioramento della produttività, 

all’incremento o al recupero dell’efficacia e dell’efficienza.  
• Conoscere le innovazioni di processo di prodotto e di contesto.  
• Conoscere le regole di funzionamento dei team di lavoro.  
• Conoscere i principali database 
• Saper promuovere i collegamenti tecnici e/o gestionali di tipo operativi o informativi tra sezioni di 

lavoro e/o i reparti e/o uffici. 
• Conoscere e applicare le tecniche e i metodi per la gestione delle informazioni.  
• Conoscere l’ambiente dell’Office Automation ed essere in grado di gestire e condividere file, cartelle 

e risorse hardware.  
• Conoscere le regole di funzionamento dei team di lavoro.  
• Saper redigere rapporti periodici sull’andamento dell’attività, presentare i risultati conseguiti e 

commentarli negli aspetti salienti.  
• Saper coordinare tecnicamente un gruppo di lavoratori della propria sezione di lavoro e/o reparto. 
 

TIPOLOGIA DI PROFILO: ATTIVITA' TECNICO- INFORMATICA – PIANIFICAZIONE (A) 
Svolge le attività di allineamento tra la strategia di Business e l’ITC: definisce i livelli di servizio (SLA - service 
level agreement), di ideazione e sviluppo del Business Plan, di pianificazione dei prodotti/servizi, di 
progettazione di architetture e applicazioni. Monitora inoltre gli sviluppi tecnologici di valutazione degli 
impatti delle soluzioni ICT in termini di eco-responsabilità e di sviluppo di soluzioni creative e innovative. 
Pianifica processi per la gestione della sicurezza delle informazioni. 
 
 
ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO– PIANIFICAZIONE (A) 

• Business Analyst (Analista di Business) 
• Business Information Manager 
• Information Architect 
• ICT Consultant 
• Project Manager (Capo Progetto) 
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• Systems Analyst (Analista di Sistemi) 
• Systems Architect (Architetto di Sistemi) 
• Web Advertising Manager 
• Web Augmented Reality Expert 
• Web Data Scientist 
• User Experience Designer 
• E-Learning Specialist. 
• Knowledge Manager 
• Wikipedian 
• Manager della sicurezza delle informazioni 
• Responsabile di sistemi per la gestione della sicurezza delle informazioni 
• Responsabile della continuità operativa (ICT) 
• Specialista applicativo della sicurezza delle informazioni 
• Responsabile della sicurezza dei sistemi per la conservazione digitale 

CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO – PROFESSIONALI SPECIFICHE – PIANIFICAZIONE (A) 
• Allineamento Strategie dei Sistemi Informativi e di Business 

Anticipare i requisiti di business di lungo termine, favorire il miglioramento dell’efficienza e dell’efficacia dei 
processi organizzativi. Determinare il modello IS e l’architettura d’impresa in linea con la politica aziendale 
e garantire un ambiente sicuro. Prendere decisioni strategiche sulla politica IS dell’impresa, comprese le 
strategie di sourcing. 

• Gestione dei Livelli di Servizio 
Definire, validare e rendere applicabile il service level agreement (SLA) e i contratti su cui si fonda per i 
servizi offerti. Negoziare i livelli di performance del servizio tenendo conto delle necessità e delle capacità 
degli stakeholder clienti e del business. 

• Sviluppo del Business Plan 
Indirizzare l’ideazione e la struttura di un business o di un piano di prodotto compresa l’identificazione di 
approcci alternativi e le proporzioni del ritorno sugli investimenti. Considerare i modelli di sourcing possibili 
e applicabili. Presentare l’analisi costi-benefici e argomentare a supporto della strategia scelta. Garantire la 
conformità con le strategie di business e tecnologiche. Comunicare e condividere il Business Plan con gli 
stakeholder più importanti e indirizza gli interessi politici, finanziari, e organizzativi. 

• Pianificazione di Prodotto o di Servizio 
Analizzare e definire lo status corrente e quello obiettivo. Stimare l’efficacia dei costi, i punti di rischio, le 
opportunità, i punti di forza e debolezza, con un approccio critico. Creare piani di struttura; stabilire la 
cronologia e le milestone, garantendo l’ottimizzazione delle attività e delle risorse. Gestire le richieste di 
cambiamento. Definire le quantità della consegna e fornire una panoramica per ulteriori requisiti di 
documentazione. Specificare il corretto trattamento dei prodotti, compresi gli aspetti legali correlati alla 
normativa vigente. 

• Progettazione di Architetture 
Specificare, affinare, aggiornare e rendere disponibile un approccio formale all’implementazione delle 
soluzioni, necessario per sviluppare e gestire un’architettura IS. Identificare le richieste di cambiamento e i 
relativi componenti: hardware, software, applicazioni, processi, piattaforme. 
Assicurare l’interoperabilità, la scalabilità, l’usabilità e la sicurezza. Mantenere l’allineamento tra l’evoluzione 
del business e gli sviluppi tecnologici.  

• Progettazione di Applicazioni 
Analizzare, specificare, aggiornare e rendere disponibile un modello per implementare le applicazioni in 
conformità con la politica e le esigenze dell’utente / cliente. Selezionare le opzioni tecniche più appropriate 
per la progettazione di applicazioni, ottimizzando l’equilibrio tra costi e qualità. Progettare con linguaggi di 
modellazione strutture dati e modelli di struttura di sistema adeguati ai risultati dell’analisi. Assicurare che 



CCNL CED, ICT, Professioni Digitali e STP 9 marzo 2022 
 

51 
 

tutti gli aspetti tengano in considerazione l’interoperabilità, la fruibilità e la sicurezza. Identificare un 
Framework di riferimento comune per validare i modelli con gli utenti rappresentativi, sulla base dei modelli 
di sviluppo (es. l’approccio iterativo). 

• Monitoraggio dei Trend tecnologici 
Esplorare gli ultimi sviluppi tecnologici dell’ICT per comprendere l’evoluzione della tecnologia. Concepire 
soluzioni innovative per l’integrazione di nuove tecnologie nei prodotti, applicazioni e servizi esistenti o per 
la creazione di nuove soluzioni. 

• Sviluppo Sostenibile 
Stimare l’impatto delle soluzioni ICT in termini di eco responsabilità incluso il consumo di energia. 
Consigliare gli stakeholder business e ICT sulle alternative sostenibili coerenti con la strategia di business. 
Applicare una politica ICT degli acquisti e delle vendite che soddisfi le eco-responsabilità. 

• Innovazione 
Escogitare soluzioni creative per fornire nuovi concetti, idee, prodotti o servizi. Adottare un approccio 
mentale innovativo e aperto allo scopo di prefigurare il modo di sfruttare i progressi tecnologici per 
soddisfare le esigenze del business/della società o identificare la direzione per la ricerca. 
 
TIPOLOGIA DI PROFILO: ATTIVITA' TECNICO-INFORMATICA – REALIZZAZIONE (B) 
Svolge attività di sviluppo di applicazioni, di testing, sicurezza delle informazioni, di integrazione nuove 
componenti (hardware, software o altre componenti di sottosistema) in sistemi esistenti, di 
ingegnerizzazione dei sistemi, di implementazione e rilascio delle soluzioni e di produzione della 
documentazione a supporto. 
 
ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO REALIZZAZIONE (B) 

• Database Administrator (Amministratore di Database) 
• Developer (Sviluppatore) 
• Systems Analyst (Analista di Sistemi)  
• Systems Architect (Architetto di Sistemi) 
• Digital Media Specialist (Specialista di Media Digitali 
• Systems Administrator (Amministratore di Sistemi) 
• Test Specialist (Specialista del Testing) 
• Web Server Administrator 
• Web Accessibility Expert 
• Web Community Manager 
• Web DB Administrator 
• Server Side Web Developer 
• Web Data Scientist 
• Information Architect 
• Network Specialist (Specialista di Rete)  
• Mobile Application Developer 
• E-Commerce Specialist. 
• Frontend Web Developer 
• Web Augmented Reality Expert 
• Analista tecnico per la sicurezza delle informazioni 
• Analista forense per gli incidenti ICT 
• Specialista infrastrutturale della sicurezza delle informazioni 
• Specialista applicativo della sicurezza delle informazioni 
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CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO – PROFESSIONALI SPECIFICHE – REALIZZAZIONE (B) 
•  Sviluppo di Applicazioni 

Adattare il processo di progettazione delle applicazioni per sviluppare un’applicazione personalizzata e 
conforme alle esigenze del cliente. Adattare le soluzioni esistenti, per es. porting di un’applicazione da un 
altro sistema operativo. Codificare, eseguire il debug e il test, documentare e comunicare le fasi di sviluppo 
del prodotto. Scegliere le opzioni tecniche appropriate per lo sviluppo, quali il riutilizzo, il miglioramento o la 
riconfigurazione di componenti esistenti. Ottimizzare efficienza, costi e qualità. Convalidare i risultati con gli 
utenti rappresentativi, integrare e realizzare la soluzione complessiva. 

• Integrazione dei Componenti 
Installare hardware, software o componenti di sottosistema in un sistema esistente o proposto. Conformarsi 
ai processi e alle procedure definite (es. configuration management e package maintenance). Tenere conto 
delle compatibilità sia dei moduli esistenti che di quelli nuovi per assicurare l’integrità, l’interoperabilità e la 
sicurezza delle informazioni. Verificare le performance del sistema e garantire la validazione e la 
documentazione dell’esito favorevole dell’integrazione. 

• Testing 
Costruire ed eseguire procedure di test sistematico per i sistemi ICT o per i requisiti di usabilità del cliente 
per stabilire la conformità con le specifiche di progettazione. Assicurare che i componenti nuovi o modificati 
soddisfino le aspettative. Assicurare il rispetto degli standard interni, esterni, nazionali ed internazionali tra 
cui salute e sicurezza, usabilità, performance, affidabilità e compatibilità. Produrre i documenti e i report che 
danno evidenza dei requisiti di certificazione. 

• Rilascio (deployment) della Soluzione 
Seguendo standard generali predefiniti di esercizio, realizzare gli interventi necessari pianificati per 
implementare la soluzione, tra cui l’installazione, l’aggiornamento e la dismissione. Configurare l’hardware, 
il software o la rete per assicurare l’interoperabilità dei componenti di sistema e mettere a punto ogni difetto 
o incompatibilità risultante. Ingaggiare risorse specialistiche addizionali se richiesto, come fornitori di rete di 
terze parti. Consegnare formalmente la soluzione completamente operante all’utente e completa la 
documentazione registrando tutte le informazioni rilevanti, compreso gli indirizzi delle apparecchiature, i dati 
di configurazione e di performance. 

•     Produzione della Documentazione 
Produrre documenti che descrivono prodotti, servizi, componenti o applicazioni conformi con i requisiti 
relativi alla documentazione. Selezionare lo stile e il media appropriato per il materiale di presentazione. 
Creare template per i sistemi di document-management. Garantire che le funzioni e le caratteristiche siano 
documentate in un modo appropriato. Garantire che i documenti esistenti siano validi e aggiornati. 

• Ingegneria dei Sistemi 
Ingegnerizzare il software e/o i componenti hardware per soddisfare le esigenze di soluzioni quali 
specifiche, costi, qualità, tempi, efficienza energetica, sicurezza dell’informazione e protezione dei dati. 
Seguire una metodologia sistematica per analizzare e costruire i componenti e le interfacce richieste. 
Costruire modelli di struttura di sistema e condurre simulazioni di comportamento del sistema. Eseguire test 
di unità e di sistema per garantire la conformità ai requisiti. 
 
 
TIPOLOGIA DI PROFILO: ATTIVITA' TECNICO-INFORMATICA – GESTIONE SERVIZI E SUPPORTO 
(C) 
Eroga servizi in conformità agli SLA (service level agreement) stabiliti, supporta e assiste gli utenti, supporta 
le evoluzioni/modifiche delle soluzioni ICT, gestisce e risolve problemi e imprevisti. Gestisce e risolve 
problemi relativi alla sicurezza delle informazioni. 
 
ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO GESTIONE SERVIZI E 
SUPPORTO (C) 

• Database Administrator (Amministratore di Database) 
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• Network Specialist (Specialista di Rete) 
• Service Desk Agent (Operatore di Help Desk) 
• Service Manager 
• Systems Administrator (Amministratore di Sistemi) 
• Technical Specialist 
• Web Server Administrator 
• Web Accessibility Expert 
• Web Content Specialist 
• Web Data Scientist 
• Online Store Manager 
• Web Security Expert 
• Reputation Manager 
• Specialista nella risposta agli incidenti 

 
CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO – PROFESSIONALI SPECIFICHE GESTIONE SERVIZI E 
SUPPORTO (C) 

• Assistenza all’Utente 
Rispondere alle richieste e ai problemi dell’utente; registrare le informazioni rilevanti. Risolvere o scalare gli 
incidenti e ottimizzare le performance del sistema rispettando i livelli di servizio predefiniti (SLA). Effettuare 
il monitoraggio sugli esiti della soluzione e la risultante customer satisfaction. 

• Supporto alle modifiche/evoluzioni del sistema 
Implementare e guidare l’evoluzione di una soluzione ICT. Controllare e schedulare in modo efficiente le 
modifiche software o hardware per prevenire aggiornamenti multipli che creano esiti imprevedibili. 
Minimizzare le interruzioni del servizio conseguenti ai cambiamenti e aderire ai service level agreement 
(SLA) definiti. Garantire conformità e il rispetto delle procedure di sicurezza delle informazioni. 

• Erogazione del Servizio 
Garantire l’erogazione dei servizi in conformità con i livelli di servizio stabiliti (SLA). Operare in modo 
proattivo per garantire un’infrastruttura applicativa e ICT stabile e sicura curando il capacity planning e la 
sicurezza delle informazioni. Aggiornare la libreria dei documenti di esercizio e registrare tutti gli incidenti di 
esercizio. Curare la manutenzione degli strumenti di monitoraggio e di gestione (es. Script, Procedure). 
Mantenere i servizi dei sistemi informativi. Prende misure proattive. 

• Gestione del Problema 
Identificare e risolvere le cause degli incidenti. Adottare un approccio proattivo alle cause principali di 
problemi ICT. Effettuare il deployment di un sistema di conoscenza basato sulla ricorrenza di errori comuni. 
Risolvere o scalare gli incidenti. Ottimizzare le performance di sistemi e componenti. 
 
TIPOLOGIA DI PROFILO: ATTIVITA' TECNICO-INFORMATICA – ABILITAZIONE/AVVIO (D) 
Svolge attività che includono competenze trasversali ai processi ICT. Sviluppa la strategia per la sicurezza 
informatica, definisce una strategia per la gestione della qualità ICT, implementa politiche di formazione e 
di sviluppo del personale, definisce procedure per la gestione degli approvvigionamenti, gestisce i contratti, 
definisce le strategie di vendita ed i canali di vendita, supporta attività di marketing sui canali digitali/web e 
tutto quanto necessario alla definizione di strategie, approcci e misurazione delle attività. 
 
ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO ABILITAZIONE/AVVIO (D) 

• Account Manager  
• Business Information Manager 
• ICT Security Manager (Manager della Sicurezza ICT) 
• ICT Security Specialist (Specialista della Sicurezza ICT) 
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• ICT Trainer (Docente ICT) 
• Quality Assurance Manager (Manager dell’assicurazione Qualità) 
• Service Manager 
• Search Engine Expert 
• Web Account Manager 
• Web Business Analyst 
• Web DB Administrator 
• Web Security Expert 
• User Experience Designer 
• Knowledge Manager 
• Online Store Manager 
• E-Learning Specialist. 
• Responsabile di sistemi per la gestione della sicurezza delle informazioni 
• Responsabile della continuità operativa (ICT) 
• Manager della sicurezza delle informazioni 
• Responsabile della sicurezza dei sistemi per la conservazione digitale 

 
CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO–PROFESSIONALI SPECIFICHE ABILITAZIONE/AVVIO (D) 
• Sviluppo della Strategia per la Sicurezza Informatica 
Definire e rendere applicabile formalmente la strategia, gli obiettivi e la cultura organizzativa al fine di 
mantenere la sicurezza e la difesa dei dati da minacce interne ed esterne, es. digital forensic per indagini 
aziendali o di indagine di intrusione. Fornire la base per la gestione dell’Information Security, compresa 
l’identificazione dei ruoli e delle responsabilità. Usare gli standard definiti per determinare gli obiettivi per 
l’integrità, la disponibilità e la privacy delle informazioni. 
• Sviluppo della Strategia della Qualità ICT 
Definire, migliorare e perfezionare una strategia formale per soddisfare le aspettative e migliorare le 
performance del business cliente (bilanciamento tra costi e rischi). Identificare i processi critici che 
influenzano la service delivery e le performance del prodotto per definirli nel sistema di gestione della 
qualità ICT. Usare gli standard definiti per formulare gli obiettivi di qualità della gestione del servizio, del 
prodotto e del processo. Identificare le responsabilità di gestione della qualità ICT. 
• Fornitura dei servizi di Formazione 
Definire e implementare una politica di formazione ICT per indirizzare i fabbisogni e i gap delle competenze 
dell’organizzazione. Strutturare, organizzare e schedulare i programmi di formazione, valutarne la qualità 
attraverso un processo di feedback e attuare un continuo miglioramento. Adattare i piani di formazione per 
indirizzare il cambiamento della domanda. 
• Acquisti 
Applicare una procedura consistente per gli approvvigionamenti, comprendente il deployment dei seguenti 
sotto-processi: specifiche dei requisiti, identificazione del fornitore, analisi dell’offerta, valutazione 
dell’efficienza energetica e conformità ambientale di prodotti, fornitori e loro processi, negoziazione del 
contratto, selezione del fornitore e inquadramento contrattuale. Assicurare che l’intero processo di 
approvvigionamento sia adatto allo scopo, aggiunga valore al business dell’organizzazione e che sia 
conforme a norme e requisiti legali. 
• Sviluppo dell’offerta 
Sviluppare offerte tecniche per soddisfare i requisiti delle soluzioni per i clienti e metterle a disposizione del 
personale delle vendite con una offerta competitiva. Evidenziare nell’offerta l’efficienza energetica e 
l’impatto ambientale. Collaborare con i colleghi per allineare la soluzione prodotto/servizio con la capacità 
di delivery delle organizzazioni. 
• Gestione del Canale di Vendita 
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Sviluppare la strategia per gestire i punti vendita delle terze parti. Assicurare le performance commerciali 
ottimali del canale value-added reseller (VAR) attraverso la messa a disposizione di una strategia coerente 
di business e di marketing. Definire il target dei volumi, la copertura geografica e il settore industriale su cui 
ingaggiare i VAR e i programmi di incentivazione per raggiungere i risultati di vendita premianti. 
• Gestione delle Vendite 
Guidare l’ottenimento dei risultati delle vendite attraverso l’introduzione di una strategia delle vendite. 
Dimostrare il valore aggiunto per l’organizzazione dei prodotti e dei servizi a clienti nuovi, esistenti e 
potenziali. Instaurare una procedura di supporto alle vendite in grado di fornire una risposta efficiente ai 
quesiti, consistente con la strategia e la politica dell’azienda. Instaurare un approccio sistematico all’intero 
processo delle vendite, comprensivo di: comprensione dei fabbisogni del cliente, previsioni, valutazione 
delle potenzialità, tattiche di negoziazione e finalizzazione delle vendite. 
• Gestione del Contratto 
Organizzare e negoziare il contratto in accordo con i processi organizzativi. Assicurare che i deliverables 
del fornitore siano forniti nei tempi previsti, rispettino gli standard di qualità e siano conformi con i livelli di 
servizio concordati, indirizzare le non conformità e scalare i problemi più significativi, guidare i piani di 
recovery e se necessario rettificare i contratti. Mantenere l’integrità del budget. Valutare e indirizzare la 
conformità del fornitore rispetto agli standard relativi agli aspetti legali, della salute e della sicurezza. 
Perseguire attivamente una comunicazione regolare con il fornitore.  
• Sviluppo del Personale 
Diagnosticare le competenze individuali e di gruppo, identificando il fabbisogno di skill e gli skill gap. 
Esaminare le opzioni di formazione e sviluppo e seleziona l’appropriata metodologia tenendo conto delle 
necessità degli individui e del business. Preparare e /o addestrare individui e team per indirizzare i 
fabbisogni di apprendimento. 
•    Gestione dell’Informazione e della Conoscenza 
Identificare e gestire informazioni strutturate e non strutturate e considerare le politiche sulla distribuzione 
dell’informazione. Creare la struttura delle informazioni per abilitare l’impiego e l’ottimizzazione 
dell’informazione finalizzata ai benefici del business. Comprendere gli strumenti appropriati che devono 
essere diffusi per creare, estrarre, mantenere, rinnovare e diffondere la conoscenza del business al fine di 
capitalizzare il patrimonio informativo. 
• Identificazione dei Fabbisogni 
Ascoltare attivamente i clienti interni/esterni, articolare e chiarire le loro esigenze. Gestire i rapporti con tutti 
gli stakeholder per garantire che la soluzione sia in linea con i requisiti di business. Proporre differenti 
soluzioni (es. make-or-buy), eseguendo un’analisi contestuale nella progettazione di un sistema user 
centered. Consigliare al cliente la scelta appropriata. Agire attivamente impegnandosi nel processo di 
implementazione o configurazione della soluzione scelta. 
• Marketing Digitale 
Conoscere i princìpi fondamentali del marketing digitale. Distinguere tra gli approcci tradizionali e digitali. 
Apprezzare e conoscere la gamma di canali disponibili. Valutare l’efficacia dei vari approcci e applicare 
rigorose tecniche di misurazione. Pianificare una strategia coerente utilizzando i mezzi più efficaci a 
disposizione. Conoscere le problematiche della protezione dei dati e le questioni di privacy e tenerne conto 
nell’attuazione della strategia di marketing. 
 
 
 
TIPOLOGIA DI PROFILO: ATTIVITA' TECNICO-INFORMATICA – GESTIONE TECNICA (MANAGE) (E) 
Svolge attività sia di tipo business, come la governance dei Sistemi Informativi, la gestione delle relazioni 
con clienti e fornitori, sia di tipo tecnico come la gestione dei progetti, la gestione dell’ICT quality e della 
sicurezza informatica. 
 
ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO GESTIONE TECNICA 
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(MANAGE) (E)     
• Account Manager  
• Business Analyst (Analista di Business) 
• Business Information Manager  
• Quality Assurance Manager (Manager dell’assicurazione Qualità) 
• Web Account Manager 
• ICT Consultant 
• ICT Operations Manager (Manager Delle Operazioni ICT) 
• ICT Security Manager (Manager della Sicurezza ICT) 
• ICT Security Specialist (Specialista della Sicurezza ICT) 
• E-Commerce Specialist 
• Project Manager (Capo Progetto)  
• Quality Assurance Manager (Manager dell’assicurazione Qualità) 
• Web Account Manager 
• Web Advertising Manager 
• Web Content Specialist 
• Web Project Manager 
• Web Community Manager 
• Search Engine Expert 
• Reputation Manager 
• Knowledge Manager 
• Responsabile di sistemi per la gestione della sicurezza delle informazioni 
• Responsabile della continuità operativa (ICT) 
• Manager della sicurezza delle informazioni 
• Analista di processo per la sicurezza delle informazioni 
• Analista tecnico per la sicurezza delle informazioni 
• Analista forense per gli incidenti ICT 
• Specialista di processo della sicurezza delle informazioni 
• Specialista infrastrutturale della sicurezza delle informazioni 
• Specialista applicativo della sicurezza delle informazioni 
• Specialista nella risposta agli incidenti 

 
CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO – PROFESSIONALI SPECIFICHE GESTIONE TECNICA 
(MANAGE) (E) 
• Formulazione delle Previsioni 
Conoscere i princìpi fondamentali del marketing digitale. Distinguere tra gli approcci tradizionali e digitali. 
Apprezzare e conoscere la gamma di canali disponibili. Valutare l’efficacia dei vari approcci e applicare 
rigorose tecniche di misurazione. Pianificare una strategia coerente utilizzando i mezzi più efficaci a 
disposizione. Conoscere le problematiche della protezione dei dati e le questioni di privacy e tenerne conto 
nell’attuazione della strategia di marketing. 
• Gestione del Progetto e del Portfolio 
Implementare i piani per un programma di cambiamento. Pianificare e dirigere un singolo progetto ICT od 
un portfolio di progetti per assicurare il coordinamento e la gestione delle interdipendenze. Organizzare i 
progetti per sviluppare o implementare nuovi processi, interni o definiti dall’esterno per soddisfare le 
esigenze di business individuate. Definire le attività, le responsabilità, le milestones critiche, le risorse, gli 
skill necessari, le interfacce ed il budget. Sviluppare piani di emergenza per indirizzare potenziali problemi 
di implementazione. Consegnare progetti nei tempi previsti, con il budget previsto e conformi ai requisiti 
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originari. Creare produce e mantenere i documenti per facilitare il monitoraggio dell’avanzamento del 
progetto. 
• Gestione del Rischio 
Implementare la gestione del rischio dei sistemi informativi attraverso l’applicazione delle politiche e 
procedure definite dall’azienda per il risk management. Valutare il rischio per il business dell’organizzazione 
e documentare rischi potenziali e piani di prevenzione. 
•  Gestione delle Relazioni 
Stabilire e mantenere relazioni di business positive con clienti e fornitori (interni o esterni) conformi ai 
processi organizzativi. Mantenere regolari comunicazioni con clienti/partner/fornitori, e soddisfare le 
esigenze in relazione al loro contesto e gestendo le comunicazioni della filiera della fornitura. Assicurare 
che le esigenze, preoccupazioni o lamentele del cliente/partner/fornitore siano comprese e soddisfatte in 
accordo con la politica dell’organizzazione. 
• Miglioramento dei processi 
Misurare l’efficacia dei processi ICT esistenti. Ricercare e paragonare il disegno dei processi ICT da una 
varietà di fonti. Seguire una metodologia sistematica per valutare, progettare e implementare processi o 
cambiamenti tecnologici finalizzati a benefici di business misurabili. Valutare potenziali controindicazioni del 
cambiamento di processo. 
• Gestione della Qualità ICT 
Implementare la politica di qualità ICT per mantenere ed aumentare la fornitura di prodotti e servizi. 
Pianificare e definire indicatori per gestire la qualità per quanto riguarda la strategia ICT. Controllare gli 
indicatori di performance della qualità e raccomandarne un accrescimento per indurre un miglioramento 
continuo della qualità. 
• Gestione del Cambiamento del Business 
Valutare le implicazioni di nuove soluzioni ICT. Definire i requisiti e quantificare i benefici di business. Gestire 
la diffusione del cambiamento tenendo conto degli aspetti organizzativi e culturali. Mantenere la continuità 
del business e dei processi per la durata del cambiamento, controllandone l’impatto, prendendo le eventuali 
misure correttive e mettendone a punto l’approccio. 
• Gestione della Sicurezza dell’Informazione 
Implementare la politica della sicurezza dell’informazione. Controllare e prendere iniziative a fronte di 
intrusioni, frodi e buchi o falle della sicurezza. Assicurare che i rischi legati alla sicurezza siano analizzati e 
gestiti per i dati e le informazioni aziendali. Rivedere gli incidenti sulla sicurezza e fornire raccomandazioni 
per applicare strategia e policy specifiche per un miglioramento continuo della sicurezza fornita. 
• Governance dei Sistemi Informativi 
Definisce, realizza e controlla la gestione dei sistemi informativi in linea con i vincoli di business. Tiene 
conto di tutti i parametri interni ed esterni come la normativa e l’aderenza agli standard industriali per 
indirizzare la gestione del rischio e dell’impiego delle risorse al fine di raggiungere i benefici di business 
messi a bilancio. 
 
Le Parti attribuiscono la responsabilità di monitorare, regolamentare, gestire ed assistere le aziende 
e gli apprendisti all'Ente Bilaterale nazionale EBCE 
 

 

DISCIPLINA DELL'APPRENDISTATO PER LA QUALIFICA E PER IL DIPLOMA PROFESSIONALE, IL 
DIPLOMA DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE E IL CERTIFICATO DI SPECIALIZZAZIONE 
TECNICA SUPERIORE 
Le Parti riconoscono che l'apprendistato di cui all'art. 43 del D. Lgs. n. 81/2015, definito apprendistato di 
primo livello, costituisce uno strumento utile all'integrazione tra sistema scolastico e lavoro e può contribuire 
ad incrementare l'occupabilità dei giovani favorendone l'inserimento nel mercato del lavoro. 
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Le Parti stipulanti si danno reciprocamente atto che la seguente disciplina dà concreta attuazione e trova 
fondamento in quanto definito sull'apprendistato finalizzato all'acquisizione della qualifica, del diploma 
professionale, di istruzione secondaria superiore e del certificato di specializzazione tecnica e superiore 
dall'art. 43 del D. Lgs. n. 81/2015. 
 
Art. 38 (Norme generali) 
Possono essere assunti con il contratto di apprendistato di primo livello, i giovani che hanno compiuto 15 
anni di età e fino al compimento dei 25 anni. 
In considerazione del doppio “status” di studente e lavoratore dell'apprendista, la disciplina prevista nel 
presente CCNL, è da riferirsi esclusivamente all'attività, compresa quella formativa, svolta in azienda. 
Per quanto non è contemplato dalla presente disciplina, valgono per gli apprendisti le norme del vigente 
contratto collettivo nazionale di lavoro per quanto compatibili. 
 
Art. 39 (Durata) 
La durata del contratto, fermo restando le normative regionali, è determinata in considerazione della 
qualifica o del diploma da conseguire e non può in ogni caso essere inferiore a sei mesi e superiore a: 
a) tre anni per il conseguimento della qualifica di istruzione e formazione professionale; 

b) quattro anni per il conseguimento del diploma di istruzione e formazione professionale; 

c) quattro anni per il conseguimento del diploma di istruzione secondaria superiore; 

d) due anni per la frequenza del corso annuale integrativo per l'ammissione all'esame di Stato di cui all'art. 
15, comma 6, del D. Lgs. n. 226/2005; 

e) un anno per il conseguimento del diploma di istruzione e formazione professionale per coloro che sono 
in possesso della qualifica di istruzione e formazione professionale nell'ambito dell'indirizzo professionale 
corrispondente; 

f) un anno per il conseguimento del certificato di specializzazione tecnica superiore. 

In relazione alle qualificazioni contenute nel Repertorio di cui all'articolo 41, comma 3 del D. Lgs. n. 81/2015, 
i datori di lavoro hanno la facoltà di prorogare fino ad un anno il contratto di apprendistato dei giovani 
qualificati e diplomati, che hanno concluso positivamente i percorsi per il conseguimento della qualifica, del 
diploma professionale, per il consolidamento e l'acquisizione di ulteriori competenze tecnico-professionali 
e specialistiche, utili anche ai fini dell'acquisizione del certificato di specializzazione tecnica superiore o del 
diploma di maturità professionale all'esito del corso annuale integrativo di cui all'art. 15, comma 6, del 
decreto legislativo n. 226/2005. 
Il contratto di apprendistato può essere prorogato fino ad un anno anche nel caso in cui, al termine dei 
suddetti percorsi, l'apprendista non abbia conseguito la qualifica, il diploma, il certificato di specializzazione 
tecnica superiore o il diploma di maturità professionale all'esito del corso annuale integrativo. 
 
Art. 40 (Piano formativo individuale e formazione interna ed esterna) 
L'organizzazione didattica dei percorsi di formazione in apprendistato si articola in periodi di formazione 
interna ed esterna. I percorsi sono concordati dall'istituzione formativa e dal datore di lavoro e attuati sulla 
base del protocollo da essi stipulato. Le attività di formazione interna ed esterna si integrano ai fini del 
raggiungimento dei risultati di apprendimento dei percorsi ordinamentali. 
Il piano formativo individuale redatto dall'istituzione formativa con il coinvolgimento del datore di lavoro 
secondo il modello definito dal decreto interministeriale sugli standard formativi del 12 ottobre 2015 
stabilisce il contenuto e la durata della formazione dei percorsi in apprendistato. 
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I periodi di formazione interna ed esterna sono articolati tenendo conto delle esigenze formative e 
professionali dell'impresa e delle competenze tecniche e professionali correlate agli 
apprendimenti ordinamentali che possono essere acquisiti in impresa. 
Per i limiti di durata della formazione interna ed esterna e per quanto qui non definito in materia si fa esplicito 
rinvio all'art. 5 del decreto interministeriale citato. 

Art. 41 (Periodo di prova) 
Per l'assunzione in prova dell'apprendista è richiesto l'atto scritto. La durata del periodo di prova è pari 160 
ore di presenza in azienda. 
Durante tale periodo ciascuna delle Parti contraenti potrà recedere dal contratto senza l'obbligo di preavviso 
o della relativa indennità sostitutiva e saranno retribuite le ore o giornate di presenza in azienda. 

Art. 42 (Inquadramento e retribuzione) 
Ai soli fini della determinazione della retribuzione di riferimento, all'apprendista assunto con il contratto di 
cui all'art. 43 del D. Lgs. n. 81/2015, sarà attribuita convenzionalmente il 5° livello del sistema di 
inquadramento del CCNL. 
Per le ore di formazione a carico del datore di lavoro è riconosciuta all'apprendista una retribuzione pari al 
10 per cento del minimo tabellare di cui al comma precedente, ai sensi di quanto disposto dall'art. 43, 
comma 7, del D. Lgs. n. 81/2015. 
La retribuzione per le ore di lavoro svolte dall'apprendista, oltre il c.d. “orario ordinamentale”, sarà 
determinata dall'applicazione delle percentuali di seguito riportate sul minimo tabellare del 5° livello:  
 

Apprendistato per il conseguimento di: Anno 
scolastico 

Retribuzione delle 
ore di lavoro in 

azienda 

Qualifica di istruzione e formazione professionale 

Secondo 
anno 55% 

Terzo anno 60% 

Diploma di istruzione e formazione professionale o di 
istruzione secondaria superiore 

Secondo 
anno 55% 

Terzo anno 60% 

Quarto anno 65% 

(Esclusivamente per i percorsi di istruzione statale 
quinquennale) Quinto anno 70% 

Diploma di istruzione e formazione professionale per coloro 
che sono in possesso della qualifica di IeFP nell'ambito 
dell'indirizzo professionale corrispondente 

Anno unico 65% 

Corso integrativo per l'ammissione all'esame di Stato 

Primo anno 65% 

Secondo 
anno 70% 
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Certificato di specializzazione tecnica superiore Anno unico 70% 

 

Gli apprendisti di cui al presente articolo potranno fruire, alle medesime condizioni in essere per tutti i 
dipendenti, dei servizi eventualmente offerti dall'azienda. 

Art. 43 (Ferie) 
All'apprendista sono riconosciute 4 settimane di ferie (30 giorni lavorativi fino a 16 anni compiuti) e 40 ore 
a titolo di Permessi Retribuiti 
La retribuzione dei giorni di ferie sarà determinata nella stessa misura della retribuzione delle ore di lavoro. 
Le ferie saranno fruite di norma in coincidenza con il periodo di sospensione dell'attività scolastica secondo 
il calendario dell'istituto. 
 
Art. 44 (Recesso) 
Il termine per l'esercizio del recesso sarà quello fissato nel contratto individuale, coerentemente con quanto 
definito nella convenzione sottoscritta con la scuola e relativamente alla notifica dell'esito dell'esame finale. 
Ferma restando la possibilità di prolungare il contratto di apprendistato fino ad un anno, secondo quanto 
previsto all'art. 2, le Parti del contratto individuale potranno recedere dal contratto dando un preavviso, ai 
sensi di quanto disposto dall'art. 2118 del codice civile, di 15 giorni decorrente dal termine del contratto 
medesimo. Nel periodo di preavviso continua a trovare applicazione la disciplina del contratto di 
apprendistato. In caso di mancato esercizio della facoltà di recesso il rapporto prosegue come ordinario 
rapporto di lavoro subordinato a tempo indeterminato. 

Art. 45 (Trasformazione in contratto di apprendistato professionalizzante) 
Successivamente al conseguimento della qualifica o del diploma professionale ai sensi del decreto 
legislativo n. 226/2005, nonché del diploma di istruzione secondaria superiore o del certificato di 
specializzazione tecnica superiore, allo scopo di conseguire la qualificazione professionale ai fini 
contrattuali, il contratto di apprendistato di primo livello può essere trasformato in contratto di apprendistato 
professionalizzante. In caso di trasformazione non sarà ammesso il periodo di prova. 
Ai fini della determinazione della durata massima del contratto di apprendistato professionalizzante, le 
durate previste all'art. 24 del presente CCNL, saranno ridotte di 12 mesi.    

DISCIPLINA DELL'APPRENDISTATO DI ALTA FORMAZIONE E DI RICERCA 
 
Premessa 
Le Parti riconoscono l'importanza dell'apprendistato di alta formazione e di ricerca per la formazione di 
figure professionali di alto profilo in grado di favorire, a valle di un percorso di formazione e lavoro, lo 
sviluppo di idee e progetti innovativi nelle imprese. 

Art. 46 (Norme generali) 
Possono essere assunti con contratto di apprendistato per il conseguimento di titoli di studio universitari e 
di alta formazione, compresi i dottorati di ricerca, i diplomi relativi ai percorsi degli istituti tecnici superiori di 
cui all'art. 7 del decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 25 gennaio 2008, per attività di ricerca, i 
soggetti di età compresa tra i 18 e i 29 anni in possesso di diploma di istruzione secondaria superiore o di 
un diploma professionale conseguito nei percorsi di istruzione e formazione professionale integrato da un 
certificato di specializzazione tecnica superiore o del diploma di maturità professionale all'esito del corso 
annuale integrativo. 
In considerazione del doppio “status” di studente e lavoratore dell'apprendista, la disciplina prevista nel 
presente accordo è da riferirsi esclusivamente all'attività, compresa quella formativa, svolta in azienda, 
mentre la frequenza della formazione esterna si svolge sotto la responsabilità dell'istituzione scolastica e 
formativa. 
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Per quanto non contemplato dalla presente disciplina, valgono per gli apprendisti le norme del vigente 
contratto collettivo nazionale di lavoro per quanto compatibili. 
 
Art. 47 (Durata) 
La durata del periodo di apprendistato di alta formazione e ricerca è disciplinata dall'art. 45, commi 4, 5 e 
6, del D. Lgs. n. 81/2015. 
 
Art. 48 (Piano formativo individuale e formazione interna ed esterna) 
L'organizzazione didattica dei percorsi di formazione in apprendistato si articola in periodi di formazione 
interna ed esterna. I percorsi sono concordati dall'istituzione formativa o ente di ricerca e dal datore di lavoro 
e attuati sulla base del protocollo da essi stipulato. Le attività di formazione interna ed esterna si integrano 
ai fini del raggiungimento dei risultati di apprendimento dei percorsi ordinamentali. 
Il piano formativo individuale redatto dall'istituzione formativa con il coinvolgimento del datore di lavoro 
secondo il modello definito dal decreto interministeriale sugli standard formativi del 12 ottobre 2015 
stabilisce il contenuto e la durata della formazione dei percorsi in apprendistato. 
I periodi di formazione interna ed esterna sono articolati tenendo conto delle esigenze formative e 
professionali dell'impresa e delle competenze tecniche e professionali correlate agli 
apprendimenti ordinamentali che possono essere acquisiti in impresa. 
Per quanto qui non definito in materia si fa esplicito rinvio all'art. 5 del decreto interministeriale citato. 

Art. 49 (Periodo di prova) 
Per l'assunzione in prova dell'apprendista è richiesto l'atto scritto. La durata del periodo di prova è pari alla 
durata ordinaria prevista dal contratto collettivo nazionale vigente per il livello di inquadramento iniziale. 
Durante tale periodo ciascuna delle Parti contraenti potrà recedere dal contratto senza l'obbligo di preavviso 
o della relativa indennità sostitutiva e saranno retribuite le ore o giornate di presenza in azienda. 

Art. 50 (Inquadramento e retribuzione) 
Fermo restando quanto previsto dall'art. 45, comma 3, del D. Lgs. n. 81/2015, l'apprendista assunto con il 
contratto di apprendistato di alta formazione e ricerca sarà inquadrato, anche ai fini retributivi ed in coerenza 
con il percorso formativo, come segue: 
A) per i percorsi di durata superiore all'anno: 

- per la prima metà del periodo di apprendistato: due livelli sotto quello di destinazione finale; 

- per la seconda metà del periodo di apprendistato: un livello sotto quello di destinazione finale; 

B) per i percorsi di durata non superiore all'anno: 

- per il periodo di apprendistato un livello sotto quello di destinazione finale. 

Gli apprendisti di cui al presente articolo potranno fruire, alle medesime condizioni in essere per tutti i 
dipendenti, dei servizi eventualmente offerti dall'azienda quali, a titolo esemplificativo, mensa e trasporti. 

Art. 51 (Assistenza sanitaria- Previdenza complementare- Welfare) 
Ai lavoratori di cui al presente contratto si applica quanto previsto agli artt. 266 e seguenti   del presente 
CCNL 
 
Art. 52 (Recesso) 
Il termine per l'esercizio del recesso sarà fissato nel contratto individuale, coerentemente con quanto definito 
nella convenzione sottoscritta con l'istituzione formativa o ente di ricerca e relativamente alla notifica del 
conseguimento del titolo di studio. 
Le Parti del contratto individuale potranno recedere dal contratto dando un preavviso, ai sensi di quanto 
disposto dall'articolo 2118 del codice civile, di 15 giorni decorrente dal termine del contratto medesimo. Nel 
periodo di preavviso continua a trovare applicazione la disciplina del contratto di apprendistato. In caso di 
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mancato esercizio della facoltà di recesso il rapporto prosegue come ordinario rapporto di lavoro 
subordinato a tempo indeterminato. 
Al lavoratore che venga mantenuto in servizio, il periodo di apprendistato verrà computato nell'anzianità di 
servizio, oltre che ai fini degli istituti previsti dalla legge, ai fini di tutti gli istituti introdotti e disciplinati dal 
contratto collettivo nazionale di lavoro. Ai fini della maturazione degli aumenti periodici di anzianità il periodo 
di apprendistato sarà computato nella misura del 65%. 
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TITOLO VI 
 

CONTRATTO A TEMPO DETERMINATO 
 
Art. 53 (Lavoro a tempo determinato)  
Al contratto di lavoro subordinato può essere apposto un termine di durata non superiore a dodici mesi. Il 
contratto può avere una durata superiore, ma comunque non eccedente i ventiquattro mesi, solo in 
presenza di almeno una delle seguenti condizioni: 
a) esigenze temporanee e oggettive, estranee all'ordinaria attività, ovvero esigenze di sostituzione di altri 
lavoratori; 
b) esigenze connesse a incrementi temporanei, significativi e non programmabili, dell'attività ordinaria; 
b-bis) specifiche esigenze previste dai contratti collettivi di cui all'articolo 51 D. Lgs. n. 81/2015, come 
elencate al successivo art. 53 bis. 
In caso di stipulazione di un contratto di durata superiore a dodici mesi in assenza delle condizioni di cui al 
comma 1, il contratto si trasforma in contratto a tempo indeterminato dalla data di superamento del termine 
di dodici mesi. (Legge n. 96/2018). 
Con l'eccezione dei rapporti di lavoro di durata non superiore a dodici giorni, l'apposizione del termine al 
contratto è priva di effetto se non risulta, direttamente o indirettamente, da atto scritto, una copia del quale 
deve essere consegnata dal datore di lavoro al lavoratore entro cinque giorni lavorativi dall'inizio della 
prestazione. Con l'eccezione dei rapporti di lavoro di durata non superiore a dodici giorni, l'apposizione del 
termine al contratto è priva di effetto se non risulta, direttamente o indirettamente, da atto scritto, una copia 
del quale deve essere consegnata dal datore di lavoro al lavoratore entro cinque giorni lavorativi dall'inizio 
della prestazione. 
Ai sensi dell'art. 19, c. 2, D. Lgs. n. 81/2015, la durata dei rapporti di lavoro a tempo determinato intercorsi 
tra lo stesso datore di lavoro e lo stesso lavoratore, per effetto di una successione di contratti, conclusi per 
lo svolgimento di mansioni di pari livello e categoria legale e indipendentemente dai periodi di interruzione 
tra un contratto e l'altro, non può superare i ventiquattro mesi. Ai fini del computo di tale periodo si tiene 
altresì conto dei periodi di missione aventi ad oggetto mansioni di pari livello e categoria legale, svolti tra i 
medesimi soggetti, nell'ambito di somministrazioni di lavoro a tempo determinato. Qualora il limite dei 
ventiquattro mesi sia superato, per effetto di un unico contratto o di una successione di contratti, il contratto 
si trasforma in contratto a tempo indeterminato dalla data di tale superamento. 
Fermo quanto disposto al comma precedente, un ulteriore successivo contratto a termine tra gli stessi 
soggetti può essere stipulato per una sola volta, per una durata massima di 12 mesi, presso la direzione 
territoriale del lavoro competente per territorio. Il termine del contratto a tempo determinato può essere 
prorogato, con il consenso del lavoratore, solo quando la durata iniziale del contratto sia inferiore a 
ventiquattro mesi, e, comunque, per un massimo di quattro volte nell'arco di ventiquattro mesi a prescindere 
dal numero dei contratti. 
Il periodo di intervallo tra due contratti è fissato in 10 giorni per i contratti a termine di durata fino a 6 mesi e 
in 20 giorni per i contratti a termine di durata superiore ai 6 mesi. 
Ai sensi dell'art. 21, c. 2, D. Lgs. n. 81/2015, si conviene sull'assenza di intervalli temporali nel caso di 
assunzioni a tempo determinato effettuate per sostituire lavoratori assenti con diritto alla conservazione del 
posto. 
 
Art. 53 bis Specifiche esigenze previste dal presente CCNL  
Ai contratti collettivi di cui all’art. 51, D. Lgs. 81/2015 è permesso di individuare nuove casistiche in presenza 
delle quali è possibile stipulare un contratto a termine di durata superiore a 12 mesi. 
Il D.L. n. 73/2021 (conv. da L. n. 106/2021) ha introdotto con l’art. 41 bis, importanti modifiche alla disciplina 
delle causali che, ai sensi dell’art. 19, comma 1, D. Lgs. 81/2015, legittimano la stipula di un contratto a 
tempo determinato di durata superiore a 12 mesi. 
Con il comma 1 lett. a) dell’art. 41 bis è stata demandata alla contrattazione collettiva di cui all’art. 51 del D. 
Lgs. 81/2015 la possibilità di individuare specifiche esigenze per la stipula di un contratto a tempo 
determinato di durata superiore ai 12 mesi (ma non eccedenti i 24 mesi). 
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Il termine di durata superiore a dodici mesi, ma comunque non eccedente ventiquattro mesi, può essere 
apposto ai contratti di lavoro subordinato qualora si verifichino specifiche esigenze previste dai contratti 
collettivi di lavoro, ai sensi della lettera b-bis) del comma 1, art 19 D. Lgs. n. 81/2015, fino al 30 settembre 
2022.  
Al fine di mantenere alto il livello di competitività del settore, le Parti concordano di dare attuazione, 
attraverso il presente CCNL, alla possibilità di individuare specifiche fattispecie/esigenze di cui al punto b) 
bis dell’art. 19 comma 1 D. Lgs. n. 81/2015, che siano collegate alla fase di ripresa dell’economia post Covid 
e/o agli interventi del PNRR. 
Nell’ambito della vigenza del presente CCNL ed in coerenza con i termini di legge, le Parti ritengono che 
sia praticabile l’estensione a 24 mesi dei contratti a tempo determinato, qualora ricorra una delle ipotesi di 
seguito elencate: 
• Attuazione di processi di digitalizzazione, innovazione e competitività nel sistema produttivo. 

• Avvio di Start Up e PMI innovative volte a favorire la digitalizzazione, l’innovazione e la sicurezza a 
sostegno del passaggio dalla ricerca all’impresa (ad esempio mediante il passaggio al cloud e lo sviluppo 
di servizi per la connettività). 

• Riconversione/innovazione dei processi produttivi con l’obbiettivo di ridurre l’impatto ambientale. 

• Valorizzazione dei processi produttivi volti a sostenere il lavoro femminile, anche attraverso un sistema 
di misure che accompagni e incentivi le imprese ad adottare politiche adeguate a ridurre il gap di genere. 

• Avvio di Start Up e PMI innovative volte a favorire l’imprenditoria femminile; sostenere la realizzazione 
di progetti aziendali innovativi per imprese già costituite e operanti a conduzione femminile o 
prevalentemente a conduzione femminile. 

• Investimenti in percorsi di formazione e riqualificazione attraverso misure specifiche volte a favorire 
l’occupazione giovanile. 

• Investimenti in percorsi di formazione e riqualificazione del personale, finalizzati all’avvio di processi 
di digitalizzazione, innovazione e competitività nel sistema produttivo. 

• Attivazione di processi di sviluppo correlati alla realizzazione di nuovi business, utilizzando sistemi di 
informazione digitali o in presenza (webinar, convegni). 

Attraverso le fattispecie sopra elencate, le Parti tendono a dare una risposta immediata all’attuazione della 
norma, funzionale al compimento del PNRR, ed in linea con l’esigenza di valorizzare l’accrescimento delle 
competenze attraverso percorsi formativi dedicati, favorendo la ripresa dell’occupazione nei tempi più rapidi 
possibili e mantenendo alto il livello di competitività del settore, pur preservando le esigenze di flessibilità 
richieste dal mercato. 

Effetti su proroghe e rinnovi 
Il comma 1.1. dell’art. 19 D. Lgs. n. 81/2015, introduce una limitazione temporale (30 settembre 2022) al 
ricorso alla lettera b-bis) –specifiche esigenze - del comma 1 art 19 D. Lgs. n. 81/2015 in relazione al primo 
contratto a termine tra le parti (“il termine di durata superiore a dodici mesi, ma comunque non eccedente 
ventiquattro mesi, di cui al comma 1 …”). Inoltre, il termine del 30 settembre 2022 va riferito alla 
formalizzazione del contratto, il quale ben potrà prevedere una durata del rapporto che superi tale data, 
fermo restando il limite complessivo dei 24 mesi.   
Ne consegue che dopo il 30 settembre 2022 sarà, quindi, possibile stipulare un primo contratto a termine 
di durata superiore ai 12 mesi solo per le esigenze definite alle lettere a) e b) del comma 1 dell’art .19. 



CCNL CED, ICT, Professioni Digitali e STP 9 marzo 2022 
 

65 
 

Diversamente le regole in materia di rinnovi e proroghe, che si limitano a richiamare il comma 1 dell’art. 19, 
senza fare riferimento al nuovo comma 1.1, non sono condizionate temporalmente e, pertanto, sarà 
possibile prorogare o rinnovare i contratti a termine in ragione delle causali previste dalla contrattazione 
collettiva, anche successivamente al 30 settembre 2022. 

Le aziende che intendano ricorrere a proroghe dei contratti a tempo determinato utilizzando le causali sopra 
enunciate, sono tenute ad inviare a fini informativi, una comunicazione alla Organizzazione sindacale 
stipulante il presente CCNL, contenente il numero dei lavoratori, la durata della proroga e la causale 
adottata. * 

Nota a verbale. 
Le Parti concordano che l’informativa destinata alla O.S. stipulante sia inoltrata al seguente indirizzo email: 
causaliTD.CCNLCED@uglterziario.it 
 
Le Parti si incontreranno a livello nazionale e aziendale per valutare l’impatto e le conseguenze delle misure 
adottate e rendere concreti gli elementi di cui ai precedenti commi. 

Art. 54 (Limiti quantitativi)  
Le parti, nell’ambito della propria autonomia contrattuale, visto quanto stabilito dall’art. 23 D. Lgs. n. 
81/2015, confermano nelle misure di seguito indicate il numero di lavoratori che può essere impiegato con 
contratto a tempo determinato in ciascuna unità produttiva: 
 
 
 
 
 
 
 
 
La base di computo è costituita dai lavoratori assunti con contratto a tempo indeterminato in forza al 1° 
gennaio dell’anno di assunzione, con un arrotondamento del decimale all’unità superiore qualora esso sia 
eguale o superiore a 0,5. Nel caso di inizio dell’attività nel corso dell'anno, il limite percentuale si computa 
sul numero dei lavoratori a tempo indeterminato in forza al momento dell’assunzione. 
Dal computo dei suddetti limiti quantitativi sono esclusi i lavoratori assunti con contratto a tempo determinato 
per sostituzione di lavoratori assenti con diritto alla conservazione del posto. 
Gli accordi integrativi stipulati, a livello aziendale o territoriale, tra parti aderenti alle organizzazioni nazionali 
dei datori di lavoro e dei lavoratori stipulanti il presente CCNL, possono modificare le misure indicate al 
comma 1, nonché individuare percorsi di stabilizzazione dei suddetti lavoratori. Restano ferme le esclusioni 
e le discipline specifiche previste dalla legge. 
 
Art. 55 (Ulteriori contratti a tempo determinato con causale)  
Le parti convengono, nell’ambito della propria autonomia contrattuale, che le aziende la cui base di computo 
sia superiore a 20 dipendenti, potranno assumere lavoratori con contratto a tempo determinato, anche oltre 
il previsto limite massimo del 30% e fino alla misura del 50% sulla base delle  condizioni che seguono, utili 
altresì a consentire l’incremento di una sola unità lavorativa per le altre fasce dimensionali aziendali, così 
come riportate nella tabella del precedente articolo contrattuale. 
Per il superamento dei limiti quantitativi di cui alla tabella del precedente articolo, il contratto a tempo 
determinato dovrà prevedere, fin dalla sua instaurazione, specifiche ragioni di carattere tecnico, produttivo, 
organizzativo per la assunzione del lavoratore a tempo determinato, comunque diverse da quelle di cui all’ 
art. 53. 

BASE DI COMPUTO  CONTRATTI A TEMPO DETERMINATO 
0 – 4 3 
5 – 9 4 
10 – 20  5 
Oltre 20 30% 

mailto:causaliTD.CCNLCED@uglterziario.it
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Il contratto stesso dovrà essere sottoposto a preventiva procedura di certificazione presso la Commissione 
di Certificazione istituita presso l’Ente Nazionale Bilaterale EBCE.  
 
Art. 56 (Nuove attività)  
Ai sensi dell’art 23, co. 2, lettera “a” D. Lgs. n. 81/2015 sono esenti dai limiti quantitativi di cui al precedente 
art. 54, i contratti a tempo determinato stipulati dalle aziende in relazione alla fase di avvio di nuove attività; 
tali contratti saranno di durata limitata al periodo di tempo necessario per la messa a regime 
dell'organizzazione aziendale e comunque non eccedente i dodici mesi, tale limite può essere elevato fino 
a 24 mesi, previo rilascio di apposito parere di conformità da parte dell’Ente Bilaterale EBCE a seguito di 
approvazione di specifico progetto/programma operativo a supporto della richiesta di attivazione di tale 
strumento di flessibilità. 
 
Art. 57 (Diritto di precedenza) 
I lavoratori che abbiano prestato attività lavorativa con uno o più contratti a tempo determinato presso la 
stessa azienda per un periodo superiore a sei mesi, hanno diritto di precedenza nelle assunzioni a tempo 
indeterminato effettuate dal datore di lavoro con riferimento alle mansioni già espletate in esecuzione dei 
rapporti a termine ovvero per mansioni professionalmente compatibili rientranti nel medesimo livello. 
Nei limiti delle esigenze di organico, l’Impresa darà applicazione al diritto di precedenza di cui sopra, 
secondo il criterio del fabbisogno professionale e dalla anzianità maturata dal lavoratore nello svolgimento 
presso la stessa azienda della professionalità richiesta. 
Il diritto di cui al comma 1) si estingue entro un anno dalla data di cessazione del rapporto di lavoro ed il 
lavoratore può esercitarlo a condizione che manifesti in tal senso la propria volontà al datore di lavoro a 
mezzo comunicazione scritta da recapitarsi entro sei mesi dalla data di cessazione del rapporto stesso. 
La eventuale rinuncia da parte del lavoratore dovrà essere comunicata per iscritto in tempo utile per 
consentire all'azienda di provvedere alle conseguenti esigenze e comunque non oltre i trenta giorni 
successivi alla comunicazione di cui al comma che precede, salvo comprovato impedimento. 
Il diritto di precedenza non si applica ai lavoratori assunti con contratto a tempo determinato con durata fino 
a 6 mesi, ovvero in possesso dei requisiti pensionistici di vecchiaia e ai lavoratori che siano stati licenziati 
dalla stessa azienda per giusta causa. 
La contrattazione integrativa può individuare ulteriori casi di applicazione del diritto di precedenza, oltre a 
quelli per legge ed ai sensi del presente contratto che, nel rispetto della gerarchia delle fonti, hanno priorità 
nella applicazione del diritto di precedenza. 
Ai sensi e per gli effetti del comma 2, art. 24, d.lgs. n. 81/2015: 
a) per le lavoratrici il congedo di maternità di cui al capo III del testo unico di cui al D. Lgs. 26/3/2001, n. 

151, e successive modificazioni, intervenuto nell’esecuzione di un contratto a termine presso la stessa 
azienda, concorre a determinare il periodo di attività lavorativa utile a conseguire il diritto di precedenza 
di cui al comma 1, dell’art. 24, d.lgs. n. 81/2015; 

b) alle medesime lavoratrici è altresì riconosciuto il diritto di precedenza anche nelle assunzioni a tempo 
determinato effettuate dal datore di lavoro entro i successivi dodici mesi, con riferimento alle mansioni 
già espletate, ovvero professionalmente compatibili, in esecuzione dei precedenti rapporti a termine. 

Ove il diritto di precedenza sia potenzialmente applicabile per effetto di legge, della Disciplina Contrattuale 
Nazionale o di eventuale contrattazione integrativa, deve esserne effettuata espressa menzione all’interno 
della lettera di assunzione. 
 
Art. 58 (Disciplina della successione dei contratti)  
La disciplina sulla successione dei contratti a tempo determinato di cui all’art. 21, co. 2, d.lgs. n. 81/2015 
non trova altresì applicazione: 

1. nell’ipotesi in cui il secondo contratto sia stipulato per ragioni di carattere sostitutivo; 
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2. ai contratti stipulati con percettori di forme di sostegno/integrazione al reddito (NASPI, CIGO, CIGS, 
mobilità, etc.), con disoccupati con più di 45 anni e con persone iscritte negli elenchi di cui alla legge 
n. 68 del 1999. 

 
Dichiarazione a verbale 
Le Parti si danno atto che le previsioni di cui al numero 2 del presente articolo sono volte ad offrire ai soggetti 
svantaggiati ivi citati maggiori opportunità di inserimento nel mercato del lavoro. 
 
Art. 59 (Informazioni)  
Nel caso di posti vacanti che si rendessero disponibili, l’azienda è tenuta ad effettuare idonea 
comunicazione in favore dei lavoratori a tempo determinato, anche sotto forma di annuncio pubblico in un 
luogo adeguato dell'impresa. 
 
Art. 60 (Contratto a tempo determinato per sostituzione di lavoratori con diritto alla conservazione 

del posto)  
Per la sostituzione di lavoratori assenti con diritto alla conservazione del posto e per l'intero periodo della 
loro assenza, il datore di lavoro potrà assumere con contratto a tempo determinato. 
In caso di necessità organizzative è consentito un periodo di affiancamento fino a 90 giorni di calendario tra 
sostituto e lavoratore sostituito, sia prima che inizi l'assenza sia successivamente al rientro di quest'ultimo 
al fine di consentire il passaggio delle consegne. 
In caso di sostituzione di lavoratrice/ore di cui sia programmata l'assenza derivante da una o più aspettative 
e/o congedi ai sensi del T.U. n. 151/2001, oltre alla possibilità di affiancamento così come indicato al comma 
precedente, il contratto potrà essere prorogato fino alla scadenza del diritto della lavoratrice/ore sostituita/o 
di usufruire dei permessi giornalieri/orari previsti per l'allattamento. 
Per le lavoratrici, il congedo di maternità di cui al Capo III del T.U. n. 151/2001, usufruito nell'esecuzione di 
un contratto a tempo determinato presso lo stesso datore di lavoro, concorre a determinare il periodo di 
attività lavorativa utile a conseguire il diritto di precedenza di cui all'ultimo comma dell'art. 53 del presente 
CCNL. Alle medesime lavoratrici è altresì riconosciuto, alle stesse condizioni di cui sopra, il diritto di 
precedenza nelle assunzioni a tempo determinato effettuate dal datore di lavoro entro i successivi dodici 
mesi, con riferimento alle mansioni già espletate in esecuzione dei precedenti rapporti a termine. 
 
Art. 61 (Contratti a termine per studenti di scuole secondarie di secondo grado e studenti 

universitari) 
Al fine di integrare le conoscenze teoriche fornite dal sistema scolastico e universitario con esperienze 
pratiche acquisite direttamente sul posto di lavoro durante il periodo delle vacanze estive, i datori di lavoro, 
che applicano integralmente il presente CCNL, in alternativa ai tirocini formativi e di orientamento, potranno 
stipulare contratti a termine, di durata non inferiore a 6 settimane e non superiore a 14 settimane di effettivo 
lavoro con studenti che frequentino corsi di studi universitari o scuole secondarie di secondo grado. Gli 
studenti saranno impiegati prioritariamente in settori di inserimento corrispondenti al corso da loro 
frequentato, e, in ogni caso, in settori dove possano acquisire esperienze riferite ad un intero processo di 
attività o a più attività interconnesse riferite ad uno o più settori. 
Lo studente da assumere dovrà presentare, a richiesta del datore di lavoro, idoneo documento a 
dimostrazione della scuola e della classe frequentata. 
I datori di lavoro si impegnano a far conseguire agli studenti un'idonea conoscenza delle mansioni alle quali 
saranno adibiti come momento formativo sul lavoro e pratico/integrativo delle conoscenze acquisite durante 
il corso di studio evitando in ogni caso lavori privi di qualsiasi contenuto formativo e/o comunque ripetitivi. 
Le parti demandano alla contrattazione aziendale la definizione delle modalità attuative per l'applicazione 
di quanto previsto dal presente articolo. 
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Fermo restando il rispetto delle norme dettate dalla L. n. 296/2007, per "studenti di scuole secondarie di 
secondo grado" si intende, ai fini del presente articolo, studenti che abbiano compiuto il sedicesimo anno di 
età. 
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TITOLO VII 
 

MERCATO DEL LAVORO 
 

Art. 62 (Somministrazione di lavoro - Definizione)  
Il contratto di somministrazione di lavoro è il contratto, a tempo indeterminato o determinato, con il quale 
un'agenzia di somministrazione autorizzata, ai sensi del D. Lgs. n. 81/2012, mette a disposizione di un 
utilizzatore uno o più lavoratori suoi dipendenti, i quali, per tutta la durata della missione, svolgono la propria 
attività nell'interesse e sotto la direzione e il controllo dell'utilizzatore. 
 
Art. 63 (Somministrazione di lavoro a tempo determinato) 
Le parti, nell’ambito della propria autonomia contrattuale, visto quanto stabilito dal 2°comma dell’art.31 del 
D. Lgs. 81/2015, convengono che, ad eccezione di quanto disciplinato all’articolo 55, il numero dei lavoratori 
assunti con contratto a tempo determinato ovvero con contratto di somministrazione a tempo determinato 
non può eccedere congiuntamente e complessivamente il 40 % del numero dei lavoratori a tempo 
indeterminato in forza presso l’utilizzatore al 1° gennaio dell’anno di stipulazione dei predetti contratti, con 
arrotondamento del decimale all’unità superiore qualora esso sia eguale o superiore a 0,5. Nel caso di inizio 
dell’attività nel corso dell’anno, il limite percentuale si computa sul numero dei lavoratori a tempo 
indeterminato in forza al momento della stipulazione del contratto di somministrazione di lavoro. È in ogni 
caso esente da limiti quantitativi la somministrazione a tempo determinato di lavoratori di cui all’articolo 8, 
comma 2, della legge 23 luglio 1991, n. 223, di soggetti disoccupati che godono da almeno sei mesi di 
trattamenti di disoccupazione non agricola o di ammortizzatori sociali e di lavoratori svantaggiati o molto 
svantaggiati ai sensi dei numeri 4) e 99) dell’articolo 2 del regolamento (UE) n. 651/2014 della 
Commissione, del 17 giugno 2014, come individuati con decreto del Ministro del lavoro e delle politiche 
sociali. 
 
Art. 64 (Somministrazione di lavoro a tempo indeterminato) 
Avuto riguardo dalla prerogativa rilasciata alla contrattazione collettiva dal 2°comma dell’art.31 del D. Lgs. 
81/2015, il numero dei lavoratori somministrati a tempo indeterminato non può eccedere il 30% del numero 
dei lavoratori a tempo indeterminato in forza presso l'utilizzatore al 1° gennaio dell'anno di stipula del 
predetto contratto, con un arrotondamento del decimale all'unità superiore qualora esso sia eguale o 
superiore a 0,5. In caso di inizio dell'attività nel corso dell'anno, il limite percentuale si computa sul numero 
dei lavoratori a tempo indeterminato in forza al momento della stipula del contratto di somministrazione di 
lavoro a tempo indeterminato. Possono essere somministrati a tempo indeterminato esclusivamente i 
lavoratori assunti dal somministratore a tempo indeterminato. 
 
Art. 65 (Obblighi di informazione) 
L’impresa utilizzatrice deve comunicare ogni dodici mesi, anche per il tramite dell’associazione datoriale, 
alle RSU e, in mancanza, alle OO.SS. firmatarie il presente contratto collettivo a livello territoriale, il numero 
dei contratti di somministrazione di lavoro conclusi, la loro durata, il numero e la qualifica dei lavoratori 
interessati. 
Devono essere comunicati i rapporti conclusi nel periodo di dodici mesi intercorrente tra il 1º gennaio e il 31 
dicembre dell’anno precedente; la comunicazione va effettuata entro il successivo 31 gennaio.                                             
Analoga comunicazione andrà effettuata entro il 1° marzo di ciascun anno all’Ente Bilaterale Nazionale 
Centri Elaborazione Dati - EBCE. 
L’utilizzatore deve informare i lavoratori somministrati circa i posti vacanti anche mediante un avviso 
generale affisso all’interno dei locali aziendali. 
 
Art. 66 (Diritti dei lavoratori somministrati) 
Ai lavoratori somministrati in forza dei contratti di cui ai precedenti artt. 63 e 64 presso l’impresa utilizzatrice 
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sono riconosciuti tutti i diritti previsti nel presente CCNL, salvo le aree di esclusione direttamente derivanti 
dalla natura del rapporto di lavoro.  
Con riferimento alle erogazioni economiche correlate ai risultati conseguiti nella realizzazione di programmi 
concordati tra le parti o collegati all'andamento economico dell'impresa la contrattazione di secondo livello 
dovrà prevedere la quantificazione e le modalità di corresponsione per le categorie di lavoratori 
somministrati presenti in azienda. In mancanza di previsione ai lavoratori somministrati verrà riconosciuto, 
in frazione annua, lo stesso trattamento previsto per i lavoratori a tempo indeterminato occupati in azienda. 
I lavoratori somministrato hanno diritto ad esercitare presso l'impresa utilizzatrice, per tutta la durata della 
somministrazione, i diritti di libertà e di attività sindacale, nonché a partecipare alle assemblee del personale 
dipendente dell’impresa utilizzatrice. 
Con riferimento al godimento dei permessi retribuiti per lo svolgimento delle attività sindacali, il lavoratore 
somministrato che ne fa richiesta durante l’esecuzione del contratto 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 
L. 20 maggio 1970, n. 300. 
I lavoratori somministrati non sono computati nell'organico dell’impresa utilizzatrice ai fini dell'applicazione 
di normative di legge o del presente CCNL, fatta eccezione per quelle relative alla materia dell'igiene e della 
sicurezza sul lavoro. 
In caso di somministrazione di lavoratori disabili per missioni di durata non inferiore a dodici mesi, il 
lavoratore somministrato è computato nella quota di riserva di cui all'art. 3, L. n. 68/1999. 
 
Art. 67 (Lavoro intermittente)  
Il contratto di lavoro intermittente può essere stipulato nelle seguenti ipotesi. 
 
a) per lo svolgimento di prestazioni di carattere discontinuo o intermittente, secondo le esigenze 

individuate per i casi di svolgimento del lavoro straordinario come evidenziati nel successivo art. 103; 
b) per prestazioni comunque rese da soggetti con più di 55 anni di età e con soggetti con meno di 24 anni 

di età, fermo restando in tale caso che le prestazioni contrattuali devono essere svolte entro il 25° anno 
di età. 
 

Il contratto di lavoro intermittente è ammesso, per ciascun lavoratore con il medesimo datore di lavoro, per 
un periodo complessivamente non superiore alle 400 giornate di effettivo lavoro nell'arco di tre anni solari. 
Il contratto di lavoro intermittente può essere stipulato a tempo indeterminato, ma anche a termine secondo 
le disposizioni di cui agli artt. 19 e ss., D. Lgs. n. 81/2015. 
L’azienda, con più di 15 dipendenti, è tenuta a informare con cadenza annuale la R.S.U. e in mancanza, le 
OO.SS. firmatarie del presente contratto collettivo a livello territoriale. 
Analoga comunicazione andrà effettuata entro il 1° marzo al CST competente, che provvederà ad inoltrarla 
all’Ente bilaterale. 
 
Art. 68 (Diritti e doveri del lavoratore 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 è previsto l’obbligo per il lavoratore di rispondere alla chiamata del 
datore di lavoro, è altresì stabilita la corresponsione di un'indennità mensile di disponibilità per i periodi nei 
quali il lavoratore stesso garantisce la disponibilità al datore di lavoro in attesa di utilizzazione, nella misura 
del 25% della retribuzione mensile, calcolata ai sensi dell’art. 167 del CCNL. L'indennità di disponibilità è 
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 impossibilità di rispondere alla chiamata, il 
lavoratore intermittente è tenuto a informare il datore di lavoro secondo le modalità previste dall’art.142 del 
presente CCNL, nel periodo di temporanea indisponibilità non matura il diritto all'indennità di disponibilità. 
Se il lavoratore non informa il datore di lavoro nei termini anzidetti perde il diritto all'indennità di disponibilità 
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per un periodo di 15 giorni, salva diversa previsione del contratto individuale. 
Il rifiuto ingiustificato di rispondere alla chiamata, nelle ipotesi di cui al precedente comma 2, è ricompreso 
nella fattispecie dell'assenza ingiustificata. 
Il prestatore di lavoro intermittente è 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.  69 (Contratti di sostegno all’occupazione)  
Le parti convengono, in via sperimentale per la durata del presente CCNL, di introdurre la possibilità per le 
aziende di utilizzare contratti, a tempo indeterminato o determinato, che prevedano una retribuzione di primo 
ingresso volta al sostegno all’occupazione. 
 
Art. 70 (Contratto di sostegno all’occupazione a tempo indeterminato) 
In caso di assunzione di lavoratori a tempo indeterminato relativi a profili professionali inquadrabili nei livelli 
2°- 3°super - 3°- 4°-5° che abbiano i seguenti requisiti: 

a) non abbiano alcuna specializzazione professionale pregressa  
b) con più di 50 anni di età  
c) soggetti inoccupati o disoccupati di lunga durata ai sensi dell'art. 1, lett. d) ed e) del D. Lgs. n. 

297/2002, esclusi i soggetti che rientrano nel campo d'applicazione dell'apprendistato 
è concessa al datore di lavoro la facoltà di assumere tali lavoratori riconoscendo un salario d'ingresso pari 
alla retribuzione fino a due livelli immediatamente inferiori per i primi 18 mesi dalla data di assunzione e di 
un livello per i successivi 12 mesi rispetto a quello di inquadramento.  
I lavoratori assunti per svolgere mansioni ricomprese 5° livello della classificazione del personale di cui 
all’art. 2 del presente CCNL, percepiranno la retribuzione del 6° livello per un periodo di 30 mesi. 
La retribuzione ridotta di cui al comma che precede non può essere prevista nei confronti del lavoratore 
assunto con contratto di apprendistato. 
La medesima retribuzione di primo ingresso è consentita anche nel caso di assunzione a tempo 
indeterminato di soggetti che abbiano completato presso altra azienda il periodo di apprendistato e il cui 
rapporto lavorativo sia stato risolto al termine del periodo formativo. 
I lavoratori assunti ai sensi del presente articolo non sono computabili ai fini della determinazione del 
numero complessivo dei dipendenti individuati dalla presente disciplina contrattuale, per la durata di 36 
mesi. 
Nota a verbale 
Non è possibile applicare tale modalità retributiva ai lavoratori assunti per svolgere mansioni ricomprese nel 
6° livello della classificazione del personale. 
 
Art. 71 (Contratto di sostegno all’occupazione a tempo determinato)  
Al fine di favorire l’inserimento o la ricollocazione di categorie di soggetti svantaggiati o molto svantaggiati  
per assunzione di  lavoratori a tempo determinato da adibire allo svolgimento di profili professionali 
inquadrabili nei livelli 2°- 3°super - 3°- 4°-5° della durata non superiore a 12 mesi, non prorogabile e non 
rinnovabile, che siano in possesso delle caratteristiche soggettive previste ai sensi del Regolamento (CE) 
n. 800/2008, art. 2, punti 18 (lavoratori svantaggiati) e 19 (lavoratori) è concessa al datore di lavoro la facoltà 
di assumere tali lavoratori riconoscendo un salario d'ingresso pari alla retribuzione fino a due livelli 
immediatamente inferiori per i primi 6 mesi dalla data di assunzione e di un livello per gli altri 6 mesi. 
I lavoratori assunti per svolgere mansioni ricomprese 5° livello della classificazione del personale di cui 
all’art. 2 del presente CCNL, percepiranno la retribuzione del 6° livello per un periodo di 12 mesi. 
 
La medesima retribuzione di primo ingresso è consentita anche nel caso di assunzione a tempo determinato 
di soggetti che abbiano completato presso altra azienda il periodo di apprendistato e il cui rapporto 
lavorativo sia stato risolto al termine del periodo formativo. 

https://vpn.unimore.it/MGRBD24/,DanaInfo=bdprof.ilsole24ore.com+ID:9908723;1
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In caso di trasformazione del rapporto in contratto a tempo indeterminato, il trattamento economico ridotto 
del 10% sarà esteso per un ulteriore periodo di 12 mesi. 
I lavoratori assunti ai sensi del presente articolo non sono computabili ai fini della determinazione del 
numero complessivo dei dipendenti individuati dalla presente disciplina contrattuale, per 24 mesi. In caso 
di trasformazione del rapporto in contratto a tempo indeterminato entro il termine di 24 mesi, i lavoratori non 
saranno computabili per un ulteriore periodo di 12 mesi. 
Nota a verbale 
Non è possibile applicare tale modalità retributiva ai lavoratori assunti per svolgere mansioni ricomprese nel 
6° livello della classificazione del personale. 
 
Art. 72 (Inserimento lavorativo e formazione)  
Al fine di favorire l’inserimento nel contesto aziendale del lavoratore, il datore di lavoro effettuerà una 
formazione di minimo 16 ore, comprensiva dell’apprendimento relativo alla prevenzione antinfortunistica, 
anche mediante la partecipazione a progetti di formazione aziendale o in affiancamento per le ore dedicate 
alla formazione. 
 
Art. 73 (Monitoraggio e procedura di comunicazione per l’instaurazione di un contratto di sostegno 

alla occupazione) 
La disciplina in tema di contratto di sostegno all’occupazione ha carattere sperimentale ed è interesse delle 
Parti valutare sia il corretto utilizzo dello strumento sia monitorarne l’impatto sull’occupazione, in vista di 
una sua rivalutazione in occasione del rinnovo del presente CCNL.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
Le finalità di cui al precedente comma vengono perseguite attraverso l’obbligo di attivare la procedura di 
comunicazione del contratto di sostegno alla occupazione di cui all’art. 219 ed all’art. 220 all’Ente Bilaterale 
Nazionale EBCE. La procedura deve essere attivata entro 30 giorni dalla sottoscrizione del contratto ed il 
datore di lavoro deve trasmettere gli elementi documentali dai quali emerge la sussistenza dei presupposti, 
soggettivi e/o oggettivi per la sottoscrizione di un contratto di sostegno alla occupazione ai sensi del 
presente capo. 
La mancata comunicazione ad EBCE da parte del datore di lavoro del documento contrattuale di sostegno 
alla occupazione, darà diritto al lavoratore, a far data dalla sottoscrizione del contratto, di ricevere il 
trattamento economico tabellare di cui all’art. 172, secondo il livello di inquadramento attribuito al lavoratore 
stesso. 
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TITOLO VIII 
 

ORARIO DI LAVORO 
 
Art. 74 (Orario normale settimanale) 
La durata normale del lavoro effettivo è fissata in 40 ore settimanali. 
Si considerano divisori fissi convenzionali: 

- 26 per la determinazione della paga mensile; 
- 173 per la determinazione della paga oraria. 

Ai sensi dell'art. 1 del D. Lgs. n. 66/2003 e successive modifiche ed integrazioni, per orario di lavoro si 
intende qualsiasi periodo in cui il lavoratore è a disposizione del datore di lavoro e nell'esercizio delle sue 
attività e funzioni 
Per lavoro effettivo si intende ogni lavoro che richiede un'applicazione assidua e continuativa, non sono 
considerati come lavoro effettivo il tempo per recarsi al posto di lavoro, i riposi intermedi presi sia all'interno 
che all'esterno dell'azienda, le soste comprese tra l'inizio e la fine dell'orario di lavoro giornaliero ivi 
compresa la pausa pranzo.  
Al secondo livello di contrattazione aziendale e provinciale/regionale potranno essere raggiunte intese sulle 
materie riguardanti turni o nastri orari. 
 
Art. 75 (Disposizioni per i lavoratori in reperibilità)  
I Centri Elaborazione Dati e le altre tipologie aziendali rientranti nella sfera di applicazione del presente 
CCNL, per la copertura di emergenze tecniche occorrenti fuori dall’orario di apertura degli uffici, possono 
richiede ad alcuni dipendenti di restare in reperibilità. 
La richiesta dell’azienda deve essere presentata in forma scritta al dipendente, che se accetta, provvede a 
firmare un’apposita comunicazione di servizio. La suddetta procedura non dovrà essere adottata in caso di 
clausola esplicita prevista nel contratto di assunzione (lettera di assunzione). 
La reperibilità non può essere richiesta durante i periodi di ferie, malattia, infortunio, aspettativa, maternità 
o permesso per studio. 
La reperibilità 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. 168, per i 

dipendenti che continuativamente si rendano reperibili per le esigenze di emergenza; 
b) con un importo del 15% della retribuzione oraria per i lavoratori che si rendano disponibili alla reperibilità 

per un periodo non superiore alle 6 settimane annue. 
 
Ove si richieda l’effettivo intervento del dipendente in reperibilità trovano applicazione le norme del presente 
contratto sul lavoro straordinario, straordinario notturno, straordinario festivo o straordinario festivo notturno. 
 
Art. 76 (Flessibilità dell’orario)  
Fatto salvo il confronto in materia di orario di lavoro previsto in sede di contrattazione aziendale, per far 
fronte alle variazioni dell’intensità lavorativa dell’azienda, questa potrà realizzare diversi regimi di orario, 
rispetto all’articolazione prescelta, con il superamento dell’orario contrattuale in particolari periodi dell’anno 
sino al limite di 44 ore settimanali, per un massimo di 16 settimane. 
A fronte della prestazione di ore aggiuntive ai sensi dei precedenti commi, l’azienda riconoscerà ai lavoratori 
interessati, nel corso dell’anno ed in periodi di minore intensità lavorativa, una pari entità di ore di riduzione. 
Ai fini dell’applicazione del presente articolo, per anno si intende il periodo di 12 mesi seguente la data di 
avvio del programma annuale di flessibilità. 
I lavoratori interessati percepiranno la retribuzione relativa all’orario settimanale contrattuale, sia nei periodi 
di superamento che in quelli di corrispondente riduzione dell’orario contrattuale. 
Resta inteso che, per quanto riguarda il lavoro straordinario, nel caso di ricorso a regimi di orario 
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plurisettimanale, esso decorre dalla prima ora successiva all’orario definito. 
L’azienda provvederà a comunicare per iscritto ai lavoratori interessati il programma di flessibilità; le 
eventuali variazioni dovranno essere comunicate per iscritto con un preavviso di almeno 15 giorni. 
Al termine del programma di flessibilità, le ore di lavoro prestate e non recuperate saranno liquidate con la 
maggiorazione prevista per le ore di straordinario di cui all’art. 104 e nei limiti previsti dall’art. 81 del presente 
CCNL. 
Il 50% delle ore da recuperare sarà articolato secondo il programma di flessibilità. 
Il restante 50% delle ore suddette verrà contabilizzato nella banca delle ore ed utilizzato dal lavoratore con 
riposi compensativi. 
 
Art. 77 (Flessibilità dell’orario – Ipotesi aggiuntiva) 
Nell’ambito del secondo livello di contrattazione possono essere realizzate diverse intese per il superamento 
dei limiti di cui al precedente art. 76 sino ad un massimo di 48 ore settimanali per un numero di 24 settimane. 
In caso di mancata realizzazione della contrattazione di secondo livello le aziende potranno attivare la 
flessibilità oraria così come indicato al primo comma del presente articolo previa comunicazione all’Ente 
Bilaterale Nazionale EBCE, riconoscendo ai lavoratori un incremento del monte ore annuo dei permessi 
retribuiti di cui al successivo art. 78, pari a 30 minuti per ciascuna settimana di superamento dell’orario 
normale settimanale. 
A fronte della prestazione di ore aggiuntive, l’azienda riconoscerà ai lavoratori interessati nel corso 
dell’anno, una pari entità di riduzione dell’orario di lavoro. 
Il 50% delle ore da recuperare sarà articolato secondo il programma di flessibilità. 
Il restante 50% delle ore suddette verrà contabilizzato nella banca delle ore ed utilizzato dal lavoratore con 
riposi compensativi. 
 
Art. 78 (Procedure)  
Le modalità operative della flessibilità sono disciplinate dal presente articolo. 
I lavoratori interessati percepiranno la retribuzione relativa all’orario settimanale contrattuale, sia nei periodi 
di superamento che in quelli di corrispondente riduzione dell’orario contrattuale.  
Resta inteso che, per quanto riguarda il lavoro straordinario, nel caso di ricorso a regime di orario 
plurisettimanale, esso decorre dalla prima ora successiva all’orario definito per ciascuna settimana. 
In caso di mancata fruizione dei riposi compensativi individuali di cui agli artt. 76 e 77, le ore di maggior 
lavoro prestate e contabilizzate nella banca delle ore saranno liquidate con la maggiorazione prevista per 
le ore di straordinario corrispondente entro e non oltre il 31 dicembre dell’anno successivo a quello di 
maturazione.  
Le ore liquidate a tale titolo devono rientrare nei limiti previsti dall’art. 81 del presente CCNL. 
Al fine di consentire il confronto di cui al primo comma del presente articolo, le aziende con contrattazione 
aziendale provvederanno a comunicare il programma di flessibilità alle R.S.A. e alle OO.SS. territoriali. Le 
altre imprese effettueranno analoga comunicazione all’Ente Bilaterale Nazionale EBCE. 
L’azienda provvederà altresì a comunicare per iscritto, con congruo preavviso, ai lavoratori interessati il 
programma definito di applicazione della flessibilità; le eventuali variazioni dovranno essere 
tempestivamente comunicate per iscritto. 
Ai fini dell’applicazione della flessibilità di cui agli artt. 76 e 77 per anno si intende il periodo di 12 mesi 
seguenti la data di avvio del programma annuale di flessibilità. 
 
Art. 79 (Banca delle ore)  
Le parti, riconoscendo l’opportunità che i lavoratori siano messi in condizione di utilizzare i riposi 
compensativi di cui all’ ultimo comma degli artt. 76 e77, che sono a disposizione del singolo lavoratore, 
convengono di istituire la banca delle ore la cui fruizione avverrà con le seguenti modalità: 

- i lavoratori che potranno assentarsi contemporaneamente dall’unità produttiva per usufruire dei 
riposi compensativi, non dovranno superare la percentuale del 10% della forza occupata ed 
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escludendo dai periodi dell’anno interessati all’utilizzo dei permessi i mesi di luglio, agosto e 
dicembre. Per la giornata di sabato o quella di maggiore intensità lavorativa nell’arco della settimana 
la percentuale non dovrà superare il 5% della forza occupata. Per le unità produttive fino a 30 
dipendenti, tale diritto sarà goduto individualmente e a rotazione tra tutto il personale interessato; 

- i riposi compensativi saranno normalmente goduti in gruppi di 4 o 8 ore; 
- per rispondere a particolari esigenze aziendali, diverse modalità potranno essere concordate 

nell’ambito dei confronti previsti in sede decentrata aziendale o territoriale. 
Al 31 dicembre di ogni anno l’azienda fornirà al lavoratore l’estratto conto individuale delle ore depositate 
nella banca, con i relativi movimenti.  
Il prelievo delle ore maturate avverrà con preavviso scritto di 5 giorni. 
Ai fini del diritto di precedenza fa fede la data della richiesta. 
 
Art. 80 (Accordo individuale di gestione dell’orario di lavoro)  
Il datore di lavoro, in luogo della flessibilità di cui agli artt. 76 e 77, potrà concordare con il singolo lavoratore, 
all’inizio del rapporto di lavoro o successivamente che, a fronte delle prestazioni di ore aggiuntive con 
superamento dell’orario normale di lavoro, al lavoratore vengano riconosciuti riposi compensativi in pari 
misura o l’accreditamento a monte ore dei permessi. 
Fermo restando quanto previsto dal comma precedente, per le ore di lavoro prestate oltre l’orario normale 
di lavoro, al lavoratore è riconosciuta la sola maggiorazione prevista per le ore di straordinario di cui all’art. 
104. 
 
Art. 81 (Durata massima dell'orario di lavoro) 
Ai sensi dell'art. 4 del decreto legislativo n. 66/2003 la durata media dell'orario di lavoro non può in ogni 
caso superare, per ogni periodo di 7 giorni, le 48 ore, comprese le ore di lavoro straordinario. 
Le parti concordano che la durata media dell'orario di lavoro deve essere calcolata con riferimento a un 
periodo non superiore a 6 mesi in applicazione di quanto previsto dall’art. 4, 3° e 4° c. del D. Lgs n. 66 del 
8 Aprile 2003.  
Tale periodo, ai sensi dell’art 4 c. 4 del D. Lgs n. 66 del 8 Aprile 2003 è elevato a 12 mesi in caso di: 

- esigenze relative all’organizzazione di manifestazioni e specifici eventi, nonché per le attività 
connesse. 

- necessità non programmabili connessa alla manutenzione straordinaria di macchinari, impianti, 
attrezzature; 

- punte di più intense attività non ricorrenti, derivate da richieste di mercato. 
 
Art. 82 (Riposo giornaliero) 
Ai sensi del decreto legislativo n. 66/2003, ferma restando la durata normale dell'orario settimanale, il 
lavoratore ha diritto a 11 ore di riposo consecutivo nelle 24 ore. Il riposo giornaliero deve essere fruito in 
modo consecutivo fatte salve le attività caratterizzate da periodi di lavoro frazionati durante la giornata o da 
regimi di reperibilità ovvero nelle ipotesi di deroga concordate al secondo livello di contrattazione.  
In attesa della regolamentazione ai sensi del comma precedente, il riposo giornaliero di 11 ore consecutive 
può essere frazionato per le prestazioni lavorative svolte anche nelle seguenti ipotesi: 
• cambio del turno/fascia; 
• interventi di ripristino della funzionalità di macchinari, impianti, attrezzature; 
• attività straordinarie finalizzate alla sicurezza; 
• allestimenti in fase di avvio di nuove attività, manifestazioni, allestimenti e riallestimenti straordinari, 
aperture week-end ed altri eventi promozionali 
• aziende o reparti di esse che abbiano un intervallo tra la chiusura e l’apertura del giorno successivo 
inferiore alle 11 ore anche a seguito di specifiche esigenze organizzative  
• inventari, bilanci ed adempimenti fiscali ed amministrativi straordinari.  
In tali ipotesi, al fine di garantire la tutela della salute e sicurezza dei lavoratori, le parti convengono che la 
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garanzia di un riposo minimo continuativo di almeno 9 ore rappresenta un’adeguata protezione degli stessi. 
 
Art. 83 (Disposizioni speciali) 
Al personale preposto alla direzione tecnica o amministrativa dell'azienda o di un reparto di essa con la 
diretta responsabilità dell'andamento dei servizi - e cioè direttori tecnici o amministrativi, i capi ufficio ed i 
capi reparto che partecipano eccezionalmente alla vendita o al lavoro manuale - che per il tempo necessario 
al regolare funzionamento dei servizi ad esso affidati, presta servizio anche fuori dell'orario normale di lavoro 
non è dovuto alcun compenso speciale salvo per i servizi di notte o nei giorni festivi per i quali saranno 
riconosciuti i seguenti trattamenti:  

• la sola maggiorazione del 30% sulla quota oraria della normale retribuzione di cui all'art. 171, per 
le ore prestate di domenica, a partire dalla tredicesima domenica nel corso dell’anno civile;  

• la quota oraria della retribuzione di fatto di cui all'art. 171, e la maggiorazione del 30% da calcolare 
sulla quota della normale retribuzione di cui all'art. 167, per le ore di lavoro straordinario prestate 
nelle festività;  

• la quota oraria della retribuzione di fatto di cui all'art. 171, e la maggiorazione del 50% da calcolare 
sulla quota oraria della normale retribuzione di cui all'art. 167, per le ore di lavoro straordinario 
prestate di notte, non in turni regolari di servizio.  

Possono essere eseguiti oltre i limiti del normale orario giornaliero o settimanale lavori di riparazione, 
costruzione, manutenzione, pulizia e sorveglianza degli impianti e di quegli altri servizi che non possono 
compiersi durante l'orario normale senza inconvenienti per l'esercizio o pericolo per gli addetti, nonché le 
verifiche e prove straordinarie e la compilazione dell'inventario dell'anno.  
 
Art. 84 (Decorrenza dell'orario per i lavoratori comandati fuori sede) 
Qualora il lavoratore sia comandato per lavoro fuori della sede ove egli presta normalmente servizio, l'orario 
di lavoro avrà inizio sul posto indicatogli. 
In tale ipotesi, ove gli venga richiesto di rientrare in sede alla fine della giornata lavorativa, il lavoro cesserà 
tanto tempo prima della fine del normale orario di lavoro, quanto è strettamente necessario al lavoratore - 
in rapporto alla distanza ed al mezzo di locomozione – per raggiungere la sede.  
Le spese di trasporto saranno rimborsate dal datore di lavoro secondo le norme contenute alla lettera a) 
del successivo art. 138. 
 
Art. 85 (Fissazione dell'orario) 
Fermi i limiti di durata massima e le disposizioni del presente contratto in materia, il datore di lavoro fisserà 
gli orari di lavoro armonizzando le istanze del personale con le esigenze dell'azienda. 
  
Art. 86 (Lavoratori discontinui) 
La durata normale del lavoro per il seguente personale discontinuo o di semplice attesa o custodia addetto 
prevalentemente alle mansioni di: 
1) uscieri 
2) inservienti 
3) fattorini, abilitati alla guida di motocicli e/o autoveicoli 
è fissata nella misura di 45 ore settimanali, purché nell'esercizio dell'attività lavorativa eventuali abbinamenti 
di più mansioni abbiano carattere marginale, non abituale e non comportino comunque continuità di lavoro. 
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TITOLO IX 
 

PART-TIME 
 
Art. 87 (Premessa)  
Le parti, ritenendo che il rapporto di lavoro a tempo parziale possa essere considerato mezzo idoneo ad 
agevolare l'incontro fra domanda ed offerta di lavoro, nell'intento di garantire ai lavoratori a tempo parziale 
un corretto ed equo regime normativo concordano nel merito quanto segue. 
Per il lavoro a tempo parziale si intende il rapporto di lavoro prestato con orario ridotto rispetto a quello 
stabilito dal presente CCNL. 
Il rapporto di lavoro a tempo parziale ha la funzione di consentire: flessibilità della forza lavoro in rapporto 
ai flussi di attività nell’ambito della giornata, della settimana, del mese o dell'anno; risposta ad esigenze 
individuali dei lavoratori, anche già occupati. 
 
Art. 88 (Rapporto a tempo parziale) 
Ai sensi ai sensi di quanto previsto dal D.lgs. n.81/2015 l'instaurazione del rapporto a tempo parziale, dovrà 
risultare da atto scritto nel quale siano indicati: 
a) la puntuale indicazione della durata della prestazione lavorativa e della collocazione temporale dell'orario 
con riferimento al giorno, alla settimana, al mese e all'anno. 
b) il periodo di prova per i nuovi assunti;  
c) il trattamento economico e normativo secondo criteri di proporzionalità all'entità della prestazione 
lavorativa. 
Quando l'organizzazione del lavoro è articolata in turni, l'indicazione di cui al punto a) può avvenire anche 
mediante rinvio a turni programmati di lavoro articolati su fasce orarie prestabilite. 
All'atto della stipulazione del contratto a tempo parziale i Centri Elaborazione Dati e le altre tipologie 
aziendali rientranti nella sfera di applicazione del presente CCNL, 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 L. 335/95, derivante dall'instaurazione del rapporto di lavoro a 
tempo parziale. 
La prestazione lavorativa giornaliera fino a 4 ore non potrà essere frazionata nell'arco della giornata. 
 
Art. 89 (Lavoro supplementare - lavoro straordinario) 
Il datore di lavoro ha la facoltà di richiedere, entro i limiti dell'orario normale di lavoro di cui all'articolo 3 del 
decreto legislativo n. 66 del 2003, lo svolgimento di prestazioni supplementari, intendendosi per tali quelle 
svolte oltre l'orario concordato fra le parti ai sensi della lettera a) dell’articolo che precede, anche in relazione 
alle giornate, alle settimane o ai mesi. Per lavoro supplementare si intende pertanto quello prestato fino al 
raggiungimento dell'orario di lavoro del personale a tempo pieno. 
È facoltà del datore di lavoro richiedere al lavoratore lo svolgimento di prestazioni di lavoro supplementare 
in misura non superiore al 50 per cento delle ore di lavoro settimanali concordate; sono fatti salvi specifici 
accordi tra le parti che, in tal caso, dovranno essere sottoposti ad apposita procedura di certificazione 
presso la commissione di certificazione costituita presso l’Ente Bilaterale Nazionale EBCE. 
Per i lavoratori che svolgono un rapporto di lavoro a tempo parziale, anche a tempo determinato, è 
consentito lo svolgimento di prestazioni lavorative straordinarie, intendendosi per tali quelle eccedenti il 
normale orario di lavoro settimanale previsto dal presente CCNL.  
Le ore di lavoro supplementare verranno retribuite con la quota oraria della retribuzione di fatto di cui all'art. 
171, e la maggiorazione forfetariamente e convenzionalmente determinata nella misura del   15% da 
calcolare sulla quota oraria della retribuzione di fatto di cui all'art. 171. 
Le ore di lavoro supplementare prestato nei giorni festivi verranno retribuite con la quota oraria della 
retribuzione di fatto di cui all'art. 171, e con la maggiorazione del 30% da calcolare sulla quota oraria della 
retribuzione di fatto di cui all'art. 171 
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Le ore di lavoro supplementare prestate per la notte verranno retribuite con la quota oraria della retribuzione 
di fatto di cui all'art. 171, e con la maggiorazione del 50% da calcolare sulla quota oraria della retribuzione 
di fatto di cui all'art. 171. 
Tutte le maggiorazioni individuate ai precedenti commi del presente articolo sono determinate 
forfetariamente e convenzionalmente, sono comprensive di tutti gli istituti retributivi indiretti e differiti, ivi 
compreso il trattamento di fine rapporto. Tali maggiorazioni, che non rientrano nella retribuzione di fatto di 
cui all'art. 168, escludono il computo della retribuzione per lavoro supplementare su ogni altro istituto. 
Le varie maggiorazioni previste dal presente articolo non sono cumulabili fra loro. 
 
Art. 90 (Clausole elastiche)  
Le parti del contratto di lavoro a tempo parziale possono concordare clausole elastiche relative alla 
variazione della collocazione temporale della prestazione. 
Possono essere stabilite altresì clausole elastiche relative alla variazione in aumento della durata della 
prestazione lavorativa fino al raggiungimento dell'orario di lavoro del personale a tempo pieno. 
La disponibilità all’applicazione delle clausole elastiche al rapporto di lavoro a tempo parziale così come 
previsto dal primo e secondo comma del presente articolo, richiede il consenso del lavoratore formalizzato 
attraverso un patto scritto, anche contestuale alla stipula del contratto di lavoro. 
Nel patto scritto, o accordo, devono essere indicate le ragioni di carattere tecnico, organizzativo, produttivo 
o sostitutivo che autorizzano all’applicazione delle clausole elastiche, la data di stipulazione, le modalità 
della prestazione a fronte delle quali il datore può variare detta collocazione, rispetto a quella inizialmente 
concordata con il lavoratore. Il ricorso alle clausole elastiche, dovrà avvenire con un preavviso di due giorni 
lavorativi, fatte salve specifiche situazioni organizzative per le quali il ricorso alle clausole elastiche potrà 
essere reso effettivo con preavviso ridotto. La   misura   massima dell'aumento, non potrà eccedere il limite 
del 25 per cento della normale prestazione annua a tempo parziale fatti salvi specifici accordi tra le parti 
che, in tal caso, dovranno essere sottoposti ad apposita procedura di certificazione presso la Commissione 
di Certificazione costituita presso l’Ente Bilaterale Nazionale EBCE. 
Il lavoratore potrà farsi assistere da un componente della R.S.A. indicato dal lavoratore medesimo. 
Le ore di lavoro ordinarie richieste, a seguito dell’applicazione di clausole elastiche verranno retribuite, per 
le sole ore in cui la variazione stessa viene effettuata, in misura non inferiore alla sola maggiorazione del 
15% da calcolare sulla quota di retribuzione di fatto di cui all’art. 171 del presente CCNL.  
Le maggiorazioni previste dal presente articolo non rientrano nella retribuzione di fatto ed escludono il 
computo del compenso per la prestazione del lavoro a seguito dell’applicazione di clausole elastiche su 
ogni altro istituto. 
Le maggiorazioni previste dal presente articolo, che non rientrano nella retribuzione di fatto di cui all'art. 
168, escludono il computo del compenso per la prestazione del lavoro a seguito dell’applicazione di clausole 
elastiche su ogni altro istituto.  
L'eventuale rifiuto del lavoratore alla sottoscrizione di clausole elastiche non integra gli estremi del 
giustificato motivo di licenziamento. 
Al lavoratore che si trova nelle condizioni di cui all'articolo 8, commi da 3 a 5 D. Lgs. n. 81/2015 ovvero in 
quelle di cui all'articolo 10, primo comma, della legge 20 maggio 1970, n. 300, è riconosciuta la facoltà di 
revocare il consenso prestato alla clausola elastica. 
 
Art. 91 (Disciplina del rapporto a tempo parziale) 
Il rapporto a tempo parziale sarà disciplinato secondo i seguenti principi: 

a) volontarietà di entrambe le parti; 
b) reversibilità della prestazione da tempo parziale a tempo pieno in relazione alle esigenze aziendali 

e quando sia compatibile con le mansioni svolte e/o da svolgere, ferma restando la volontarietà 
delle parti; 

c) in caso di assunzione di personale a tempo parziale il datore di lavoro è tenuto a darne tempestiva 
informazione al personale già dipendente con rapporto a tempo pieno occupato in unità produttive 
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site nello stesso ambito comunale, anche mediante comunicazione scritta in luogo accessibile a 
tutti nei locali dell'impresa, ed a prendere in considerazione le domande di trasformazione a tempo 
parziale dei rapporti dei dipendenti a tempo pieno; 

d) diritto di precedenza, per i lavoratori il cui rapporto sia trasformato da tempo pieno in tempo parziale, 
nelle assunzioni con contratto a tempo pieno per l'espletamento delle stesse mansioni o di mansioni 
di pari livello e categoria legale rispetto a quelle oggetto del rapporto di lavoro a tempo parziale; 

e) applicabilità delle norme del presente contratto in quanto compatibili con la natura del rapporto 
stesso; 

f) volontarietà delle parti in caso di modifiche dell'articolazione dell'orario concordata; 
g) per quant’altro non previsto in materia di trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a 

tempo parziale si applicano le previsioni di cui all’art. 8 del D. lgs. 81/2015. 
 
Art. 92 (Ipotesi di trasformazione del rapporto di lavoro a tempo pieno in rapporto di lavoro a 

tempo parziale) 
I lavoratori affetti da patologie oncologiche, ai sensi D. Lgs n. 81/2015, e altre patologie invalidanti, per i 
quali residui una ridotta capacità lavorativa, anche a causa degli effetti invalidanti di terapie salvavita, 
accertata da una commissione medica istituita presso l’azienda unità sanitaria locale territorialmente 
competente, hanno diritto alla trasformazione dal rapporto di lavoro a tempo pieno in lavoro a tempo 
parziale. Il rapporto di lavoro a tempo parziale deve essere trasformato nuovamente in rapporto di lavoro a 
tempo pieno a richiesta del lavoratore.  
Ai sensi del D. Lgs n. 81/2015, in caso di patologie oncologiche riguardanti il coniuge, i figli o i genitori del 
lavoratore o della lavoratrice, nonché nel caso in cui il lavoratore o la lavoratrice assista una persona 
convivente con totale e permanente inabilità lavorativa, che assuma connotazione di gravità ai sensi 
dell’articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104, alla quale è stata riconosciuta una percentuale 
di invalidità pari al 100%, con necessità di assistenza continua in quanto non in grado di compiere gli atti 
quotidiani della vita, ai sensi di quanto previsto dalla tabella di cui al decreto del ministro della sanità 5 
febbraio 1992, è riconosciuta la priorità della trasformazione del contratto di lavoro da tempo pieno a tempo 
parziale. 
In caso di richiesta del lavoratore o della lavoratrice, con figlio convivente di età non superiore a tredici anni 
o con figlio convivente portatore di handicap ai sensi dell'articolo 3 della legge n. 104 del 1992, è 
riconosciuta la priorità nella trasformazione del contratto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale. 
 
Art. 93 (Criterio di proporzionalità)  
Il riproporzionamento del trattamento economico e normativo del lavoratore assunto a tempo parziale si 
determina sulla base del rapporto fra orario settimanale o mensile ridotto ed il corrispondente orario intero 
previsto dal presente contratto. 
 
Art. 94 (Quota giornaliera della retribuzione)  
Fermo restando che, eccettuate le prestazioni occasionali o saltuarie, la retribuzione sia normale che di 
fatto dei lavoratori assunti a tempo parziale è in misura fissa mensile, la quota giornaliera di essa si ottiene, 
in tutti i casi, dividendo l’importo mensile determinato ai sensi dell’art. 93, per il divisore convenzionale 26, 
fatto salvo quanto previsto dall’art. 148. 
 
Art. 95 (Quota oraria della retribuzione) 
Per i lavoratori a tempo parziale, la quota oraria della retribuzione, sia normale che di fatto, si ottiene 
dividendo la retribuzione mensile che sarebbe spettata in caso di svolgimento del rapporto a tempo pieno 
per il divisore convenzionale orario previsto all'art. 171. 
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Art. 96 (Ferie)  
Conformemente a quanto previsto all'art. 130, 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 - è comunque considerata di sei giorni lavorativi dal lunedì 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 lavorati a tempo pieno con altri 
non lavorati in alternativa a quanto previsto al comma precedente, il periodo di ferie sarà calcolato 
proporzionalmente in relazione ai mesi lavorati nel periodo di maturazione, con corresponsione della 
retribuzione intera. 
 
Art. 97 (Festività) 
Fermo restando quanto previsto all’art. 169, in caso di coincidenza di una delle festività di cui all’art. 116, 
con una domenica, in aggiunta alla retribuzione mensile sarà corrisposto ai lavoratori occupati a tempo 
parziale un ulteriore importo pari alla quota giornaliera della retribuzione di fatto di cui all’art. 168. 
  
Art. 98 (Permessi retribuiti)  
Fermo restando il computo per dodicesimi dei permessi retribuiti di cui all’art. 119, con le modalità previste 
dallo stesso articolo, il numero di ore annuo dei permessi retribuiti spettanti al lavoratore a tempo parziale 
si determina utilizzando i criteri previsti dal precedente art. 93. 
 
Art. 99 (Mensilità supplementari)  
Per i lavoratori a tempo parziale, in caso di trasformazione del rapporto nel corso dell’anno, l'importo della 
13ª e 14 ª mensilità è determinato per dodicesimi, riproporzionando ciascuno di essi sulla base dei criteri 
previsti dal precedente art. 93. 
Ogni dodicesimo è calcolato sulla base della retribuzione di fatto, di cui all'art.168, spettante all'atto della 
corresponsione. 
 
Art. 100 (Preavviso e periodo di prova)  
I termini di preavviso per i lavoratori occupati a tempo parziale hanno la stessa durata di quelli previsti per i 
lavoratori a tempo pieno e si calcolano in giorni di calendario indipendentemente dalla durata e 
dall'articolazione della prestazione lavorativa. 
Essi decorrono dal primo e dal sedicesimo giorno di ciascun mese. 
La durata del periodo di prova e la relativa regolamentazione segue la medesima disciplina prevista per i 
lavoratori a tempo pieno. 
 
Art. 101 (Periodo di comporto per malattia e infortunio)  
Il criterio di proporzionalità di cui al precedente art. 93 si applica anche per quanto riguarda il periodo di 
comporto. 
Nel rapporto di lavoro a tempo parziale con prestazione continuativa, giornaliera settimanale e mensile si 
applicano le stesse disposizioni previste dall’art. 144, del presente contratto e pertanto il comporto è fissato, 
in 180 giorni di calendario, indipendentemente dalla durata giornaliera dell’orario di lavoro. 
Nel rapporto di lavoro a tempo parziale con alternanza delle prestazioni mensili e/o settimanali il lavoratore 
ha diritto alla conservazione del posto per un periodo massimo non superiore alla metà delle giornate 
lavorative concordate fra le parti in un anno solare, indipendentemente dalla durata giornaliera dell’orario di 
lavoro in esse prevista. 
 
Art. 102 (Rinvio alla legge)  
Per quanto non disciplinato dal presente accordo le parti fanno espresso riferimento alle disposizioni di 
legge vigenti in materia. 
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TITOLO X 
 

LAVORO STRAORDINARIO  
 
Art. 103 (Norme generali lavoro straordinario)  
Le mansioni di ciascun lavoratore debbono essere svolte durante il normale orario fissato dal presente 
contratto. 
Ai sensi delle vigenti disposizioni di legge, è facoltà del datore di lavoro di richiedere prestazioni d’opera 
straordinarie a carattere individuale nel limite di 250 ore annue. 
Lo straordinario richiesto entro i limiti contrattuali è obbligatorio, fatte salve le comprovate situazioni 
personali d’obiettivo impedimento 
Fermi restando i limiti richiamati al precedente comma, ai sensi dell’art. 5, comma 4 del D. Lgs. 66/03, il 
ricorso a prestazioni di lavoro straordinario è, inoltre, ammesso in relazione a:  
a) casi di eccezionali esigenze tecnico-produttive e di impossibilità di fronteggiarle attraverso l'assunzione 

di altri lavoratori;  
b) casi di forza maggiore o casi in cui la mancata esecuzione di prestazioni di lavoro straordinario possa 

dare luogo a un pericolo grave e immediato ovvero a un danno alle persone o alla produzione; 
c) punte di più intensa attività; 
e) esigenze tecniche connesse all’assenza di altri lavoratori con diritto alla conservazione del posto di 

lavoro. 
Il lavoratore non può compiere lavoro straordinario 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 con riferimento 
ai contenuti disciplinati dall’art. 5 del D. Lgs. 8 aprile 2003, n. 66.  
 
Art. 104 (Maggiorazioni lavoro straordinario)  
Fermo restando quanto previsto dall’art. 5 del R.D.L. 15 marzo 1923, n. 692, le ore di lavoro straordinario, 
intendendosi come tali quelle eccedenti l’orario normale di lavoro previsto dall’art. 74 del presente contratto, 
verranno retribuite con la quota oraria della retribuzione di fatto di cui all’art. 171, e con le seguenti 
maggiorazioni da calcolare sulla quota oraria della normale retribuzione di cui all’art. 171: 

- 15% per le prestazioni di lavoro dalla 41a alla 48a ora settimanale; 
- 20% per le prestazioni di lavoro eccedenti la 48a ora settimanale. 

Salvo quanto disposto dal successivo art. 105, le ore straordinarie di lavoro prestato nei giorni festivi 
verranno retribuite con la quota oraria della retribuzione di fatto di cui all’art.171, e con la maggiorazione del 
30% sulla quota oraria della normale retribuzione di cui all’art. 171 
Le ore straordinarie di lavoro prestate per la notte - intendendosi per tali quelle effettuate dalle ore 24.00 
alle 6.00 del mattino, sempre che non si tratti di turni regolari di servizio - verranno retribuite con la quota 
della retribuzione di fatto di cui all'art. 171, e con la maggiorazione del 50% sulla quota oraria della normale 
retribuzione di cui all’art. 171 
Per i lavoratori retribuiti in tutto o in parte a provvigioni la maggiorazione del compenso per lavoro 
straordinario verrà computata sulla quota oraria della retribuzione di fatto di cui all'art. 171 tenendo conto, 
per il calcolo delle provvigioni, della media dell'ultimo 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 loro. 
 
Art. 105 (Registro lavoro straordinario)  
Le ore di lavoro straordinario saranno cronologicamente annotate, a cura dell'azienda, su apposito registro, 
la cui tenuta è obbligatoria, e che dovrà 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 può essere sostituito da altra idonea documentazione nei Centri 
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Elaborazione Dati che abbiano la contabilità meccanizzata autorizzata. 
La liquidazione del lavoro straordinario dovrà essere effettuata non oltre il mese successivo a quello in cui 
il lavoro è stato prestato. 
Per quanto non previsto dal presente contratto in materia di orario di lavoro e lavoro straordinario valgono 
le vigenti norme di legge e regolamentari. 
 
Art. 106 (Lavoro ordinario notturno - divieto)  
È vietata la prestazione notturna ordinaria per i dipendenti dei CED che applicano il presente Contratto ad 
esclusione dei CED ad organizzazione di tipo industriale, di cui al TITOLO XI. 
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TITOLO XI 
 

LAVORO A TURNI 
 

Art. 107 (Definizione del campo di applicazione) 
La presente normativa si applica ai Centri Elaborazione Dati che rientrano nelle seguenti tipologie di orario 
di lavoro: 
• lungo: più di 12 ore giornaliere di apertura per 6 giorni a settimana; 
• lunghissimo: più di 12 ore giornaliere per 365 giorni; 
• h24: per i CED che non operano mai interruzioni nell'attività. 
 
Art. 108 (Orario di Lavoro) 
I Centri Elaborazione Dati ricompresi nel campo di applicazione possono ricorrere a nastri orari con turni 
fissi o variabili non coincidenti in tutto od in parte con il normale orario di lavoro applicato; per normale orario 
di lavoro si intende quello comunicato dal datore di lavoro per il personale non turnista. 
I dipendenti assunti con l'indicazione di lavoro a turni non hanno diritto alle maggiorazioni previste per il 
lavoro ordinario notturno e/o festivo.  
Ai lavoratori assunti secondo il comma precedente il CED attribuirà un titolo di preferenza nelle richieste di 
cambio turno o di aumento dell'orario lavorativo per i contratti part-time. 
 
Art. 109 (Reperibilità) 
I 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 reperibilità. 
La richiesta dell'azienda deve essere presentata in forma scritta al dipendente, che se accetta, provvede a 
firmare un'apposita comunicazione di servizio. 
La reperibilità non può essere richiesta durante i periodi di ferie, malattia, infortunio, aspettativa, maternità 
o permesso per studio. 
La reperibilità 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. 168, per i 

dipendenti che continuativamente si rendano reperibili per le esigenze di emergenza; 
b) con un importo del 15% della retribuzione oraria per i lavoratori che si rendano disponibili alla 

reperibilità per un periodo non superiore alle 6 settimane annue. 
 
Ove si richieda l'effettivo intervento del dipendente in reperibilità trovano applicazione le norme del presente 
contratto sul lavoro straordinario, straordinario notturno, straordinario festivo o straordinario festivo notturno. 
 
Art. 110 (Sostituzione del lavoratore turnista) 
Al fine di garantire la copertura del servizio in caso di improvvisa mancanza di un turnista con un preavviso 
inferiore a 12 ore, l’azienda potrà richiedere al lavoratore del turno precedente e al lavoratore del turno 
successivo, l’effettuazione di una fascia di lavoro straordinario pari all’intero turno mancante. 
Fermo restando il divieto di richiedere una prestazione lavorativa superiore alle 12 ore consecutive i 
lavoratori che effettueranno la copertura straordinaria del turno avranno diritto al pagamento dello 
straordinario ed al riconoscimento di un permesso retribuito di 8 ore da fruirsi in accordo con l’azienda entro 
i successivi 4 mesi. 
 
Art. 111 (Indennità) 
I lavoratori ricompresi nel campo di applicazione del presente titolo, a compensazione dei disagi derivanti 
dallo svolgimento dell’attività a turnazione, hanno diritto alle seguenti maggiorazioni: 
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a) per tutti i lavoratori che effettuano lavoro a turni sarà riconosciuta una maggiorazione del 15% calcolata 
sulla quota oraria della retribuzione di fatto di cui all’articolo 168; tale maggiorazione sarà corrisposta 
per le sole ore prestate in turni non coincidenti in tutto o in parte con il normale orario di lavoro indicato 
dal datore di lavoro 

b) per i soli lavoratori che svolgono la propria prestazione lavorativa a turno fisso notturno e/o festivo (per 
festivo si intendono le domeniche e le festività di cui all’articolo 116), un’indennità pari al 25% della 
retribuzione di fatto di cui all’articolo 168. 

Art. 112 (Cumulo delle indennità) 
I lavoratori turnisti possono percepire anche l’indennità di reperibilità di cui all’articolo 109.  
 
Art. 113 (Deroghe contrattuali)  
Le Parti stipulanti il presente CCNL considerano le norme previste per i lavoratori turnisti complessivamente 
migliorative rispetto all’applicazione degli ordinari istituti contrattuali. 
 
Art. 114 (Partecipazione dei lavoratori) 
Le aziende per l'applicazione di quanto previsto nel presente titolo, in particolar modo per la definizione 
dell’articolazione dei turni, dovranno sottoscrivere un accordo con la R.S.A., ove questa non sia presente o 
nelle aziende con meno di 16 dipendenti, la contrattazione andrà effettuata direttamente con i lavoratori 
interessati dal lavoro a turni, laddove tale modalità non sia stata già prevista nella lettera di assunzione. 
Nel caso di accordi raggiunti direttamente con i lavoratori, gli stessi potranno essere comunicati all’Ente 
Bilaterale EBCE, per l’emissione di un parere di conformità rispetto alla regolamentazione contrattuale e di 
legge in materia. 
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TITOLO XII 
 

RIPOSO SETTIMANALE, FESTIVITA' E PERMESSI RETRIBUITI 
 
Art. 115 (Riposo settimanale) 
Il lavoratore ha diritto al riposo settimanale nella giornata della domenica o in altra giornata se comunicato 
dall’azienda per iscritto all’atto dell’assunzione nei modi previsti dalle vigenti disposizioni di legge, alle quali 
il presente contratto fa esplicito riferimento. 
 
Art. 116 (Festività)  
Le festività che dovranno essere retribuite sono quelle sotto indicate: 
1) il 1° giorno dell'anno; 
2) l'Epifania; 
3) il giorno di lunedì dopo Pasqua; 
4) il 25 aprile - Ricorrenza della Liberazione; 
5) il 1° maggio - Festa dei lavoratori; 
6) il 2 giugno; 
7) la solennità del Patrono del luogo ove si svolge il lavoro, per Roma il 29 giugno; 
8) il 15 agosto - festa dell'Assunzione; 
9) il 1° novembre – Ognissanti; 
10) l'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 sarà 
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 continuità. 
Nulla è dovuto ad alcun titolo al prestatore d'opera - qualunque sia la misura ed il sistema di retribuzione - 
nel caso che la festività ricorra in un periodo di sospensione dalla retribuzione e dal servizio in conseguenza 
di provvedimenti disciplinari o di assenza ingiustificata e comunque derivante da ogni altra causa imputabile 
al lavoratore stesso. 
In caso di coincidenza di una delle festività sopra elencate con una domenica, in aggiunta alla retribuzione 
mensile sarà corrisposto ai lavoratori un ulteriore importo pari alla quota giornaliera della retribuzione di 
fatto di cui all'art. 170. 
Per la festività civile la cui celebrazione è stata spostata alla prima domenica del mese, ai sensi dell'art. 1, 
secondo comma, L. 5 marzo 1977, n. 54 (4 novembre), il lavoratore beneficerà del trattamento previsto per 
le festività che coincidono con la domenica. 
 
Art. 117 (Retribuzione prestazioni festive) 
Le ore di lavoro, a qualsiasi titolo richieste, prestate nei giorni festivi indicati nel precedente art. 116 
dovranno essere compensate come lavoro straordinario festivo nella misura e con le modalità previste dal 
precedente art. 104 e dall'art. 171 del presente contratto. 
 
Art. 118 (Retribuzione prestazioni nel giorno di riposo settimanale di legge) 
Le ore di lavoro prestate nei giorni di riposo settimanale di cui alla L. 22 febbraio 1934, n. 370, dovranno 
essere retribuite con la sola maggiorazione del 30% sulla quota oraria della normale retribuzione di cui 
all'art. 167 fermo restando il diritto del lavoratore di godere il riposo compensativo nel giorno successivo, 
avuto riguardo alle disposizioni di legge vigenti in materia. 
 
 



CCNL CED, ICT, Professioni Digitali e STP 9 marzo 2022 
 

86 
 

 
 
 
Art. 119 (Permessi retribuiti – R.O.L.) 
Gruppi di 4 o di 8 ore di permesso individuale retribuito pari a 32 ore, verranno fruiti dai lavoratori in 
sostituzione delle 4 festività abolite dal combinato disposto della legge 5 marzo 1977, n. 54, e del D.P.R. 28 
dicembre 1985, n. 792. 
I permessi saranno utilizzati individualmente in periodi di minore attività e mediante rotazione dei lavoratori 
che non implichi assenze tali da ostacolare il normale andamento dell'attività produttiva. 
Con le stesse modalità saranno fruiti, a titolo di riduzione annua dell'orario di lavoro, ulteriori gruppi di 
permessi pari a 56 (cinquantasei) ore annue, salvo restando l’assorbimento fino a concorrenza di eventuali 
trattamenti non previsti nel presente CCNL. in materia di riduzione, permessi e ferie. 
I permessi complessivi pari a 88 ore annue, cosi come indicati ai precedenti commi 1 e 3, non fruiti entro 
l’anno di maturazione decadranno e saranno corrisposti con la retribuzione di fatto di cui all'art. 168 in atto 
al momento della scadenza, oppure potranno essere fruiti in epoca successiva e comunque non oltre il 30 
giugno dell'anno successivo. 
Indipendentemente dai regimi di orario adottati in azienda, per tutti i lavoratori assunti successivamente alla 
data di sottoscrizione del presente CCNL, fermo restando il godimento delle ore di permesso di cui al primo 
comma, le ulteriori ore di permesso di cui al terzo comma, verranno riconosciute in misura pari al 50%, 
decorsi due anni dall'assunzione e in misura pari al 100% decorsi quattro anni dall'assunzione. 
In caso di prestazione lavorativa ridotta, nel corso dell'anno di calendario, al lavoratore verrà corrisposto un 
dodicesimo dei permessi di cui al presente articolo per ogni mese intero di servizio prestato, non 
computandosi, a tal fine, i periodi in cui non è dovuta, a carico del datore di lavoro, retribuzione secondo 
norma di legge e di contratto. 
Dichiarazione a verbale  
Le parti si danno atto che rientrano nei casi di cui all'ultimo comma del presente articolo: la gravidanza e il 
puerperio, l'assenza facoltativa post-partum, il richiamo alle armi, i permessi e le aspettative non retribuiti 
anche se indennizzati da Istituti assistenziali o previdenziali, nonché la malattia e l'infortunio, limitatamente 
ai periodi durante i quali non è posta a carico del datore di lavoro alcuna integrazione retributiva 
Norma transitoria 
Le parti si danno atto che per il personale in forza in data anteriore alla sottoscrizione del presente CCNL 
presso aziende con più di 15 dipendenti, il numero delle ore annuali di permessi rimarrà pari a 104 ore 
complessive (32 ore + 72 ore) di cui 32 ore in sostituzione delle 4 festività abolite (L. 05/03/1977 n. 54, e 
D.P.R. 28/12/ 1985, n. 792) e 72 ore a titolo di riduzione annua dell'orario di lavoro. 
Interpretazione autentica 
Le parti, per prevenire eventuali conflitti interpretativi e dandosi atto che nell'art. 87 del CCNL 14/4/2005 e 
nell'art. 71 del CCNL 21/4/2009 è stato riportato a causa di un errore materiale un numero di ore di permessi 
per Rol diverso da quanto concordato con i CCNL 4/4/1997 e 1/6/2001, hanno modificato il testo del 
presente articolo con la conseguenza che: 
• nelle aziende fino a 15 dipendenti devono essere riconosciuti permessi complessivi a titolo di ROL e 

per festività soppresse pari a 88 ore annue; 
• nelle aziende oltre 15 dipendenti devono essere riconosciuti permessi complessivi a titolo di ROL e per 

festività soppresse pari a 104 ore annue. 

Restano salvi i diritti acquisiti dai lavoratori già in forza al 21 aprile 2009 per effetto di interpretazioni di 
maggior favore da parte delle aziende. 
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TITOLO XIII 
 

CONGEDI - DIRITTO ALLO STUDIO - ASPETTATIVA 
 

Art.120 (Congedi retribuiti)  
In casi speciali e giustificati il datore di lavoro potrà concedere in qualunque epoca dell'anno congedi 
retribuiti con facoltà di dedurli dalle ferie annuali. 
Ai lavoratori studenti, compresi quelli universitari, che devono sostenere prove di esame, e che, in base alla 
L. 20 maggio 1970, n. 300 hanno diritto ad usufruire di permessi giornalieri retribuiti, i Centri Elaborazione 
Dati concederanno altri cinque giorni retribuiti, pari a 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 (certificati, dichiarazioni, libretti e ogni altro idoneo mezzo di prova). 
 
Art. 121 (Congedo matrimoniale)  
Al lavoratore che non sia in periodo di prova compete, per contrarre matrimonio, un congedo straordinario 
della durata di giorni quindici di calendario. 
Compatibilmente con le esigenze dell'azienda, il datore di lavoro dovrà concedere il congedo straordinario 
con decorrenza dal terzo giorno antecedente alla celebrazione del matrimonio. 
Il lavoratore ha l'obbligo di esibire al datore di lavoro, alla fine del congedo, regolare documentazione della 
celebrazione del matrimonio. 
Durante il periodo di congedo straordinario per matrimonio, il lavoratore è considerato ad ogni effetto in 
attività di servizio, conservando il diritto alla retribuzione di fatto di cui all'art. 168. 
I lavoratori extracomunitari cittadini di Paesi dove sia legale la poligamia potranno beneficiare del congedo 
nuziale per un solo matrimonio. 
 
Art. 122 (Congedo per le donne vittime di violenza di genere)   
La lavoratrice inserita nei percorsi relativi alla violenza di genere, debitamente certificati dai servizi sociali 
del comune di residenza o dai centri antiviolenza o dalle case rifugio di cui all'art. 5-bis, L. n. 119/2013, ha 
diritto di astenersi dal lavoro per motivi connessi al suddetto percorso di protezione per un periodo massimo 
di tre mesi. 
Analogamente, le titolari di rapporti di collaborazione coordinata e continuativa, nelle ipotesi sopra previste, 
hanno diritto alla sospensione del rapporto per un massimo di tre mesi. 
La lavoratrice è tenuta a preavvisare il datore di lavoro o il committente della volontà di usufruire del congedo 
con almeno sette giorni di anticipo e deve produrre la documentazione giustificativa dell'assenza. 
Durante il periodo di congedo, alla lavoratrice è corrisposta un'indennità corrispondente all'ultima 
retribuzione, composta degli elementi di cui all'art. 168 del CCNL. 
L'indennità è corrisposta dal datore di lavoro con le modalità di cui agli artt. 1 e 2 della L. 29 febbraio 1980, 
n. 33. 
Tale periodo è computato nell’anzianità di servizio a tutti gli effetti contrattualmente previsti, compresi quelli 
relativi alla tredicesima mensilità, alle ferie ed al trattamento di fine rapporto.  
Il congedo può essere fruito su base oraria o giornaliera nell'arco di tre anni. 
In caso di fruizione ad ore, il lavoratore deve comunicare al datore di lavoro la sua intenzione con un 
preavviso minimo di quindici giorni, indicando: 
- il numero di mesi di congedo spettante; 
- l'arco temporale entro il quale le ore di congedo saranno fruite; 
- la programmazione mensile delle ore di congedo che dovrà essere concordata con il datore di lavoro, 
compatibilmente con le esigenze aziendali. 
In ogni caso, non sono ammissibili richieste che prevedano l'effettuazione di prestazioni lavorative inferiori 
a 4 ore giornaliere. 
La fruizione del congedo a ore è ammessa anche a più riprese fino ad esaurimento del periodo massimo 
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spettante ai sensi di legge. 
La lavoratrice di cui al comma 1 del presente articolo, ha diritto alla trasformazione del rapporto a tempo 
pieno in lavoro a tempo parziale, verticale o orizzontale, ove disponibili in organico. 
Il rapporto di lavoro a tempo parziale deve essere nuovamente trasformato, a richiesta della lavoratrice, in 
rapporto a tempo pieno. 
 
Art. 123 (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 studio compresi nell'ordinamento scolastico, svolti 
presso istituti pubblici costituiti in base alla L. 31 dicembre 1962, n. 1859, o riconosciuti in base alla L. 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. 
I 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'unità produttiva che sarà determinato all'inizio di ogni 
triennio moltiplicando le 150 ore per un fattore pari al decimo del numero totale dei dipendenti occupati 
nell'unità produttiva a tale data. 
Le ore di permesso, da utilizzare nell'arco del triennio, sono usufruibili anche in un solo anno. 
I lavoratori che potranno assentarsi contemporaneamente dall'unità produttiva per frequentare i 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 è comunque 
riconosciuto ad un solo lavoratore nel corso dell'anno. 
In ogni unità produttiva e nell'ambito di questa, per ogni singolo reparto, deve essere comunque garantito 
lo svolgimento della normale attività. Il lavoratore che chiederà di assentarsi con permessi retribuiti ai sensi 
del presente articolo dovrà specificare il corso di studio al quale intende partecipare che dovrà comportare 
l'effettiva frequenza, anche in ore non coincidenti con l'orario di lavoro, ad un numero di ore doppio di quelle 
chieste come permesso retribuito. 
A tal fine il lavoratore interessato dovrà presentare la domanda scritta all'azienda nei termini e con le 
modalità che saranno concordate con il datore di lavoro. 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 comunque l'insorgere di situazioni contrastanti con le condizioni di cui al terzo comma 
e quinto comma del presente articolo, la direzione aziendale, d'accordo con la Rappresentanza sindacale 
ove esistente nell'azienda, e fermo restando quanto previsto ai precedenti terzo e quinto comma, 
provvederà a ridurre proporzionalmente i diritti individuali sul monte ore complessivo in base ai criteri 
obiettivi (quali: età, anzianità di servizio, caratteristiche dei corsi di studio) per l'identificazione dei beneficiari 
dei permessi e della relativa misura di ore assegnabili a ciascuno. 
I lavoratori dovranno fornire all'azienda un certificato di iscrizione al corso e successivamente certificati 
mensili di effettiva frequenza con identificazione delle ore relative. 
Dei permessi di cui al secondo comma potranno altresì usufruire i lavoratori extracomunitari per la 
partecipazione a corsi di scolarizzazione dedicati, organizzati da istituti e/o enti pubblici, con i limiti e le 
modalità di cui ai commi precedenti. 
È demandato alle Organizzazioni territoriali aderenti alle Organizzazioni nazionali contraenti di svolgere 
congiuntamente le azioni più opportune affinché dagli organismi competenti siano predisposti corsi di studio 
che, garantendo le finalità di cui al primo comma, favoriscano l'acquisizione di più elevati valori professionali 
e siano appropriati alle caratteristiche dell'attività commerciale. 
 
Art. 124 (Permessi per decessi e gravi infermità) 
Ai sensi e per gli effetti dell’art. 4, 1° comma, della legge 8/3/2000, n. 53 e degli artt. 1 e 3 del regolamento 
d’attuazione di cui al D.M. 21/7/2000, n. 278, la lavoratrice e il lavoratore hanno diritto a tre giorni complessivi 

http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=46068%C2%A7art=lnk_2_z41680_art_4
http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=45441%C2%A7art=lnk_2_z49843_art_1
http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=45441%C2%A7art=lnk_2_z49843_art_1
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di permesso retribuito all’anno in caso di decesso o di documentata grave infermità del coniuge, anche 
legalmente separato, o del convivente purché la stabile convivenza con il lavoratore o la lavoratrice risulti 
da certificazione anagrafica o di un parente entro il secondo grado anche non convivente, o di un soggetto 
componente la famiglia anagrafica della lavoratrice o del lavoratore medesimi. 
Per fruire del permesso il lavoratore è tenuto a preavvertire il datore di lavoro dell’evento che dà titolo al 
permesso medesimo e i giorni nei quali sarà utilizzato. 
Nel caso di richiesta del permesso per grave infermità dei soggetti indicati, il lavoratore deve presentare, 
entro il termine massimo di dieci giorni dalla ripresa dell’attività lavorativa, idonea documentazione del 
medico specialista del Servizio sanitario nazionale o con esso convenzionato o del medico di medicina 
generale o del pediatra di libera scelta o della struttura sanitaria nel caso di ricovero o intervento chirurgico. 
In mancanza della documentazione i giorni di permesso saranno detratti dalle ferie o dal monte ore dei 
permessi retribuiti di cui all’art. 119. 
Nel caso di richiesta del permesso per decesso, il lavoratore è tenuto a documentare detto evento con la 
relativa certificazione, ovvero, nei casi consentiti, con dichiarazione sostitutiva. 
I giorni di permesso possono essere utilizzati dal lavoratore entro sette giorni dal decesso o 
dall’accertamento dell’insorgenza della grave infermità o della necessità di provvedere a conseguenti 
specifici interventi terapeutici. 
Nei giorni di permesso non sono considerati i giorni festivi e quelli non lavorativi. 
Nel caso di documentata grave infermità dei soggetti indicati, il lavoratore ed il datore di lavoro possono 
concordare, in alternativa all’utilizzo dei giorni di permesso, diverse modalità di espletamento dell’attività 
lavorativa comportanti una riduzione dell’orario di lavoro complessivamente non inferiore ai giorni di 
permesso che vengono sostituiti. 
L’accordo è stipulato in forma scritta, sulla base della proposta della lavoratrice o del lavoratore ed in esso 
sono indicati i giorni di permesso che sono sostituiti dalle diverse modalità concordate e la cadenza 
temporale di produzione da parte del lavoratore della idonea certificazione atta a documentare la 
permanenza della grave infermità. Dal momento in cui venga accertato il venire meno della grave infermità 
il lavoratore è tenuto a riprendere l’attività lavorativa secondo le modalità ordinarie. Il corrispondente periodo 
di permesso non goduto può essere utilizzato per altri eventi che dovessero verificarsi nel corso dell’anno 
alle condizioni previste dalle presenti disposizioni. 
La riduzione dell’orario di lavoro conseguente alle diverse modalità concordate deve avere inizio entro sette 
giorni dall’accertamento dell’insorgenza della grave infermità o della necessità di provvedere agli interventi 
terapeutici. 
I permessi di cui al presente articolo sono cumulabili con quelli previsti per l’assistenza delle persone 
portatrici di handicap dall’art. 33 della legge 5/2/1992, n. 104, e successive modificazioni. Sono fatte salve 
eventuali condizioni di miglior favore. 
 
Art. 125 (Aspettativa per gravi motivi familiari) 
Ai sensi e per gli effetti di quanto previsto dall’art. 4, 2° comma, della legge n. 53/2000 e dagli artt. 2 e 3 del 
regolamento d’attuazione di cui al D.M. 21/7/2000, n. 278, il lavoratore, anche apprendista, ha diritto ad un 
periodo di congedo per i gravi motivi familiari espressamente indicati dalle richiamate disposizioni di legge, 
relativi alla situazione personale, della propria famiglia anagrafica e dei soggetti di cui all’art. 433 c.c. anche 
se non conviventi, nonché dei portatori di handicap, parenti o affini entro il terzo grado, anche se non 
conviventi. Tale congedo, utilizzabile in modo continuativo o frazionato, non potrà essere superiore a due 
anni nell’arco dell’intera vita lavorativa. Durante tale periodo il dipendente conserva il posto di lavoro, non 
ha diritto alla retribuzione e non può svolgere alcun tipo di attività lavorativa. Il congedo non è computato 
nell’anzianità di servizio. 
Il lavoratore dovrà presentare richiesta scritta specificando i motivi e la durata del periodo di congedo 
precisando, di norma, la durata minima dello stesso e documentare, anche attraverso dichiarazione 
sostitutiva nei casi consentiti, il legame di parentela, affinità o di famiglia anagrafica con i soggetti sopra 
indicati. 

http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=46263%C2%A7art=lnk_2_e24111_art_33
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http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=45441%C2%A7art=lnk_2_z49843_art_2
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Il lavoratore deve altresì assolvere agli obblighi di documentazione previsti dall’art. 3 del medesimo 
regolamento di attuazione. 
Il datore di lavoro è tenuto entro 10 giorni dalla richiesta del congedo, ad esprimersi sulla stessa e a 
comunicare l’esito al dipendente. Casi d’urgenza saranno esaminati entro 3 giorni lavorativi. 
L’eventuale diniego, la proposta di rinvio ad un periodo successivo e determinato, la concessione parziale 
del congedo, devono essere motivati in relazione alle condizioni previste per la richiesta del congedo e/o 
alle ragioni organizzative e produttive che non consentono la sostituzione del dipendente. Su richiesta del 
dipendente la domanda deve essere riesaminata nei successivi 10 giorni. 
Il datore di lavoro assicura l’uniformità delle decisioni avuto riguardo alla prassi adottata e alla situazione 
organizzativa e produttiva dell’impresa. 
Nel caso di rapporti di lavoro a tempo determinato la richiesta di congedo può essere in ogni caso negata 
per incompatibilità con la durata del rapporto in relazione al periodo di congedo richiesto, intendendosi per 
tale il periodo di aspettativa superiore ad un quarto della durata del contratto, frazionabile al massimo in 
due periodi. Potrà essere negato inoltre quando il rapporto sia stato instaurato in ragione della sostituzione 
di altro dipendente in congedo ai sensi della presente norma. 
Ove ricorra una delle ipotesi di cui al comma precedente, è comunque consentito al dipendente recedere 
dal rapporto senza obbligo del preavviso. 
Il congedo di cui al presente articolo può essere altresì richiesto per il decesso di uno dei soggetti di cui 
all’art. 4, 1° comma della legge 8/3/2000, n. 53, per il quale il richiedente non abbia la possibilità di utilizzare 
permessi retribuiti a qualsiasi titolo spettanti nello stesso anno ai sensi delle medesime disposizioni o di 
disposizioni previste dalla contrattazione collettiva. 
Nel caso in cui la richiesta del congedo per questo motivo sia riferita a periodi non superiori a tre giorni, il 
datore di lavoro è tenuto ad esprimersi entro 24 ore dalla stessa e a motivare l’eventuale diniego sulla base 
di eccezionali ragioni organizzative, nonché ad assicurare che il congedo venga fruito comunque entro i 
successivi sette giorni. 
Il lavoratore, una volta superata la durata minima del congedo specificata nella richiesta, ha diritto a rientrare 
nel posto di lavoro anche prima del termine del periodo di congedo previo preavviso non inferiore a sette 
giorni. 
In caso di contrasto sulla presenza dei gravi e comprovati motivi familiari o in relazione al diniego, la parte 
che ne abbia interesse potrà far ricorso alla Commissione Paritetica Territoriale di Conciliazione che dovrà 
convocare le parti entro 10 giorni dal ricevimento della richiesta, ed al Collegio Arbitrale di cui agli articoli 
224 e 225. 
 
Art. 126 (Aspettativa per tossicodipendenza)  
I lavoratori di cui viene accertato lo stato di tossicodipendenza, i quali intendono accedere ai programmi 
terapeutici e di riabilitazione presso i servizi sanitari delle unità sanitarie locali o di altre strutture terapeutico 
- riabilitative e socio - assistenziali, se assunti a tempo indeterminato, hanno diritto alla conservazione del 
posto di lavoro per il tempo in cui la sospensione delle prestazioni lavorative è dovuta all’esecuzione del 
trattamento riabilitativo e, comunque, per un periodo non superiore a tre anni. 
Tale periodo è considerato di aspettativa non retribuita. 
I lavoratori familiari di un tossicodipendente possono essere posti, a domanda, in aspettativa non retribuita 
per concorrere al programma terapeutico e socio-riabilitativo del tossicodipendente qualora il servizio per 
le tossicodipendenze ne attesti la necessità per un periodo massimo di tre mesi non frazionabile e non 
ripetibile. 
Le relative domande devono essere presentate al datore di lavoro in forma scritta dall'interessato corredate 
da idonea documentazione redatta dai servizi sanitari o dalle altre strutture sopra indicate. 
In caso di mancata attestazione o di interruzione anticipata del programma terapeutico, l’aspettativa si 
intende contestualmente terminata e il lavoratore è tenuto a riprendere immediatamente l’attività lavorativa. 
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Art. 127 (Congedi e permessi per handicap)  
La lavoratrice madre o, in alternativa, il lavoratore padre, anche adottivi, di persona con handicap in 
situazione di gravità accertata, possono usufruire delle agevolazioni previste dall'art. 33 della Legge 
5/2/1992 n. 104, e dall'art. 2 della Legge 27/10/1993, n. 423, e cioè: 
 a) il periodo di congedo parentale fruibile fino agli otto anni di età del bambino; 
 b) in alternativa alla lettera a), due ore di permesso giornaliero retribuito fino ai tre anni di età del bambino, 
indennizzate a carico dell'INPS; 
c) dopo il terzo anno di età del bambino, tre giorni di permesso ogni mese, indennizzati a carico dell'INPS 
anche per colui che assiste una persona con handicap in situazione di gravità, parente o affine entro il terzo 
grado, secondo le previsioni di legge. 
Le agevolazioni di cui ai punti a); b) e c), sono fruibili a condizione che il bambino o la persona con handicap 
non sia ricoverato a tempo pieno presso istituti specializzati, salvo che non sia richiesta dai sanitari la 
presenza dei genitori 
Ai permessi di cui ai punti b) e c), che si cumulano con quelli previsti dall'art. 7 della Legge 1204/1971 e 
successive modifiche, si applicano le disposizioni di cui all'ultimo comma del medesimo art. 7, Legge 
1204/1971 e successive modifiche. 
Il genitore, parente o affine entro il terzo grado, convivente di handicappato, può scegliere, ove possibile, la 
sede di lavoro più vicina e non può essere trasferito senza il proprio consenso. 
Le disposizioni di cui ai commi precedenti si applicano anche agli affidatari di persone handicappate in 
situazioni di gravità. 
La persona maggiorenne con handicap in situazione di gravità accertato, può usufruire dei permessi di cui 
alle lettere b) e c) e delle agevolazioni di cui al comma precedente. 
Per tutte le agevolazioni previste nel presente articolo si fa espresso riferimento alle condizioni ed alle 
modalità di cui alla legislazione in vigore. 
 
Art. 128 (Funzioni pubbliche elettive)  
In conformità alla vigente L. 21 marzo 1990, 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. 
I giorni di assenza dal lavoro compresi nel periodo di cui al precedente comma sono considerati, a tutti gli 
effetti giorni di attività lavorativa. 
 
Art. 129 (Volontariato civile)  
I lavoratori che facciano parte di organizzazioni di volontariato iscritte nei registri di cui all’art. 6 della L. 11 
agosto 1991, n. 266, per poter espletare attività di volontariato, hanno diritto, ai sensi dell’art. 17 della stessa 
legge, di usufruire delle forme di flessibilità di orario di lavoro e delle turnazioni previste dal presente 
contratto, compatibilmente con l’organizzazione aziendale. 
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TITOLO XIV 
 

FERIE 
 
Art. 130 (Ferie)  
Il personale di cui al presente contratto ha diritto a un periodo di ferie annuali nella misura di ventisei giorni 
lavorativi, fermo restando che la settimana lavorativa - quale che sia la distribuzione dell'orario di lavoro 
settimanale - è comunque considerata di sei giorni lavorativi dal lunedì al sabato agli effetti del computo 
delle ferie. 
Dal computo del predetto periodo di ferie vanno escluse le domeniche e le festività nazionali e 
infrasettimanali cadenti nel periodo stesso, e pertanto il periodo di ferie sarà prolungato di tanti giorni quante 
sono le domeniche e le festività nazionali e infrasettimanali in esso comprese. 
Durante il periodo di ferie decorre a favore del lavoratore la retribuzione di fatto, di cui all’art.168. 
 

Art. 131 (Determinazione periodo di ferie) 
Compatibilmente con le esigenze dell'azienda, e tenuto conto di quelle dei lavoratori, è in facoltà del datore di 
lavoro stabilire il periodo delle ferie dal maggio all'ottobre, eccettuate i centri di elaborazione di dati contabili che 
potranno fissare i turni di ferie in qualsiasi periodo dell'anno. Ferme restando le eccezioni sopra indicate, in 
deroga a quanto sopra, la determinazione dei turni feriali potrà avvenire anche in periodi diversi dell'anno in 
accordo tra le parti e mediante programmazione. 
Le ferie potranno essere frazionate in non più di due periodi. 
I turni di ferie non potranno avere inizio di domenica, né di giorno festivo e neppure nel giorno antecedente 
alla domenica o a quello festivo ad eccezione dei turni aventi inizio il 1° o il 16° giorno del mese. 
Per i lavoratori stranieri si rimanda alla speciale previsione di cui al successivo art. 248. 
 
Art. 132 (Richiesta di ferie per festività religiose diverse da quelle di cui all’art. 116)  
 Ai lavoratori che, con congruo anticipo, comunichino per iscritto la richiesta di ferie per partecipare a 
celebrazioni religiose diverse da quelle individuate dal precedente art. 116, le aziende cercheranno, nei 
limiti delle esigenze di funzionalità interna e di rispetto delle richieste complessive, di accordare una via 
preferenziale. 
 
Art. 133 (Insorgenza della malattia durante il periodo feriale)  
Il decorso delle ferie resta interrotto nel caso di sopravvenienza, durante il periodo stesso, di malattia 
regolarmente denunciata e riconosciuta dalle strutture sanitarie pubbliche competenti per territorio. 
 
Art. 134 (Normativa per cessazione rapporto)  
In caso di licenziamento o di dimissioni, spetteranno al lavoratore tanti dodicesimi del periodo di ferie al 
quale ha diritto, quanti sono i mesi di effettivo servizio prestato per l'anno di competenza. 
 
Art. 135 (Richiamo lavoratore in ferie)  
Per ragioni di servizio il datore di lavoro potrà richiamare il lavoratore prima del termine del periodo di ferie, 
fermi restando il diritto del lavoratore a completare detto periodo in epoca successiva e il diritto al rimborso 
delle spese sostenute sia per l'anticipato rientro, sia per tornare eventualmente al luogo dal quale il 
dipendente sia stato richiamato. 
 
Art. 136 (Irrinunciabilità)  
Le ferie sono irrinunciabili e pertanto nessuna indennità è dovuta al lavoratore che spontaneamente si 
presenti in servizio durante il turno di ferie assegnatogli. 
 

Art. 137 (Registro ferie)  
Per le ferie verrà istituito presso i Centri elaborazione Dati un apposito registro con le stesse garanzie e 
modalità previste dal precedente art. 105 per il lavoro straordinario. 
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Il registro di cui al precedente capoverso può essere sostituito da altra idonea documentazione nei CED 
che abbiano la gestione del personale informatizzata. 

TITOLO XV 
 

MISSIONI E TRASFERIMENTI 
 
Art. 138 (Missioni)  
L’azienda ha facoltà di inviare il personale in missione temporanea fuori dalla propria residenza. In tal caso, 
al personale compete: 
a) il rimborso delle spese documentate di viaggio; 
b) il rimborso delle spese effettive per il trasporto del bagaglio; 
c) il rimborso delle spese sostenute in esecuzione del mandato nell’interesse dell’azienda; 
d) una diaria non inferiore al doppio della quota giornaliera della retribuzione di fatto di cui all’art. 170; 

qualora non vi sia pernottamento fuori sede la diaria verrà ridotta di un terzo.  
Per le missioni di durata superiore al mese verrà corrisposta una diaria ridotta del 10%. Analogamente si 
procederà quando le attribuzioni del lavoratore comportino viaggi abituali. 
In luogo delle diarie di cui al punto d) del primo comma, nonché della diaria di cui al secondo comma del 
presente articolo, il datore di lavoro ha facoltà di corrispondere il rimborso a piè di lista delle spese di vitto 
e alloggio, con trattamento uniforme per tutto il personale. 
Per brevi trasferte in località vicine (di durata inferiore alle 8 ore) verrà rimborsata la spesa effettiva del 
viaggio e quella di soggiorno. 
Per tutte le missioni effettuate dal dipendente con l’utilizzo del mezzo proprio, queste saranno considerate 
come spese di viaggio e il montante chilometrico utilizzato sarà liquidato sulla base dei valori economici 
previsti dalle tabelle ACI. 
Nota a Verbale 
Le parti si danno atto che il rimborso a piè di lista delle spese di vitto e alloggio sostitutivo delle diarie di cui 
al punto d) ed al secondo capoverso dell’articolo, possano essere disciplinate in maniera più dettagliata in 
sede di contrattazione aziendale e/o in sede di Regolamento aziendale, sempre nel principio di trasparenza 
e adeguatezza. 
 
Art. 139 (Trasferimenti) 
I trasferimenti di residenza danno diritto alle seguenti indennità: 
a) al lavoratore che non sia capofamiglia: 

1) il rimborso della spesa effettiva di viaggio per la via più breve; 
2)  il rimborso della spesa effettiva per il trasporto del mobilio e del bagaglio; 
3)  il rimborso dell'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 nella misura fissata per il personale in missione temporanea pari a quella prevista dal 

precedente art. 138, ovvero un rimborso a piè di lista con le modalità indicate nello stesso articolo; 
b)  al lavoratore che sia capofamiglia e cioè abbia famiglia propria o conviva con parenti verso cui abbia 

obblighi di alimenti: 
1)  il rimborso delle spese effettive di viaggio per la via più breve per sé e per le persone di famiglia; 
2)  il rimborso delle spese effettive per il trasporto del mobilio e del bagaglio; 
3)  il rimborso dell'eventuale perdita di pigione ove non sia stato possibile sciogliere la locazione o far 

luogo al subaffitto; tale rimborso va corrisposto per un massimo di sei mesi; 
4)  una diaria nella misura fissata per il personale in missione temporanea, per sé e per ciascun 

convivente a carico; per i figli conviventi a carico la diaria è ridotta a tre quinti. In luogo di detta diaria 
il datore di lavoro può corrispondere il rimborso a piè di lista delle spese di vitto ed alloggio sostenute 
dal lavoratore per sé e per i familiari a carico componenti il nucleo familiare. 

Le diarie o i rimborsi di cui al presente articolo saranno corrisposti per il tempo strettamente necessario al 
trasloco. Quando il trasferimento comporta anche il trasporto del mobilio, il lavoratore avrà diritto a percepire 
le diarie o i rimborsi di cui al presente articolo fino a 8 giorni dopo l'arrivo del mobilio. 
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Il trasferimento dei lavoratori con responsabilità di direzione esecutiva che determini il cambiamento di 
residenza verrà di norma comunicato per iscritto agli interessati con un preavviso di 45 giorni ovvero di 70 
giorni per coloro che abbiano familiari a carico. 
In tali ipotesi, ai lavoratori di cui al comma precedente sarà riconosciuto, per un periodo massimo di 9 mesi, 
il rimborso dell'eventuale differenza del canone effettivo di locazione per un alloggio dello stesso tipo di 
quello occupato nella località di provenienza. 
 
Art. 140 (Disposizioni per i trasferimenti) 
A norma dell'art. 13 della L. 20 maggio 1970, n. 300, il lavoratore non può essere trasferito da un'unità 
aziendale ad un'altra se non per comprovate ragioni tecniche, organizzative e produttive. 
Il personale trasferito avrà diritto, in caso di successivo licenziamento, al rimborso delle spese per il ritorno 
suo e della sua famiglia nel luogo di provenienza, purché il rientro sia effettuato entro sei mesi dal 
licenziamento, salvo i casi di forza maggiore. 
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TITOLO XVI 
 

MALATTIE E INFORTUNI 
 
Art. 141 (Malattia)  
Nell'ambito della normativa del Servizio sanitario nazionale il datore di lavoro ha l'obbligo di rilasciare ai 
propri dipendenti, all'atto dell'assunzione, la certificazione eventualmente prescritta dalle vigenti disposizioni 
di legge o di regolamento ai fini dell'iscrizione del lavoratore stesso al Servizio sanitario nazionale. 
 
Art. 142 (Normativa)  
Salvo il caso di giustificato e comprovato impedimento e fermi restando gli obblighi di cui al precedente art. 
141, il lavoratore ha l'obbligo di dare immediata notizia della propria malattia al datore di lavoro; inoltre il 
lavoratore deve comunicare all'azienda, non oltre il secondo giorno dall'inizio dell'assenza, il numero di 
protocollo del certificato medico attestante l'effettivo stato di infermità comportante l'incapacità lavorativa; in 
caso di mancata comunicazione, trascorso un giorno dall'inizio dell'assenza, l'assenza stessa sarà 
considerata ingiustificata, con le conseguenze previste dagli artt. 199 e 202. 
Il lavoratore ha l'obbligo di presentarsi in servizio alla data indicata dal certificato del medico curante ovvero, 
laddove siano 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 intenderà risolto di pieno 
diritto con la corresponsione di quanto previsto agli artt. 189 e 190 del presente contratto. 
Nell'ipotesi di continuazione della malattia, salvo il caso di giustificato e comprovato impedimento, il 
lavoratore ha l'obbligo di dare immediata notizia della continuazione stessa all'azienda da cui dipende; in 
caso di mancata comunicazione, trascorso un giorno dall'inizio dell'assenza, l'assenza stessa sarà 
considerata ingiustificata con le conseguenze previste dagli artt. 199 e 202 del presente contratto. 
Ai sensi dell'art. 5 della L. 20 maggio 1970, n. 300, il datore di lavoro o chi ne fa le veci ha diritto di far 
effettuare il controllo delle assenze per infermità di malattia attraverso i servizi ispettivi degli Istituti 
competenti nonché dai medici dei Servizi sanitari indicati dalla Regione. Il datore di lavoro o chi ne fa le veci 
ha inoltre la facoltà di far controllare la idoneità fisica del lavoratore da parte di enti pubblici ed istituti 
specializzati di diritto pubblico. 
 
Art. 143 (Obblighi del lavoratore)  
Il lavoratore assente per malattia è tenuto a rispettare scrupolosamente le prescrizioni mediche inerenti la 
permanenza presso il proprio domicilio. 
Il lavoratore è altresì 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 l'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 
provvedimento amministrativo o su decisione dell'Ente preposto ai controlli di malattia, in orari diversi da 
quelli indicati al secondo comma del presente articolo, questi ultimi saranno adeguati ai nuovi criteri 
organizzativi. 
Salvo i casi di giustificata e comprovata necessità 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'obbligo di cui al secondo comma del presente articolo comporta comunque l'applicazione 
delle sanzioni previste dall'art. 5, L. 11 novembre 1983, n. 638, quattordicesimo comma, nonché l'obbligo 
dell'immediato rientro in azienda. 
In caso di mancato rientro, l'assenza sarà considerata ingiustificata, con le conseguenze previste dagli artt. 
199 e 202 del presente contratto. 
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Art. 144 (Periodo di comporto)  
Durante la  malattia e l’infortunio, il lavoratore non in prova ha diritto, per entrambe le fattispecie in forma 
cumulativa, alla conservazione del posto di lavoro per un periodo massimo di comporto pari a 180 giorni in 
un anno solare, calcolato per sommatoria di eventi conglobando all’interno del suddetto periodo sia gli eventi 
di malattia che gli eventi di infortunio; trascorso tale periodo, perdurando la malattia o l’infortunio, il datore 
di lavoro potrà procedere al licenziamento con la corresponsione di quanto previsto agli artt. 189 e 190, 
salvo quanto disposto dal successivo art. 145. 
Il periodo di malattia è considerato utile ai fini del computo delle indennità di preavviso e di licenziamento. 
Nei confronti dei lavoratori assunti con contratto a tempo determinato, le norme relative alla conservazione 
del posto ed al trattamento retributivo di cui al successivo articolo sono applicabili nei limiti di scadenza del 
contratto stesso. 
 
Art. 145 (Trattamento economico di malattia)  
Durante il periodo di malattia, previsto dall'articolo precedente, il lavoratore avrà diritto, alle normali 
scadenze dei periodi di paga: 
a) ad una indennità pari al cinquanta per cento della retribuzione giornaliera per i giorni di malattia dal 

quarto al ventesimo e pari a due terzi della retribuzione stessa per i giorni di malattia dal ventunesimo 
in poi, posta a carico dell'INPS ai sensi dell'art. 74, L. 23 dicembre 1978, n.833, secondo le modalità 
stabilite per i dipendenti del settore terziario, e anticipata dal datore di lavoro ai sensi dell'art. 1, L. 29 
febbraio 1980, n. 33. L'importo anticipato dal datore di lavoro è posto a conguaglio con i contributi dovuti 
all'INPS, secondo le modalità di cui agli artt. 1 e 2, L. 29 febbraio 1980, n.33; 

b) ad una integrazione dell'indennità a carico dell'INPS da corrispondersi dal datore di lavoro, a suo carico, 
in modo da raggiungere complessivamente le seguenti misure: 
1) 100% (cento per cento) per i primi tre giorni (periodo di carenza); 
2) 75% (settantacinque per cento) per i giorni dal 4° al 20°; 
3) 100% (cento per cento) per i giorni dal 21° in poi della retribuzione giornaliera netta cui il lavoratore 

avrebbe avuto diritto in caso di normale svolgimento del rapporto. Per retribuzione giornaliera si 
intende la quota giornaliera della retribuzione di fatto di cui all'art. 168. 

Al fine di prevenire situazioni di abuso, nel corso di ciascun anno di calendario (1° gennaio - 31 dicembre) 
e nei limiti di quanto previsto dal primo comma dell'art. 144, l'integrazione 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 quarto e 
quinto evento, mentre cesserà 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: 

- evento morboso certificato con prognosi iniziale non inferiore a 12 giorni; 
- ricovero ospedaliero, day hospital, emodialisi; 
- sclerosi multipla o progressiva e patologie gravi e continuative che comportino terapie salvavita 

documentate da specialisti del servizio sanitario nazionale; 
- eventi morbosi delle lavoratrici verificatisi durante il periodo di gravidanza. 

Al fine della percezione delle indennità economiche relative al periodo di malattia il lavoratore è tenuto - ai 
sensi dell'art. 2, L. 29 febbraio 1980, n. 33 - a recapitare o a trasmettere a mezzo raccomandata con avviso 
di ricevimento, entro due giorni dal rilascio da parte del medico curante, l'attestazione sull'inizio 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 è obbligato a rilasciare una dichiarazione di 
responsabilità dalla quale risulti il numero di giornate di malattia indennizzate nel periodo, precedente alla 
data di risoluzione del rapporto, dell'anno di calendario in corso. 
Le indennità a carico del datore di lavoro non sono dovute se l'INPS non corrisponde per qualsiasi motivo 
l'indennità di cui alla lettera a) del presente articolo; se l'indennità stessa è corrisposta dall'INPS in misura 
ridotta; il datore di lavoro non è tenuto ad integrare la parte di indennità non corrisposta dall'Istituto. 
Le indennità a carico del datore di lavoro non sono dovute nei casi di cui ai successivi artt. 147 e 151. 
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Art. 146 (Infortunio) 
Per la copertura assicurativa dei lavoratori da infortuni sul lavoro e le malattie professionali i Centri 
Elaborazione Dati ovvero le altre tipologie aziendali rientranti nella sfera di applicazione del presente CCNL, 
sono tenuti ad assicurare presso l'INAIL i propri dipendenti, secondo la normativa vigente. 
Il lavoratore deve dare immediata notizia di qualsiasi infortunio, anche di lieve entità, al proprio datore di 
lavoro; quando il lavoratore abbia trascurato di ottemperare all'obbligo predetto e il datore di lavoro, non 
essendo venuto altrimenti a conoscenza dell'infortunio, non abbia potuto inoltrare la prescritta denuncia 
all'INAIL, il datore di lavoro resta esonerato da ogni e qualsiasi responsabilità derivante dal ritardo stesso, 
il presentarsi di questa fattispecie costituisce violazione del successivo art.197. 
Per la conservazione del posto e per la risoluzione del rapporto di lavoro valgono le stesse norme di cui agli 
art. 144 e 150. 
 
Art. 147 (Trattamento economico di infortunio)  
Ai sensi dell'art. 73, DPR 30 giugno 1965, n. 1124, il datore di lavoro è tenuto a corrispondere l'intera quota 
giornaliera della retribuzione di fatto di cui all'art. 168 per la giornata in cui avviene l'infortunio. 
A decorrere dal primo giorno successivo a quello dell'infortunio, verrà corrisposta dal datore di lavoro al 
lavoratore assente per inabilità temporanea assoluta derivante da infortunio sul lavoro, una integrazione 
dell'indennità corrisposta dall'INAIL fino a raggiungere complessivamente le seguenti misure: 
1) 60% (sessanta per cento) per i primi tre giorni (periodo di carenza); 
2) 75% (cento per cento) per i giorni dal 4° in poi della retribuzione giornaliera netta cui il lavoratore 

avrebbe avuto diritto in caso di normale svolgimento del rapporto. Per retribuzione giornaliera si intende 
la quota giornaliera della retribuzione di fatto di cui all'art. 168. 

 
L'indennità a carico del datore di lavoro non è dovuta se l'INAIL non corrisponde per qualsiasi motivo 
l'indennità prevista dalla legge. 
 
Art. 148 (Quota giornaliera per malattia e infortunio)  
Durante i periodi di malattia e infortunio la quota giornaliera della retribuzione di fatto di cui all'art. 168 stante 
la sua natura integrativa, si ottiene applicando i criteri adottati dall'INPS e dall'INAIL. 
 
Art. 149 (Festività)  
Ai sensi della L. 31 marzo 1954, n. 90, per le festività cadenti nel periodo di malattia o infortunio, il lavoratore 
ha diritto ad un'indennità integrativa di quella a carico rispettivamente dell'INPS e dell'INAIL, da 
corrispondersi a carico del datore di lavoro, in modo da raggiungere complessivamente il 100% (cento per 
cento) della retribuzione di fatto di cui all'art. 168. 
 
Art. 150 (Aspettativa non retribuita per malattia e infortunio)  
Nei confronti dei lavoratori ammalati o infortunati sul lavoro la conservazione del posto, fissata nel periodo 
massimo di giorni 180 dall’art.144 del presente contratto, sarà prolungata, a richiesta del lavoratore, per un 
ulteriore periodo di aspettativa non retribuita e non superiore a 120 giorni alla condizione che siano esibiti 
dal lavoratore regolari certificati medici. 
I lavoratori che intendano beneficiare del periodo di aspettativa di cui al precedente comma dovranno 
presentare richiesta a mezzo raccomandata A.R. prima della scadenza del 180° giorno di assenza per 
malattia o infortunio e firmare espressa accettazione delle suddette condizioni. 
Il datore di lavoro darà 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 potrà procedere al licenziamento ai sensi del 
precedente art. 144; il periodo stesso è considerato utile ai fini dell'anzianità di servizio in caso di 
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prosecuzione del rapporto 
 
Art. 151 (Tubercolosi)  
I lavoratori affetti da tubercolosi, che siano ricoverati in Istituti sanitari o Case di cura a carico 
dell'assicurazione obbligatoria TBC o dello Stato, delle Province e dei Comuni, o 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 quattro mesi 
successivi alla dimissione stessa. 
Per le aziende che impiegano più di 15 dipendenti l'obbligo di conservazione del posto sussiste in ogni caso 
fino a sei mesi dopo la data di dimissione dal luogo di cura per avvenuta stabilizzazione, ai sensi dell'art. 9, 
L. 14 dicembre 1970, n. 1088. 
Il diritto alla conservazione del posto cessa comunque ove sia dichiarata l'inidoneità fisica permanente al 
posto occupato prima della malattia, in caso di contestazione il merito all'idoneità 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, L. 28 febbraio 1953, n. 86. 
Tanto nei casi di ricovero in lungo di cura, quanto negli altri casi, al lavoratore affetto da malattia tubercolare 
sarà riconosciuto nell'anzianità di servizio un periodo massimo di 180 giorni. 
 
Art. 152 (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 altresì immutate le potestà 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. 153 (Congedo di maternità e paternità) 
Durante lo stato di gravidanza e puerperio (congedo di maternità) 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) per il periodo intercorrente tra la data presunta del parto e il parto stesso; 
c) per i tre 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 periodo di congedo di maternità dopo il parto. 
Ai sensi dell’art. 20 del D. Lgs. n. 151/2001, e ferma restando la durata complessiva del congedo di 
maternità, in alternativa a quanto previsto dalle lettere a) e c), le lavoratrici hanno la facoltà di astenersi dal 
lavoro a partire dal mese precedente la data presunta del parto e nei quattro mesi successivi al parto ovvero 
optare di astenersi dal lavoro esclusivamente dopo l’evento del parto ed entro i cinque mesi 
successivi allo stesso, a condizione che il medico specialista del Servizio sanitario nazionale o con esso 
convenzionato e il medico competente ai fini della prevenzione e tutela della salute nei luoghi di lavoro 
attestino che tale opzione non arrechi pregiudizio alla salute della gestante e del nascituro. 
 Il diritto di cui alla lettera c) e d) è riconosciuto anche al padre lavoratore ai sensi e per gli effetti di cui all’art. 
28 del D. Lgs. n. 151/2001, in caso di:  
• morte o di grave infermità della madre; 
• abbandono o affidamento esclusivo del bambino al padre.  
Per quanto riguarda il trattamento normativo, durante il suddetto periodo (congedo di paternità) si applicano 
al padre lavoratore le stesse disposizioni di legge e di contratto previste per il congedo di maternità. 
I periodi di congedo di maternità dal lavoro devono essere computati nell’anzianità di servizio a tutti gli effetti 
contrattualmente previsti, compresi quelli relativi alla tredicesima mensilità, alle ferie ed al trattamento di 
fine rapporto.  
Durante il periodo di assenza obbligatoria e facoltativa la lavoratrice ha diritto ad una indennità pari 
rispettivamente all'80% ed al 30% della retribuzione, posta a carico dell'INPS dall'art. 74, L. 23 dicembre 
1978, n. 833, secondo le modalità stabilite, e anticipata dal datore di lavoro ai sensi dell'art. i della L. 29 
febbraio 1980, n. 33. L'importo anticipato dal datore di lavoro è posto a conguaglio con i contributi dovuti 
all'INPS, secondo le modalità di cui agli articoli 1 e 2 L. 29 febbraio 1980, n. 33. 
Nei confronti delle lavoratrici assunte a tempo determinato per i lavori stagionali, l'INPS provvede 
direttamente al pagamento delle prestazioni di maternità agli aventi diritto, ai sensi del sesto comma dell'art. 
1, L. 29 febbraio 1980, n. 33. 
Nei confronti delle lavoratrici che abbiano adottato bambini o che li abbiano ottenuti in affidamento 
preadottivo si applicano le disposizioni del D. Lgs. 26 marzo 2001, n. 151. 
 
Art. 154 (Congedo parentale)  
Ciascun genitore ha diritto di astenersi dal lavoro (congedo parentale), secondo le modalità stabilite dal 
presente articolo, ai sensi e per gli effetti di cui al D. Lgs. n. 151/2001, per ogni bambino, nei suoi primi 
dodici anni di vita. 
Ai fini dell’esercizio del diritto al congedo parentale, ciascun genitore è tenuto a dare al datore di lavoro un 
preavviso scritto di almeno 15 giorni, salvo casi di oggettiva impossibilità. 
Fermo restando quanto previsto dal precedente comma 1, nel caso in cui vengano richieste frazioni di 
durata inferiore a 15 giorni continuativi nell’ambito dello stesso mese di calendario, la domanda dovrà 
essere presentata con cadenza mensile unitamente ad un prospetto delle giornate di congedo. 
I congedi parentali dei genitori non possono complessivamente eccedere il limite di dieci mesi, fatto salvo il 
disposto di cui al comma 2 dell’art. 32 e all’art. 33 del D. Lgs. n. 151/2001. 
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 Nell’ambito del predetto limite, il diritto di astenersi dal lavoro compete:  
 
a)  alla madre lavoratrice, trascorso il periodo di congedo di maternità per un periodo continuativo o 

frazionato non superiore a sei mesi;  
b)  al padre lavoratore, dalla nascita del figlio, per un periodo continuativo 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;  
c)  qualora vi sia un solo genitore, per un periodo continuativo o frazionato non superiore a dieci mesi;  
d)  nei casi di adozioni 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 periodo continuativo o frazionato 
non inferiore a tre mesi, il limite complessivo dei congedi parentali dei genitori è elevato a undici mesi. 
Ai sensi dell’art. 34 del T.U. (D. Lgs. n. 151/2001), per i periodi di congedo parentale è dovuta, a carico 
dell’INPS, alle lavoratrici e ai lavoratori fino al terzo anno di vita del bambino, un’indennità pari al 30% della 
retribuzione, per un periodo massimo complessivo tra i genitori di sei mesi. Per i periodi di congedo 
parentale ulteriori è dovuta un’indennità pari al 30% della retribuzione, a condizione che il reddito individuale 
dell’interessato sia inferiore a 2,5 volte l’importo del trattamento minimo di pensione a carico 
dell’assicurazione generale obbligatoria.  
I periodi di congedo parentale sono computati nell’anzianità di servizio esclusi gli effetti relativi alle ferie ed 
alle mensilità supplementari. 
 
Art. 155 (Congedo parentale a ore)  
Per venire incontro alle esigenze dei lavoratori di conciliare i tempi di vita e di lavoro, è stabilito che il 
congedo parentale di cui all'art. 154 del CCNL potrà essere fruito anche a ore, secondo le seguenti modalità: 
a) il lavoratore che intende avvalersi del congedo in parola, deve comunicare al datore di lavoro la sua 
intenzione con un preavviso minimo di quindici giorni, indicando: 
- il numero di mesi di congedo parentale spettante ai sensi del D. Lgs. n. 151/2001 che intende utilizzare; 
- l'arco temporale entro il quale le ore di congedo saranno fruite; 
- la programmazione mensile delle ore di congedo che dovrà essere concordata con il datore di lavoro, 
compatibilmente con le esigenze aziendali. 
Non sono ammissibili richieste che prevedano l'effettuazione di prestazioni lavorative inferiori a 4 ore 
giornaliere, salvo diversa intesa tra le parti. 
b) la fruizione del congedo a ore è ammessa anche a più riprese fino ad esaurimento del periodo massimo 
spettante ai sensi di legge. 
Il lavoratore ha diritto di cumulare, anche nella stessa giornata, altri riposi o permessi previsti dalla legge o 
dal CCNL, sempre nel rispetto del limite di cui all'ultimo periodo del precedente punto a). 
Per il calcolo dell'indennità economica prevista dalla legge e da erogare per ciascuna ora di congedo viene 
utilizzato il divisore orario contrattuale 173. 
Tutti gli oneri di comunicazione all'Inps in merito alla fruizione del congedo parentale a ore restano in capo 
al lavoratore interessato. 
 
Art.156 (Permessi per assistenza)  
Il datore di lavoro deve consentire alle lavoratrici madre, durante il primo anno di vita del bambino, due 
periodi di riposo, anche cumulabili, durante la giornata il riposo è uno solo quando l'orario giornaliero di 
lavoro è inferiore a 6 ore. 
Il diritto di cui al comma precedente è riconosciuto in alternativa alla madre, al padre lavoratore, nei seguenti 
casi: 
a) nel caso in cui i figli siano affidati al solo padre;  
b) in alternativa alla madre lavoratrice dipendente che non se ne avvalga;  
c) nel caso in cui la madre non sia lavoratrice dipendente;  
d) in caso di morte o di grave infermità della madre.  
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La concessione dei riposi giornalieri al padre lavoratore è subordinata, nei casi di cui alle lettere a), b), c) 
del capoverso precedente, all’esplicito consenso scritto della madre. 
I periodi di riposo di cui al precedente comma hanno la durata di un'ora ciascuno e sono considerati ore 
lavorative agli effetti della 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 è dovuta dall'INPS un'indennità pari all'intero ammontare della retribuzione relativa ai riposi 
medesimi. 
L'indennità è anticipata dal datore ed è portata a conguaglio con gli importi contributivi dovuti all'ente 
assicuratore, ai sensi dell'art. 8, L. 9 dicembre 1977, n. 903. 
I riposi di cui ai precedenti commi sono indipendenti da quelli previsti dagli articoli 18 e 19, L. 26 aprile 1934, 
n. 635, sulla tutela del lavoro delle donne. 
Entrambi i genitori, alternativamente, hanno diritto di astenersi dal lavoro per i periodi corrispondenti alle 
malattie di ciascun figlio di età non superiore a tre anni. Ciascun genitore, alternativamente, ha altresì diritto 
di astenersi dal lavoro, nel limite di cinque giorni lavorativi all’anno, per le malattie di ogni figlio di età 
compresa fra i tre e gli otto anni. 
I periodi di congedo per malattia del bambino sono computati nell’anzianità di servizio, esclusi gli effetti 
relativi alle ferie ed alle mensilità supplementari, ai sensi dell’art. 48 del D. Lgs. n. 151/2001 e al trattamento 
di fine rapporto. 
 
Art. 157 (Normativa)  
La lavoratrice in stato di gravidanza è tenuta ad esibire al datore di lavoro il certificato rilasciato da un 
ufficiale sanitario o da un medico del Servizio sanitario nazionale ed il datore di lavoro è tenuto a darne 
ricevuta. 
Per usufruire dei benefici connessi con il parto ed il puerperio la lavoratrice è tenuta 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 caso di dimissioni presentate durante il periodo antecedente il parto per cui è previsto il 
divieto di licenziamento la lavoratrice ha diritto al trattamento di fine rapporto e ad un'indennità pari a quella 
spettante in caso di preavviso secondo le modalità previste dall'art. 189. 
Ai sensi del D. Lgs. 26 marzo 2001, n. 151 le lavoratrici non possono essere licenziate dall'inizio del periodo 
di gravidanza, fino al termine del periodo di interdizione dal lavoro nonché fino al compimento di un anno di 
età del bambino, salvo eccezioni previste dalla legge (licenziamento per giusta causa, cessazione 
dell'attività dell'azienda, ultimazione della prestazione per la quale la lavoratrice era stata assunta, 
cessazione del rapporto di lavoro per scadenza del termine per il quale era stato stipulato, esito negativo 
della prova). 
Il divieto di licenziamento opera anche per il lavoratore padre in caso di fruizione del congedo di cui all'art. 
28 del citato D. Lgs. n. 151/2001, per tutta la durata del congedo stesso e si estende fino al compimento di 
un anno di età del bambino. 
La prescrizione di cui sopra si applica anche ai casi di adozione e affidamento sulla base della disciplina di 
cui all'art. 54, comma 9, del suddetto D. Lgs. n. 151/2001. 
Il divieto di licenziamento opera in connessione con lo stato oggettivo di gravidanza e puerperio e la 
lavoratrice licenziata nel corso del periodo in cui opera il divieto, ha diritto di ottenere il ripristino del rapporto 
di lavoro mediante presentazione, entro 90 giorni dal licenziamento, di idonea certificazione dalla quale 
risulti l'esistenza, all'epoca del licenziamento, delle condizioni che lo vietavano. 
Ai sensi dell'art. 4, D.P.R. 25 novembre 1976, n. 1026, la mancata prestazione di lavoro durante il periodo 
di tempo intercorrente tra la data della cessazione effettiva del rapporto di lavoro e la presentazione della 
certificazione non dà luogo a retribuzione. Il periodo stesso è tuttavia computato nell'anzianità di servizio, 
esclusi gli effetti relativi alle ferie, alle mensilità supplementari e al trattamento di fine rapporto. 
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In caso di malattia prodotta dallo stato di gravidanza nei mesi precedenti il periodo di divieto di 
licenziamento, il datore di lavoro è obbligato a conservare il posto alla lavoratrice alla quale è applicabile il 
divieto stesso. 
Ai sensi della L. 1° marzo 1954, n. 90, per le festività cadenti nel periodo di assenza obbligatoria e 
facoltativa, la lavoratrice ha diritto ad un'indennità integrativa di quella a carico dell'INPS, da corrispondersi 
a carico del datore di lavoro in modo da raggiungere complessivamente il 100% (cento per cento) della 
quota giornaliera della retribuzione di fatto di cui all'art. 170. 
Per quanto non previsto dal presente contratto in materia di gravidanza e puerperio valgono le norme di 
legge e regolamentari vigenti. 
 
Art. 158 (Apprendistato e maternità)  
Le norme previste dalle leggi e dal presente contratto collettivo in tutela della maternità hanno valore per 
tutte le categorie di dipendenti regolati dal presente contratto collettivo nazionale di lavoro. 
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TITOLO XVIII 
 

SOSPENSIONE DEL LAVORO 
 
Art. 159 (Sospensione) 
In caso di sospensione del lavoro per fatto dipendente dal datore di lavoro e indipendente dalla volontà del 
lavoratore, questi ha diritto alla retribuzione di fatto di cui all'art. 168 per tutto il periodo della sospensione.  
La norma di cui al precedente comma non si applica nel caso di pubbliche calamità, eventi atmosferici 
straordinari e altri casi di forza maggiore. 
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TITOLO XIX 
 

ANZIANITA' DI SERVIZIO 
 
Art. 160 (Decorrenza anzianità di servizio)  
L'anzianità di servizio decorre dal giorno in cui il lavoratore è entrato a far parte dell’azienda, quali che siano 
le mansioni ad esso affidate, resta valida la normativa per il riconoscimento dell’anzianità convenzionale 
così come previsto dalla legislazione vigente. 
Sono fatti salvi criteri diversi di decorrenza dell'anzianità espressamente previsti per singoli istituti 
contrattuali, ai fini della maturazione dei relativi diritti. 
 
Art. 161 (Computo anzianità frazione annua)  
Ad eccezione degli effetti derivanti dalla normativa sugli scatti di anzianità, le frazioni di anno saranno 
computate, a tutti gli effetti contrattuali, per dodicesimi, 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. 162 (Mansioni del lavoratore)  
Il lavoratore deve essere adibito alle mansioni per le quali è stato assunto o a quelle corrispondenti 
all'inquadramento superiore che abbia successivamente acquisito ovvero a mansioni riconducibili allo 
stesso livello e categoria legale di inquadramento delle ultime effettivamente svolte.  
In caso di modifica degli assetti organizzativi aziendali che incide sulla posizione del lavoratore, lo stesso 
può   essere assegnato a mansioni appartenenti al livello di   inquadramento inferiore purché rientranti nella 
medesima categoria legale.  
Il mutamento di mansioni è accompagnato, ove necessario, dall'assolvimento dell'obbligo formativo, il cui 
mancato adempimento non determina comunque la nullità dell’atto di assegnazione delle nuove mansioni.  
Il mutamento di mansioni è comunicato per iscritto, a pena di nullità, e il lavoratore ha diritto alla 
conservazione del livello di inquadramento e del trattamento retributivo in godimento, fatta eccezione per 
gli elementi retributivi collegati a particolari modalità di svolgimento della precedente prestazione lavorativa. 
Nelle sedi di cui all'articolo 2113, quarto comma del codice civile o avanti alle commissioni di certificazione, 
possono essere stipulati accordi individuali di modifica delle mansioni, della categoria legale e del livello di 
inquadramento e della relativa retribuzione, nell'interesse del lavoratore alla conservazione 
dell'occupazione, all'acquisizione di una diversa professionalità o al miglioramento delle condizioni di vita.  
Nel caso di assegnazione a mansioni superiori il lavoratore ha diritto al trattamento corrispondente all'attività 
svolta e l'assegnazione diviene definitiva, salvo diversa volontà del lavoratore, ove la medesima non abbia 
avuto luogo per ragioni sostitutive di altro lavoratore in servizio, dopo un periodo non superiore a sei mesi.  
 
Art. 163 (Mansioni promiscue)  
In caso di mansioni promiscue si farà riferimento all'attività prevalente. 
Per attività prevalente si intende quella di maggiore valore professionale, sempre che venga abitualmente 
prestata, non si tratti di un normale periodo di addestramento e non abbia carattere accessorio o 
complementare. 
In tal caso, ferme restando le mansioni di fatto espletate, al lavoratore compete l'inquadramento al livello 
superiore. 
 
Art. 164 (Modificazioni tecnologiche)  
La previsione di cui al secondo comma dell’art. 165, ferma restando la validità per i casi individuali, trova 
diversa applicazione nel caso del Centro Elaborazione Dati o comunque di Azienda rientrante nella sfera di 
applicazione del presente contratto, che utilizzando i futuri miglioramenti di hardware e/o software, ed a 
seguito di evidente, rilevante ed innovativa modificazione delle procedure lavorative, proceda ad una 
diversa riconfigurazione degli incarichi assegnati ai dipendenti. 
Ove questa riconfigurazione delle mansioni coinvolga più della metà dei dipendenti, prima del decorrere dei 
tre mesi dell’avvio delle nuove procedure lavorative, l’Azienda potrà formulare uno schema retributivo sia 
collettivo che individuale che pur riconoscendo i miglioramenti di professionalità dei dipendenti non dovrà 
necessariamente portare ad un diverso inquadramento contrattuale. 
La proposta aziendale troverà applicazione solo se sottoscritta in accordo aziendale, ove, diversamente, 
non si raggiungesse l’accordo aziendale, si ricorrerà alla commissione Paritetica nazionale di cui al 
successivo art. 241. 
La presente fattispecie è consentita solo per quelle mansioni che oggi non trovano corrispondenza nella 
classificazione di cui all’art. 2 del presente CCNL e solo se le mansioni di partenza dei lavoratori cesseranno 
di esistere tra il personale interessato dalle innovazioni. 
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Art. 165 (Passaggi di livello)  
Il lavoratore promosso a livello superiore ha diritto alla retribuzione contrattuale del nuovo livello; qualora il 
lavoratore percepisca, all'atto della promozione, una retribuzione superiore al minimo tabellare del nuovo 
livello, manterrà la relativa eccedenza come assegno ad personam avente lo stesso titolo e caratteristiche 
originarie. In ogni caso, tale eccedenza non potrà essere assorbita dagli scatti di anzianità e dall'indennità 
di contingenza. 
Il lavoratore appartenente a qualifica non impiegatizia ai sensi di legge, in caso di passaggio a categoria 
impiegatizia, conserva l'anzianità maturata nelle rispettive qualifiche di impiegato e di lavoratore con 
mansioni non impiegatizie. 
 
Art. 166 (Scatti di anzianità)  
L'istituto degli scatti di anzianità è abrogato a decorrere dal 1° Gennaio 2019. 
La normativa sulla maturazione degli scatti di anzianità, disciplinata nel presente articolo, continuerà 
viceversa ad essere applicata esclusivamente per il personale in forza al 31-12-2018. Per il suddetto 
personale vale in via esclusiva la tabella e la regolamentazione già in atto come di seguito riportata. 
Per l'anzianità di servizio maturata presso la stessa azienda il personale ha diritto a cinque scatti biennali. 
Ai fini della maturazione degli scatti, l'anzianità di servizio decorre dalla data di assunzione. Gli importi degli 
scatti in cifra fissa sono determinati per ciascun livello di inquadramento, in base alla seguente tabella: 
 

Inquadramento   
Quadri di Direzione 52.00 € 
Quadri 47.00 € 
1 livello 44.00 € 
2 livello 40.00 € 
3 livello Super 36.00 € 
3 livello 33.00 € 
4 livello 30.00 € 
5 livello 27.00 € 
6 livello 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 
anzianità. 
Gli scatti di anzianità 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 scatti di anzianità maturati va aggiornato sempre al valore attuale. 
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TITOLO XXI 
 

TRATTAMENTO ECONOMICO 
 

Art. 167 (Normale retribuzione)  
La normale retribuzione del lavoratore è costituita dalle seguenti voci: 
a) paga base nazionale conglobata (vedi tabella A, allegata al CCNL); 
b) eventuali scatti di anzianità per gli aventi diritto ai sensi del precedente art. 166; 
c) altri elementi derivanti dalla contrattazione collettiva; 
d) eventuali indennità contrattuali. 
 
Art. 168 (Retribuzione di fatto)  
La retribuzione di fatto è costituita dalle voci di cui al precedente art. 167 nonché da tutti gli altri elementi 
retributivi aventi carattere continuativo ad esclusione dei rimborsi di spese, dei compensi per lavoro 
straordinario, delle gratificazioni straordinarie o una tantum, e di ogni elemento espressamente escluso 
dalle parti dal calcolo di singoli istituti contrattuali ovvero esclusi dall'imponibile contributivo a norma di legge. 
 
Art. 169 (Retribuzione mensile)  
Eccettuate le prestazioni occasionali o saltuarie, la retribuzione mensile, sia normale che di fatto, è in misura 
fissa e cioè non variabile in relazione alle festività, ai permessi retribuiti, alle giornate di riposo settimanale 
di legge cadenti nel periodo 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. 170 (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 quanto previsto dall'art. 148. 
 
Art. 171 (Quota oraria)  
La quota oraria della retribuzione, sia normale che di fatto, si ottiene dividendo l'importo mensile per il 
divisore convenzionale 173.  
 
Art. 172 (Paga base nazionale conglobata)  
Per tutte le categorie e i livelli previsti dalla classificazione del personale del presente CCNL corrisponde 
una paga base nazionale conglobata nelle misure indicate nella tabella A allegata, che fa parte integrante 
del presente contratto. 
 
  



CCNL CED, ICT, Professioni Digitali e STP 9 marzo 2022 
 

108 
 

TABELLA A - PAGA BASE CONTRATTUALE LORDA 01.04.2022 – 31.03.2025 
 
 
LIVELLO 
 

PAGA BASE 
LORDA 
CONTRATTUALE 
AL 01/05/2022 

PAGA BASE 
LORDA 
CONTRATTUALE 
AL 01/03/2023 

PAGA BASE 
LORDA 
CONTRATTUALE 
AL01/10/2023 

PAGA BASE 
LORDA 
CONTRATTUALE 
AL 01/09/2024 

TOTALE 
INCREMENTO 
RETRIBUTIVO 
 

Quadri di 
direzione € 2.793,36 € 2.827,84 € 2.862,33 € 2.896,81 € 137,94 

Quadri € 2.538,62 € 2.569,96 € 2.601,30 € 2.632,64 € 125,36 

I € 2.179,57 € 2.206,48 € 2.233,38 € 2.260,29 € 107,63 

II € 1.951,31 € 1.975,40 € 1.999,49 € 2.023,58 € 96,36 

IIIS € 1.870,87 € 1.893,96 € 1.917,06 € 1.940,16 € 92,39 

III € 1.751,43 € 1.773,06 € 1.794,68 € 1.816,30 € 86,49 

IV € 1.629,65 € 1.649,77 € 1.669,89 € 1.690,01 € 80,48 

V € 1.551,61 € 1.570,76 € 1.589,92 € 1.609,07 € 76,62 

VI € 1.310,33 € 1.326,50 € 1.342,68 € 1.358,86 € 64,71 
 
 
Indennità di funzione per i quadri (per quattordici mensilità) 
Dal 1° aprile 2022:  
 
• Quadri di Direzione Euro 269,00 (duecentosessantanove/00 euro) lorde per 14 mensilità; 
• Quadri Euro 234,00 (duecentotrentaquattro/00 euro) lorde per 14 mensilità. 
 
Dal 1° aprile 2023: 

 
• Quadri di Direzione Euro 273,00 (duecentosettantatre/00 euro) lorde per 14 mensilità; 
• Quadri Euro 238,00 (duecentotrentotto/00 euro) lorde per 14 mensilità. 
 
Dal 1° aprile 2024: 
 
• Quadri di Direzione Euro 278,00 (duecentosettantotto/00 euro) lorde per 14 mensilità; 
• Quadri Euro 242,00 (duecentoquarantadue/00 euro) lorde per 14 mensilità. 
 
Art. 173 (Assorbimenti) 
In caso di aumenti di tabelle, gli aumenti di merito concessi dalle aziende, nonché gli aumenti derivanti da 
scatti di anzianità, 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 anzianità, 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 unilateralmente dal datore di lavoro 
nel corso dei sei mesi immediatamente precedenti la scadenza del presente contratto. 
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Art. 174 (Prospetto paga) 
La retribuzione corrisposta al lavoratore dovrà risultare da apposito prospetto paga nel quale dovrà essere 
specificato il periodo di lavoro a cui la retribuzione si riferisce, l'importo della retribuzione, la misura e 
l'importo dell'eventuale lavoro straordinario e di tutti gli altri elementi che concorrono a formare l'importo 
corrisposto nonché tutte le ritenute effettuate. 
Il prospetto 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 (13^ e 14^) 
 
Art. 175 (Tredicesima mensilità) 
In coincidenza con la vigilia di Natale di ogni anno i Centri Elaborazione Dati dovranno corrispondere al 
personale dipendente un importo pari ad una mensilità della retribuzione di fatto di cui all'art. 168 (esclusi 
gli assegni familiari). 
In caso di prestazione lavorativa ridotta, rispetto all'intero periodo di 12 mesi precedenti alla suddetta data, 
il lavoratore avrà diritto a tanti dodicesimi dell'ammontare della 13a mensilità quanti sono i mesi interi di 
servizio prestato. 
Dall'ammontare della tredicesima mensilità saranno detratti i ratei relativi ai periodi in cui non sia stata 
corrisposta dal datore di lavoro la retribuzione per una delle cause previste dal presente contratto. 
Per i periodi di assenza obbligatoria per gravidanza e puerperio di cui al precedente art. 153 la lavoratrice 
ha diritto a percepire dal datore di lavoro la tredicesima mensilità limitatamente all'aliquota corrispondente 
al 20% (venti per cento) della retribuzione di fatto di cui all'art. 168. 
 
Art. 176 (Quattordicesima mensilità)  
Al personale compreso nella sfera di applicazione del presente contratto sarà corrisposto, il 1° luglio di ogni 
anno, un importo pari ad una mensilità della retribuzione di fatto di cui all'art.168 in atto al 30 giugno 
immediatamente precedente (quattordicesima mensilità), esclusi gli assegni familiari. 
In caso di prestazione lavorativa ridotta, rispetto all'intero periodo di 12 mesi precedenti alla suddetta data, 
il lavoratore avrà diritto a tanti dodicesimi dell'ammontare della quattordicesima mensilità quanti sono i mesi 
interi di servizio prestato. 
Per quanto riguarda tutte le altre modalità di computo della quattordicesima mensilità, si fa riferimento alle 
analoghe norme del presente Titolo riguardanti la tredicesima mensilità. 
Nessun obbligo incombe al datore di lavoro per il caso previsto dall'ultimo comma del precedente art. 175. 
 
Art. 177 (Elemento economico di garanzia)  
Ai fini dell'effettività della diffusione della contrattazione aziendale, a favore dei lavoratori dipendenti da 
aziende prive della contrattazione aziendale stessa e che non percepiscono altri trattamenti economici 
individuali o collettivi oltre a quanto spettante in base al presente CCNL, sarà riconosciuto un importo a 
titolo di "elemento economico di garanzia". 
L’elemento economico di garanzia è disciplinato secondo i seguenti principi: 

- verrà erogato con la retribuzione di aprile 2025; 
- compete ai lavoratori a tempo indeterminato nonché agli apprendisti e ai contratti di sostegno 

all’occupazione in forza al 31-03-2025, che risultino iscritti nel libro unico da almeno sei mesi; 
l'azienda calcolerà l'importo spettante in proporzione all'effettiva prestazione lavorativa svolta alle 
proprie dipendenze nel periodo dal 01-04-2022 al 31-03-2025; 

- per i lavoratori a tempo parziale, l'importo sarà calcolato secondo il criterio di proporzionalità di cui 
all'art 93; 

- l'importo non è utile ai fini del calcolo di nessun istituto di legge o contrattuale, in quanto le parti ne 
hanno definito l'ammontare in senso onnicomprensivo, tenendo conto di qualsiasi incidenza, ivi 
compreso il trattamento di fine rapporto; 

- l'importo è assorbito, sino a concorrenza, da ogni trattamento economico individuale o collettivo 
aggiuntivo rispetto a quanto previsto dal presente CCNL, che venga corrisposto successivamente 
al 01-04-2022; 

- si tratta di un istituto sperimentale legato alla durata del presente CCNL 
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IMPORTO: 
 
Quadri, I e II livello III S, III e IV livello V e VI livello 
 90€ lordi  75€ lordi 60€ lordi 
 
Le aziende in situazione di crisi rilevata nell'anno precedente l'erogazione o nell'anno di competenza 
dell'erogazione, che hanno fatto ricorso agli ammortizzatori sociali o abbiano formulato istanza per il ricorso 
a procedure concorsuali di cui alla legge fallimentare, con accordo aziendale definito anche nell'ambito 
dell'espletamento delle procedure per l'utilizzo degli ammortizzatori sociali, potranno definire la 
sospensione, la riduzione o il differimento della corresponsione dell'elemento economico di garanzia per 
l'anno di competenza 
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TITOLO XXIII 
 

INDENNITA’ DISAGIO E PRESTAZIONI SPECIALI 
 

Art. 178 (Campo di applicazione)  
Le indennità previste dal presente titolo saranno attribuite, caso per caso secondo le occorrenze, in tutti i 
CED che occupino più di 10 dipendenti, inclusi gli apprendisti. 
Le indennità saranno pagate per dodici mensilità o pro rata in caso di frazioni utili di mese. 
I lavoratori in malattia, infortunio, ferie, permesso, recupero, aspettativa, maternità, sospensione disciplinare 
non hanno diritto a percepire le indennità. 
 
Art. 179 (Indennità mensa) 
I CED, con più di 10 dipendenti, che non abbiano attivato il servizio mensa erogheranno ai dipendenti, il cui 
orario di lavoro preveda la pausa pranzo ovvero una prestazione lavorativa suddivisa in due parti, una 
indennità sostitutiva del servizio mensa, cd. “ticket restaurant” pari a 6,00 Euro giornalieri. 
Nota a verbale 
Le parti richiamano la giurisprudenza e la normativa sull’assoluto carattere non retributivo dell’indennità 
sostitutiva della mensa. 
 
Art. 180 (Indennità mezzi pubblici)  
I CED che abbiano la loro sede nelle zone a traffico limitato attribuiranno ai dipendenti una indennità di 
trasporto pari al costo mensile dell’abbonamento al trasporto pubblico per il solo territorio comunale. 
 
Art. 181 (Indennità valori)  
Ai lavoratori cui sia attribuito, senza carattere di continuità, la responsabilità di conservazione o trasporto di 
valori, di importo superiore a 250,00 Euro, sarà attribuita un’indennità pari allo 0,1% del valore consegnato. 
 
 
  



CCNL CED, ICT, Professioni Digitali e STP 9 marzo 2022 
 

113 
 

TITOLO XXIV 
 

RISOLUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO 
 
Art. 182 (Recesso ex art. 2118 cod. civ.) 
Ai sensi dell’art. 2118 c.c. ciascuno dei contraenti può recedere dal contratto di lavoro a tempo indeterminato 
dando il preavviso nel termine e nei modi stabiliti all’art. 188. 
Il datore di lavoro può recedere con comunicazione scritta da recapitarsi al domicilio del lavoratore indicato 
nel contratto di lavoro o ad altro domicilio formalmente e successivamente comunicato o, in alternativa, a 
mezzo posta certificata o consegna al lavoratore che ne sottoscrive copia per ricevuta, o altro mezzo idoneo 
a certificare la data di ricevimento. 
Il lavoratore può recedere secondo quanto previsto dall’art. 26 D. Lgs. n. 151/2015 e del Decreto attuativo 
15 dicembre 2015 Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali, e successive modificazioni. 
 
Art. 183 (Recesso ex art. 2119 cod. civ.) 
Ai sensi dell'art. 2119 cod. civ., ciascuno dei contraenti può recedere dal contratto di lavoro, prima della 
scadenza del termine se il contratto è a tempo determinato, o senza preavviso se il contratto è a tempo 
indeterminato, qualora si verifichi una causa che non consenta la prosecuzione anche provvisoria del 
rapporto (giusta causa). 
La comunicazione del recesso deve essere effettuata per iscritto, a mezzo di lettera raccomandata con 
ricevuta di ritorno o altro 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 seguito da vie di fatto in servizio anche fra dipendenti, che comporti nocumento o 

turbativa al normale esercizio dell'attività aziendale; 
• l'insubordinazione verso i superiori accompagnata da comportamento oltraggioso; 
• l'irregolare dolosa scritturazione o timbratura di schede di controllo delle presenze al lavoro; 
• l'appropriazione nel luogo di lavoro di beni aziendali o di terzi; 
• il danneggiamento volontario di beni dell'azienda o di terzi; 
• l'esecuzione, senza permesso di lavoro nell'azienda per conto proprio o di terzi;  
• il comportamento tendente a creare costrizione psicologica e/o fisica fra i dipendenti motivato da 

comportamenti discriminatori e/o da molestie sessuali. 
Se il contratto è a tempo indeterminato, al prestatore che recede per giusta causa compete l'indennità di 
cui al successivo art. 189. 
 
Art. 184 (Recesso – Normativa) 
Nei Centri Elaborazione Dati o comunque nelle Aziende rientranti nel campo di applicazione del presente 
contratto comprese nella sfera di applicazione della legge 15 luglio 1966, n. 604, dell'art. 35 della legge 20 
maggio 1970, n. 300, della legge 11 maggio 1990, n. 108 e del D. Lgs. n.23 del 2015, il licenziamento nei 
confronti del personale cui si applica il presente contratto, può essere intimato per giusta causa (art. 
2119 c.c. e art.132 del presente CCNL) o per “giustificato motivo con preavviso”, intendendosi per tale il 
licenziamento determinato da un notevole inadempimento degli obblighi contrattuali del prestatore di lavoro, 
ovvero da ragioni inerenti all'attività produttiva, all'organizzazione del lavoro e al regolare funzionamento di 
essa. 
Il datore di lavoro deve comunicare il licenziamento per iscritto, a mezzo di lettera raccomandata con 
ricevuta di ritorno o altro mezzo idoneo a certificare la data di ricevimento. 
La comunicazione del licenziamento deve contenere la specificazione dei motivi che lo hanno determinato. 
Il licenziamento intimato senza l'osservanza delle norme di cui al secondo e terzo comma del presente 
articolo è inefficace. 
Sono esclusi dalla sfera di applicazione del presente articolo i lavoratori in periodo di prova e quelli che 
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siano in possesso dei requisiti di legge per avere diritto alla pensione di vecchiaia. 
 
 
Art. 185 (Nullità del licenziamento)  
Ai sensi delle leggi vigenti il licenziamento determinato da ragioni di razza, sesso, credo politico o fede 
religiosa, dall'appartenenza a un sindacato e dalla partecipazione attiva ad attività sindacali è nullo, 
indipendentemente dalla motivazione adottata. 
 
Art. 186 (Nullità del licenziamento per matrimonio)  
Ai sensi dell'art. 1, L. 9 gennaio 1963, n. 7, è nullo il licenziamento della lavoratrice attuato a causa del 
matrimonio; a tali effetti si presume disposto 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 facoltà di provare che il licenziamento della lavoratrice verificatosi nel periodo indicato 
nel comma precedente non è dovuto a causa di matrimonio, ma per una delle ipotesi previste dalle lettere 
a), b) e c) del terzo comma dell'art. 2, L. 30 dicembre 1971, n. 1204, e cioè: licenziamento per giusta causa, 
cessazione dell'attività dell'azienda, ultimazione della prestazione per la quale la lavoratrice è stata assunta 
o cessazione del rapporto di lavoro per scadenza del termine per il quale è 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. 195. 
 
Art. 187 (Licenziamento simulato)  
Il licenziamento del lavoratore seguito da nuova assunzione presso la stessa ditta deve considerarsi 
improduttivo di effetti giuridici quando sia rivolto alla violazione delle norme protettive dei diritti del lavoratore 
e sempre che sia provata la simulazione. 
Il licenziamento si presume comunque simulato - salvo prova del contrario - se la nuova assunzione venga 
effettuata entro un mese dal licenziamento. 
 
Art. 188 (Preavviso) 
I 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 1 Liv 60 giorni di calendario 
2 e 3 S   45 giorni di calendario 
3 e 4    30 giorni di calendario 
5 e 6    20 giorni di calendario 

 
b) oltre i cinque anni e fino a dieci anni di servizio compiuti: 

Quadri (tutti) e 1Liv             90 giorni di calendario 
2 e 3 S   60 giorni di calendario 
3 e 4    45 giorni di calendario 
5 e 6    30 giorni di calendario 

 
 
c) oltre i dieci anni di servizio compiuti: 

Quadri (tutti) e 1Liv             120 giorni di calendario 
2 e 3 S    90 giorni di calendario 
3 e 4    60 giorni di calendario 
5 e 6    45 giorni di calendario 
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Art. 189 (Indennità sostitutiva del preavviso)  
Ai sensi del secondo comma dell'art. 2118 cod. civ. in caso di mancato preavviso al lavoratore sarà 
corrisposta un'indennità equivalente all'importo della retribuzione di fatto di cui all'art. 168 corrispondente al 
periodo di cui all'articolo precedente, comprensiva dei ratei di tredicesima e quattordicesima mensilità. 
 
Art. 190 (Trattamento di fine rapporto)  
In ogni caso di risoluzione del rapporto di lavoro subordinato il prestatore di lavoro ha diritto ad un 
trattamento di fine rapporto determinato secondo le norme della L. 29 maggio 1982, n. 297, e secondo le 
norme del presente articolo. 
Ai sensi e per gli effetti del secondo comma dell'art. 2120 cod. civ., come modificato dalla L. 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: 
• i rimborsi spese; 
• le somme concesse occasionalmente a titolo di una tantum, gratificazioni straordinarie non contrattali 

e simili; 
• i compensi per lavoro straordinario e per lavoro festivo; 
• l'indennità sostitutiva del preavviso, di cui agli artt. 157, 189 e 191; 
• l'indennità sostitutiva di ferie; 
• le indennità di trasferta e diarie non aventi carattere continuativo nonché, quando le stesse hanno 

carattere continuativo, una quota di esse pari all'ammontare esente dall'IRPEF; 
• 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 L. 29 maggio 1982, n. 297, in caso di 
sospensione della prestazione di lavoro nel corso dell'anno per una delle cause di cui all'art. 2110 cod. civ., 
nonché in caso di sospensione totale o parziale per la quale sia prevista l'integrazione salariale, in luogo 
delle indennità economiche corrisposte dagli istituti assistenziali (INPS, INAIL), deve essere computato 
nella quota annua della 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. 
I lavoratori, in possesso dei requisiti di legge previsti dalla L. 335/95, che hanno optato per l’attivazione dei 
versamenti ad un fondo pensionistico integrativo, non avranno diritto a percepire gli importi previsti dal 
presente articolo. 
 
Dichiarazione a verbale 
Le Parti si impegnano, nell'arco della vigenza del presente CCNL, ad istituire una Commissione, costituita 
pariteticamente da rappresentanti di ASSOCED e UGL Terziario, con il compito di approfondire le tematiche 
sulla previdenza complementare per i lavoratori del settore e di valutare la fattibilità e formulare proposte in 
merito alla creazione di un apposito fondo di categoria. 
 
Art. 191 (Decesso del dipendente)  
In caso di decesso del dipendente, il trattamento di fine rapporto e l'indennità sostitutiva del preavviso 
saranno corrisposti agli aventi diritto secondo le disposizioni di legge vigenti in materia. 
 
Art. 192 (Corresponsione del trattamento di fine rapporto)  
Il trattamento di fine rapporto deve essere corrisposto all'atto della cessazione dal servizio, dedotto quanto 
eventualmente fosse dovuto dal dipendente, nei tempi tecnici necessari alla elaborazione del tasso di 
rivalutazione, di cui alla L. 29 maggio 1982, n. 297 e comunque non oltre 30 giorni dalla data di cessazione 
del rapporto di lavoro. 
In caso di ritardo dovuto a cause non imputabili al lavoratore, sarà corrisposto dalla scadenza di cui al 
precedente comma un interesse del 2% superiore al tasso ufficiale di sconto. 
L'importo così determinato si intende comprensivo della rivalutazione monetaria per crediti di lavoro, relativa 
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al trattamento di fine rapporto.  
 
Art. 193 (Dimissioni)  
In caso di dimissioni, sarà corrisposto al lavoratore dimissionario il trattamento di fine rapporto di cui all’art. 
190 del presente CCNL. 
Le dimissioni devono essere rassegnate secondo la procedura vigente in base a quanto previsto dall’art. 
26 d.lgs. n. 151/2015 e del Decreto attuativo 15 dicembre 2015 Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali, 
e successive modificazioni e con rispetto dei seguenti termini di preavviso a decorrere dal primo o dal 
sedicesimo giorno di ciascun mese: 
 

a) fino a cinque anni di servizio compiuti:   
Quadri e I Livello 60 giorni di calendario 
Il e III super Livello 45 giorni di calendario 
III e IV Livello 30 giorni di calendario 
V e VI Livello 20 giorni di calendario 
b) oltre i cinque anni e fino a dieci anni di servizio compiuti:   
Quadri e I Livello 90 giorni di calendario 
Il e III super Livello 60 giorni di calendario 
III e IV Livello 45 giorni di calendario 
V e VI Livello 30 giorni di calendario 
c) oltre i dieci anni di servizio compiuti:   
Quadri e I Livello 120 giorni di calendario 
Il e III Livello  Il e III S Livello* 90 giorni di calendario 

IV e V Livello  III e IV Livello* 60 giorni di calendario 

VI e VII Livello  V e VI Livello* 45 giorni di calendario 
 
Ove il dipendente non abbia dato il preavviso, il datore di lavoro ha facoltà di ritenergli dalle competenze 
nette una somma pari all’importo della retribuzione di fatto di cui all’art.189 del presente CCNL, 
corrispondente ai periodi di cui al comma precedente, comprensiva dei ratei della 13ma e 14ma mensilità. 
Su richiesta del dimissionario, il datore di lavoro può 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 avrà facoltà, ma dovrà corrispondere al lavoratore l’indennità 
sostitutiva nelle misure di cui al comma precedente per il periodo di anticipata risoluzione del rapporto di 
lavoro. 
*le Parti congiuntamente evidenziano che per mero errore di trascrizione è stata riportata una 
numerazione non corrispondente agli effettivi livelli, si riportano in grassetto i corretti livelli 
 
Art. 194 (Dimissioni del lavoratore - Prestazione aggiuntiva del preavviso connessa alla 

formazione) 
Le Parti riconoscono che la formazione costituisce un elemento indispensabile per la crescita professionale 
del lavoratore in considerazione dei mutamenti tecnico - organizzativi e produttivi delle imprese. A tal fine, 
le Parti convengono di incentivare la diffusione di interventi formativi programmati dalle imprese, volti anche 
ad accrescere le competenze e la qualificazione professionale dei lavoratori. 
Al contempo, le Parti riconoscono che, per alcune specifiche figure professionali, la formazione costituisce 
un elemento indispensabile per il mantenimento dei requisiti soggettivi funzionali alle specifiche mansioni 
con la conseguenza che la cessazione del rapporto per dimissioni da parte del lavoratore formato 
dall’azienda ed in possesso delle  senza un adeguato preavviso idoneo a consentire al datore di lavoro di 
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avviare ulteriori lavoratori alla prescritta formazione, può avere effetti negativi sulla stessa qualificazione 
dell’impresa. 
Pertanto, per tutte le attività formative di cui al presente articolo previste unilateralmente dall’azienda 
nell’ambito dell’esercizio del potere direttivo datoriale, il lavoratore può essere avviato ad un programma di 
formazione o aggiornamento che comporti l’applicazione della prestazione aggiuntiva di preavviso. In tal 
caso, il datore di lavoro, che intenda avvalersi della prestazione aggiuntiva di preavviso, è tenuto ad 
effettuare una specifica comunicazione di carattere informativo all’inizio e al termine di ogni attività o ciclo 
formativo. 
Nel caso pertanto in cui il lavoratore abbia fruito nei 36 mesi precedenti la comunicazione di dimissione non 
per giusta causa di un intervento formativo per i motivi di cui al presente articolo che non preveda oneri 
economici a carico del lavoratore, il lavoratore stesso è tenuto ad una prestazione aggiuntiva del preavviso 
di cui all’art. 193 che precede, come di seguito specificato: 
LIVELLI Formazione fino a 16 ore  

nei 36 mesi precedenti 
Formazione oltre le 16 ore  
nei 36 mesi precedenti 

I /II livello 20 giorni di calendario 30 giorni di calendario 
IIIS/III livello 15 giorni di calendario 25 giorni di calendario 
IV/V livello 10 giorni di calendario 20 giorni di calendario 

 
A partire dal 5° anno di anzianità aziendale: 
LIVELLI Formazione fino a 16 ore  

nei 36 mesi precedenti 
Formazione oltre le 16 ore  
nei 36 mesi precedenti 

I / II livello 25 giorni di calendario 35 giorni di calendario 
IIIS/III livello 20 giorni di calendario 30 giorni di calendario 
IV/V livello 15 giorni di calendario 20 giorni di calendario 

 
A partire dal 10° anno di anzianità aziendale: 
LIVELLI Formazione fino a 16 ore  

nei 36 mesi precedenti 
Formazione oltre le 16 ore  
nei 36 mesi precedenti 

I /II livello 30 giorni di calendario 45 giorni di calendario 
IIIS/III livello 25 giorni di calendario 35 giorni di calendario 
IV/V livello 20 giorni di calendario 25 giorni di calendario 

 
Per favorire la realizzazione dei programmi formativi, le aziende e i lavoratori direttamente interessati 
potranno inoltre stipulare specifici accordi che prevedano reciproci impegni tra le parti per la miglior 
realizzazione delle finalità formative, in considerazione degli oneri sostenuti dall’impresa. 
 
Art. 195 (Dimissioni per matrimonio) 
In conformità della norma contenuta nel quarto comma dell'art. 1, L. 9 gennaio 1963, n. 7, le dimissioni 
presentate 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. 190 con esclusione dell'indennità 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. 188 e confermate, a pena di nullità, 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 L. 335/95, che hanno deciso di utilizzare i ratei maturati di TFR per l’attivazione del fondo 
pensionistico integrativo. 
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Art. 196 (Formalità per dimissioni)  
Per la comunicazione delle dimissioni, i lavoratori dovranno rispettare le formalità previste dalla legge. 
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TITOLO XXV 
 

DOVERI DEL PERSONALE E NORME DISCIPLINARI 
 
Art. 197 (Obblighi del prestatore di lavoro)  
Il lavoratore ha l'obbligo di osservare nel modo più scrupoloso i doveri e il segreto di ufficio, di usare modi 
cortesi con la clientela, di rispettare scrupolosamente le scadenze amministrative di legge ed assegnate dai 
superiori e di competenza per mansione ed inquadramento. 
Il lavoratore ha l'obbligo di conservare diligentemente le dotazioni strumentali e i materiali di consumo, di 
cooperare alla prosperità dell'impresa. 
Il lavoratore ha l’obbligo di uniformare il proprio comportamento con i colleghi al massimo rispetto delle 
possibili differenze di razza, sesso, religione e cultura che possano esistere tra i colleghi. 
È altresì obbligatorio il rispetto della L. 675/96 per i dipendenti che per motivi di lavoro vengano a 
conoscenza dei dati sensibili dei propri colleghi. 
  
Art. 198 (Divieti)  
È vietato al personale ritornare nei locali dell'azienda e trattenersi oltre l'orario prescritto, se non per ragioni 
di servizio e con l'autorizzazione dell'azienda. Non è consentito al personale di allontanarsi dal servizio 
durante l'orario se non per ragioni di lavoro e con permesso esplicito. 
Il datore di lavoro a sua volta non potrà trattenere il proprio personale oltre l'orario normale, salvo nel caso 
di prestazione di lavoro straordinario. 
Il lavoratore, previa espressa autorizzazione, può allontanarsi dal lavoro anche per ragioni estranee al 
servizio. In tal caso è in facoltà del datore di lavoro richiedere il recupero delle ore di assenza con altrettante 
ore di lavoro normale nella misura massima di un'ora al giorno senza diritto ad alcuna maggiorazione. 
Al termine dell'orario di lavoro, prima che sia dato il segnale di uscita, è assolutamente vietato abbandonare 
il proprio posto. 
 
Art.199 (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 dell'assenza al datore di lavoro, le assenze devono essere 
giustificate per iscritto presso l'azienda entro 48 ore, per gli eventuali accertamenti. 
Nel caso di assenze non giustificate sarà operata la trattenuta di tante quote giornaliere della retribuzione 
di fatto di cui all'art. 170 quante sono le giornate di assenza, fatta salva l'applicazione della sanzione prevista 
dal successivo art. 202. 
 
Art. 200 (Rispetto orario di lavoro)  
I lavoratori hanno l'obbligo di rispettare l'orario di lavoro. Nei confronti dei ritardatari sarà operata una 
trattenuta, che dovrà figurare sul prospetto paga, di importo pari alle spettanze corrispondenti al ritardo, 
fatta salva l'applicazione della sanzione prevista dal successivo art. 202. 
 
Art. 201 (Comunicazione mutamento di domicilio)  
È dovere del personale di comunicare immediatamente all'azienda ogni mutamento della propria dimora sia 
durante il servizio che durante i congedi. 
Il personale ha altresì l'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 leggi 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. 
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Art. 202 (Provvedimenti disciplinari) 
L'inosservanza dei doveri da parte del personale dipendente comporta i seguenti provvedimenti, che 
saranno presi dal datore di lavoro in relazione all'entità delle mancanze e alle circostanze che le 
accompagnano: 
1) richiamo inflitto verbalmente per le mancanze più lievi; 
2) richiamo inflitto per iscritto nei casi di recidiva delle infrazioni di cui al precedente punto 1); 
3) multa in misura non eccedente l'importo di 4 ore della normale retribuzione di cui all'art.167; 
4) sospensione dalla retribuzione e dal servizio per un massimo di giorni 10; 
5) licenziamento disciplinare senza preavviso e con le altre conseguenze di ragione e di legge. 
 
Il provvedimento della multa si applica nei confronti del lavoratore che: 
• ritardi nell'inizio del lavoro senza giustificazione, per un importo pari all'ammontare della trattenuta; 
• esegua con negligenza il lavoro affidatogli; 
• si assenti 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 curi con scrupolo la consegna di valori ricevuti per servizio. 
• utilizzi per scopi impropri e/o estranei al servizio gli accessi alla rete del CED, indipendentemente dal 

carico di lavoro presente. 
 
Il 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 responsabilità; 
• si presenti in servizio in stato di manifesta ubriachezza; 
• commetta recidiva, oltre la terza volta nell'anno solare, in qualunque delle mancanze che prevedono la 

multa, salvo il caso dell'assenza ingiustificata e per la seconda mancanza di diligenza nella consegna 
di valori di clienti se nell'anno in corso è già stata inflitta una multa per analogo motivo; 

• utilizzi senza specifica autorizzazione dell’azienda connessione alla rete e/o telefoniche a tariffazione 
speciale.  

 
Salva ogni altra azione legale, il provvedimento di cui al punto 5 (licenziamento disciplinare) si applica 
esclusivamente per le seguenti mancanze: 
• assenza ingiustificata oltre tre giorni nell'anno solare; 
• recidiva nei ritardi ingiustificati oltre la quinta volta nell'anno solare, dopo formale diffida per iscritto; 
• grave violazione degli obblighi di cui all'art. 197; 
• infrazione alle norme di legge circa la sicurezza previste dal Decreto Legislativo 626/94; 
• l'abuso di fiducia, la concorrenza, la violazione del segreto d'ufficio; 
• l'esecuzione, in concorrenza con l'attività dell'azienda, di lavoro per conto proprio o di terzi, fuori 

dell'orario di lavoro; 
• la recidiva oltre la terza volta nell'anno solare in qualunque 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 nell'anno in corso è già stata comminata la sospensione per 
analogo motivo; 

• l’utilizzo 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 l’attività del CED. 

 
L'importo delle multe sarà destinato al Fondo pensioni dei lavoratori dipendenti. Il lavoratore ha facoltà di 
prendere visione della documentazione relativa al versamento. 
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Art. 203 (Codice disciplinare)  
Ai sensi e per gli effetti dell'art. 7, L. 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 luogo accessibile a 
tutti. 
Il lavoratore colpito da provvedimento disciplinare il quale intenda impugnare la legittimità del provvedimento 
stesso può avvalersi delle procedure di conciliazione previste dall'art. 7, L. 20 maggio 1970, n. 300. 
 
Art. 204 (Normativa provvedimenti disciplinari) 
L’eventuale adozione del provvedimento disciplinare dovrà essere comunicata al lavoratore con 
comunicazione scritta da recapitarsi al domicilio del lavoratore indicato nel contratto di lavoro o ad altro 
domicilio formalmente e successivamente comunicato o, in alternativa, a mezzo posta certificata o 
consegna al lavoratore che ne sottoscrive copia per ricevuta entro 15 giorni dalla scadenza del termine di 
cinque giorni assegnato al lavoratore stesso, per presentare le sue controdeduzioni così  come indicato dal 
datore di lavoro al momento della contestazione degli addebiti disciplinari . 
Per esigenze dovute a difficoltà nella fase di valutazione delle controdeduzioni e di decisione nel merito, il 
termine di cui sopra può essere prorogato 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. 205 (Assistenza legale)  
Ai lavoratori con responsabilità di direzione esecutiva, nei casi in cui le norme di legge o di regolamento 
attribuiscano loro specifiche responsabilità civili o penali, anche in presenza di apposite deleghe nei rapporti 
con le pubbliche amministrazioni per conto dei clienti, è riconosciuta l'assistenza legale e la copertura di 
eventuali spese connesse, in caso di procedimenti civili o penali per cause non dipendenti da colpa grave 
o dolo e relative a fatti direttamente connessi con l'esercizio delle funzioni svolte. 
 
Art. 206 (Normativa su procedimenti penali)  
Ove il dipendente sia privato della libertà personale in conseguenza di procedimento penale, il datore di 
lavoro lo sospenderà dal servizio e dallo stipendio o salario e ogni altro emolumento e compenso fino al 
giudicato definitivo. 
In caso di procedimento penale per reato non colposo, ove il lavoratore abbia ottenuto la libertà provvisoria, 
il datore di lavoro ha facoltà di sospenderlo dal servizio e dallo stipendio o salario e ogni altro emolumento 
o compenso. 
Salva l'ipotesi di cui al successivo comma, dopo il giudicato definitivo, il datore di lavoro deciderà 
sull'eventuale riammissione in servizio, fermo restando che comunque il periodo di sospensione non sarà 
computato agli effetti dell'anzianità 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 spetterà il trattamento previsto dal presente contratto per il caso di dimissioni. 
Il rapporto di lavoro si intenderà, invece, risolto di pieno diritto e con gli effetti del licenziamento in tronco, 
qualora la condanna risulti motivata da reato commesso nei riguardi del datore di lavoro o in servizio. 
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TITOLO XXVII 
 

DIRITTI SINDACALI E D’ASSOCIAZIONE 
 
Art. 207 (Statuto dei Lavoratori) 
Le Parti, per quanto concerne la partecipazione dei Lavoratori all’attività sindacale, fanno espresso rinvio 
alla Legge 300/70. 
Il monte ore dei permessi relativo all’esercizio dell’attività sindacale dovrà essere utilizzato entro il 31 
dicembre di ogni anno ovvero entro i successivi 12 mesi a pena di decadenza e non potrà essere sostituito 
da indennità. 
 
Art. 208 (Diritto d’affissione) 
La Rappresentanza Sindacale Aziendale e la O.S. firmataria del presente CCNL ha diritto di affiggere, su 
appositi spazi, che il Datore di lavoro ha l’obbligo di predisporre in luoghi accessibili a tutti i Lavoratori 
all’interno dell’unità produttiva, comunicazioni, pubblicazioni e testi inerenti a materie d’interesse sindacale. 
 
Art. 209 (Rappresentanze Sindacali Unitarie) 
Le Organizzazioni Sindacali firmatarie del presente CCNL costituiranno nei luoghi di lavoro con più di 15 
dipendenti le Rappresentanze Sindacali Unitarie - RSU - così come delineate negli accordi interconfederali 
vigenti. 
L'elezione delle RSU avverrà con le modalità e le procedure descritte nel successivo articolo 210. 
 
Art. 210 (Regolamento elettorale RSU) 
Per la regolamentazione dell'elezione delle RSU la ASSOCED e la UGL Terziario sottoscrivono l'allegato 
Regolamento Elettorale per le RSU rubricato all’allegato 7, che costituisce parte integrante del presente 
contratto. 
 
Art. 211 (R.S.A. - Rappresentanza Sindacale Aziendale) 
Nell’Azienda può essere altresì costituita ad iniziativa dei Lavoratori in ogni unità produttiva, nell’ambito 
delle Organizzazione Sindacale firmataria del presente CCNL la “Rappresentanza Sindacale Aziendale – 
RSA”, per la quale trova applicazione la disciplina prevista dalla L. 20 maggio 1970, n. 300. 
 
Art. 212 (Rappresentanza dei Lavoratori)  
L’Organizzazione sindacale firmataria del presente CCNL esercita il potere contrattuale secondo le proprie 
competenze e prerogative, ferma restando la verifica del consenso da parte dei soggetti di volta in volta 
interessati all’ambito contrattuale oggetto di confronto con le controparti. 
La RSA svolge unitamente alla O.S. firmataria del presente CCNL le attività negoziali per le materie proprie 
del livello aziendale secondo le modalità definite nel presente contratto, nonché in attuazione degli indirizzi 
dell’UGL Terziario 
 
Art. 213 (Assemblea) 
I Lavoratori, in Aziende con oltre 15 Dipendenti, hanno il diritto di riunirsi, nell’unità produttiva in cui prestano 
la loro opera, fuori dell’orario di lavoro, nonché durante l’orario di lavoro nei limiti di 12 ore annue retribuite. 
La data e l’orario di svolgimento dell’assemblea devono essere normalmente comunicati con preavviso di 
almeno 48 ore e con l'indicazione specifica dell'ordine del giorno da parte dell’O.S. firmataria del presente 
CCNL. 
Tale monte ore dovrà essere utilizzato entro il 31 dicembre di ogni anno a pena di decadenza e non potrà 
essere sostituito da indennità. 
Le riunioni potranno riguardare la generalità dei lavoratori in forza nell'unità o gruppi di essi. 
Alle riunioni possono partecipare, previo preavviso al datore di lavoro, dirigenti esterni delle Organizzazione 
Sindacale stipulante il presente CCNL. 
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Lo svolgimento delle riunioni durante l'orario di lavoro dovrà avere luogo comunque con modalità che 
tengano conto dell'esigenza di garantire la sicurezza delle persone, la salvaguardia dei beni e degli impianti. 
 
Art. 214 (Delegato Provinciale)  
Al fine di garantire la tutela degli interessi dei lavoratori dipendenti da CED, Imprese ICT, professioni digitali 
e S.T.P. con meno di 16 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, Imprese ICT, 
professioni digitali e S.T.P.  con meno di 16 dipendenti presenti nel territorio di competenza, oltre all'esercizio 
della tutela dei lavoratori nei casi rientranti nella previsione dell'art. 7 della L. n. 300 del 20 maggio 1970. 
L'attivazione del Delegato Sindacale Territoriale avverrà 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. 
La retribuzione di riferimento sarà quella del terzo livello contrattuale. 
Il versamento verrà effettuato su apposito conto corrente bancario intestato alle OO.SS. firmatarie del 
presente CCNL. 
 
Art. 215 (Deleghe Sindacali)  
I lavoratori potranno rilasciare delega al datore di lavoro per effettuare la trattenuta sindacale dalla propria 
retribuzione in favore della O.S., firmataria del presente CCNL, a cui aderiscano. 
Le 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 sarà pari all'1% della paga base conglobata, per quattordici mensilità. 
Le deleghe dovranno contenere la specifica liberatoria rilasciata dal lavoratore interessato al trattamento 
dei suoi dati sensibili. 
L’assenza della liberatoria di cui al comma precedente libera l’azienda dal dover compiere sia la trattenuta 
sulla busta paga sia ogni qualsiasi elaborazione statistico - organizzativa.  
 
Art. 216 (Diritto d’affissione)  
La Rappresentanza Sindacale Aziendale e la O.S. firmataria del presente CCNL ha diritto di affiggere, su 
appositi spazi, che il Datore di lavoro ha l’obbligo di predisporre in luoghi accessibili a tutti i Lavoratori 
all’interno dell’unità produttiva, comunicazioni, pubblicazioni e testi inerenti a materie d’interesse sindacale. 
 
Art. 217 (Referendum)  
Il Datore di lavoro deve consentire lo svolgimento tra i Lavoratori, fuori dall'orario di lavoro, di referendum 
indetto dalla Rappresentanza Sindacale Aziendale e dalla O.S. firmataria del presente CCNL su materie 
inerenti l'attività sindacale, con diritto di partecipazione di tutti i Lavoratori appartenenti all'unità aziendale 
e/o alla categoria particolarmente interessata. 
 
Art. 218 (Inscindibilità delle norme che regolamentano il presente CCNL) 
Le Parti riconoscono che la funzione ora attribuita alla contrattazione collettiva non è d’esclusiva natura 
retributiva, ma si configura come un complesso ed ordinato apparato negoziale che comporta la 
condivisione d’obiettivi, strategie e comportamenti, mirati specialmente alla salvaguardia dei livelli 
occupazionali. 
Pertanto concordano di assegnare al presente CCNL anche il ruolo di strumento finalizzato ad estendere 
ad ogni livello la rappresentanza delle Parti firmatarie, in modo da permettere l’adattamento del presente 
CCNL alle situazioni concretamente presenti nelle singole realtà aziendali. 
Con tale valenza saranno considerati il testo contrattuale e gli allegati contenuti. 
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TITOLO XXVIII 
 

 ENTE BILATERALE E FORMAZIONE CONTINUA 
 
Premessa  
Le Parti ritengono fondamentale il rafforzamento del sistema della Bilateralità e concordano sulla necessità 
di diffonderne la conoscenza e promuoverne lo sviluppo. Ribadiscono che le prestazioni previste dal sistema 
della Bilateralità 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 non aderiscano al sistema. L'applicazione del CCNL per i Centri 
Elaborazione Dati, Imprese ICT, professioni digitali e S.T.P. comporta, pertanto, per i datori di lavoro l'obbligo 
di versamento all'EBCE dei contributi stabiliti dal CCNL o, in alternativa, il versamento delle somme indicate 
in busta paga, fermo restando l'obbligo di garantire, in ogni caso, le prestazioni previste dal sistema della 
Bilateralità. 
 
Art. 219 (Bilateralità)  
La Bilateralità costituisce un patrimonio importante del sistema di relazioni sindacali delle Parti firmatarie. 
In particolare tale sistema relazionale trova una maggiore necessità applicativa nei comparti di ASSOCED 
e LAIT, punto di riferimento altrettanto importante per orientare positivamente l'evoluzione delle politiche di 
settore con specifico riguardo alle finalità occupazionali e dei relativi servizi. 
Le parti stipulanti, ribadita la volontà di promuovere l’istituzione e/o lo sviluppo degli enti bilaterali e regolarne 
l'attività secondo criteri ispirati alla ricerca del consenso e del coinvolgimento di tutti i soggetti interessati, 
ribadiscono che l'attività degli enti bilaterali non può essere sostitutiva di quella propria e istituzionale delle 
parti sociali 
Le Parti, altresì, condividono che i principi che devono caratterizzare la bilateralità e il welfare contrattuale 
attengano alla trasparenza nella gestione, efficienza nel funzionamento, garanzia della sostenibilità futura 
di enti e fondi nazionali e territoriali. 
Per le stesse ragioni le Parti perseguono l'obiettivo della massima efficienza del welfare contrattuale e della 
bilateralità secondo criteri di buona gestione, coerenti con le risorse gestite e governati attraverso adeguate 
professionalità; intendono inoltre perseguire una politica di trasparenza nella gestione degli enti/fondi di 
origine contrattuale in linea con le aspettative delle imprese e dei lavoratori. 
Nell’ambito di tali rapporti hanno sviluppato modelli di bilateralità che hanno dato luogo alla costituzione 
organismi paritetici quali EBCE, anche, in funzione di Organismo Paritetico per la Formazione e la tutela 
della Salute e la Sicurezza nei luoghi di lavoro ed il Fondo di Assistenza Sanitaria Integrativa EASI. 
Le Parti stesse convengono altresì sull’opportunità e la necessità, nel quadro delle relazioni e nel rispetto 
delle differenti realtà rappresentate, di accrescere ed estendere al presente CCNL i citati modelli bilaterali 
al fine di promuovere la formazione professionale continua, per perseguire gli obiettivi di una maggiore 
competitività delle imprese, della valorizzazione delle risorse umane e della crescita delle capacità 
professionali dei lavoratori e di promuovere e diffondere la culture della salute e sicurezza nei luoghi di 
lavoro ponendo in essere azioni di formazione ed informazione finalizzate alla riduzione del fenomeno degli 
incidenti sul lavoro e delle malattie professionali nei Settori rappresentati da ASSOCED e LAIT. 
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Art. 220 (Ente Bilaterale Nazionale - EBCE)  
L’Ente Bilaterale Nazionale EBCE costituisce lo Strumento al quale le parti intendono assegnare ruoli, 
compiti e funzioni finalizzati ad offrire un sistema plurimo di servizi qualitativi rivolto a tutti gli addetti del 
Settore (Aziende e Lavoratori). 
L'Ente Bilaterale Nazionale EBCE promuove, concretizza, valorizza e svolge le seguenti attività: 

a) divulga, con le modalità opportune, le relazioni sul quadro normativo e socio-economico del Settore 
rappresentato dalle organizzazioni datoriali firmatarie del presente CCNL e sulle relative prospettive 
di sviluppo, anche coordinando indagini, rilevazioni, stime e protezioni, al fine di fornire alle parti 
stipulanti il supporto necessario alla realizzazione degli incontri di cui all’art. 228; 

b) realizza studi e ricerche, circa la consistenza e la tipologia della forza lavoro occupata, l’analisi dei 
fabbisogni occupazionali e l’analisi dei fabbisogni formativi e professionali, anche predisponendo 
l’assistenza tecnica per la formazione continua; 

c) favorisce lo sviluppo e la diffusione di forme integrative nel campo della previdenza e assistenza 
sanitaria, secondo le intese realizzate tra le parti sociali e secondo gli indirizzi/obiettivi predisposti 
dagli strumenti bilaterali allo scopo costituiti dalle parti firmatarie del presente CCNL; 

d) compie studi e ricerche, anche i fini statistici, sulla vigente legislazione sul lavoro e sulla 
contrattazione del settore, confrontandole con la situazione di altri settori a livello nazionale e con 
le altre situazioni ed esperienze vigenti nei paesi dell’Unione Europea; 

e) esercita le attività di certificazione ai sensi dell’art. 76 del D. Lgs. n. 276 del 2003; 
f) riceve comunicazione in materia di flessibilità dell’orario (art. 76), nonché relativamente alle 

procedure per la realizzazione dei sistemi di flessibilità plurisettimanali; 
g) assume funzioni operative in qualità di Organismo Paritetico in riferimento a quanto regolamentato 

in materia dal Decreto Legislativo n. 81 del 2008 e coordina le attività degli Organismi Paritetici 
Territoriali in materia della sicurezza e della salute dei lavoratori sui luoghi di lavoro; 

h) svolge le funzioni di supporto in materia di conciliazione ed arbitrato previste dagli artt. 222 e 224; 
i) svolge le funzioni di ente promotore delle convenzioni per la realizzazione dei tirocini formativi ai 

sensi dell'art. 18, legge n. 196/97 e del Decreto ministeriale 25/3/1998, n. 142; 
j) promuove ed attiva le iniziative necessarie al fine di favorire l'incontro tra la domanda e offerta di 

lavoro; 
k) promuove studi e ricerche relative alla materia della salute e della sicurezza dei lavoratori sui luoghi 

di lavoro nell'ambito delle norme stabilite dalla legislazione e dalla contrattazione collettiva nonché 
assume funzioni operative in materia, previe specifiche intese tra le parti sociali; 

l) favorisce, anche attraverso azioni formative, le pari opportunità per le donne, in vista della piena 
attuazione della legge 125/91, nonché il loro reinserimento nel mercato del lavoro dopo 
l'interruzione dovuta alla maternità; 

m) incentiva e promuove studi e ricerche sul Settore rappresentato dalle organizzazioni datoriali 
firmatarie del presente CCNL con particolare riguardo all'analisi dei fabbisogni di formazione; 

n) promuove, progetta e/o gestisce anche attraverso convenzioni, iniziative in materia di formazione 
continua, formazione e riqualificazione professionale, tirocini formativi e di orientamento, anche in 
collaborazione con le istituzioni nazionali, europee, internazionali, nonché con altri organismi 
orientati ai medesimi scopi; 

o) attiva, direttamente o in convenzione, le procedure per accedere ai programmi comunitari ispirati e 
finanziati dai fondi strutturali, con particolare riferimento al Fondo Sociale Europeo e gestisce, 
direttamente o in convenzione, la realizzazione; 

p) riceve dalle aziende e analizzate i dati previsti all'art. 9 della legge n. 125/91; 
q) costituisce una banca dati relativa alle professionalità affinché venga effettuata una ricognizione in 

merito ai mutamenti che si sono realizzati nei profili professionali, anche in relazione alle evoluzioni 
intervenute nel Settore rappresentato dalle organizzazioni datoriali firmatarie del presente CCNL; 

r) segue lo sviluppo della somministrazione a tempo determinato nell'ambito delle norme stabilite dalla 
legislazione e delle intese tra le parti sociali; 

http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=49811%C2%A7art=lnk_2_l13537_art_18
http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=48983%C2%A7art=
http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=49857%C2%A7art=lnk_2_l11559_art_9
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s) riceve dalle Organizzazioni territoriali gli accordi realizzati a livello territoriale o aziendale curandone 
l'analisi e la registrazione secondo quanto stabilito dalla legge 936/86 di riforma del CNEL; 

t) promuove studi e ricerche relative alla materia della salute e della sicurezza sul lavoro nell'ambito 
delle norme stabilite dalla legislazione e dalla contrattazione collettiva nonché svolge funzioni 
operative in materia, previe specifiche intese tra le parti sociali; 

u) valorizza in tutti gli ambiti significativi le specificità delle relazioni sindacali del terziario e delle 
relative esperienze bilaterali; 

v) realizza le iniziative che rispondano all’esigenza di una costante ottimizzazione delle risorse interne 
all’Ente Bilaterale Nazionale di settore e per tale finalità, fatto salvo quanto in tema di bilateralità è 
già costituito ed operativo, può promuovere la costituzione di sportelli territoriali, coordinandone 
l’attività e verificandone la coerenza con quello Nazionale e con quanto derivante dagli accordi, a 
tale livello realizzati; 

w) attua gli altri compiti che le parti, a livello di contrattazione collettiva nazionale, decideranno 
congiuntamente di attribuire all'Ente Bilaterale Nazionale EBCE. 

x) gestisce il fondo di solidarietà bilaterale integrativo, in quanto costituito dalle parti firmatarie, per il 
supporto relativo alle crisi aziendali (ammortizzatori sociali). 

L’Ente Bilaterale Nazionale Centri Elaborazione Dati – EBCE - è dotato di una commissione di conciliazione 
paritetica nazionale con il compito di redimere eventuali controversie. 
Gli organi di gestione dell’Ente Bilaterale Nazionale Centri Elaborazione Dati – EBCE - sono composti su 
base paritetica tra le associazioni dei datori di lavoro e le associazioni sindacali dei lavoratori dipendenti. 
L’Ente Bilaterale Nazionale – EBCE - promuove tutte quelle iniziative che rispondano alle esigenze di 
ottimizzare le risorse interne. 
È cura dell’Ente Bilaterale la distribuzione del presente CCNL su tutto il territorio nazionale. 
 
Art. 221 (Finanziamento dell’Ente Bilaterale)  
Al fine di assicurare l'effettività dei servizi e delle tutele previste dal presente CCNL per il tramite della 
bilateralità, sono tenuti a contribuire al finanziamento dell'Ente Bilaterale Nazionale (EBCE) tutti i soggetti 
che applicano il presente contratto collettivo.  
Dal 1° aprile 2022 la quota contrattuale di servizio per il finanziamento dell'EBCE è fissata nella misura 
globale di 11 (undici) euro mensili per 14 (quattordici) mensilità, di cui 8 (otto) euro a carico dei datori di 
lavoro e 3 (tre) euro a carico dei lavoratori. 
Il versamento è dovuto per tutte le tipologie di lavoratori subordinati ed avrà decorrenza dal mese di 
iscrizione. Per i lavoratori assunti a tempo parziale il versamento è dovuto comunque in misura intera. In 
caso di un dipendente con più rapporti part-time, nell'ambito di applicazione del presente CCNL, sarà dovuta 
una sola iscrizione all'Ente. 
La quota sarà corrisposta mensilmente, per 14 mensilità, attraverso il mod. F/24 inserendo la voce EBCE 
alla “sezione INPS”. 
Il datore di lavoro che ometta il versamento delle quote destinate alla bilateralità è tenuto a corrispondere 
al lavoratore, a partire dal mese successivo alla stipulazione del presente CCNL, un elemento distinto della 
retribuzione non assorbibile di importo pari a euro 26,00. 
Tale elemento deve essere corrisposto per 14 mensilità e rientra nella retribuzione di fatto e nella base di 
calcolo per il trattamento di fine rapporto. L'importo non è riproporzionabile in caso di contratto di lavoro a 
tempo parziale. 
L’Ente Bilaterale Nazionale Centri Elaborazione Dati - EBCE non persegue fini di lucro. 
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TITOLO XXIX 
 

COMPOSIZIONE DELLE CONTROVERSIE 
 

Art. 222 (Composizione delle controversie) 
Ai sensi di quanto previsto dagli artt. 410 e seguenti del codice di procedura civile, come modificati dal D. 
Lgs. 31/3/1998 n. 80, dal D. Lgs. 29/10/98 n. 387 e dalla Legge n. 183 del 4/11/2010, per tutte le controversie 
individuali singole o plurime relative all’applicazione del presente contratto e di altri contratti e accordi 
comunque riguardanti rapporti di lavoro nelle aziende comprese nella sfera di applicazione del presente 
CCNL, è previsto il tentativo di conciliazione in sede sindacale secondo le norme e le modalità di cui al 
presente articolo da esperirsi nella Commissione Paritetica Territoriale di Conciliazione costituita nell’ambito 
di EBCE di norma individuata presso le sedi territoriali delle Parti datoriali firmatarie . 
La Commissione di Conciliazione Territoriale è composta: 

a) per i datori di lavoro, da un rappresentante delle Parti Datoriali firmatarie e competenti per territorio; 
b) per i lavoratori, da un rappresentante locale di UGL Terziario cui il lavoratore sia iscritto o abbia 

conferito mandato. 
La parte interessata alla definizione della controversia è tenuta a richiedere il tentativo di conciliazione 
tramite l’Organizzazione Sindacale ovvero l’Associazione Imprenditoriale alla quale sia iscritta e/o abbia 
conferito mandato. 
L’Associazione Imprenditoriale ovvero l’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, PEC (posta elettronica 
certificata) o consegna a mano in duplice copia o altro mezzo idoneo a certificare la data di ricevimento. 
Ricevuta la comunicazione, la Commissione Paritetica Territoriale provvederà entro 20 giorni alla 
convocazione delle parti fissando il giorno e l’ora in cui sarà esperito il tentativo di conciliazione. Ai sensi 
della Legge n. 183/2010 il tentativo di conciliazione deve essere espletato da parte della Commissione 
Paritetica entro il termine di giorni 60 che decorrono dalla data di ricevimento o di presentazione della 
richiesta da parte dell’Associazione Imprenditoriale o della Organizzazione Sindacale a cui il lavoratore 
conferisce mandato 
La Commissione Paritetica Territoriale esperisce il tentativo di conciliazione ai sensi dell’art. 412-ter c.p.c. 
Il processo verbale di conciliazione, anche parziale, o mancato accordo viene depositato a cura della 
Commissione di Conciliazione presso l’Ispettorato Territoriale del Lavoro competente e a tal fine deve 
contenere: 

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

2. la presenza dei rappresentanti sindacali le cui firme risultino essere depositate presso l’Ispettorato 
Territoriale del Lavoro; 

3. la presenza delle parti personalmente o correttamente rappresentate. 
In caso di mancata comparizione di una delle parti la Commissione di Conciliazione provvederà a redigere 
apposito verbale. 
Qualora le parti abbiano già trovato la soluzione della controversia tra loro insorta, possono richiedere, 
attraverso spontanea comparizione, di conciliare la stessa ai fini e per gli effetti del combinato disposto degli 
artt. 2113, comma 4 c.c., 410, 411e 412 ter c.p.c. come modificati dalla legge n. 533/73 e dal D. Lgs. 80/98, 
dal D. Lgs. n. 387/98 e dalla Legge 183 del 2010 in sede di Commissione Paritetica Territoriale di 
Conciliazione. 
Le decisioni assunte dalla Commissione Paritetica Territoriale di Conciliazione non costituiscono 
interpretazione autentica del presente CCNL, che pertanto resta demandata alla Commissione Paritetica 
Nazionale di cui all’art. 241. In caso di richiesta del tentativo di conciliazione per una controversia relativa 
all’applicazione di una sanzione disciplinare, questa verrà sospesa fino alla conclusione della procedura. 

http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=57836%C2%A7art=
http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=50257%C2%A7art=
http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=50257%C2%A7art=
http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=49718%C2%A7art=
http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=191345%C2%A7art=
http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=191345%C2%A7art=
http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=59130%C2%A7art=
http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=57836%C2%A7art=
http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=57835%C2%A7art=
http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=41941%C2%A7art=
http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=50257%C2%A7art=
http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=49718%C2%A7art=
http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=191345%C2%A7art=


CCNL CED, ICT, Professioni Digitali e STP 9 marzo 2022 
 

129 
 

Qualora il tentativo di conciliazione abbia esito negativo, le parti, entro i 30 giorni successivi, potranno adire 
il collegio arbitrale di cui al successivo art. 224 
 
Art. 223 (Commissioni di certificazione)  
Le parti convengono che all’interno degli enti territoriali bilaterali siano costituite le Commissioni di 
Certificazione abilitate, ai sensi dell’art. 76 del D. Lgs. 276 del 2003, a svolgere l’attività di certificazione di: 

- contratti in cui sia dedotta, direttamente o indirettamente, una prestazione di lavoro, ivi comprese 
le clausole compromissorie; 

- rinunzie e transazioni di cui all’art. 2113 cod. civ. a conferma della volontà abdicativa o transattiva 
delle parti. 

In caso di mancata costituzione della Commissione di Certificazione Territoriale opererà, in via sussidiaria, 
la Commissione di Certificazione Nazionale presso l’EBCE. La composizione, le procedure e i criteri di 
funzionamento delle Commissioni di Certificazione sono disciplinate nello schema tipo di regolamento 
allegato al presente CCNL. 
 
Art. 224 (Collegio arbitrale)  
Ai sensi dell’art. 412 ter c.p.c., le parti possono accordarsi per la risoluzione della lite, affidando al collegio 
arbitrale di cui al presente articolo il mandato a risolvere la controversia. 
A tal fine, è istituito presso EBCE, un Collegio di Arbitrato che dovrà pronunciarsi sulle istanze previste al 
precedente primo comma. Il Collegio di Arbitrato competente è quello del luogo in cui si trova l’azienda o 
una sua dipendenza alla quale è addetto il lavoratore. 
L’istanza della parte, sarà presentata, attraverso l’organizzazione cui la parte stessa aderisce e/o conferisce 
mandato, alla Segreteria del Collegio di Arbitrato presso EBCE e contemporaneamente all’altra parte. 
L’istanza sottoscritta dalla parte promotrice sarà inoltrata, a mezzo raccomandata a/r o raccomandata a 
mano. L’altra parte è tenuta a manifestare la propria eventuale adesione al Collegio Arbitrale entro il termine 
di 15 giorni dal ricevimento dell’istanza, con facoltà di presentare contestualmente o fino alla prima udienza 
uno scritto difensivo. Entrambe le parti possono manifestare la propria volontà di rinunciare alla procedura 
arbitrale con dichiarazione scritta da recapitare alla segreteria del Collegio fino al giorno antecedente alla 
prima udienza. 
Il Collegio è composto da tre membri, uno dei quali designato dalla organizzazione imprenditoriale, un altro 
designato dalla Organizzazione Sindacale UGL Terziario a cui il lavoratore sia iscritto o conferisca mandato, 
un 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 coloro che hanno 
esperito la conciliazione nell’interesse delle stesse parti. 
In caso di mancato accordo sulla designazione del Presidente del Collegio, quest’ultimo verrà sorteggiato 
tra i nominativi compresi in una apposita lista di nomi non superiori a sei, preventivamente concordata o, in 
mancanza di ciò, sarà designato, su richiesta di una o di entrambe le organizzazioni predette, dal Presidente 
del tribunale competente per territorio. 
II Presidente del Collegio nominato di comune accordo dura in carica un anno ed è rinnovabile. 
Il Presidente del Collegio, ricevuta l’istanza provvede a fissare entro 15 giorni la data di convocazione del 
Collegio il quale ha facoltà di procedere ad una fase istruttoria secondo modalità che potranno prevedere: 

c) l’interrogatorio libero delle parti e di eventuali testi; 
d) l’autorizzazione al deposito di documenti, memorie e repliche a cura delle parti o dei procuratori di 

queste; 
e) eventuali ulteriori elementi istruttori. 

Il Collegio emetterà il proprio lodo entro 45 giorni dalla data della prima riunione, dandone tempestiva 
comunicazione alle parti interessate, salva la facoltà del Presidente di disporre una proroga fino ad un 
massimo di ulteriori 15 giorni, in relazione a necessità inerenti lo svolgimento della procedura. 
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I compensi per gli arbitri saranno stabiliti dalle Parti. La Segreteria del Collegio è istituita presso l’Ente 
Bilaterale. 
Le parti si danno atto che il Collegio Arbitrale ha natura irrituale ed è istituito ai sensi e per gli effetti della 
legge 4/11/2010 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 c.p.c. relative all’efficacia 
ed all’impugnabilità del lodo stesso. In via transitoria e comunque non oltre 6 mesi dalla sottoscrizione del 
presente accordo, il Collegio Arbitrale, attivato in virtù di clausole compromissorie pattuite ai sensi art. 225, 
opererà secondo le modalità di cui all’art. 412 quater c.p.c.. 
Conseguentemente in tale periodo, al fine di dare piena attuazione alle disposizioni contenute nell’art. 31, 
comma 10, della legge n. 183/2010, le Parti concordano di avviare specifici approfondimenti per assicurarne 
la piena operatività. 
 
Art. 225 (Clausola compromissoria)  
Ai sensi dell’art. 31 comma 10, della Legge n. 183/2010, le parti concordano la possibilità di pattuire 
nell’ambito dei contratti individuali di lavoro clausole compromissorie per la devoluzione in via preventiva al 
collegio arbitrale di cui l’art. 224 delle possibili controversie derivanti dal rapporto di lavoro, con esclusione 
dei licenziamenti, degli infortuni e delle malattie professionali, del mobbing e delle molestie sessuali. 
La clausola di cui al primo comma non può essere pattuita e sottoscritta prima della conclusione del periodo 
di prova, ove previsto, ovvero se non siano trascorsi almeno 30 giorni dalla data di stipulazione del contratto 
di lavoro, in tutti gli altri casi, nonché dalle lavoratrici dall’inizio del periodo di gravidanza fino al compimento 
di un anno di età del bambino. 
La clausola compromissoria sarà valida solo se preventivamente certificata dall’apposita Commissione di 
certificazione di cui all’art. 223 con il compito di accertare, all'atto della sottoscrizione, l'effettiva volontà delle 
parti a devolvere ad arbitri eventuali controversie derivanti dal rapporto di lavoro. 
 
Art. 226 (Tentativo di composizione per i licenziamenti individuali) 
Nel caso di controversie relative a licenziamenti individuali, di cui alla L. 15 luglio 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 composizione di cui ai precedenti articoli. 
 
Art. 227 (Contributi di assistenza contrattuale ASSOCED)  
Le Parti considerano il presente corpo contrattuale uno strumento di tutela per tutti i datori di lavoro, che 
adottano esplicitamente o recepiscono implicitamente il presente Contratto Nazionale di Lavoro mediante 
la sua applicazione, e per i rispettivi lavoratori, non solo ai fini dell'adeguatezza del complessivo trattamento 
economico-normativo, ma anche ai fini della realizzazione della funzione contrattuale, anche delegata dalla 
legislazione vigente, nonché del beneficio delle agevolazioni contrattuali e legislative. 
Pertanto, per la definizione del CCNL ed il suo aggiornamento e per la pratica realizzazione di quanto 
previsto nello stesso dalle parti contraenti, nonché e per assicurare le funzioni di tutela e di assistenza delle 
proprie strutture sindacali, anche territoriali, al servizio dei lavoratori e dei datori di lavoro le Parti Datoriali 
firmatarie e UGL Terziario, procederanno alla riscossione di contributi di assistenza contrattuale per il tramite 
di un Istituto previdenziale o assistenziale ai sensi della legge 4 giugno 1973, n. 311. 
Sono tenuti alla corresponsione dei contributi di cui al precedente capoverso tanto i datori di lavoro che i 
rispettivi dipendenti, nella misura dello 1% a carico dei datori di lavoro e dello 0,10% a carico dei dipendenti 
- con trattenuta operata dal datore di lavoro - da calcolarsi sull’imponibile previdenziale INPS; i suddetti 
contributi saranno versati mensilmente, a cura dei datori di lavoro, con l’apposita denuncia contributiva 
INPS, imputando l’importo calcolato con le modalità sopra evidenziate, precedute dal codice contributivo 
W450. 
Le parti concordano che quanto previsto dal presente articolo costituisce parte integrante delle disposizioni 
volte a disciplinare il trattamento economico-normativo del presente CCNL, in quanto finalizzate alla 
revisione e manutenzione di tutti gli istituti che si applicano ai singoli rapporti di lavoro. 
Anche al fine di assicurare parità di condizioni tra le imprese, viene ribadito che sono tenuti alla 
corresponsione dei contributi di cui al precedente capoverso tutti i datori di lavoro, che applicano ai sensi 
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del primo comma del presente articolo il presente CCNL. Le norme di cui ai precedenti capoversi fanno 
parte integrante del presente contratto. 
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TITOLO XXX 
 

SISTEMI DI RELAZIONI SINDACALI 
 
Art. 228 (Livello nazionale – Diritto di informazione)  
Annualmente, di norma entro il primo quadrimestre, ASSOCED e LAIT congiuntamente all’Organizzazione 
Nazionale dei lavoratori UGL Terziario si incontreranno al fine di effettuare un esame congiunto del quadro 
economico e produttivo del comparto, delle sue dinamiche strutturali, delle prospettive di sviluppo, dei più 
rilevanti processi di ristrutturazione, terziarizzazione, affiliazione, concentrazione, internazionalizzazione, 
appalti, esternalizzazione e di innovazione tecnologica. 
Nel corso dell’incontro saranno oggetto di informazioni e di esame congiunto, sia globalmente che aree 
omogenee: 
a) lo stato e la dinamica qualitativa e quantitativa dell’occupazione derivante anche dall’utilizzo 
dell’apprendistato nonché l’andamento qualitativo e quantitativo dell’occupazione femminile, con le possibili 
azioni positive in linea con la Raccomandazione CEE 635/1984 e con la legge n.125/91; 
b) le conseguenze dei suddetti processi di ristrutturazione e innovazione tecnologica sull’occupazione e 
sulle caratteristiche professionali dei lavoratori interessati; 
c) la formazione e riqualificazione professionale; 
d) la struttura dei comparti ASSOCED e LAIT nonché le prevedibili evoluzioni degli stessi; 
e) i problemi relativi al processo di razionalizzazione dei settori ASSOCED e LAIT sia globalmente che 
articolati per comparti omogenei, nonché lo stato di applicazione delle principali leggi sui settori e la 
opportunità di eventuali loro modifiche  
 
Art. 229 (Livello territoriale – Diritto di informazione)  
Annualmente, a livello territoriale, di norma entro il primo quadrimestre o, su richiesta di una delle parti, in 
un periodo diverso le associazioni imprenditoriali territoriali e le corrispondenti organizzazioni sindacali si 
incontreranno al fine di procedere ad un esame congiunto anche orientato al raggiungimento di intese, sulle 
dinamiche strutturali, sulle prospettive di sviluppo, sui più rilevanti processi di ristrutturazione, 
riorganizzazione, terziarizzazione, affiliazione, concentrazione, internazionalizzazione, esternalizzazione, 
appalti, utilizzo di lavori atipici, innovazione tecnologica e sviluppo in atto e sui loro effetti sulla 
professionalità, nonché sullo stato e sulla dinamica quantitativa e qualitativa dell’occupazione, con 
particolare riferimento all’occupazione giovanile e femminile. 
Nello stesso incontro saranno esaminati: la dinamica evolutiva della rete distributiva dei settori rappresentati 
da ASSOCED e LAIT ed i conseguenti effetti sull’occupazione, le problematiche inerenti alla legislazione di 
settore, nonché ai nuovi processi in tema di mercato del lavoro, come disciplinati dal presente accordo. 
  
Art. 230 (Livello aziendale – Diritto di informazione)  
Annualmente, di norma entro il primo quadrimestre, le aziende di cui alla sfera di applicazione del presente 
contratto, anche attraverso le associazioni territoriali imprenditoriali cui aderiscano o conferiscano mandato, 
che occupano complessivamente più di: 
a) 30 dipendenti se operano nell'ambito di una sola provincia; 
b) 50 dipendenti se operano nell'ambito di una sola regione; 
c) 150 dipendenti se operano nell'ambito nazionale. 
Si incontreranno con la O.S. stipulante ai rispettivi livelli per un esame congiunto delle prospettive di sviluppo 
dell'azienda; nella stessa occasione, o anche al di fuori delle scadenze previste, a richiesta di una delle 
parti, forniranno, nel rispetto della piena autonomia imprenditoriale, informazioni anche orientate al 
raggiungimento di intese, preventive alla fase di attuazione di programmi che comportino processi rilevanti 
di riorganizzazione, esternalizzazione, appalti, ristrutturazione, terziarizzazione, utilizzo di lavori atipici e di 
innovazione tecnologica che investono l’assetto aziendale e nuovi insediamenti nel territorio. Verranno 
fornite inoltre informazioni relative a processi di concentrazione, internazionalizzazione, affiliazione. 
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Nella medesima occasione verranno fornite informazioni inerenti alla composizione degli organici e alle 
tipologie di impiego ivi occupate. 
Saranno inoltre fornite informazioni relative alle iniziative in materia di responsabilità sociale delle imprese, 
quali, ad esempio, codice di condotta e certificazioni. 
Qualora l'esame abbia per oggetto problemi e dimensioni di carattere regionale o nazionale, l'incontro si 
svolgerà ai relativi livelli, su richiesta di una delle parti, convocato dalle rispettive Organizzazioni 
Imprenditoriali. 
Nel corso di tale incontro l'azienda esaminerà con la O.S le prevedibili implicazioni degli investimenti 
predetti, i criteri della loro localizzazione, gli eventuali problemi della situazione dei lavoratori, con particolare 
riguardo all'occupazione sia nei suoi aspetti qualitativi che quantitativi, interventi di formazione 
riqualificazione del personale connessi ad iniziative o direttive dei pubblici poteri a livello nazionale e 
comunitario. 
In occasione di nuovi insediamenti nel territorio potrà essere avviato, su richiesta di una delle parti, un 
confronto finalizzato all'esame congiunto dei temi indicati ai commi precedenti. 
Con la stessa periodicità di cui al primo comma del presente articolo, le aziende che occupano più di 30 
dipendenti, forniranno alla RSA, laddove costituita, informazioni, orientate alla consultazione tra le Parti, 
così come previsto dal D. Lgs. n.25/2007, riguardanti: 
a) l'andamento recente e quello prevedibile dell'attività dell'impresa, nonché la sua situazione economica; 
b) la situazione, la struttura e l'andamento prevedibile dell'occupazione nella impresa, nonché, in caso di 
rischio per i livelli occupazionali, le relative misure di contrasto; 
c) le decisioni dell'impresa che siano suscettibili di comportare rilevanti cambiamenti dell'organizzazione del 
lavoro, dei contratti di lavoro. 
Le parti con la presente disciplina hanno inteso adempiere alla normativa comunitaria e nazionale vigente 
in materia di informazione e consultazione dei lavoratori. 
 
SISTEMI DI CONTRATTAZIONE  
 
Art. 231 (Livelli di contrattazione)  
Le parti hanno inteso disciplinare: 
- la contrattazione di primo livello: contratto nazionale di categoria; 
- la contrattazione di secondo livello aziendale e territoriale.  
Contratto nazionale di categoria - Il contratto collettivo nazionale di lavoro, nel riconoscere il diritto per le 
aziende di poter impostare la propria attività produttiva sulla certezza degli oneri, si basa su elementi 
predeterminati, validi e concretamente esigibili per tutta la sua durata. 
Contrattazione di secondo livello aziendale - La contrattazione aziendale, prevista dal presente CCNL, si 
attua sulla base della valutazione delle comuni convenienze ed opportunità per consentire, attraverso il 
raggiungimento di più elevati livelli di competitività delle imprese, anche il miglioramento delle prospettive 
occupazionali e delle condizioni di lavoro. 
La contrattazione aziendale potrà inoltre intervenire per disciplinare tutte le materie normative per le quali il 
presente contratto nazionale fa esplicito rimando al livello aziendale, con le modalità e nei limiti definiti dal 
contratto nazionale stesso. 
Infine, la contrattazione aziendale, conclusa con la R.S.A. d'intesa con le articolazioni territoriali 
dell’organizzazione sindacale nazionale UGL Terziario firmataria del presente contratto, anche in via 
sperimentale e temporanea, al fine di gestire situazioni di crisi o in presenza di investimenti significativi per 
favorire lo sviluppo economico ed occupazionale dell'impresa, può definire intese modificative con 
riferimento agli istituti del contratto collettivo nazionale che disciplinano la prestazione lavorativa, gli orari e 
l'organizzazione del lavoro. 
Al fine di facilitare ed estendere la contrattazione aziendale, le parti stipulanti il presente CCNL hanno 
definito apposite linee guida (riportate nell'Allegato 1) sulle modalità e sui contenuti degli accordi aziendali, 
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con riguardo alle diverse tipologie e dimensioni delle aziende ed alle caratteristiche specifiche dei vari 
comparti merceologici. 
 
Contrattazione di secondo livello territoriale - A livello territoriale, con l'obiettivo di cogliere le reciproche 
opportunità, le Parti firmatarie del presente CCNL di Lavoro potranno valutare la convenienza di raggiungere 
accordi sui temi relativi alle politiche settoriali di sviluppo e per il miglioramento della competitività, al 
funzionamento del mercato del lavoro, con particolare riferimento alle qualifiche ed alle professionalità 
critiche per il settore, alle politiche della formazione di base e continua, alle politiche della salute e sicurezza 
del lavoro e degli orari. 
 
Art. 232 (Il Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro) 
Il Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro avrà durata triennale. 
La piattaforma per il rinnovo del CCNL sarà presentata in tempo utile per consentire l’apertura delle trattative 
sei mesi prima della scadenza. 
Nel suddetto periodo antecedente la scadenza e nel mese successivo e, comunque, per un periodo 
complessivamente pari a sette mesi dalla data di presentazione della piattaforma, le Parti non assumeranno 
iniziative unilaterali né procederanno ad azioni dirette. 
Qualora una delle parti violi il periodo di "tregua sindacale" di cui al precedente comma, l’altra parte avrà il 
diritto di chiedere la revoca o la sospensione dell’azione messa in atto in tale periodo. 
Il ritardo nella presentazione della piattaforma, nelle modalità indicate al primo comma del presente articolo, 
comporterà come conseguenza lo slittamento, in misura pari al ritardo stesso, dei termini a partire dai quali 
decorrerà il periodo di "tregua sindacale". 
 
Art. 233 (La contrattazione territoriale)  

1. La contrattazione collettiva decentrata si esercita, a livello territoriale, sulle materie e sugli istituti 
demandanti dal presente contratto collettivo e dalla legge ed è alternativa alla contrattazione 
aziendale 

Al secondo livello le Parti firmatarie possono definire intese temporaneamente modificative degli 
istituti del CCNL riguardanti le modalità di svolgimento della prestazione lavorative, l’orario e 
l’organizzazione del lavoro, al fine di favorire l’incremento della qualità e produttività del lavoro, di 
consentire la gestione di crisi settoriali, nonché l’emersione, la stabilizzazione e l’incremento 
dell’occupazione. 
A questo livello le parti definiranno con specifici accordi e compatibilmente con le esigenze delle 
strutture lavorative, le modalità di partecipazione a tutte le attività formative avuto riguardo ai 
seguenti criteri: 
• le modalità di svolgimento dei percorsi formativi, ivi compresi i percorsi formativi connessi 

al contratto di apprendistato disciplinati dal presente CCNL; 
• i criteri di partecipazione e individuazione dei lavoratori; 
• le modalità di orario dei lavoratori in formazione; 
• la definizione di un monte ore annuo di congedi. 

Tali accordi, potranno essere stipulati anche in raccordo con le Autorità regionali e/o territoriali 
preposte alla formazione. 

2. Potranno altresì essere definite intese relative ad incrementi di produttività, qualità, competitività, 
redditività, innovazione ed efficienza organizzativa che possano consentire alle aziende di usufruire 
delle particolari agevolazioni fiscali e/o previdenziali previste dalle vigenti normative in materia. 
Quanto precede assume particolare rilevanza anche in funzione dei contenuti dell’articolato del 
presente Accordo che ha previsto specifiche discipline per l'applicazione degli istituti di flessibilità e 
delle relative maggiorazioni o compensazioni derivanti da regimi orari a ciclo continuo, banca delle 
ore,  clausole elastiche,  ovvero le maggiorazioni derivanti da modifiche orientate alla gestione di 
turnazioni o giornate aggiuntive (ad es. week-end domenicale o festivo), e/o a orari a scorrimento 
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su giornate non lavorative e/o alla gestione delle modalità attuative dei regimi di flessibilità. 
3. A questo livello, inoltre, le parti potranno costituire strumenti bilaterali quali: 

a) Enti Bilaterali Territoriali, con gli scopi e le modalità previste dall’articolo 220 in quanto 
compatibile per tale livello;  

b) Commissioni Paritetiche Territoriali per la gestione dei licenziamenti individuali di cui alla 
legge n. 108 del 1990 e delle controversie individuali o plurime di cui alla legislazione 
vigente, trasmettendone la composizione all’Ente Bilaterale Nazionale di settore e ove 
costituto, all’Ente Bilaterale Regionale al quale, se convenuto, potrà anche essere 
assegnato il compito di gestione di suddette attività; 

c) Organismi Paritetici Territoriali (OPT) così come previsti dall’Accordo applicativo del D. Lgs 
n° 81/08 e dalle successive modifiche ed integrazioni, in materia di salute e sicurezza. 

4. Le parti, in attesa della costituzione degli enti bilaterali territoriali, avvieranno articolazioni dell’Ente 
Bilaterale Nazionale EBCE, a livello territoriale, denominate sportelli, con compiti di promozione e 
gestione delle prestazioni che il presente CCNL delega alla bilateralità di settore. Agli sportelli 
saranno, altresì, affidate in via sperimentale quelle di promozione dell’incontro tra domanda e offerta 
di lavoro e sostegno dell’occupazione giovanile - anche mediante accordi territoriali finalizzati alla 
diffusione dell’inserimento lavorativo - in base alle vigenti disposizioni previste per tale fattispecie. 

5. Le condizioni per la costituzione degli sportelli ed il finanziamento delle attività saranno definite dalle 
Parti firmatarie con apposito protocollo aggiuntivo parte integrante del presente CCNL. 

 
Art. 234 (Procedure per la pratica attuazione del secondo livello di contrattazione territoriale)  
Le piattaforme saranno inviate dalle O.S. territoriali UGL Terziario alle Parti firmatarie datoriali al medesimo 
livello nonché a tutte le Parti Nazionali firmatarie che invieranno, tramite la Commissione Consultiva 
Nazionale costituita tra le parti firmatarie del presente CCNL c/o EBCE, eventuali osservazioni entro 30 gg 
dalla ricezione. 
Successivamente il testo dell’accordo territoriale concordato ma non ancora sottoscritto sarà poi inviato alle 
Parti firmatarie per eventuali osservazioni. Queste ultime dovranno essere inviate, tramite la Commissione 
di cui al comma precedente, entro 30 gg dalla ricezione del testo stesso. 
Il mancato rispetto della procedura prevista dai precedenti commi determina l’inefficacia dell’accordo. 
Norma transitoria 
In via transitoria, le parti concordano che il presente articolo troverà applicazione decorsi 18 mesi dalla data 
di stipula del presente accordo. 
 
Art. 235 (La contrattazione aziendale)  
A)  Soggetti 

• La contrattazione aziendale viene delegata dalle parti stipulanti, da un lato alle aziende e agli 
Organismi di rappresentanza datoriale firmatari e dall'altro alle Rappresentanze sindacali aziendali 
ed all’Organizzazione Sindacale territoriale dell’UGL Terziario 

B)  Requisiti 
• Le materie riservate alla contrattazione aziendale a contenuto economico - nonché le inderogabili 

modalità per la sua attuazione - sono solamente quelle stabilite dalla presente regolamentazione. 
La contrattazione aziendale potrà concernere materie delegate dal presente CCNL, perseguirà le 
finalità ed assumerà i contenuti di cui alla successiva lettera C e pertanto riguarderà materie ed 
istituti diversi e non ripetitivi rispetto a quelli già definiti dal contratto collettivo nazionale di lavoro e 
da altri livelli di contrattazione. Essa è effettuata in conformità alle condizioni previste dal presente 
CCNL. 

C)  Finalità e contenuti 
• Le parti convengono che, attraverso la partecipazione dei lavoratori, la contrattazione a livello 

aziendale debba perseguire il miglioramento delle condizioni di produttività, competitività/efficienza, 
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redditività ed innovazione, e l'individuazione degli interventi di innovazione organizzativa, in modo 
da consentire anche il miglioramento delle condizioni di lavoro e la ripartizione dei benefici ottenuti. 
Pertanto, nel rispetto delle coerenze complessive in tema di politica dei redditi, la contrattazione 
aziendale, con contenuto economico, sarà direttamente e sistematicamente correlata ai risultati 
conseguiti, e sarà coerente con i seguenti principi: 

- le modalità di determinazione dei riconoscimenti economici di natura variabile dovranno 
essere individuate avendo come obiettivo incrementi di produttività, di qualità, di efficienza, 
di efficacia, innovazione e/o altri elementi rilevanti ai fini del miglioramento della 
competitività, nonché ai risultati legati all’andamento economico e/o agli elementi specifici 
che concorrano a migliorare la produttività; 

- non sarà consentito definire o incrementare indennità o emolumenti o premi fissi; 
- le erogazioni di secondo livello dovranno avere le caratteristiche tali da consentire    

l’applicazione del particolare trattamento contributivo - previdenziale e fiscale previsto dalle 
normative di legge in materia vigenti; 

- le erogazioni economiche di secondo livello data la natura di variabilità e non 
predeterminabilità non saranno utili, ai fini di alcun istituto legale e contrattuale, ivi 
compreso, il trattamento di fine rapporto. 

Tenuto conto dell'andamento economico dell'impresa, tali risultati riguarderanno il raggiungimento 
degli obiettivi definiti nei programmi concordati, quali ad esempio gli aumenti di produttività, il 
miglioramento della qualità o altri indicatori di efficienza, competitività, redditività, innovazione 
anche risultanti dalla combinazione di diversi fattori. 
Conseguentemente, le erogazioni economiche derivanti dal raggiungimento degli obiettivi fissati 
dalla contrattazione aziendale avranno caratteristiche proprie e diverse dagli altri elementi della 
retribuzione, in funzione del loro collegamento ai parametri presi a riferimento ed in diretta 
connessione alla variabilità dei risultati conseguiti o in relazione al raggiungimento dei traguardi 
convenuti. 

D)  Durata e Procedure 
• L'accordo economico aziendale ha durata triennale e la contrattazione avverrà nel rispetto dei cicli 

negoziali per evitare sovrapposizioni. 
Il periodo di non sovrapponibilità decorre da sei mesi prima della scadenza del contratto nazionale 
sino a nove mesi dopo la presentazione delle richieste per il suo rinnovo. 
Le proposte di rinnovo degli accordi aziendali, sottoscritte congiuntamente dalla R.S.A. e dalla 
struttura territoriale dell’Organizzazione stipulanti il presente CCNL, devono essere presentate 
all'azienda e contestualmente all'Associazione Territoriale cui l'azienda è iscritta o ha conferito 
mandato, in tempo utile al fine di consentire l'apertura della trattativa due mesi prima della scadenza 
dell'accordo. 
L'azienda che ha ricevuto le proposte di rinnovo dovrà dare riscontro entro venti giorni decorrenti 
dalla data di ricevimento delle stesse. 
Durante i due mesi successivi alla data di presentazione delle proposte di rinnovo e per il mese 
successivo alla scadenza dell'accordo e comunque per un periodo pari complessivamente a tre 
mesi dalla data di presentazione delle proposte di rinnovo, le parti non assumeranno iniziative 
unilaterali né procederanno ad azioni dirette. 
Al fine della acquisizione di elementi di conoscenza comune per la definizione degli obiettivi della 
contrattazione aziendale, da perseguire in funzione delle strategie e del miglioramento della 
competitività dell'impresa, le parti, a livello aziendale, valuteranno preventivamente, in appositi 
incontri, la situazione produttiva e le esigenze di sviluppo dell'impresa, i requisiti essenziali di 
redditività e di efficienza, unitamente alle condizioni di lavoro ed alle prospettive occupazionali. 
Durante la vigenza dell'accordo aziendale saranno effettuate verifiche in relazione allo stato di 
attuazione dei programmi, al raggiungimento degli obiettivi, nonché verifiche tecniche sui parametri 
di riferimento, in apposite riunioni che potranno essere effettuate anche nell'ambito degli incontri 
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informativi A livello aziendale potranno essere stabilite le modalità e gli strumenti per favorire la 
migliore acquisizione degli elementi di conoscenza comune e l'effettuazione delle verifiche. 
Eventuali controversie che dovessero insorgere nell'applicazione delle procedure come sopra 
disciplinate saranno definite secondo quanto previsto dall'art. 241 del presente CCNL.  

E)  Ambito di Applicazione e Materie 
• La contrattazione di secondo livello potrà essere esigibile per le aziende che abbiano, anche in più 

unità decentrate nell’ambito di una stessa provincia, più di trenta dipendenti, e di conseguenza per 
tali imprese potranno essere raggiunte intese regolamentate dal presente articolo.  
Le aziende che abbiano, anche in più unità decentrate nell’ambito di una stessa provincia, più di 30 
dipendenti, in assenza di contrattazione aziendale, applicheranno le previsioni previste dal 
successivo art. 236.  

E.1) Materie oggetto della contrattazione 
1) turni o nastri orari, distribuzione dell'orario di lavoro attraverso uno o più dei seguenti regimi di orario: 
turni continui, turni spezzati, fasce differenziate; 
2) eventuali forme di flessibilità oraria; 
3) part time; 
4) diverse modalità di determinazione dei turni feriali  
5) contratti a termine; 
6) tutela della salute e dell'integrità fisica dei lavoratori, ambiente e sicurezza nei luoghi di lavoro; 
7) parità di opportunità nel lavoro uomo-donna secondo quanto previsto dall'art. 239; 
8) azioni positive per la flessibilità di cui all'art. 9 della Legge n. 53/2000, ed in particolare: 

a) progetti articolati per consentire alla lavoratrice madre o al lavoratore padre, anche quando uno dei 
due sia lavoratore autonomo, ovvero quando abbiano in affidamento o in adozione un minore, di 
usufruire di particolari forme di flessibilità degli orari e dell'organizzazione del lavoro, tra cui part-
time reversibile, telelavoro e lavoro a domicilio, orario flessibile in entrata o in uscita, banca delle 
ore, flessibilità sui turni, orario concentrato, con priorità per i genitori che abbiano bambini fino ad 
otto anni di età o fino a dodici anni, in caso di affidamento o di adozione; 

b) programmi di formazione per il reinserimento dei lavoratori dopo il periodo di congedo; 
9) modalità di svolgimento dell'attività dei patronati; 
10) quanto delegato alla contrattazione dagli artt. 20 e 21 della Legge n. 300/1970 "Statuto dei Lavoratori"; 
11) erogazioni economiche variabili strettamente correlate ai risultati conseguiti nella realizzazione di 
programmi aziendali, aventi come obiettivo incrementi di produttività, il miglioramento della qualità o altri 
indicatori di efficienza, competitività, redditività, innovazione anche risultanti dalla combinazione di diversi 
fattori ed altri elementi rilevanti ai fini del miglioramento della performance aziendale, nonché ai risultati 
legati all'andamento economico dell'impresa. 
12) sottoscrizione di "contratti di prossimità", a livello territoriale e/o aziendale secondo quanto previsto 
dall'art. 8 legge n. 148/2011 e dal presente CCNL;  
13) altre materie espressamente demandate dagli articoli dei singoli istituti del presente CCNL. 
In materia di classificazione del personale, possono essere oggetto di esame, ove già non siano previste 
nel presente CCNL, le eventuali qualifiche specifiche dell'azienda; per le figure di interesse aziendale, 
sempre che non siano previste nella classificazione di cui all'art. 2, e che assumano significato e valenza 
generali, le Parti riporteranno all'apposita Commissione (Commissione Paritetica Nazionale di garanzia) di 
cui all'art. 241, le valutazioni in merito, anche fornendo adeguate proposte. 
Le Parti, nel confermare la validità degli accordi aziendali realizzati, ed in particolare le parti relative 
all'esercizio dei diritti di informazione nonché i sistemi di relazioni sindacali in atto, si danno altresì atto che 
problemi relativi all'organizzazione del lavoro, all'occupazione ed alle condizioni di lavoro, potranno essere 
affrontati e definiti, in occasione degli incontri per la contrattazione aziendale, in riferimento a programmi di 
innovazione, riorganizzazione e ristrutturazione. 
Inoltre potranno essere concordati interventi di formazione e riqualificazione connessi ad iniziative o direttive 
dei pubblici poteri anche a livello nazionale e comunitario. 
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F)  Commissione consultiva 
• È costituita una Commissione consultiva nazionale paritetica, presso L’Ente Bilaterale Nazionale 

EBCE, per effettuare l'analisi delle coerenze, rispetto a quanto stabilito in questo articolo, delle 
richieste presentate, dell'andamento della contrattazione e dei relativi risultati. La Commissione 
Consultiva, in tale ambito, potrà indirizzare, con le iniziative più opportune, la contrattazione 
aziendale secondo quanto stabilito nel presente articolo e redigerà periodicamente un rapporto di 
sintesi che sarà sottoposto alla valutazione delle parti stipulanti. 
La pratica di informazione, consultazione e verifica a livello aziendale, di cui alla lettera D, e l'attività 
della Commissione Consultiva Nazionale sono finalizzate al coinvolgimento partecipativo ad ogni 
livello ed alla evoluzione del sistema di relazioni sindacali. Al fine di favorire il lavoro della 
Commissione gli Organismi territoriali imprenditoriali e sindacali comunicheranno alle rispettive 
Organizzazioni nazionali i testi degli accordi aziendali sottoscritti. 

 
Art. 236 (Crisi, Sviluppo, Occupazione)  
Le Parti concordano che nelle situazioni e con gli obiettivi di seguito indicati, e comunque in tutti quelli 
specificati dall'art. 8 legge n. 148/2011: 

• Il superamento di situazioni di crisi; 
• Lo sviluppo economico e occupazionale; 
• L'avvio di nuove attività, ampliamento, ristrutturazione e rilancio dell'attività; 
• Le eventuali situazioni di emersione dal lavoro sommerso in presenza di idonei provvedimenti 

legislativi. 
Potranno essere ricercate idonee soluzioni attraverso intese con effetti derogatori o sospensivi degli istituti 
del presente CCNL. 
Tali intese saranno definite tramite il supporto dalle rispettive organizzazioni territoriali delle Parti datoriali 
e dei lavoratori firmatarie del presente CCNL o direttamente a livello aziendale. 
Tali intese potranno riguardare specificamente anche aree del Sud Italia. 
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TITOLO XXXI 
 

ORGANISMI PARITETICI NAZIONALI 
 

Art. 237 (Organismi paritetici)  
Le Parti, per la realizzazione degli obiettivi previsti nella Premessa concordano sull'opportunità di istituirei 
seguenti organismi o commissioni paritetiche: 

1) L’Organismo Partecipativo Nazionale; 
2) La Commissione Nazionale per le Pari Opportunità; 
3) La Commissione Nazionale di Studio sull’utilizzo dei sistemi informatici aziendali e tutela della 

privacy in armonia con la normativa emanata dalle disposizioni del Jobs Act; 
4) La Commissione Nazionale di Garanzia; 
5) Organismo Paritetico Nazionale per la Sicurezza 

Tali commissioni ed organismi sono composti ciascuno da sei membri, dei quali tre designati dalla Parte 
datoriale e tre designati dalla UGL Terziario. Per ogni membro effettivo può essere nominato un supplente. 
 
Art. 238 (Organismo Partecipativo Nazionale)  
Il sistema di relazioni a livello nazionale oltre a quanto previsto agli artt. 228 e seguenti (informazioni 
nazionali – territoriali - aziendali), si realizza nell’ambito di un Organismo con specifiche finalità partecipative 
composto da pari rappresentanti degli imprenditori e dell’organizzazione sindacale dei lavoratori stipulante, 
le cui modalità costitutive saranno definite dalle parti entro 6 mesi dalla sottoscrizione della presente CCNL 
L’ Organismo Partecipativo Nazionale è sede di analisi, verifica, confronto sui temi di rilevante interesse 
delle parti ed in particolare: 

- andamento e prospettive del mercato delle aziende rappresentate da ASSOCED e LAIT 
- andamento, tendenze e prospettive di investimenti e di occupazione per territori ove esista una 

presenza significativa di aziende; 
- tendenze dello sviluppo tecnologico; 
- tipologie evolutive del mercato del lavoro con particolare riguardo all’occupazione femminile e 

giovanile, all’apprendistato, al lavoro somministrato, al contratto a termine, al part-time; 
- l’andamento del costo del lavoro, con particolare riferimento alla legislazione contributiva e 

assistenziale, e andamento dello stesso nei paesi della Unione Europea; 
- salari di fatto disaggregati per sesso e per livelli con indicazione disaggregata delle quantità non 

originate dalla contrattazione di categoria, secondo modalità che saranno individuate dalle parti 
nell’ambito delle riunioni costitutive l’osservatorio; 

- informazioni sui dati, ove disponibili, consuntivi sia qualitativi che quantitativi sull’occupazione, 
distinti per sesso, classi di età e qualifiche; 

- l’andamento degli orari di fatto, disaggregato per donne, uomini, impiegati ed operai, con indicazioni 
delle ore di lavoro prestate oltre l’orario ordinario e della misura delle ore per le quali vi è stato 
l’intervento della Cassa Integrazione Guadagni; 

- la formazione professionale, con l’indicazione disaggregata, ove possibile, per uomini, donne, 
lavoratori extracomunitari; 

- monitoraggio e analisi degli infortuni sul lavoro. 
L’Organismo Partecipativo Nazionale opererà affinché la legislazione internazionale e i comportamenti delle 
pubbliche amministrazioni, preposte alla formazione professionale, siano coerenti con le esigenze del 
settore; potrà essere elaborato su queste materie un documento programmatico che dia indicazioni per lo 
sviluppo delle politiche formative del settore disaggregate per regioni e/o sotto-settori. 
Nell’Organismo Partecipativo Nazionale ASSOCED e LAIT daranno inoltre informazioni globali riguardanti 
le aziende associate su: 
- stato e prospettive produttive e degli investimenti con riferimento agli effetti occupazionali ed ai 

programmi che comportino nuovi insediamenti ed ai criteri generali della loro localizzazione; 
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- eventuale insorgere di crisi di settore; 
- processi di ristrutturazione e riconversione in atto. 
  
Art. 239 (Commissione Nazionale per le Pari Opportunità)  
È costituita una Commissione Nazionale per le Pari Opportunità, formata da due rappresentanti espressione 
delle Parti datoriali firmatarie e due di UGL con lo scopo di svolgere attività di studio, ricerca e promozione 
sui principi di parità di cui al D. Lgs. 11/4/2006 n. 198 e al programma di azione della Unione Europea e di 
individuare gli eventuali ostacoli che non consentano una effettiva parità di opportunità tra donne e uomini 
nel lavoro, nonché le modalità per il loro superamento. 
La Commissione Nazionale per le Pari Opportunità ha il compito di: 

a) individuare iniziative in materia di orientamento e formazione professionale per agevolare l’incontro 
tra domanda e offerta di lavoro femminile, favorire l’accesso a nuove professionalità anche in ruoli 
connessi alle nuove tecnologie; 

b) studiare interventi che facilitino il reinserimento e salvaguardino la professionalità delle lavoratrici 
dopo l’assenza per maternità; 

c) proporre iniziative dirette a prevenire ogni forma di molestia sessuale nei luoghi di lavoro, anche 
attraverso ricerche e studi sulla diffusione e le caratteristiche del fenomeno tenendo conto dei 
principi espressi dall’Unione Europea; 

d) raccogliere e segnalare alle commissioni territoriali di cui segue le attività, significative iniziative di 
azioni positive adottate nelle aziende aderenti al sistema ASSOCED e LAIT; 

e) individuare iniziative informative per promuovere comportamenti coerenti con i principi di pari 
opportunità nel lavoro; 

f) individuare iniziative dirette a favorire l’occupazione femminile nei ruoli connessi alle nuove 
tecnologie. 

La Commissione Nazionale per le Pari Opportunità, anche in coincidenza con gli altri Organismi Paritetici, 
si riunisce, di norma, semestralmente o su richiesta di una delle parti ed è presieduta a turno da un 
componente dei due gruppi e delibera all’unanimità. Essa potrà avvalersi, nello svolgimento dei propri 
compiti, di esperti/e nominati di comune accordo. 
Annualmente fornisce all’Osservatorio Nazionale un rapporto sull’attività propria e su quella delle 
Commissioni Territoriali per le Pari Opportunità. 
Tre mesi prima della scadenza del CCNL, la Commissione Nazionale per le Pari Opportunità concluderà i 
lavori presentando un rapporto conclusivo completo dei materiali raccolti ed elaborati. In quella sede 
verranno presentate sia le proposte sulle quali le valutazioni della Commissione siano state unanimi, quanto 
le valutazioni delle singole parti. 
 
Art. 240 (Commissione Nazionale di Studio sull’utilizzo dei sistemi informatici aziendali e tutela 

della privacy in armonia con la normativa emanata dalle disposizioni del Jobs Act)  
Le parti stipulanti convengano di costituire un Organismo Commissionale Paritetico, con il compito di 
studiare le problematiche sollevate dall'introduzione e dall'uso di tecnologie informatiche con riferimento a 
quanto previsto dall'art. 4, legge n. 300 del 1970 e dalle disposizioni contenute nella specifica normativa 
prevista dal Jobs Act e più in generale al rispetto della privacy dei lavoratori. 
 
Art. 241 (Commissione Paritetica Nazionale di Garanzia)  
La Commissione Paritetica Nazionale di Garanzia, costituisce l'organo preposto ad assicurare il rispetto 
delle intese intercorse ed a proporre alle Organizzazioni stipulanti l'aggiornamento della Disciplina 
Contrattuale Nazionale su quanto previsto all'ultimo comma del presente articolo. 
A tal fine: 
a) esamina - ad esclusione della materia delle sanzioni disciplinari - tutte le controversie di interpretazione 
e di applicazione di interi istituti o di singole clausole contrattuali, ivi comprese quelle relative al rispetto 
delle modalità, delle procedure e dei temi previsti dalla presente Prima Parte del contratto; 

http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=93382%C2%A7art=
id:149426;1
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b) in apposita sottocommissione: 
1) individua figure professionali non previste nell'attuale classificazione, in relazione a processi di 
innovazione tecnologica/organizzativa di particolare rilevanza. 
La Commissione si riunirà su richiesta di una delle parti a fronte di un'esigenza emersa anche in sede di 
confronto territoriale. 
La Commissione procederà all'esame del contenuto delle figure professionali e del relativo inquadramento, 
sulla base dei criteri contrattuali e ricorrendo a elementi di valutazione congiuntamente ritenuti idonei. 
Le conclusioni della Commissione dovranno essere sottoposte alle parti stipulanti e, se accolte, 
integreranno il presente CCNL. 
2) sviluppa l'esame della classificazione, al fine di ricercare coerenza tra le attuali declaratorie e le relative 
esemplificazioni, formulando alle Organizzazioni stipulanti eventuali proposte di aggiornamento. 
Annualmente, di norma nel secondo semestre, la Commissione riporterà alle parti stipulanti, in uno specifico 
incontro, i risultati degli studi compiuti. 
Tre mesi prima della scadenza contrattuale, la Commissione presenterà alle parti un rapporto conclusivo. 
3) esamina, in occasione dei rinnovi contrattuali, le eventuali proposte avanzate dalle parti contraenti ed 
elabora nuove proposte in materia di classificazione, sottoponendole successivamente alle parti stipulanti 
per il loro inserimento nel testo contrattuale. 
Le Parti si impegnano ad elaborare apposito regolamento di funzionamento della commissione entro tre 
mesi dalla sottoscrizione del presente CCNL. 
 
Art. 242 (Organismo Paritetico Nazionale per la Sicurezza)  
Le Parti, avuto riguardo alle particolari dinamiche relative alla disciplina della sicurezza sui luoghi di lavoro, 
aderiscono all’Organismo Paritetico nazionale per la Sicurezza denominato “OPN Lavoro & Sicurezza", 
costituito dalle Organizzazioni Assoced, Lait, Lait Cert, Aiesil e UGL Terziario.  
L’OPN Lavoro & Sicurezza opera secondo il proprio Statuto ed eroga i servizi, in favore degli iscritti, secondo 
le modalità stabilite dai Regolamenti approvati dal Consiglio Direttivo dell’Ente. 
 
Scopi e funzioni dell'OPN Lavoro & Sicurezza 
L‘OPN Lavoro & Sicurezza, è un “organismo paritetico”, ai sensi e per gli effetti di cui all’articolo 2, 
comma 1, lettera ee), del d.lgs. n 81/2008, svolgendo come tale tutte le attività di cui all’art. 51 del 
d.lgs. n. 81/2008. 
Nel dettaglio, l’OPN Lavoro & Sicurezza: 
 
- supporta le imprese nell'individuazione di soluzioni tecniche e organizzative dirette a garantire e migliorare 

la tutela della salute e della sicurezza sul lavoro; promuove e realizza attività di formazione; su richiesta 
delle imprese, rilascia un'attestazione dello svolgimento delle attività e dei servizi di supporto al sistema 
delle imprese iscritte all'E.B.C.E. - Ente bilaterale nazionale di riferimento della contrattazione in essere tra 
le Parti costituenti - tra cui, in via esclusiva, l'asseverazione dell'adozione e della efficace attuazione dei 
modelli di organizzazione e gestione della sicurezza; provvede alla designazione dei Rappresentanti dei 
Lavoratori per la Sicurezza Territoriali, di seguito RLST, alla loro formazione e allo svolgimento dei compiti 
a tal fine attribuiti agli organismi paritetici dagli artt. 47 - 52 del d.lgs. n. 81/2008; 

- svolge un ruolo proattivo per la costituzione e il buon funzionamento della rete degli Organismi paritetici, in 
particolare laddove non siano stati ancora costituiti, o siano di recente costituzione e/o nei territori dove è 
più necessario un supporto per la crescita della cultura della prevenzione; 

- è sede privilegiata per la promozione e programmazione dell'attività formativa e per la raccolta e 
l'elaborazione di buone prassi a fini prevenzionistici, per lo sviluppo di azioni inerenti la salute e sicurezza 
sul lavoro e per l'assistenza alle imprese finalizzata all'attuazione degli adempimenti in materia (art. 2, 
comma 1, lett. ee), d.lgs. n. 81/2008); 

- come previsto dall’articolo 37, comma 12, del d.lgs. n. 81/2008 e come da nota dell’Accordo Stato Regioni 
del 07/07/2016, fornisce collaborazione per le attività di formazione dei lavoratori e dei loro rappresentanti 
in materia di salute e sicurezza sul lavoro; 
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- svolge funzioni di promozione, monitoraggio e coordinamento della rete regionale e territoriale dei propri 
organismi paritetici; 

- partecipa, nei tempi e nei modi stabiliti dall'art. 8, comma 4, del d.lgs. n. 81/2008, al Sistema Informativo 
Nazionale per la prevenzione nei luoghi di lavoro (gli Organismi paritetici svolgono una funzione consultiva 
nei confronti del SINP). 

- partecipa, mediante l'intervento diretto delle Associazioni datoriali e delle Organizzazioni sindacali, 
all'attuazione delle funzioni previste all'art. 52 del d.lgs. n. 81/2008, sulla base delle risorse provenienti dalla 
costituzione e dal finanziamento del Fondo di Sostegno alla Piccola e media Impresa, una volta costituito 
presso INAIL, di cui allo stesso articolo; 

- promuove, attraverso la collaborazione con Enti ed Istituzioni, la realizzazione di progetti e programmi di 
prevenzione e di tutela della salute e della sicurezza sul lavoro, anche individuando sinergie professionali 
ed economiche. 

- attua la propria funzione di coordinamento, favorendo la circolazione delle informazioni in materia di salute 
e sicurezza nell'ambito della Rete degli Organismi paritetici Regionali (OPR) e nei confronti delle istituzioni 
e, in caso di mancato assolvimento dei compiti attributi agli OPR, si attiva prontamente in termini di 
sussidiarietà. 

- provvede alla costituzione di una Banca dati dei Rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza territoriali (di 
seguito RLST), eletti o nominati ai sensi degli Accordi intervenuti nell'ambito della Contrattazione di 
riferimento, di un registro nazionale degli RLST, nonché ad ogni ulteriore compito affidato all'organismo 
dalle Parti costituenti. 

- organizza convegni nazionali, fornisce consulenza, formazione, asseverazione e collabora con Enti ed 
Istituzioni per la realizzazione di progetti utili allo scopo dell’organismo. 

- partecipa ad eventi e fiere in materia di salute e sicurezza sul lavoro, qualità, ambiente e privacy, a livello 
nazionale e internazionale. 
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TITOLO XXXII 
 

TUTELA DELLA DIGNITA' E PARITA' DEI LAVORATORI 
 

Art. 243 (Tutela delle lavoratrici madri)  
Per le lavoratrici - o i lavoratori - che esercitino la patria potestà su minori e non abbiano, all'interno del 
nucleo familiare convivente, l'altro genitore, le aziende riconosceranno un titolo di preferenza per la 
concessione del periodo feriale e per le richieste di trasformazione del rapporto di lavoro per quanto 
concerne la prestazione oraria. 
 
Art. 244 (Azioni Positive)  
Le aziende, d'intesa con le Organizzazioni 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 l’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 lavoro. 
Le Parti demandano all’Ente Bilaterale l’individuazione di azioni positive per l’eliminazione di ogni possibile 
discriminazione anche nei confronti dei lavoratori stranieri o appartenenti ad altre matrici culturali. 
 
Art. 245 (Condizioni ambientali)  
Al fine di migliorare le condizioni ambientali di lavoro, nelle aziende che occupano più di 15 dipendenti, la 
Rappresentanza Sindacale Aziendale, può promuovere, ai sensi dell’art. 9, legge 20/5/1970, n.300, la 
ricerca, l’elaborazione e l’attuazione di tutte le misure idonee a tutelare la salute e la integrità fisica dei 
lavoratori. 
 
Art. 246 (Molestie sui luoghi di lavoro) 
Le aziende si adopereranno per eliminare dai 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, così come identificato dal D.L. 23 
febbraio 2009, numero 11, pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale il 25 febbraio 2009. 
Le parti concordano inoltre sull’esigenza primaria di favorire la ricerca di un clima di lavoro improntato al 
rispetto ed alla reciproca correttezza ei ritengono pertanto inaccettabile qualsiasi comportamento a sfondo 
sessuale e qualsiasi altro comportamento basato sul sesso e lesivo della dignità personale. 
Al fine di monitorare il fenomeno e fermo restando il diritto alla privacy, gli organismi paritetici aziendali, ove 
concordati e costituiti, e territoriali, invieranno i dati quantitativi e qualitativi delle procedure informali e/o 
denunce formali e le soluzioni individuate alla commissione paritetica pari opportunità nazionale. 
Le parti si danno atto che con la presente disciplina, sono recepiti i principi a cui si ispira il "Codice di 
condotta relativo ai provvedimenti da adottare nella lotta contro le molestie sessuali" allegato alla 
Raccomandazione della Commissione Europea del 27/11/1991, come modificato dal Trattato di Amsterdam 
del 2/10/1997 sulla tutela della dignità delle donne e degli uomini sul lavoro. 
Il codice si prefigge l’obiettivo della prevenzione delle molestie a sfondo sessuale sul luogo di lavoro e, nel 
caso in cui esse si verifichino, si pone a garanzia di un ricorso immediato e semplice a procedure adeguate 
ad affrontare il problema ed a prevenirne il ripetersi. 
Definizione 
Per molestie sessuali si intendono comportamenti indesiderati a connotazione sessuale, ovvero altri 
comportamenti ed espressioni basati sul sesso, che offendano la dignità degli uomini e delle donne nel 
luogo di lavoro. 

http://lavoro.teleconsul.it/%C2%A7iddoc=43275%C2%A7art=lnk_2_legg0193_art_9
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Assumono rilevanza particolarmente grave le molestie sessuali che esplicitamente o implicitamente siano 
accompagnate da minacce o ricatti da parte del datore di lavoro o dei superiori gerarchici in relazione alla 
costituzione, allo svolgimento, ai percorsi di carriera ed alla estinzione del rapporto di lavoro. 
Prevenzione 
Le parti considerano inammissibile ogni atto o comportamento che si configuri come molestia sessuale e 
riconoscono il diritto delle lavoratrici e dei lavoratori ad essere trattati con dignità e ad essere tutelati nella 
propria libertà personale. Le aziende adotteranno, d’intesa con le RSA laddove costituite, le iniziative utili a 
prevenire le problematiche di cui sopra. 
Le parti concordano che le iniziative e gli interventi di cui sopra saranno portate a conoscenza di tutti i 
lavoratori/lavoratrici, anche, ad esempio, mediante affissione in ogni singola unità produttiva ed in luogo 
accessibile a tutti. 
 
Art. 247 (Lavoratori di lingua non italiana) 
Le aziende favoriranno l'utilizzazione da parte di lavoratori extracomunitari delle previsioni di cui all'art. 123 
del presente CCNL per l'accesso a corsi di formazione per il conseguimento di una conoscenza di base 
della lingua italiana. 
 
Art. 248 (Lavoratori stranieri)  
Nella programmazione delle ferie, le aziende che occupino lavoratori stranieri con il proprio nucleo familiare 
nel Paese di origine, favoriranno il raggruppamento dei giorni di ferie al fine di consentire un congruo periodo 
di permanenza nei rispettivi paesi di origine. 
 
Art. 249 (Mobbing)  
Le Parti riconoscono la fondamentale importanza di un ambiente di lavoro improntato alla tutela della libertà, 
dignità ed inviolabilità della persona e a principi di correttezza nei rapporti interpersonali. 
In attesa di un provvedimento legislativo che ne individui la definizione legale, le Parti intendono per 
mobbing quegli atti e comportamenti discriminatori e vessatori reiterati posti in essere nei confronti delle 
lavoratrici o dei lavoratori da parte di soggetti posti in posizione sovra ordinata ovvero da altri colleghi, e 
che si caratterizzano come una vera e propria forma di persecuzione psicologica o di violenza morale. 
Le parti riconoscono pertanto la necessità di avviare adeguate iniziative al fine di contrastare l’insorgere di 
tali situazioni, che assumono rilevanza sociale, nonché di prevenire il verificarsi di possibili conseguenze 
pericolose per la salute fisica e mentale del lavoratore o della lavoratrice interessati e, più in generale, 
migliorare la qualità, il clima e la sicurezza dell’ambiente di lavoro. 
A tal fine, affidano alla Commissione Paritetica Permanente per le Pari Opportunità i seguenti compiti: 

a) raccolta dei dati relativi all’aspetto qualitativo e quantitativo del fenomeno del mobbing; 
b) individuazione delle possibili cause della problematica, con particolare riferimento alla verifica 

dell’esistenza di condizioni di lavoro o fattori organizzativi e gestionali che possano determinare 
l’insorgenza di situazioni persecutorie o di violenza morale; 

c) formulazione di proposte di azioni positive in ordine alla prevenzione e alla repressione delle 
situazioni di criticità, anche al fine di realizzare misure di tutela del/della dipendente interessato; 

d) formulazione di un codice quadro di condotta. 
 
Art. 250 (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 periodo di ferie e per le richieste di trasformazione del regime orario 
del rapporto di lavoro. 
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TITOLO XXXIII 
 

TELELAVORO E SMART WORKING 
 
Art. 251 (Definizione) 
Si definisce telelavoro l’attività lavorativa svolta dal dipendente senza la sua presenza fisica all’interno dei 
locali aziendali. 
Non è telelavoro lo svolgimento di mansioni che richiedono, per la loro intrinseca natura, la presenza del 
lavoratore fuori dai locali aziendali, quali ad esempio: 
• autisti; 
• lavoratori comandanti presso altre ditte o presso cantieri e/o appalti; 
• ogni altra mansione che preveda, per il suo svolgimento, una presenza fisica in un determinato luogo 

estraneo ai locali aziendali. 
 
Art. 252 (Campo di applicazione)  
Il telelavoro può essere concesso dall’azienda o richiesto dal lavoratore per tutte quelle mansioni che non 
richiedano o il contatto con il pubblico/clientela o attività di controllo sul lavoro di altri dipendenti o l’accesso 
a materiali e/o informazioni che per natura o per logistica non possono essere posti fuori dall’azienda stessa. 
A titolo di semplice esemplificazione non è 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 controllo; 
• ogni altra mansione assimilabile a quelle su esposte. 
La concessione come l’accettazione della modalità di telelavoro non può in alcun modo essere pretesa e il 
suo rifiuto da parte del lavoratore non costituisce motivo legittimo per l’interruzione del rapporto di lavoro. 
 
Art. 253 (Dotazioni strumentali)  
Le eventuali dotazioni strumentali necessarie allo svolgimento del lavoro dovranno essere fornite 
dall’azienda e resteranno di proprietà aziendale. 
Gli oneri derivanti dall’uso delle stesse, come ad esempio i consumi telefonici e/o elettrici, saranno oggetto 
di specifici accordi scritti da raggiungersi al momento della concessione del telelavoro. 
 
Art. 254 (Rottura o danneggiamento di dotazioni strumentali)  
In caso di danneggiamento involontario o di guasto delle dotazioni strumentali fornite al lavoratore, lo stesso 
dovrà darne immediata comunicazione all’azienda che potrà inviare presso il domicilio del lavoratore, 
durante l’orario di lavoro, un proprio tecnico o un tecnico di una ditta specializzata per verificare il guasto 
ed operare le necessarie riparazioni/sostituzioni. 
Il rifiuto di far accedere un tecnico, ove non configuri comportamenti più gravi, comporterà l’automatica 
estinzione del rapporto di telelavoro ed il ripristino della normale attività presso la sede aziendale. 
 
Art. 255 (Furto di dotazioni strumentali)  
In caso di furto delle dotazioni strumentali fornite dall’azienda per lo svolgimento del telelavoro, il lavoratore 
dovrà darne immediata comunicazione all’azienda fornendo, entro il termine di un giorno lavorativo copia 
della denuncia presentata presso l’autorità di Polizia giudiziaria. 
 
Art. 256 (Orario di lavoro)  
L’orario di lavoro del dipendente a distanza dovrà essere lo stesso previsto dal contratto. 
Viceversa l’orario di inizio e la pausa di metà giornata potranno essere oggetto di specifico accordo tra 
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l’azienda ed il lavoratore. 
L’azienda potrà, mediante specifiche procedure da concordarsi, richiedere la prova dell’avvenuto inizio del 
lavoro e della sua ripresa dopo la pausa. 
 
Art. 257 (Durata)  
L’accordo tra l’Azienda ed il lavoratore interessato a svolgere i propri compiti con la modalità di telelavoro 
dovrà prevedere anche la durata che potrà essere o a tempo determinato o a tempo indeterminato. 
Nel caso di accordo a tempo indeterminato ciascuna delle due parti potrà, con preavviso di 60 giorni, 
richiedere la disdetta dell’accordo ed il ritorno allo svolgimento presso l’azienda dell’attività lavorativa. 
Gli accordi a tempo determinato potranno essere disdettati dall’azienda 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 periodo successivo al rientro in servizio dopo l’astensione obbligatoria per maternità e con 
durata prefissata sino al compimento di un anno di vita del bambino non potranno essere disdettati 
dall’azienda. 
 
Art. 258 (Sicurezza e prevenzione degli infortuni)  
L’azienda dovrà farsi rilasciare dal lavoratore, prima dell’inizio della prestazione con modalità di telelavoro, 
una dichiarazione in cui lo stesso comunica di essere a conoscenza delle prescrizioni di sicurezza ed igiene 
connesse con lo svolgimento del lavoro e con gli strumenti che dovrà utilizzare. 
 
Art. 259 (Infortuni)  
In caso di infortunio il lavoratore, ai sensi della normativa contrattuale sugli infortuni, dovrà darne immediata 
comunicazione all’azienda fornendo una dettagliata relazione sulle modalità che hanno portato all’incidente 
stesso, salvo comprovati impedimenti. 
 
Art. 260 (Santo patrono)  
Nel caso il lavoratore avesse domicilio in un comune diverso da quello dell’azienda, il giorno di festività 
connesso con la solennità del Santo Patrono resterà sempre quello del comune ove opera l’Azienda. 
 
Art. 261 (Comunicazione dell’Accordo di telelavoro)  
L’azienda dovrà entro il termine di una settimana dall’attivazione del telelavoro, fornirne comunicazione 
all’EBCE per i soli fini statistici sull’estensione dell’applicazione di tale strumento di flessibilità. 
La comunicazione dovrà fornire i seguenti dati: livello di inquadramento del lavoratore, mansione del 
lavoratore, durata dell’accordo. Nessun dato sensibile dovrà essere inviato all’EBCE che quindi non è tenuto 
a richiedere la liberatoria ai sensi della L. 196/2003. 
 
Art. 262 (Ricercatori delocalizzati)  
La modalità del telelavoro può essere utilizzata anche per i ricercatori che, oltre all’attività lavorativa in 
favore dell’azienda, continuino a svolgere attività di studio o ricerca presso centri universitari o assimilabili. 
In questa fattispecie, se il rapporto di lavoro è stato sin dall’instaurazione nella modalità del telelavoro, la 
sua eventuale modifica potrà avvenire solo con un accordo tra Azienda e lavoratore. 
 
Art. 263 (Rimando alla 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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Art. 264 (Smart Working)  
Le Parti intendono consolidare, in linea con le finalità previste dal presente CCNL, il sistema di welfare 
aziendale come strumento capace di migliorare il benessere e la motivazione dei lavoratori e facilitare il 
bilanciamento e l'integrazione dei tempi della vita privata e della vita professionale; 
le Parti individuano lo smart-working come misura innovativa capace di conciliare i tempi di vita con i tempi 
di lavoro attraverso leve di flessibilità legate al luogo e al tempo di svolgimento della prestazione lavorativa; 
il crescente sviluppo e la continua innovazione delle tecnologie informatiche e la loro diffusione in ambito 
aziendale sono funzionali e favoriscono lo smart-working; 
la flessibilità nella scelta dell'orario e del luogo in cui si effettua la prestazione lavorativa agevola la 
focalizzazione della risorsa e del Responsabile sugli obiettivi/risultati, valorizzando il rapporto fiduciario 
attraverso un confronto trasparente; 
le Parti si danno atto che lo smart-working, così come definito e disciplinato all'interno del presente CCNL, 
non si configura come telelavoro né tantomeno ne integra la fattispecie sotto un profilo normativo. 
 
Principi generali 
1. A partire dal 1° gennaio 2019 è introdotto lo smart-working quale misura strutturale di conciliazione tra 
vita professionale e vita privata dei lavoratori. 

2. Per smart-working si intende lo svolgimento della prestazione lavorativa con modalità flessibile sia 
rispetto ai tempi di lavoro che rispetto ai luoghi nei quali la stessa viene eseguita (flessibilità di tempo e di 
spazio). 

3. Ad ogni effetto connesso alla normativa legale e contrattuale le Parti convengono che lo smart-
working non costituisce una nuova forma di rapporto di lavoro, ma una diversa modalità di svolgimento della 
prestazione lavorativa a tempo indeterminato. 

4. Ferma restando la sede di lavoro formalmente assegnata, nelle giornate di smart-working la prestazione 
potrà essere svolta: 
- dalla propria residenza o altra dimora. 
- da altro luogo; 
- da altra sede aziendale. 
 
5. L'adesione allo smart-working potrà avvenire sia su base volontaria ovvero previo accordo tra azienda e 
singolo dipendente. Potrà essere richiesto o concordato per una durata determinata dai lavoratori con 
rapporto di lavoro a tempo indeterminato, anche nella forma del part-time orizzontale, che abbiano maturato 
un'anzianità di servizio effettivo di un anno nelle rispettive realtà aziendali, il cui ruolo e le relative mansioni 
non siano incompatibili con tale modalità di svolgimento della prestazione lavorativa tenendo in 
considerazione i dovuti parametri di efficienza. In ogni caso la valutazione circa la sussistenza delle 
condizioni necessarie per la concessione del lavoro agile rimane sempre di esclusiva competenza del 
datore di lavoro.  
Sono esclusi i lavoratori con contratto di apprendistato professionalizzante. 

6. L'accordo individuale sullo smart-working sarà concluso in forma scritta e dovrà indicare: 
- le modalità di esecuzione della prestazione lavorativa con riferimento all’orario di lavoro individuando i 
tempi di riposo della lavoratrice e del lavoratore, tenuto conto di quanto precisato ai successivi punti; 

- le modalità di esercizio del potere direttivo e disciplinare da parte del datore di lavoro sulla prestazione 
resa dalla lavoratrice e dal lavoratore all’esterno dei locali aziendali e le condotte connesse all’esecuzione 
della prestazione all’esterno dei locali medesimi, che danno luogo all’applicazione di sanzioni disciplinari 
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- gli strumenti informatici e di telefonia assegnati, le loro modalità di utilizzo, ivi compresi i possibili controlli 
che possono essere effettuati in armonia con quanto previsto dal presente CCNL e dalle disposizioni 
aziendali. 

L’accordo è oggetto di comunicazione obbligatoria di cui all’art. 1, comma 1180 della Legge n. 296/2006; la 
comunicazione deve indicare anche la durata dell’accordo ed eventuali variazioni 
Lo schema dell'accordo scritto tra Azienda e lavoratore sarà oggetto di comunicazione all’Ente Bilaterale 
Nazionale EBCE. 

    Orario di lavoro 
7. La durata settimanale dell'orario di lavoro è quella prevista dall'art. 74 del presente CCNL. 

8. La distribuzione giornaliera dell'orario di lavoro sarà concordata tra il Responsabile e il lavoratore, tenuto 
conto delle esigenze del lavoratore e delle esigenze organizzative e produttive aziendali.  

9. Il lavoratore sarà tenuto ad essere contattabile da parte dell'Azienda tramite gli strumenti tecnologici da 
essa forniti durante la/le fasce orarie che saranno concordate tra dipendente e diretto responsabile. 

10. I lavoratori di norma potranno lavorare in smart working, per un massimo di 12 giornate nel mese non 
frazionabili, fatti salvi diversi accordi tra le Parti  

11. Il numero delle giornate in smart-working e la loro pianificazione nell’arco della settimana o del mese 
sarà concordata fra l’azienda e il lavoratore. 

12. Lo smart-working potrà essere effettuato di norma soltanto durante l’orario di lavoro diurno feriale 
compreso tra le ore 06.00 e le ore 22.00. Sono fatti salve le articolazioni orarie aziendali ove in base alle 
normali attività lavorative sono già previste forme di turnazione avvicendata in sette giorni anche 
comprensive dell’attività lavorativa svolta in orario notturno. Nelle giornate lavorative svolte in 
modalità smart-working è di norma espressamente escluso il ricorso a prestazioni di lavoro straordinario, 
fatte salve particolare esigenze aziendali che saranno oggetto di accordo tra le Parti 

      Recesso 
13. L'Azienda e il lavoratore possono recedere in forma scritta dall'accordo con un preavviso di 10 giorni di 
calendario esclusivamente nei seguenti casi: 
 
- assegnazione del lavoratore ad un'attività o a mansioni diverse da quelle per le quali è stato concordato 
lo smart-working; 
- venir meno delle ragioni personali che hanno motivato il lavoratore a fare richiesta di smart-working; 
- mancato rispetto di quanto previsto dal presente accordo e dall'accordo individuale da parte del lavoratore 
o dell'Azienda. 
 
Strumenti informatici 
14. Prima dell'inizio dello smart-working l'Azienda fornirà gli strumenti informatici per lo svolgimento 
dell'attività lavorativa (in via esemplificativa e non tassativa: PC portatile, Software VPN, 
Software Lync o Skype for Business, Licenza Office 365, e Smartphone, se non già assegnato, tool per la 
connessione dati 4G), come definiti nell’accordo individuale, con caratteristiche tecniche che consentano la 
connessione sicura agli applicativi aziendali necessari allo svolgimento della prestazione lavorativa in 
modalità smart-working. 
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15. Il lavoratore utilizzerà gli strumenti informatici assegnati per l’effettuazione della prestazione lavorativa 
in conformità alle disposizioni aziendali relative all'assegnazione delle risorse ICT e all’uso degli strumenti 
e dei dispositivi informatici. Il lavoratore è tenuto ad avere la massima cura delle dotazioni tecnologiche 
assegnate e accertarsi costantemente della loro operatività e collegamento di rete secondo le modalità di 
connessione adottate. 
Eventuali impedimenti tecnici allo svolgimento dell'attività lavorativa durante lo smart-working dovranno 
essere tempestivamente comunicati all’azienda al fine di dare soluzione al problema, tenuto conto della 
responsabilità del datore di lavoro per il buon funzionamento degli strumenti assegnati. Qualora ciò non sia 
possibile, il lavoratore concorderà con l’Azienda le modalità di completamento della prestazione, ivi 
compreso, ove possibile, il rientro del lavoratore nella sede di lavoro anche per la parte residua della 
prestazione giornaliera programmata. Se il problema si protrae, l’effettuazione dello smart-working è 
sospesa fino alla sua risoluzione. 
 
Formazione 
16. Prima dell'inizio dello smart-working, in favore dei lavoratori, verrà effettuata una specifica formazione 
al fine di chiarire gli obiettivi e le caratteristiche e modalità tecniche di svolgimento della prestazione in 
regime di smart-working, anche con specifico riferimento al rispetto delle disposizioni contenute nel D. 
Lgs. 9.4.2008, n. 81 in materia di tutela della salute e sicurezza nei luoghi di lavoro. 

17. Durante lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità smart-working i lavoratori continueranno 
ad essere inseriti nei percorsi formativi e di sviluppo professionale rivolti alla generalità dei dipendenti. 

Diritti e doveri del lavoratore 
18. Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalità smart-working il comportamento del 
lavoratore dovrà essere sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e la prestazione lavorativa 
dovrà essere svolta sulla base di quanto previsto nell'art. 197 del presente CCNL. 

19.  Il lavoratore che svolge la propria prestazione lavorativa in modalità di lavoro agile, per i periodi nei 
quali si trova al di fuori dei locali aziendali, deve cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione 
predisposte dal datore di lavoro. Il lavoratore ha diritto alla tutela contro gli infortuni sul lavoro e le malattie 
professionali dipendenti da rischi connessi alla prestazione lavorativa resa all’esterno dei locali aziendali e 
contro gli infortuni sul lavoro occorsi durante il normale percorso di andata e ritorno dal luogo di abitazione 
a quello prescelto per lo svolgimento dell'attività lavorativa all'esterno dei locali aziendali, nei limiti e alle 
condizioni di cui al terzo comma dell'articolo 2 del D.P.R. n. 1124/1965, quando la scelta del luogo della 
prestazione sia dettata da esigenze connesse alla prestazione stessa o dalla necessità del lavoratore di 
conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative e risponda a criteri di ragionevolezza. 

20. La prestazione dell'attività lavorativa in "lavoro agile" non incide sull'inserimento del lavoratore 
nell'organizzazione aziendale, sulla connotazione giuridica del rapporto subordinato e non comporta 
nessuna modifica della sede di lavoro ai fini legali né ha alcun effetto sull'inquadramento, sul livello 
retributivo e sulle possibilità di crescita professionale, ai sensi del presente CCNL. Il lavoratore in smart-
working ha diritto al medesimo trattamento normativo e retributivo contrattualmente previsto per un 
lavoratore comparabile che presti la medesima attività lavorativa in modalità tradizionale. 

21. I periodi di lavoro effettuati in modalità di smart-working concorrono al raggiungimento degli eventuali 
obiettivi previsti ai fini dell'erogazione del premio di risultato secondo quanto stabilito dai relativi accordi 
aziendali. 
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22. Al lavoratore in smart-working si applicano i diritti sindacali previsti dalla legge n. 300/1970, nonché 
quanto previsto dagli accordi aziendali in materia. 

Salute e sicurezza sul lavoro 
23. In tema di salute e sicurezza sul luogo di lavoro, l’Azienda dovrà fornire preventivamente 
agli smart worker un'informativa sui rischi generici e sui rischi specifici connessi all'effettuazione della 
prestazione lavorativa in modalità smart-working. Dovrà inoltre fornire, nell’ambito della formazione 
preventiva di cui al precedente punto 16, una formazione specifica in tema di salute e sicurezza sul lavoro, 
precisando quali sono i comportamenti al cui rispetto il lavoratore è tenuto. 

24. Il lavoratore ha l’obbligo di applicare correttamente le direttive aziendali, di utilizzare le apparecchiature 
in conformità con le istruzioni ricevute e di prendersi cura della propria salute e sicurezza durante lo 
svolgimento dell'attività lavorativa. 

25. Qualora un lavoratore durante lo svolgimento dell’attività in smart-working subisca un infortunio dovrà 
immediatamente avvisare o far avvisare l’Azienda fornendo i riferimenti identificativi del certificato medico 
telematico trasmesso all'Inail dal medico o dalla struttura sanitaria competente al rilascio. 

26. Per tutto quanto non specificatamente previsto dal presente accordo si applica quanto previsto dal 
presente CCNL. 

27. Annualmente verrà fornito da parte dell’Ente Bilaterale EBCE alle Parti firmatarie della presente 
disciplina, un report con l’indicazione dei dati relativi allo sviluppo dell’istituto normativo dello Smart working. 

Art. 265 (Controlli a distanza)  
È vietata l’installazione di impianti audiovisivi e di altri strumenti finalizzati all’esclusivo controllo a distanza 
dell’attività dei lavoratori. 
L’installazione di impianti audiovisivi ed altri strumenti dai quali derivi anche la possibilità di controllo a 
distanza dell’attività dei lavoratori possono essere impiegati nel rispetto dei limiti previsti all’interno dell’art. 
4, legge n. 300 del 1970, così come modificato dall’art. 23 del D.Lgs.151/15.per esigenze organizzative e 
produttive, per la sicurezza del lavoro e per la tutela del patrimonio aziendale, previo accordo con la R.S.A. 
o con la O.S firmataria del presente CCNL.  
Con finalità non esaustive ma per mera esemplificazione, di seguito si specificano alcuni strumenti utilizzati 
dal lavoratore per rendere la prestazione lavorativa ai sensi del comma 2 dell’art. 4, legge n. 300 del 1970: 
dispositivi elettronici quali pc, tablet (inclusi quelli utilizzati per la consegna di prodotti e pezzi di ricambio 
con firma grafometrica), telefoni e smartphone. 
Al fine di rendere utilizzabili le informazioni raccolte, in attuazione dell’art. 4, comma 3, legge n. 300 del 
1970, si considera adeguata la informazione scritta da parte del datore di lavoro sui seguenti aspetti: 
individuazione delle funzioni ed applicazioni attive, con chiarimento delle modalità di connessione o della 
necessità di esse allo svolgimento dell’attività lavorativa da parte del dipendente; individuazione dei dati 
che attraverso tale strumento (o attraverso ciascuna delle funzioni e/o applicazioni) possono essere raccolti; 
chiarimento sui comportamenti ammessi e vietati nell’utilizzo dello strumento; definizione dei possibili 
controlli; identificazione dei possibili utilizzi dei dati. L’informativa deve essere rilasciata per ciascuno 
strumento di lavoro. 
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TITOLO XXXIV 
 

Assistenza Sanitaria Integrativa 
 
Art. 266 (Ente Assistenza Sanitaria Integrativa) 
È costituito l’Ente di Assistenza Sanitaria Integrativa per i dipendenti da Centri Elaborazione Dati, in sigla 
EASI. 
L’Ente fornirà, secondo le disposizioni dello Statuto e del Regolamento, le prestazioni sanitarie integrative 
per tutti i dipendenti con contratto a tempo indeterminato o determinato con durata superiore a 12 mesi e 
per gli apprendisti. 
 
Art. 267 (Iscrizione) 
I Centri Elaborazione Dati ovvero le Aziende rientranti nella sfera di applicazione del presente contratto 
iscriveranno tutti i dipendenti entro i quindici giorni successivi all'assunzione. 
 
Art. 268 (Finanziamento Fondo EASI) 
La quota associativa annuale per ogni dipendente a tempo indeterminato o determinato con durata 
superiore a 12 mesi e per gli apprendisti è pari a euro 144,00 (centoquarantaquattro/00) suddivisi in 12 rate 
mensili da euro 12.00 (dodici/00) fino al 30 giugno 2015. 
Dal 1° luglio 2015, la quota associativa annuale è fissata in euro 168,00 (centosessantotto//00) suddivisi in 
12 rate mensili di cui euro 13,00 (tredici/00) a carico del datore di lavoro e 1,00 (uno//00) a carico di ciascun 
lavoratore iscritto al Fondo EASI. 
Dal 1° gennaio 2019, il contributo annuale è fissato in euro 180,00 (centottanta//00) suddivisi in 12 rate 
mensili di cui euro 13,50 (tredici//50) a carico del datore di lavoro e 1,50 (uno//50) a carico di ciascun 
lavoratore iscritto al Fondo EASI. 
Dal 1° aprile 2022, il contributo annuale è fissato in euro 204,00 (duecentoquattro//00) suddivisi in 12 rate 
mensili di cui euro 15,00 (quindici/00) a carico del datore di lavoro ed euro 2,00 (due/00) a carico di ciascun 
lavoratore iscritto al Fondo EASI. 
Dette somme rientrano tra quelle previste dall'articolo 12 della L. 153/1969 riformulato dal D. Lgs. 314/1997 
e quindi non imponibili sia ai fini fiscali che previdenziali e non influiscono sugli altri Istituti contrattuali (TFR 
ecc.). 
Per i lavoratori assunti a tempo parziale i versamenti di cui sopra saranno comunque dovuti in misura intera. 
In caso di un dipendente con più rapporti part-time, nell'ambito di applicazione del presente CCNL, sarà 
dovuta una sola iscrizione all'EASI. 
Le parti si danno specificatamente atto che i contributi dovuti al Fondo EASI sono parte integrante del 
trattamento economico complessivo previsto dal CCNL che, di conseguenza, risulta comprensivo degli 
stessi.  
Detti contributi devono considerarsi parte integrante del trattamento economico e sostitutivi di un 
equivalente aumento contrattuale assumendo, pertanto, valenza normativa per tutti coloro che applicano il 
presente CCNL. 
Il datore di lavoro che ometta il versamento è tenuto a corrispondere al lavoratore in busta paga un elemento 
distinto della retribuzione di euro 36,00 per quattordici mensilità, utile ai fini di tutti gli istituti contrattuali, 
compreso il TFR. 
 
Art. 269 (Previdenza complementare) 
I lavoratori ai quali si applica il presente Contratto, una volta superato il periodo di prova, possono 
volontariamente iscriversi al Fondo Pensione Aperto “Il Mio Domani” costituito allo scopo esclusivo di 
consentire agli aderenti di disporre, all’atto del pensionamento di prestazioni pensionistiche complementari 
del sistema obbligatorio.  
A decorrere dal 1° gennaio 2019 le aziende contribuiscono con un'aliquota pari all’ 1,55% della retribuzione 
utile per il calcolo del TFR a favore dei lavoratori iscritti 
i lavoratori iscritti possono versare una contribuzione pari allo 0,55% della retribuzione utile per il calcolo 
del TFR mediante trattenuta mensile in busta paga. 
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Resta ferma la facoltà del lavoratore di contribuire al Fondo Pensione anche in misura superiore a quanto 
previsto dal punto b. del presente articolo, dandone opportuna comunicazione all’Azienda.  
I lavoratori aderenti possono contribuire al Fondo conferendo, anche esclusivamente, i flussi di TFR in 
maturazione nella misura minima del 30%.  
L'obbligo contributivo, così come disciplinato ai commi precedenti, è assunto dalle imprese solo ed 
esclusivamente nei confronti dei lavoratori iscritti al Fondo Pensione Aperto “Il Mio Domani” (Gruppo 
Bancario Intesa San Paolo) di cui al primo comma. 
Ai fini della determinazione dei costi amministrativi annuali del Fondo Pensione si conviene che i potenziali 
aderenti siano considerati complessivamente tra tutti i lavoratori per cui si applica questo CCNL e quindi 
non computati sulle singole aziende convenzionate.  
 
Art. 270 (Welfare)  
A decorrere dal mese di gennaio 2019, le aziende attiveranno, a beneficio di tutti i lavoratori dipendenti, 
piani e strumenti di “flexible benefits”, elencati in via esemplificativa in calce al presente articolo, del valore 
di € 100 per il 2019, € 120 per il 2020 ed € 140 per il 2021, da utilizzare entro il 31 dicembre di ciascun anno 
di riferimento e comunque in base alla regolamentazione indicata dalle singole aziende. 
A decorrere dall’anno 2022, le aziende attribuiranno, a beneficio di tutti i lavoratori dipendenti, piani e 
strumenti di “flexible benefits” del valore di € 150 per l’anno 2022, € 150 per l’anno 2023 ed € 150 per l’anno 
2024, da erogare entro il mese di settembre di ciascun anno di riferimento e comunque in base alla 
regolamentazione indicata dalle singole aziende. 
I suddetti valori sono onnicomprensivi ed espressamente esclusi dalla base di calcolo del trattamento di 
fine rapporto. 
Hanno diritto a quanto sopra i lavoratori, superato il periodo di prova, in forza al 1° gennaio di ciascun anno 
o successivamente assunti entro il 31 agosto, sempre di ogni anno: 
-  con contratto a tempo indeterminato; 
- con contratto a tempo determinato che abbiano maturato almeno tre mesi, anche non consecutivi, di 
anzianità di servizio nel corso di ciascun anno (1° gennaio - 31 dicembre). 
Sono esclusi i lavoratori in aspettativa non retribuita né indennizzata nel periodo 1° Gennaio-31 dicembre 
di ciascun anno. 
I suddetti valori non sono riproporzionabili per i lavoratori part-time e sono comprensivi esclusivamente di 
eventuali costi fiscali o contributivi a carico dell'azienda. 
Quanto sopra previsto si aggiunge alle eventuali offerte di beni e servizi presenti in azienda sia 
unilateralmente riconosciute per regolamento, lettera di assunzione o altre modalità di formalizzazione, che 
derivanti da accordi collettivi. 
In caso di accordi collettivi le parti firmatarie dei medesimi accordi potranno armonizzare i criteri e le modalità 
di riconoscimento previsti dal presente articolo. 
Ai fini dell'applicazione di quanto previsto dal presente articolo, le aziende si confronteranno con le R.S.A. – 
laddove costituite - per individuare, tenuto conto delle esigenze dei lavoratori, della propria organizzazione 
e del rapporto con il territorio, una gamma di beni e servizi coerente con le caratteristiche dei dipendenti e 
finalizzata a migliorare la qualità della loro vita personale e familiare, privilegiando quelli con finalità di 
educazione, istruzione, ricreazione e assistenza sociale e sanitaria o culto. 
ASSOCED, LAIT e UGL Terziario, per le piccole e medie imprese prive di rappresentanza sindacale dei 
lavoratori, comunque rientranti nella sfera di applicazione del presente CCNL, convengono di conferire 
all’ente bilaterale EBCE la specifica regolamentazione per un utilizzo diretto ed esigibile in materia di welfare 
da parte delle aziende e dei lavoratori ai quali viene applicato il presente CCNL.  
A tal uopo EBCE per il corretto utilizzo della presente normativa e per dotare le aziende ed i lavoratori di 
adeguate forme di sostegno tecnico per l’utilizzo del piano di welfare e di flexible benefits, procederà ad 
individuare, attraverso specifiche convenzioni, piattaforme gestionali per l’erogazione di beni e servizi con 
finalità di educazione, d’istruzione, ricreazione, assistenza sociale e sanitaria, servizi alla persona o culto. 
Dichiarazione a verbale  
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Le parti precisano altresì che i valori indicati al 1° comma della presente disciplina, sono riconosciuti 
un'unica volta nel periodo di competenza nel caso di lavoratori reiteratamente assunti o utilizzati con varie 
tipologie contrattuali (contratto a tempo determinato, somministrazione, ecc.) presso la medesima azienda. 
 
STRUMENTI DI “WELFARE” – ESEMPLIFICAZIONI 
Finalità Servizi 

Educazione e 
istruzione 

- Corsi extraprofessionali 
- Corsi di formazione e istruzione (es. corsi di lingue) 
- Servizi di orientamento allo studio 

Ricreazione 

- Abbonamenti o ingressi a cinema e teatri, pay tv 
- Abbonamenti o ingressi a palestre, centri sportivi, impianti sciistici, SPA 
- Abbonamenti a testate giornalistiche, quotidiani 
- Viaggi (pacchetti completi), pacchetti case vacanza - Biglietteria e prenotazione 
di viaggi, soggiorni e vacanze 
- Attività culturali (mostre e musei) 
- Biblioteche 
- Attività ricreative varie (eventi sportivi, spettacoli) 

Assistenza sociale 
- Assistenza domiciliare 
- Badanti 
- Case di riposo (R.S.A.) 

Assistenza 
sanitaria 

- Checkup medici 
- Visite specialistiche 
- Cure odontoiatriche 
- Terapie e riabilitazione 
- Sportello ascolto psicologico 

Culto - Pellegrinaggi (pacchetti completi) 
 
Somme, servizi e prestazioni di educazione e istruzione e per l'assistenza a familiari anziani e/o non 
autosufficienti 
 - Riferimento normativo: Art. 51, comma 2, lett. f-bis), f-ter) del Tuir 
- Regime fiscale e contributivo: non soggetti 
- Soggetti beneficiari: familiari dei dipendenti anche se non fiscalmente a carico 
- Modalità di erogazione: 
- Strutture di proprietà dell'azienda o di fornitori terzi convenzionati 
- In questi casi è ammesso il rimborso monetario da parte del datore di lavoro delle spese sostenute dal 
lavoratore, previa presentazione di idonea documentazione 
- Possibile utilizzo di una piattaforma elettronica 
- Documento di legittimazione nominativo (c.d. voucher), in formato cartaceo o elettronico, riportante un 
valore nominale con diritto ad una sola prestazione, opera o servizio per l'intero valore nominale, senza 
integrazioni a carico del lavoratore (no buoni sconto)   
 

Servizi di educazione e istruzione, anche in età prescolare 

- Asili nido 
- Servizi di babysitting 
- Spese di iscrizione e frequenza a 
scuola materna, elementare, media e 
superiore 
- Università e Master 
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- Libri di testo scolastici e universitari 

Servizi integrativi, di mensa e di trasporto connessi 
all'educazione e istruzione 

- Doposcuola o Pre-scuola 
- Buono pasto mensa scolastica 
- Scuolabus, gite didattiche 
- Frequentazione corso integrativo 
(lingue straniere/lingua italiana per 
bambini stranieri) 

Ludoteche e centri estivi e invernali 

- Spese per frequentazione di 
campus estivi e invernali 
- Spese per frequentazione di 
ludoteche 

Borse di studio - Somme corrisposte per assegni, 
premi di merito e sussidi allo studio 

Servizi di assistenza ai familiari anziani e/o non 
autosufficienti 
- Familiari anziani (che abbiano compiuto 75 anni) 
- Familiari non autosufficienti (non autonomia nello 
svolgimento di attività quotidiane ovvero necessità di 
sorveglianza continua è richiesta certificazione medica) 

- Badanti 
- Assistenza domiciliare 
- Case di riposo (R.S.A.) 
- Case di cura 

 
Beni e servizi in natura 
- Riferimento normativo: Art. 51, comma 3 del Tuir 
- Regime fiscale e contributivo: non soggetti se il valore dei beni e dei servizi prestati sia di importo non 
superiore a 258,23 euro annui; 
Attenzione: Se il valore dei benefits messi a disposizione del dipendente eccede nell'anno tale limite, l'intera 
somma è soggetta a contribuzione e tassazione. 
- Soggetti beneficiari: dipendenti 
- Modalità di erogazione: 
- Beni e servizi prodotti dall'azienda o erogati da terzi convenzionati 
- Possibile utilizzo di una piattaforma elettronica 
- Documento di legittimazione nominativo (c.d. voucher), in formato cartaceo o elettronico, riportante un 
valore nominale che, in questo caso, potrà essere utilizzato anche per una pluralità di beni e servizi 
 
Esemplificazioni: 
- Buoni spesa per generi alimentari 
- Buoni spesa per shopping (es. commercio elettronico) 
- Buoni spesa per acquisti vari 
- Buoni carburante 
- Ricariche telefoniche 
 
Servizi di trasporto collettivo per il raggiungimento del posto di lavoro 
- Riferimento normativo: Art. 51, comma 2, lett. d) del T.U.I.R. 
- Regime fiscale e contributivo: non soggetti 
- Soggetti beneficiari: dipendenti 
- Modalità di erogazione (non è ammessa l'erogazione sostitutiva in denaro): 
- Servizi erogati direttamente dal datore di lavoro (mezzi di proprietà o noleggiati) o forniti da terzi (compresi 
esercenti pubblici) sulla base di apposita convenzione o di accordo stipulato dallo stesso datore. 
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TITOLO XXXV 
 

ARCHIVIO CONTRATTI 
 
Art. 271 (Deposito contratto collettivo) 
In ottemperanza a quanto previsto dalle direttive sull’Organizzazione dell’Archivio della Contrattazione 
Selettiva 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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TITOLO XXXVI 
 

DECORRENZA E DURATA DEL CONTRATTO 
 

Art. 272 (Decorrenza e durata) 
Il presente contratto collettivo nazionale di lavoro, salvo diversa espressa previsione per specifici istituti, 
entrerà in vigore il 1° aprile 2022 e scadrà il 31 marzo 2025. 
Il contratto dovrà intendersi tacitamente rinnovato di anno in anno in mancanza di disdetta comunicata con 
raccomandata A/R almeno 6 mesi prima della sua scadenza. 
In caso di disdetta il presente contratto resterà in vigore fino a che non sia stato sostituito dal successivo 
contratto nazionale. 
La piattaforma per il rinnovo del contratto sarà presentata, per consentire le trattative in tempo utile, sei 
mesi prima della sua scadenza. 
La parte che avrà ricevuto le proposte di rinnovo dovrà dare riscontro entro 20 giorni decorrenti dalla data 
di ricevimento delle stesse. Durante i sei mesi antecedenti e nel mese successivo alla scadenza del 
contratto e comunque per un periodo pari complessivamente a sette mesi dalla data di presentazione della 
piattaforma rivendicativa, le Parti non assumeranno iniziative unilaterali né procederanno ad azioni dirette. 
Decorsi sette mesi dalla presentazione della piattaforma, per ogni successivo mese cadente oltre la 
scadenza del precedente contratto e l'adempimento sopra citato, le aziende erogheranno ai lavoratori in 
forza alla data del rinnovo un importo economico convenuto tra le Parti. 
Le Parti concordano che i futuri contratti avranno durata triennale.
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ALLEGATI n. 9 
 

- ALLEGATO  1 - Linee Guida - Contrattazione Aziendale 
 

- ALLEGATO 2 - Accordo Applicativo Del Decreto Legislativo N. 81 Del 2008 
 

- ALLEGATO 3 - Accordo Detassazione Produttività EBCE 
 

- ALLEGATO 4 - Regolamento Commissione Certificazione  
 

- ALLEGATO 5 - Accordo Apprendistato del 24 Aprile 2012 
 

- ALLEGATO 6 - Accordo perla Costituzione del Fondo Interprofessionale per il Settore Centri 
Elaborazione Dati 

 
- ALLEGATO 7 - Regolamento Elettorale R.S.U. 
 
- ALLEGATO 8 - Tabella storica delle retribuzioni contrattuali 

 
- ALLEGATO 9 - Protocollo Di Intesa 
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ALLEGATO  1 - LINEE GUIDA - CONTRATTAZIONE AZIENDALE 
 
Premessa 
Finalità della contrattazione aziendale e delle linee guida 
Il presente documento è originato dalla previsione contrattuale di cui all'art. 231 del CCNL che 
disciplina la contrattazione aziendale  
"Al fine di facilitare ed estendere la contrattazione aziendale, le parti stipulanti il presente contratto 
definiranno apposite linee guida sulle modalità e sui contenuti degli accordi aziendali, con riguardo 
alle diverse tipologie e dimensioni delle aziende ed alle caratteristiche specifiche del comparto di 
riferimento. 
Inoltre, le parti, definiranno modelli/schemi tipo di premio di risultato e/o esempi di parametri utili a 
misurare la produttività, la qualità, il livello di servizio e l'andamento economico aziendale nei vari 
sistemi aziendali presenti 
Le linee guida di cui al presente documento,  vengono dunque offerte alle parti in sede aziendale 
come utile strumento per "facilitare ed estendere" la contrattazione aziendale che prevede il 
raggiungimento di un’intesa negoziata tra aziende e lavoratori assistiti dalle rispettive 
Organizzazioni di rappresentanza che può cogliere con flessibilità le particolarità e le opportunità 
di un settore diffuso e diversificato con finalità partecipative della forza lavoro alla definizione dei 
criteri utili per l’individuazione degli indicatori economici. 
Sempre secondo il citato art. 231, la contrattazione aziendale "... si attua sulla base della 
valutazione delle comuni convenienze ed opportunità per consentire, attraverso il raggiungimento 
di più elevati livelli di competitività delle imprese, anche il miglioramento delle prospettive 
occupazionali e delle condizioni di lavoro". 
Pertanto, se obiettivo comune delle parti è "Il raggiungimento di più elevati livelli di competitività" 
dell'impresa, la salvaguardia dei livelli occupazionali e il miglioramento delle condizioni dei 
lavoratori, la contrattazione aziendale, costituisce un’opportunità per affrontare i problemi 
economici, organizzativi e produttivi dell'impresa stessa, sia strutturali che congiunturali, con la 
partecipazione ed il pieno coinvolgimento di tutti i lavoratori.  
Pertanto, il CCNL (sempre all'art.231) prevede la possibilità che la contrattazione aziendale possa 
trattare materie più ampie rispetto ai meri contenuti economici, indicando che potrà "intervenire per 
disciplinare tutte le materie normative per le quali il presente contratto nazionale fa esplicito 
rimando al livello aziendale, con le modalità e nei limiti definiti dal contratto nazionale stesso". 
La contrattazione aziendale permette quindi di riadattare continuamente i modelli organizzativi alle 
strategie dell'impresa, con il coinvolgimento e la partecipazione di tutte le componenti aziendali. 
 
 
Parte A – Soggetti, requisiti, contenuti, procedure e tempi 
A) Soggetti 
La contrattazione aziendale viene delegata dalle parti stipulanti, da un lato alle aziende ed agli 
Organismi di rappresentanza a livello locale e dall'altro alle Rappresentanze sindacali aziendali ed 
all’Organizzazione Sindacale territoriale dell’UGL Terziario. 
 
B) Requisiti 
Le materie riservate alla contrattazione aziendale a contenuto economico - nonché le inderogabili 
modalità per la sua attuazione - sono solamente quelle stabilite dalla presente regolamentazione. 
La contrattazione aziendale, perseguirà le finalità ed assumerà i contenuti di cui alla successiva 
lettera C e pertanto riguarderà materie ed Istituti diversi e non ripetitivi rispetto a quelli già definiti 
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dal contratto collettivo nazionale di lavoro e da altri livelli di contrattazione. Essa è effettuata in 
conformità alle condizioni previste dal presente contratto. 
 
C) Finalità e contenuti 
Le parti convengono che, attraverso la partecipazione del lavoratori, la contrattazione a livello 
aziendale debba perseguire il miglioramento delle condizioni di produttività, competitività, 
efficienza, redditività e di innovazione, in modo da consentire anche il miglioramento delle 
condizioni di lavoro e la ripartizione del benefici ottenuti, Pertanto, nel rispetto delle coerenze 
complessive in tema di politica del redditi, la contrattazione aziendale, con contenuto economico, 
sarà direttamente e sistematicamente correlata al risultati conseguiti, compresi i margini di 
produttività di cui le imprese dispongano, eccedente quella eventualmente già utilizzata per 
riconoscere gli aumenti retributivi a livello di contratto nazionale. 
Tenuto conto dell'andamento economico dell'impresa, tali risultati riguarderanno il raggiungimento 
degli obiettivi definiti nei programmi concordati, quali ad esempio gli aumenti di produttività, il 
miglioramento della qualità o altri indicatori di efficienza, competitività, redditività e innovazione, 
anche risultanti dalia combinazione di diversi fattori. 
Conseguentemente le erogazioni economiche derivanti dal raggiungimento degli obiettivi fissati 
dalla contrattazione aziendale avranno caratteristiche proprie e diverse dagli altri elementi della 
retribuzione, in funzione del loro collegamento ai parametri presi a riferimento ed in diretta 
connessione alla variabilità dei risultati conseguiti o in relazione al raggiungimento dei traguardi 
convenuti. 
Il premio avrà i requisiti per beneficiare dei particolari trattamenti contributivi e fiscali previsti dalla 
normativa di legge. 
 
D) Durata e procedure 
L'accordo economico aziendale ha durata triennale e la contrattazione avverrà nel rispetto dei cicli 
negoziali per evitare sovrapposizioni. 
Il periodo di non sovrapponibilità decorre da sei mesi prima della scadenza del contratto nazionale 
sino a nove mesi dopo la presentazione delle richieste per il suo rinnovo. 
Le proposte di rinnovo degli accordi aziendali, sottoscritte congiuntamente dalla R.S.A. e dalle 
strutture territoriali delle organizzazioni stipulanti il presente contratto nazionale, devono essere 
presentate all'azienda e contestualmente all'ASSOCED territoriale cui l'azienda è iscritta o ha 
conferito mandato laddove costituita, ovvero ad ASSOCED Nazionale, in tempo utile al fine di 
consentire l'apertura della trattativa due mesi prima della scadenza dell'accordo. 
L'azienda che ha ricevuto le proposte di rinnovo dovrà dare riscontro entro venti giorni decorrenti 
dalla data di ricevimento delle stesse. 
Durante i due mesi successivi alla data di presentazione delle proposte di rinnovo e per il mese 
successivo alla scadenza dell'accordo e comunque per un periodo pari complessivamente a tre 
mesi dalla data di presentazione delle proposte di rinnovo, le parti non assumeranno iniziative 
unilaterali né procederanno ad azioni dirette. 
 
Parte B – Le Fasi della contrattazione 
B.1 La fase preliminare: esame preventivo tra le parti della situazione aziendale 
Il CCNL prevede (all'art. 235 lettera D) che "... Al fine della acquisizione di elementi di conoscenza 
comune per la definizione degli obiettivi della contrattazione aziendale, da perseguire in funzione 
delle strategie e del miglioramento della competitività dell'impresa, le parti, a livello aziendale, 
valuteranno preventivamente. In appositi incontri, la situazione produttiva e le esigenze di sviluppo 
dell'impresa, i requisiti essenziali di redditività e di efficienza, unitamente alle condizioni di lavoro 
ed alle prospettive occupazionali". 
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L'esame, congiunto e preventivo, della situazione dell'impresa è la premessa essenziale di una 
contrattazione che sia coerente con le strategie industriali e occupazionali ed i problemi 
dell'azienda. 
Affinché tale esame preventivo sia efficace, è dunque opportuno che l'azienda fornisca con 
trasparenza alla RSA ed all’organizzazione sindacale UGL Terziario, le informazioni essenziali sulla 
propria situazione complessiva, nelle forme idonee per ottenere la piena partecipazione dei 
lavoratori. 
RSA e organizzazione sindacale, da parte loro, nella definizione delle proposte di istituzione o di 
rinnovo del contratto aziendale dovranno tener conto delle informazioni ricevute, per concorrere in 
uno spirito di collaborazione e con contenuti coerenti alle strategie di miglioramento dell'azienda. 
A tal fine, è opportuno che l'esame preventivo, specialmente nelle aziende in cui non sia già definito 
un sistema di informazioni periodiche, venga fissato tra le parti in tempi anticipati rispetto a quelli 
definiti dal CCNL per la presentazione delle suddette proposte di rinnovo.  
Gli argomenti essenziali da trattare nell'esame preventivo potrebbero essere i seguenti: 
- esame dell'andamento economico, produttivo ed occupazionale dell'azienda per verificare le 
condizioni minime di redditività per procedere alla contrattazione economica; 
- informazioni essenziali sulle strategie e sugli obiettivi generali di medio-lungo periodo (mercati, 
prodotti, processi produttivi); le suddette informazioni potranno essere limitate per quegli argomenti 
che possono assumere rilievo per le dinamiche legate alla concorrenza di mercato. 
- nei casi di rinnovo del contratto aziendale, verifica dell'andamento e dell'efficacia della precedente 
contrattazione aziendale; 
- indicazione e prima condivisane degli obiettivi di miglioramento coerenti con le suddette strategie. 
Nelle situazioni di particolare difficoltà aziendale l'esame preventivo si farà per verificare la 
sussistenza del "requisiti essenziali di redditività ed efficienza" (cfr. art. 235 lettera D) necessari 
all'impresa per competere sui mercati di riferimento. 
Anche in tali situazioni, potranno essere oggetto di esame, e di contrattazione tra le parti le misure 
economiche, organizzative e produttive che potrebbero concorrere al ripristino delle normali 
condizioni di redditività e di efficienza aziendale. 
 
B.2 La definizione e la presentazione delle proposte relative all'accordo aziendale 
Successivamente allo svolgimento dell'esame preventivo ed in coerenza con le informazioni 
ricevute, RSA e organizzazione sindacale definiscono le proposte di rinnovo o di istituzione della 
contrattazione aziendale, che dovranno essere trasmesse per iscritto all'azienda nei tempi indicati 
dal CCNL (due mesi prima della scadenza) e comunque in tempo utile in vista del primo incontro 
tra le parti. 
È importante che tale percorso di definizione delle proposte avvenga con il coinvolgimento dei 
lavoratori. 
Nel primo incontro tra le parti le proposte saranno presentate all'azienda e saranno oggetto di una 
prima valutazione. 
 
B.3 La fase negoziale 
Nella fase negoziale, le parti potranno trattare materie di carattere normativo e/o economico 
secondo i contenuti specificamente riportati nella lettera E) dell’art. 235 (contrattazione aziendale); 
in particolare si evidenziano gli aspetti più ricorrenti del sistema relazionale: 
a) Parte normativa 
La contrattazione aziendale potrà intervenire per disciplinare tutte le materie normative per le quali 
il contratto nazionale fa esplicito rimando al livello aziendale, Tra queste, si richiamano in 
particolare: 

- il sistema informativo; 
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- alcuni aspetti del mercato del lavoro; 
- gli orari di lavoro e la flessibilità, con particolare riferimento alla nuova procedura per la 

gestione delle flessibilità 
- alcuni aspetti della disciplina dell'inquadramento con esclusivo riferimento alle figure 

professionali emergenti e non ancora ricomprese nella classificazione del personale 
prevista dal presente CCNL; 

- le iniziative a sostegno della formazione continua  
- le misure di conciliazione tra famiglia e lavoro; 
- le pari opportunità. 

b) Parte economica  
Sulla contrattazione del premio di risultato, lo sviluppo del negoziato tra le parti si atterrà ai seguenti 
passaggi: 
La scelta dell'obiettivo o degli obiettivi da porre alla base dell'accordo. Il CCNL indica in via generale 
come obiettivi gli "aumenti di produttività, il miglioramento della qualità o altri indicatori di efficienza, 
competitività, redditività ed innovazione, anche risultanti dalla combinazione di diversi fattori". Tali 
obiettivi dovranno comunque essere coerenti con le strategie generali di miglioramento dell'azienda 
e potranno essere di carattere: 
- generale per tutti i dipendenti dell'azienda; 
- di reparto/ufficio, di funzione o di sito per le aziende plurilocalizzate; 
- misto, in parte generali e in parte di reparto/funzione/sito. 
- La scelta, per ciascun obiettivo, degli indicatori specifici con i relativi sistemi di misurazione. 
È opportuno che i sistemi di misurazione individuati siano semplici, conosciuti dai lavoratori e resi 
affidabili da congrui periodi di sperimentazione e controllo. 
- La definizione delle scale parametrali, con l'indicazione degli obiettivi minimi, intermedi e massimi. 
- La definizione di un mix equilibrato tra i diversi obiettivi, coerente con le strategie di miglioramento 
definite nell'ambito dell'esame preventivo. Sarà particolarmente curato il rapporto di correlazione 
tra l'obiettivo generale di redditività (laddove previsto) con gli obiettivi particolari di carattere tecnico-
organizzativo (produttività, qualità, servizio, ecc). 
- La determinazione della misura economica del premio di risultato, che sarà variabile in 
correlazione al grado di raggiungimento degli obiettivi concordati, nel rispetto delle condizioni di 
lavoro, e che dovrà risultare coerente da una parte con la situazione economica generale 
dell'impresa, dall'altra con l'importanza degli obiettivi e l'intensità dei miglioramenti attesi. 
Riguardo la natura del Premio di Risultato (PdR.), il CCNL ribadisce chiaramente il carattere 
variabile del PdR, indicando che i premi aziendali hanno "caratteristiche proprie e diverse dagli altri 
elementi della retribuzione, in funzione del loro collegamento al parametri presi a riferimento ed in 
diretta connessione alla variabilità dei risultati conseguiti o in relazione al raggiungimento dei 
traguardi convenuti" (art. 235 lettera E del CCNL). Pertanto, in sede di rinnovo del contratto 
aziendale, il premio di risultato, manterrà la caratteristica della variabilità, anche per beneficiare 
degli sgravi contributivi e fiscali previsti dalla legge, avuto anche riguardo alla specifica normativa 
relativa al welfare aziendale 
- La definizione delle modalità di erogazione del premio. 
Si devono concordare: 
- le condizioni di maturazione e di erogazione del premio; 
- le modalità di erogazione del premio, che potrà essere definito in misura uguale per la generalità 
dei lavoratori o in misura differenziata in relazione al livello di inquadramento di appartenenza di 
ciascun lavoratore. 
- i tempi di erogazione del premio, che dovranno essere sempre definiti "a consuntivo" rispetto al 
raggiungimento dei risultati e coerenti con la natura degli obiettivi e le modalità di misurazione dei 
diversi indicatori. 
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- La clausola di onnicomprensività del PdR con la quale si stabilisce, anche nei confronti di INPS e 
INAIL, che gli importi definiti sono comprensivi di ogni incidenza sugli istituti retributivi diretti, indiretti 
e differiti (compreso il TFR). 
- La valorizzazione dell'apporto individuale dei singoli lavoratori. 
Per incentivare il coinvolgimento dei singoli lavoratori e delle diverse professionalità nel 
perseguimento degli obiettivi generali dell'impresa, è possibile definire una modalità per raccordare 
la misura del premio all'apporto individuale di ciascun lavoratore, misurabile attraverso parametri 
definiti ne corso della contrattazione collettiva aziendale (come la presenza e la professionalità). 
- La possibilità di aggiornare e coordinare nell'ambito della nuova contrattazione aziendale gli istituti 
retributivi derivanti da contratti aziendali del passato, per renderli coerenti con l'attuale situazione 
economica o organizzativa dell'azienda. 
- La definizione di clausole di verifica e di salvaguardia per i casi/situazioni eccezionali. 
Poiché il CCNL prevede che la durata della contrattazione aziendale sia fissata in 3 anni, cioè un 
tempo relativamente lungo rispetto alle attuali dinamiche dell'economia e del mercati, e tenuto 
conto anche delle peculiarità del settore e delle conseguenze che derivano alle imprese dalla sua 
organizzazione in filiera, è opportuno definire apposite verifiche, a salvaguardia di entrambe le parti 
contraenti, nel corso delle quali si possono anche adeguare singoli aspetti del contratto aziendale 
alle nuove situazioni. 
La definizione delle clausole per l'applicazione dei benefici contributivi e fiscali previsti dalla legge. 
È opportuno che le parti si diano atto che la struttura del PdR nel suo complesso rispetta le 
disposizioni di legge in tema di erogazioni di cui sono incerti la corresponsione e l'ammontare, 
riconoscendo con ciò la sussistenza delle condizioni per l'applicazione al premio stesso degli sgravi 
contributivi e fiscali di legge. 
 
B.4 La fase di conciliazione 
Il CCNL prevede che: 
"Per le ipotesi in cui dopo cinque mesi dalla scadenza il contratto aziendale non sia stato ancora 
rinnovato, l'Impresa e la R.S.A. aziendale possono richiedere l’intervento degli Organismi di 
rappresentanza datoriale e dei lavoratori a livello territoriale per valutare le ragioni che non hanno 
consentito il raggiungimento dell'accordo ed agevolare le possibili soluzioni. 
L'intervento delle parti territoriali o, eventualmente, nazionali avviene solo su "interessamento" delle 
parti negoziali e non può sostituirsi alle parti stesse nel raggiungimento dell'accordo, ma è sempre 
solo finalizzato ad "agevolare le possibili soluzioni". 
 
B.5 La fase di gestione dell'accordo 
Poiché l'accordo aziendale definisce un percorso di miglioramento dell'organizzazione, delle 
condizioni di lavoro, dei risultati economici o produttivi dell'azienda e dei premi correlati, è 
opportuno che nell'accordo aziendale stesso vengano definite le modalità di gestione del percorso 
suddetto nei 3 anni ordinari di durata della contrattazione, i principali aspetti sui quali concordare 
potrebbero essere i seguenti: 
- una attività iniziale di informazione a tutti i lavoratori sui contenuti dell'accordo, eventualmente 
integrata da brevi moduli formativi nei casi di particolare complessità degli indicatori posti a base 
della contrattazione. 
- La (eventuale) costituzione, se prevista nell'accordo, di una commissione tecnica che presieda 
all'analisi congiunta di tutti gli aspetti tecnici ed affronti tempestivamente le eventuali "anomalie". 
- L'impegno di tutte le parti (strutture aziendali e lavoratori) per la rilevazione dei risultati secondo 
le procedure aziendali e per la tempestiva individuazione degli elementi di criticità. 
La comunicazione periodica dei risultati conseguiti a tutti i lavoratori, con definizione dei tempi e 
delle modalità (incontri, comunicati, esposizione di tabulati, ecc.). 
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- Le verifiche periodiche tra le parti stipulanti, con definizione dei tempi e delle modalità. Tali 
verifiche potranno riguardare: 
- i risultati ottenuti rispetto agli obiettivi attesi; 
- il funzionamento degli strumenti di misurazione e dei parametri posti a base della determinazione 
del premio di risultato; 
- le iniziative realizzate per stimolare la partecipazione dei lavoratori (informazione, formazione, 
ecc.); 
- la definizione delle "azioni correttive" in vigenza di contratto. 
 
B.6 Comunicazioni e depositi 
Il CCNL prevede che una volta sottoscritto l'accordo aziendale "gli Organismi territoriali 
imprenditoriali e sindacali comunicheranno alle rispettive Organizzazioni nazionali i testi degli 
accordi aziendali sottoscritti". 
Ciò al fine di favorire il lavoro di monitoraggio sulla contrattazione aziendale della Commissione 
Consultiva Nazionale presso l’Ente Bilaterale Nazionale EBCE di cui all'art. 235, del CCNL. 
Inoltre, secondo quanto previsto dalle vigenti disposizioni di legge, l'accordo dovrà essere 
depositato entro 30 giorni dalla sottoscrizione: 
- presso l’Ispettorato Territoriale del Lavoro competente per territorio affinché azienda e lavoratori 
possano beneficiare delle agevolazioni contributive e fiscali previste dalla vigente normativa in 
materia; 
- presso le sedi territoriali di INPS e INAIL affinché siano formalizzate nei confronti di tali istituti le 
particolari regolamentazioni previste nell'accordo per gli istituti retributivi aziendali. 
 
Parte C – L'Elemento economico di garanzia retributiva 
Il vigente CCNL definisce un Elemento di garanzia retributiva che sarà operativo nel Gennaio 2022 
nelle situazioni aziendali in cui sarà assente la contrattazione aziendale. 
In particolare, il CCNL definisce che: 
"Ai fini dell'effettività della diffusione della contrattazione aziendale, a favore dei lavoratori 
dipendenti da aziende prive della contrattazione aziendale stessa e che non percepiscono altri 
trattamenti economici individuali o collettivi oltre a quanto spettante in base al presente contratto 
nazionale, sarà riconosciuto un importo a titolo di "elemento economico di garanzia retributiva". 
Le aziende in situazione di crisi rilevata nell'anno precedente l'erogazione o nell'anno di 
competenza dell'erogazione, che hanno fatto ricorso agli ammortizzatori sociali o abbiano formulato 
istanza per il ricorso a procedure concorsuali di cui alla legge fallimentare, con accordo aziendale 
definito anche nell'ambito dell'espletamento delle procedure per l'utilizzo degli ammortizzatori 
sociali, potranno definire la sospensione, la riduzione o il differimento della corresponsione 
dell'Elemento economico di garanzia retributiva per l'anno di competenza. Analogamente l'importo 
relativo all’elemento di garanzia sarà assorbito, sino a concorrenza, laddove saranno sottoscritti 
accordi aziendali in materia di welfare così come disciplinati all’art. 235 del presente CCNL, che 
prevedano valori economici superiori a quanto previsto dal citato art.177 
 
Scheda 
Premi a obiettivi;  
Tenendo conto delle diversità delle tipologie aziendali e avuto presente delle esperienze maturate 
nelle contrattazioni aziendali di vari settori, tali obiettivi, non in forma vincolante si possono 
riassume in quattro aree principali che non sono però esaustive degli indicatori e degli obiettivi che 
le parti potranno sempre individuare, integrare e/o modificare: 
a) premi con parametri di redditività; 
b) premi con parametri di produttività; 
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c) premi con parametri di efficienza, qualità ed innovazione; 
d) premi ad obiettivi specifici. 
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ALLEGATO 2 -   ACCORDO APPLICATIVO DEL DECRETO LEGISLATIVO N. 81 DEL 2008 
 
Premesso 
• che con il decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81, di seguito D.lgs. n. 81/2008, sono state 
razionalizzate e coordinate le disposizioni in materia di tutela della salute e sicurezza sui luoghi di 
lavoro; 
• che il decreto legislativo 3 agosto 2009, n. l 06, di seguito D.lgs. n. 106/2009, ha apportato 
correzioni e integrazioni al D.lgs. n. 81/2008; 
• che, nell'ambito dei centri elaborazione dati e delle aziende di servizi, la tutela della salute e della 
sicurezza va intesa e rivolta non solo nei confronti dei dipendenti degli stessi, ma anche dei 
collaboratori e dei liberi professionisti, in coerenza con il più esteso ambito di applicazione 
soggettivo del D.lgs. n. 81/2008 e in particolare gli artt. 2 e 7. 
• che occorre considerare le peculiari esigenze di tutela dei lavoratori autonomi che operano 
nell'ambito del settore così identificato nella sfera di applicazione del presente CCNL; 
Considerate 
le competenze che l'articolo 51 del D.lgs. n. 8112008 assegna agli organismi paritetici; 
tutto ciò premesso e considerate le peculiarità strutturali del Settore, le parti convengono quanto 
segue: 
 
PARTE PRIMA 
RAPPRESENTANTI PER I LAVORATORI PER LA SICUREZZA 
 
1. Numero dei componenti la Rappresentanza dei Lavoratori per la Sicurezza (R. L. S.) 
Ai sensi dell'articolo 47 del D.lgs. 81/2008 il numero dei rappresentanti per la sicurezza è così 
individuato: 
 
a)  1 (uno) rappresentante per ogni azienda. 
b)  Considerata la peculiarità strutturale del Settore, è possibile definire il numero dei rappresentanti 
per la sicurezza a livello territoriale (Regione Provincia Comune Bacino). Tale possibilità è 
realizzabile, nell'ambito del 2° livello di contrattazione con specifici accordi che potranno prevedere 
anche l’Organismo Paritetico Territoriale (O.P.T.)  Gli accordi realizzati dovranno comunque essere 
conformi sia alle norme che sono previste dal D.lgs.  81/2008 che coerenti con quanto contenuto 
dal presente accordo di applicazione. 
Il rappresentante per la sicurezza, in conformità a quanto prevede il D.lgs. 81/2008 all'articolo 50, 
comma 2, non può subire pregiudizio alcuno a causa dello svolgimento delle proprie attività e nei 
suoi confronti valgono le stesse tutele previste dalla legge per le Rappresentanze Sindacali.  
 
2. Procedure per l 'individuazione del Rappresentante per la Sicurezza e modalità di elezione 
Alla costituzione della rappresentanza dei lavoratori si procede mediante elezione diretta da parte 
dei lavoratori dell’Azienda, con le diverse modalità d'impiego e/o di prestazione. 
Hanno diritto al voto tutti i lavoratori partecipanti al computo del numero dei lavoratori che prestano 
la loro attività nell’ azienda di riferimento. 
Possono essere eletti tutti i partecipanti al computo del numero dei lavoratori dell’Azienda.  
Risulterà eletto il lavoratore che avrà ottenuto il maggior numero di voti espressi, purché abbia 
partecipato alla votazione la maggioranza semplice degli aventi diritto.  
Prima dell'elezione i lavoratori in servizio stabiliranno le regole per l'elezione e nomineranno, al loro 
interno, il segretario che dopo lo spoglio delle schede oppure delle diverse modalità di voto stabilite 
dai lavoratori, provvederà a redigere il verbale di elezione.  
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Copia del verbale sarà consegnata dal segretario al datore di lavoro e da questi, ove costituito, 
tempestivamente inviata all'Organismo Paritetico Nazionale ovvero Territoriale ove costituito, che 
provvederà ad iscrivere il nominativo in apposita lista e trasmetterlo agli Enti preposti.  
L'esito della votazione sarà comunicato a tutti i lavoratori mediante affissione in luogo accessibile 
a tutti.  
La Rappresentanza dei Lavoratori per la Sicurezza dura in carica 3 anni ed è rieleggibile.  
Scaduto tale periodo, essa manterrà comunque le sue prerogative, in via provvisoria, fino all'entrata 
in carica della nuova Rappresentanza e comunque non oltre 60 (sessanta) giorni dalla scadenza.  
Nel caso di dimissioni dall'incarico del Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza oppure di 
risoluzione del rapporto di lavoro, lo stesso sarà sostituito dal primo dei non eletti o in mancanza, 
rimarrà in carica fino a nuove elezioni e comunque non oltre 60 (sessanta) giorni dalle dimissioni 
oppure alla data di risoluzione del rapporto di lavoro. In tal caso al dimissionario competono le sole 
ore di permesso previste per la sua funzione, per la quota relativa al periodo di durata nella funzione 
stessa.  
Le date e gli orari delle elezioni di rinnovo potranno svolgersi con le modalità richiamate al comma 
6 dell'articolo 47 del D.lgs. n. 81/2008.  
Le elezioni dovranno avere luogo senza pregiudizio per la sicurezza delle persone, la salvaguardia 
dei beni e degli impianti ed in modo da garantire il normale svolgimento dell’attività lavorativa.  
l Rappresentanti dei Lavoratori per la Sicurezza eletti e/o designati saranno chiamati a partecipare 
anche alle iniziative formative predisposte e gestite secondo quanto definito dal presente Accordo.  
 
3. Procedure per l 'individuazione del rappresentante della sicurezza territoriale  
Qualora i lavoratori all'esito della procedura abbiano inequivocabilmente deciso di non eleggere un 
rappresentante della sicurezza interno all’Azienda, i datori di lavoro potranno fare riferimento al 
rappresentante per la sicurezza territoriale individuato dall' OPN ovvero dall’OPT laddove costituito 
in base ai requisiti che verranno definiti entro 3 mesi dalla stipula dell’Accordo territoriale di cui al 
punto b) dell'art. 1.  
 
 
4. Attribuzioni del Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza  
Con riferimento alle attribuzioni del Rappresentante per la sicurezza, la cui disciplina legale è 
contenuta all'articolo 50 del D.lgs. 81/2008, le Parti concordano sulle seguenti modalità:  
 
4.a Consultazione  
In applicazione dell'articolo 50, comma 1°, lettere e) ed f) del D.lgs. 81/2008, il rappresentante ha 
diritto di ricevere le informazioni e la documentazione ivi prevista per il più proficuo espletamento 
dell'incarico.  
Il rappresentante può consultare il documento di valutazione dei rischi di cui all'articolo 17, comma 
l, lettera a), oppure il documento di auto certificazione ai sensi dell'articolo 29, comma 5, e la relativa 
documentazione nonché l'eventuale documento di valutazione dei rischi da interferenze (DUVRI).  
Il datore di lavoro, in attuazione dell’articolo 50, del D.lgs. 81/2008, consulta il Rappresentante dei 
Lavoratori per la Sicurezza su tutti gli eventi per i quali la disciplina legislativa prevede un intervento 
consultivo dello stesso.  
Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza, ricevute le notizie e le informazioni di cui al 
comma precedente, è tenuto a farne un uso strettamente connesso alla sua funzione e nel pieno 
rispetto del segreto industriale, professionale e in materia di tutela dei dati.  
Della consultazione potrà essere redatto un verbale. Il verbale della consultazione deve riportare 
le osservazioni e le proposte formulate dal Rappresentante per la sicurezza. Il rappresentante per 



CCNL CED, ICT, Professioni Digitali e STP 9 marzo 2022 
 

167 
 

la sicurezza, a conferma dell'avvenuta consultazione, appone la propria firma sul verbale della 
stessa 
 
4.b Formazione del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza  
Contenuti e durata della formazione dei Rappresentanti dei Lavoratori per la Sicurezza  
Nel rispetto dei contenuti minimi richiamati al comma II dell'articolo 37 del D.lgs. n. 81 /2008, la 
formazione avrà una durata di almeno 32 ore iniziali, di cui 12 (dodici) sui rischi specifici presenti 
nel settore e di 4 (quattro) ore annue per i datori di lavoro che occupano da 15 a 50 lavoratori e di 
8 (otto) ore annue per i datori di lavoro che occupano più di 50 dipendenti, quale obbligo di 
aggiornamento e avverrà secondo il programma e i moduli formativi predisposti dalle Parti 
firmatarie il CCNL sugli argomenti di seguito indicati:  
a) principi giuridici comunitari nazionali;  
b) legislazione generale e speciale in materia di salute e sicurezza sul lavoro;  
c) principali soggetti coinvolti e i relativi obblighi;  
d) definizione e individuazione dei fattori di rischio;  
e) valutazione dei rischi;  
f) individuazione delle misure tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e protezione;  
g) aspetti normativi dell’attività di rappresentanza dei lavoratori;  
h) nozioni di tecnica della comunicazione.  
 
I corsi di formazione, ove costituiti gli Enti Bilaterali Territoriali, devono essere organizzati in 
collaborazione con l'O.P.T. (organismo paritetico territoriale) ed in mancanza di questo con l'OPN 
(organismo paritetico nazionale).  
L'OPN (in mancanza OPT) si riserva di valutare la congruità del corso organizzato con principi 
stabiliti dal presente CCNL.  
La formazione non può comportare oneri economici a carico del Rappresentante dei Lavoratori per 
la Sicurezza e sarà svolta mediante permessi retribuiti aggiuntivi rispetto a quelli già previsti per la 
sua attività.  
 
PARTE SECONDA 
MODELLI DI ORGANIZZAZIONE E DI GESTIONE  
 
5. Modelli di organizzazione e di gestione  
Le parti attraverso gli organismi paritetici si impegnano alla predisposizione di modelli di 
organizzazione e gestione esimenti dalla responsabilità amministrativa delle persone giuridiche, 
come previsto dall'articolo 30 del D.lgs. n. 81/2008.  
Il modello di organizzazione e gestione, al fine di avere efficacia esimente dalla responsabilità 
amministrativa delle persone giuridiche, dovrà avere le caratteristiche indicate dai commi 1 a 4 
dell'articolo 30 del D.lgs. n. 81/2008.  
L'adozione del modello di organizzazione e gestione per i datori di lavoro aventi fino a 50 lavoratori 
rientra tra le attività finanziabili ai sensi dell'articolo 11 del D.lgs. n. 81/2008.  
 
PARTE TERZA  
ORGANISMI PARITETICI 
  
6. Definizione e attribuzione  
Le Parti convengono di attribuire le competenze previste dal D.lgs. n. 81 /2008 per gli organismi 
paritetici al sistema della bilateralità del settore come disciplinato dal CCNL.  
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L'Ente Bilaterale nazionale EBCE avrà compiti di coordinamento, finanziamento e supervisione, 
quale organismo paritetico nazionale (di seguito OPN), sulle attività che il presente Protocollo 
intende attribuire agli Enti bilaterali, in quanto organismi paritetici territoriali (OPT).  
L'organismo paritetico territoriale supporta il datore di lavoro nella individuazione di soluzioni 
tecniche e organizzative dirette a garantire e a migliorare la tutela della salute e della sicurezza sui 
luoghi di lavoro, anche attraverso l'adozione di un modello di organizzazione e gestione del rischio 
di cui al paragrafo precedente.  
L’ente paritetico svolge o promuove, in particolare:  
• attività di formazione dei lavoratori, anche attraverso l'impiego dei fondi interprofessionali di cui 
all'articolo 118 della legge 23 dicembre 2000, n. 388, e successive modificazioni, e dei fondi di cui 
all'articolo 12 del decreto legislativo 10 settembre 2003, n. 276;  
• rilascio dell'attestazione dello svolgimento delle attività e dei servizi di supporto, tra cui 
l'asseverazione della adozione dei modelli di organizzazione e gestione di cui al paragrafo 
precedente;  
 
7. Fondo di sostegno alla pariteticità, alla formazione dei datori di lavoro delle piccole e medie 
imprese  
Gli organismi paritetici territoriali ovvero l’OPN, comunica/no all'INAIL il nominativo o i nominativi 
dei rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza territoriali per i Datori di lavoro che non hanno 
individuato un rappresentante dei lavoratori per la sicurezza interno. Le aziende nel cui ambito non 
è eletto l'RLS partecipano al Fondo di cui all’articolo 52 del D.lgs. n. 81/2008.  
Il Fondo ha quali obiettivi il:  
a) sostegno ed il finanziamento, in misura non inferiore al cinquanta per cento delle disponibilità, 
delle attività delle rappresentanze dei lavoratori per la sicurezza territoriali, anche con riferimento 
alla formazione;  
b) finanziamento della formazione dei datori di lavoro delle piccole e medie imprese, dei piccoli 
imprenditori di cui all'articolo 2083 del codice civile, e dei lavoratori autonomi;  
c) sostegno delle attività degli organismi paritetici.  
 
Il Fondo è finanziato da un contributo a carico dei datori di lavoro di cui all'articolo 48, terzo comma, 
del D.lgs. n. 81/2008 in misura pari a 2 ore lavorative annue per ogni lavoratore occupato presso 
l’Azienda.  
Si rinvia agli accordi di cui all'articolo 48, comma 3, del D.lgs. n. 81/2008 l'individuazione di attività 
per cui, essendovi equivalenti sistemi di rappresentanza o pariteticità, le aziende, a condizione che 
aderiscano a tali sistemi, non sono tenute a partecipare al Fondo di cui all'articolo 52 del D.lgs. n. 
81/2008. 
  
PARTE QUARTA 
FORMAZIONE DEI LAVORATORI  
 
8. Sulla base di quanto indicato al comma l dell’articolo 37 del D.lgs. n. 81/2008 tutti i lavoratori, 
quali definiti all'articolo 2 del D.lgs. n. 81/2008, riceveranno una formazione sufficiente ed adeguata 
in materia di salute e sicurezza avente particolare riferimento a:  
a) concetti di rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della prevenzione nel settore 
e del luogo di lavoro, organi di vigilanza, controllo e assistenza;  
b) rischi riferiti alle mansioni e ai possibili danni e alle conseguenti misure e procedure di 
prevenzione e protezione del Settore ed in particolare alle peculiarità delle diverse Aree 
Professionali che lo compongono.  
La formazione e, ove previsto, l 'addestramento specifico, devono avvenire in occasione:  
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• della costituzione del rapporto di lavoro/impiego;  
• del trasferimento o cambiamento di mansioni;  
• della introduzione di nuove attrezzature di lavoro o di nuove tecnologie, di nuove sostanze e 
preparati pericolosi. L'addestramento specifico dovrà essere effettuato da persone esperte e sul 
luogo di lavoro.  
 
8.a Contenuti Minimi e Durata della formazione per i lavoratori del Settore  
Per la durata ed i contenuti minimi della formazione si rinvia a quanto disposto dall'Accordo in 
Conferenza permanente Stato Regioni in essere. 
9. Informazione dei lavoratori  
Considerata l'importanza delle attività divulgative in materia di salute e sicurezza nei luoghi di 
lavoro svolte dalla bilateralità, le parti convengono che la documentazione elaborata dall' Ente 
bilaterale nazionale EBCE costituisce fonte di informazione ufficiale per i lavoratori del settore.  
  



CCNL CED, ICT, Professioni Digitali e STP 9 marzo 2022 
 

170 
 

ALLEGATO 3 - ACCORDO DETASSAZIONE PRODUTTIVITÀ EBCE 
 

ACCORDO QUADRO ATTUATIVO DELLA DETASSAZIONE DEI PREMI DI PRODUTTIVITA’ 
e/o WELFARE 

(Decreto interministeriale 25 marzo 2016, recante modalità di attuazione delle misure previste 
dall’art. 1, commi 182 – 191, L. 208/2015) 

 
 
Il giorno 13 del mese di novembre dell’anno 2017, presso ASSOCED, in via Duilio, 13 - Roma, si 
sono riuniti: 
 
ASSOCED, rappresentata da ________________________ 
 
LAIT, rappresentata da _____________________________ 
e  
UGL Terziario, rappresentata da ______________________ 
 
al fine di condividere un modello di accordo territoriale, da proporre alle proprie rappresentanze 
Regionali per l’applicazione al personale a cui è applicato il CCNL per i dipendenti di Centri 
Elaborazione Dati (CED), imprese ICT, professioni digitali, e S.T.P. sottoscritto da ASSOCED, LAIT 
e UGL Terziario, della detassazione sulle componenti accessorie della retribuzione, corrisposte in 
virtù di incrementi di produttività e ad innovazione ed efficienza organizzativa. 

 
PREMESSO 

- che l’art. 1 della L. 28 dicembre 2015, n. 208 (legge stabilità 2016) così come novellato 
dall’art.1, commi 160-163, L.  11 dicembre 2016, n. 232 (legge di bilancio per il 2017) e dal 
DL n. 50 del  24 aprile 2017, ha previsto al comma 182 che, salva espressa rinuncia scritta 
del prestatore di lavoro, sono soggetti ad una imposta sostitutiva dell’imposta sul reddito 
delle persone fisiche e delle addizionali regionali e comunali pari al 10%, entro il limite di 
importo complessivo di 3.000 euro lordi, i premi di risultato di ammontare variabile la cui 
corresponsione sia legata ad incrementi di produttività, redditività, qualità, efficienza ed 
innovazione misurabile e verificabile; 
 

- che l’art 55 del DL n. 50 del  24 aprile 2017, sostituendo integralmente il comma 189 
dell’art.1 L.208/2015 che prevedeva l’innalzamento a 4.000 euro delle somme oggetto di 
detassazione in caso di coinvolgimento paritetico dei lavoratori nell’organizzazione del 
lavoro, introduce, alle condizioni già previste per la fruizione del beneficio fiscale (il tetto 
viene livellato ad un ammontare massimo di 3.000 euro), la riduzione di venti punti 
percentuali dell’aliquota contributiva (dei contributi IVS) a carico del datore di lavoro su un 
massimo imponibile di 800 euro ed una decontribuzione totale in favore del lavoratore sulla 
medesima quota; 
 

- che la legge di stabilità 2016 accorda ai lavoratori la possibilità, qualora prevista dalla 
contrattazione di secondo livello, di commutare, in tutto o in parte, il premio di risultato in 
beni e servizi connotati da particolare utilità sociale, ossia aventi le finalità previste dal 
comma 1 dell’art. 100 del D.P.R. 917/1986 (T.U.I.R.), e che detti beni e servizi saranno 
esenti da imposizione fiscale; 
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- che l’art. 1, comma 187 della legge di stabilità 2016 prevede che, ai fini dell’applicazione 
delle disposizioni, le somme e i valori devono essere erogati in esecuzione dei contratti 
aziendali e territoriali di cui all’art. 51 del decreto legislativo 15 giugno 2015, n. 81; 
 

- che l’art. 51 del decreto legislativo 15 giugno 2015, n. 81 prevede che per contratti collettivi 
si intendono i contratti collettivi nazionali, territoriali o aziendali stipulati da associazioni 
sindacali comparativamente più rappresentative sul piano nazionale e i contratti collettivi 
aziendali stipulati dalle loro rappresentanze sindacali aziendali ovvero dalla 
rappresentanza sindacale unitaria; 
 

- che il decreto interdisciplinare 25 marzo 2016 disciplina i criteri di misurazione degli 
incrementi di produttività, redditività, qualità, efficienza ed innovazione ai quali i contratti 
aziendali o territoriali legano la corresponsione di premi di risultato di ammontare variabile. 

 
SI CONCORDA QUANTO SEGUE: 

 
l’allegato modello di accordo territoriale sarà utilizzato per dare attuazione alle finalità perseguite 
dalla legislazione in materia di imposta sostitutiva del 10% sulle componenti accessorie della 
retribuzione corrisposte in relazione ad incrementi di produttività, redditività, qualità, efficienza, 
innovazione; la possibilità per il lavoratore di percepire il premio di produttività, interamente o 
parzialmente, sotto forma di welfare, prestazioni, beni, opere e servizi; coinvolgimento paritetico 
dei lavoratori, entro il limite massimo previsto dalla normativa vigente. 
 
Letto, concordato e sottoscritto 
 
 
ASSOCED                               UGL Terziario 
_______________       _______________ 
 
LAIT 
 
_______________  
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ACCORDO TERRITORIALE REGIONE ______________ 
 

ATTUATIVO DELLA DETASSAZIONE DEI PREMI DI PRODUTTIVITA’, DELLA 
PARTECIPAZIONE AGLI UTILI E DEI SERVIZI DI WELFARE  

 
 

Il giorno ____________   del mese di ______________ dell’anno 2017, presso la sede di 
 
ASSOCED di ______________, in via __________________________, si sono riuniti: 
 
ASSOCED (Delegazione Regionale), rappresentata da ________________________________ 
 
LAIT (Delegazione Regionale), rappresentata da _____________________________________ 
e  
UGL Terziario (Delegazione Regionale), rappresentata da _____________________________ 
 

PREMESSO 
- che l’art. 1 della L. 28 dicembre 2015, n. 208 (legge stabilità 2016) così come novellato 

dall’art. 1, commi 160-163, L.  11 dicembre 2016, n. 232 (Bilancio di previsione dello Stato 
per l’anno finanziario 2017 e bilancio pluriennale per il triennio 2017- 2019) e dal DL n. 50 
del  24 aprile 2017, ha previsto al comma 182 che, salva espressa rinuncia scritta del 
prestatore di lavoro, sono soggetti ad una imposta sostitutiva dell’imposta sul reddito delle 
persone fisiche e delle addizionali regionali e comunali pari al 10%, entro il limite di importo 
complessivo di 3.000 euro lordi, i premi di risultato di ammontare variabile la cui 
corresponsione sia legata ad incrementi di produttività, redditività, qualità, efficienza ed 
innovazione misurabile e verificabile;  
 

- che l’art 55 del DL n. 50 del  24 aprile 2017, sostituendo integralmente il comma 189 
dell’art.1 L.208/2015 che prevedeva l’innalzamento a 4.000 euro delle somme oggetto di 
detassazione in caso di coinvolgimento paritetico dei lavoratori nell’organizzazione del 
lavoro, introduce, alle condizioni già previste per la fruizione del beneficio fiscale (il tetto 
viene livellato ad un ammontare massimo di 3.000 euro), la riduzione di venti punti 
percentuali dell’aliquota contributiva  (dei contributi IVS) a carico del datore di lavoro su un 
massimo imponibile di 800 euro ed una decontribuzione totale in favore del lavoratore sulla 
medesima quota; 
 

- che i commi da 183 a 186 dell’art 1, legge di stabilità 2016, prevedono che la suddetta 
detassazione trovi applicazione per il settore privato e con riferimento ai titolari di reddito 
di lavoro dipendente di importo non superiore, nell’anno precedente a quello di percezione 
delle somme a titolo di premio di risultato, a euro 80.000; 
 

- che la legge di stabilità 2016 accorda inoltre ai lavoratori la possibilità, qualora prevista 
dalla contrattazione di secondo livello, di commutare, in tutto o in parte, il premio di risultato 
in beni e servizi connotati da particolare utilità sociale, ossia aventi le finalità previste dal 
comma 1 dell’art. 100 del D.P.R. 917/1986 (T.U.I.R.), e che detti beni e servizi saranno 
esenti da imposizione fiscale; 
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- che l’art.1, comma 187, legge di stabilità 2016 prevede che, ai fini dell’applicazione delle 
disposizioni, le somme e i valori devono essere erogati in esecuzione dei contratti aziendali 
e territoriali di cui all’art. 51 del decreto legislativo 15 giugno 2015, n. 81; 
 

- che l’articolo 51 del decreto legislativo 15 giugno 2015, n. 81 prevede che per contratti 
collettivi si intendono i contratti collettivi nazionali, territoriali o aziendali stipulati da 
associazioni sindacali comparativamente più rappresentative sul piano nazionale e i 
contratti collettivi aziendali stipulati dalle loro rappresentanze sindacali aziendali ovvero 
dalla rappresentanza sindacale unitaria; 
 

- che il decreto interdisciplinare 25 marzo 2016 disciplina i criteri di misurazione degli 
incrementi di produttività, redditività, qualità, efficienza ed innovazione ai quali i contratti 
aziendali o territoriali legano la corresponsione di premi di risultato di ammontare variabile; 
 

- che l’articolo 5 del decreto interministeriale 25 marzo 2016 stabilisce che, ai fini 
dell’applicazione dell’imposta sostitutiva, i contratti collettivi devono essere depositati in via 
telematica presso l’Ispettorato territoriale del lavoro competente entro 30 giorni dalla 
sottoscrizione, unitamente alla dichiarazione di conformità del contratto alle disposizioni 
del decreto stesso; 
 

- che l’art. 5, comma 1 del decreto interdisciplinare 25 marzo 2016 stabilisce che le 
disposizioni di cui all’art.1, commi 182-191, L. n. 208/2015 si applicano alle erogazioni 
effettuate nel periodo di imposta 2016 e in quelli successivi 
 

-  
VISTI 

 
- la risoluzione dell’Agenzia delle Entrate del 19 ottobre 2018, n. 78/E “Interpello art. 11, 

legge 27 luglio 2000, n. 212 – Reddito di lavoro dipendente – detassazione Premi di 
risultato – art. 1, commi 182 a 189, legge n. 208 del 2015 e ss. mm. (legge n. 208 del 
2015)”; 

- la circolare dell’Agenzia delle Entrate redatta d’intesa con il Ministro del lavoro e delle 
politiche sociali del 15 giugno 2016, n. 28/E “Premi di risultato e welfare aziendale – art 1, 
commi 182-190, Legge 28 dicembre 2015, n. 208 (legge stabilità 2016)”; 

- gli articoli 51 e 100 del D.P.R. del 22 dicembre 1986, n. 917 “Testo Unico delle imposte sui 
Redditi TUIR”; 
 

CONVENGONO QUANTO SEGUE 

Il presente Accordo Territoriale individua gli indicatori di misurazione degli incrementi di produttività, 
redditività, qualità, efficienza ed innovazione (criterio della misurabilità) che possono consistere 
nell’aumento della produzione o nei risparmi dei fattori produttivi ovvero nel miglioramento della 
qualità dei prodotti e dei processi (criterio dell’incrementabilità), rispetto al periodo congruo di 
seguito definito, il cui raggiungimento sia verificabile in modo obiettivo attraverso il riscontro di valori 
numerici o di altro genere appositamente individuati (criterio di verificabilità). 
 
A decorrere dalla data di sottoscrizione del presente accordo i datori di lavoro della Regione 
____________, che siano associati alle Associazioni di categoria aderenti al sistema di 
rappresentanza di ASSOCED e LAIT, possono applicare la citata normativa di agevolazione fiscale 
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ai lavoratori per le voci retributive corrisposte in relazione ad incrementi di competitività e di 
produttività ed al coinvolgimento paritetico dei lavoratori. 
I datori di lavoro dovranno altresì applicare e rispettare integralmente il CCNL per i dipendenti di 
Centri Elaborazione Dati (CED), imprese ICT, professioni digitali e S.T.P. sottoscritto da ASSOCED, 
LAIT e UGL Terziario (compresi tutti gli istituti contrattuali previsti, tra cui l’adesione all’Ente 
Bilaterale Nazionale EBCE, al Fondo di Assistenza Sanitaria integrativa, Fondo EASI e il 
versamento del contributo di Assistenza contrattuale W450). 
Pertanto, le strutture applicheranno le agevolazioni fiscali, nei limiti ed alle condizioni previste dalla 
normativa vigente, agli importi dei premi di risultato erogati a seguito del raggiungimento di un 
effettivo miglioramento dell’indicatore o degli indicatori di cui al decreto interministeriale del 25 
marzo 2016, rispetto al risultato registrato dallo stesso indicatore o dagli stessi indicatori. 
La struttura che applica il presente accordo è tenuta, prima dell’attribuzione delle somme 
detassabili, a dichiarare: 

- La volontà di aderire al presente accordo territoriale; 
- Di essere associata alle Associazioni di categoria aderenti al sistema di rappresentanza di 

ASSOCED e LAIT 
- Di rispettare integralmente il CCNL per i dipendenti di Centri Elaborazione Dati (CED), 

imprese ICT, professioni digitali e S.T.P., sottoscritto da ASSOCED, LAIT e UGL Terziario; 

E’ tenuta altresì a dichiarare ed ad informate i lavoratori e le parti firmatarie del presente 
accordo circa: 

 
 il periodo congruo preso a riferimento; 
 gli indici di produttività, redditività, qualità, efficienza e innovazione utilizzati; 
 gli obiettivi al raggiungimento dei quali subordinare l’erogazione del premio; 
 i criteri di misurazione; 
 la stima del valore medio annuo pro capite del premio relativo al periodo di 

riferimento, corrisposto, in tutto o in parte, per scelta del lavoratore, tramite 
prestazioni di welfare aziendale, ai sensi dell’art. 1, comma 184 della legge 28 
dicembre 2015, n. 208 e alle condizioni previste dalla circolare n. 28/E 2016. 

La dichiarazione sarà resa utilizzando il modello di cui all’allegato 1 – parte integrante dell’accordo 
- da compilare e trasmettere esclusivamente tramite PEC ad ASSOCED e LAIT e alle associazioni 
territoriali di riferimento nonché all’EBCE. 
La stessa comunicazione sarà trasmessa dai datori di lavoro, anche tramite mail, a tutti i dipendenti 
unitamente ad una copia del presente accordo. 
Alle parti firmatarie del presente accordo è riconosciuta la facoltà di organizzare momenti o 
modalità informative sui contenuti dell’accordo da esercitare con tempi e modi definite con l’impresa 
e con il coinvolgimento dell’Ente Bilaterale EBCE. 
Concluso il periodo di riferimento previsto, e nei tempi tecnicamente necessari per la verifica dei 
risultati, verrà data ai lavoratori informazione scritta sulle risultanze del premio. Analoga 
comunicazione dovrà essere inviata esclusivamente tramite PEC ad ASSOCED e LAIT e alle 
associazioni territoriali di riferimento nonché all’EBCE. 
Le voci retributive erogate a titolo di premio dovranno essere evidenziate in busta paga e l’imposta 
sostitutiva del 10% troverà applicazione nei limiti previsti dalla normativa vigente per ciascun anno 
di imposta. 
Opzione Welfare 
Il lavoratore può scegliere di percepire il premio di produttività, interamente o parzialmente, sotto 
forma di welfare, prestazioni, beni, opere e servizi, erogati anche attraverso il sistema della 
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bilateralità di settore. Le somme e i valori di cui al comma 2 e all’ultimo periodo del comma 3 dell’art. 
51 del D.P.R. 917/1986 (T.U.I.R.), non concorrono, nel rispetto dei limiti ivi indicati, a formare il 
reddito di lavoro dipendente, né sono soggetti all’imposta sostitutiva. 
Il datore di lavoro indicherà pertanto se vi è la possibilità per il lavoratore di scegliere se fruire in 
tutto o in parte, di prestazioni, opere, servizi corrisposti in natura o sottoforma di rimborso spese 
aventi finalità di rilevanza sociale (welfare). In tale ipotesi il datore di lavoro informerà il lavoratore 
di tale opzione e indicherà i servizi welfare fruibili. 
Il lavoratore che intenda avvalersi di tale opzione, entro 10 giorni dal ricevimento dell’informativa 
comunicherà al proprio datore di lavoro la scelta effettuata e i servizi di welfare che utilizzeranno. 
L’erogazione di beni, prestazioni, opere e servizi di welfare di cui al citato articolo 51 T.U.I.R. potrà 
avvenire anche attraverso il rilascio di documenti di legittimazione nominativi, in formato cartaceo 
o elettronico (voucher), tenuto conto di quanto previsto dalla circolare della Agenzia delle Entrate 
n. 28/E del 15 giugno 2016. 
 
Coinvolgimento paritetico dei lavoratori nell’organizzazione del lavoro 
Al fine di incentivare gli schemi organizzativi della produzione e del lavoro, orientati ad accrescere 
la motivazione del personale, le parti firmatarie del presente accordo potranno attivare iniziative sul 
territorio volte ad accrescere la cultura del coinvolgimento paritetico dei lavoratori 
nell’organizzazione del lavoro sulla base di quanto previsto dal Decreto 25 marzo 2016 e dalla 
circolare n. 28/E. 
Le parti concordano che il coinvolgimento paritetico dei lavoratori potrà realizzarsi esclusivamente 
nelle aziende ove siano presenti RSU/RSA, attraverso un piano condiviso che stabilisca: 

- la costituzione di gruppi di lavoro nei quali operano responsabili aziendali e lavoratori 
finalizzati al miglioramento o all’innovazione di aree produttive o sistemi di produzione; 

- strutture permanenti di consultazione e monitoraggio degli obiettivi da perseguire e delle 
risorse necessarie; 

- la predisposizione di rapporti periodici che illustrino le attività svolte e i risultati raggiunti. 

Il presente accordo sarà depositato entro 30 giorni dalla sottoscrizione all’ITL a cura di una delle 
parti firmatarie. 
Il datore di lavoro che intenda dare applicazione al presente accordo presso la propria struttura è 
tenuto a trasmettere all’ITL, con le modalità telematiche definite dal Ministero del lavoro e delle 
politiche sociali, il Modulo di deposito allegato alla nota del Ministero del lavoro e delle politiche 
sociali, n. 4274 del 22 luglio 2016. 
Il presente accordo ha durata di 24 mesi dalla sua sottoscrizione. Se non disdettato entro 60 giorni 
dalla scadenza, si intenderà rinnovato tacitamente di anno in anno. 
Se disdettato sono fatte salve le somme erogare nell’anno successivo alla scadenza, ma riferite a 
incrementi determinatisi nell’anno precedente. 
Le parti convengono che, qualora successivi provvedimenti legislativi intervengano a modificare il 
limite massimo di reddito percepito nell’anno precedente (euro 80.000), il limite massimo 
dell’importo detassabile (euro 3.00) o l’aumento del limite a seguito del coinvolgimento paritetico 
dei lavoratori nell’organizzazione del lavoro (euro 3.000), le predette somme indicate nel presente 
Accordo Territoriale devono intendersi aumentate automaticamente. 
Le parti stipulanti dichiarano che il presente accordo è totalmente conforme alle finalità delle norme 
dichiarate in premessa. 
Letto, concordato e sottoscritto 
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    ASSOCED             UGL Terziario  
     DELEGAZIONE  REGIONALE                      DELEGAZIONE REGIONALE
     
     
 
                     LAIT 
    DELEGAZIONE  REGIONALE 
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Allegato – A 
 
COMUNICAZIONE DI ADESIONE ALL’ACCORDO TERRITORIALE ATTUATIVO 
_______________________PER LA DETASSAZIONE DEI PREMI DI PRODUTTIVITA’ E/O 
SERVIZI DI WELFARE E DI DEFINIZIONE DEI PARAMETRI PER LA DETERMINAZIONE DEL 
PREMIO DI RISULTATO 
 
Dichiarazione per la detassazione dei premi di risultato e/o di welfare come da Accordo 
Territoriale  
sottoscritto in data __________ da ASSOCED di __________, LAIT di ___________ e da UGL 
Terziario ____________ 
Il sottoscritto___________________________________________________________________ 
In qualità di legale rappresentante della Società_______________________________________ 
Numero dipendenti______________________________________________________________ 
Codice Fiscale_____________________________ Partita Iva____________________________ 
Matricola Inps_____________________________ Codice Ateco _________________________ 
Con sede legale in _________________________________________________ Prov ________ 
Indirizzo____________________________________ Cap __________ Tel_________________ 
Con sede operativa in ______________________________________________ Prov _________ 
Email ________________________________________________________________________ 
 
Preso atto di quanto contenuto nell’Accordo Territoriale sottoscritto in data ___________ tra 
ASSOCED _________, LAIT __________e da UGL Terziario_______________ 

 
Dichiara sotto la propria responsabilità: 

 La volontà di aderire all’Accordo Territoriale; 
 Di rientrare nell’ambito di applicazione in quanto si adotta e applica integralmente i CCNL 

dei Centri Elaborazione Dati sottoscritto in data 9 luglio 2015 ai dipendenti operanti presso 
le strutture aziendali; 

 Di aver istituito un premio di risultato con riferimento a quanto sotto indicato; 
 Il periodo congruo preso a riferimento per la misurazione degli indicatori di 

produttività/redditività/qualità/efficienza/innovazione è il seguente (esempio: trimestre, 
semestre)_______________________________________________________________ 

 Di aver adottato il/i seguente/i indicatore/i per la misurazione degli incrementi di 
produttività/redditività/qualità/efficienza/innovazione  

 
INDICATORI INDICATORI 

□ Volume della produzione/n. dipendenti □ Rapporto costi effettivi/costi previsti 
□ Fatturato o VA di bilancio/n. dipendenti □ Riduzione assenteismo 
□ MOL/Va di bilancio □ Numero brevetti depositati 
□ Indici di soddisfazione del cliente □ Riduzione tempi sviluppo nuovi prodotti 
□ Diminuzioni numero di riparazioni, 
rilavorazioni 

□ Riduzione dei consumi energetici 

□ Riduzione degli scarti di lavorazione □ Riduzione numero infortuni 
□ % di rispetto dei tempi di consegna □ Riduzione tempi di attraversamento interni 

lavorazione 
□ Rispetto previsioni di avanzamento lavori □ Riduzione tempi di commessa 
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□ Modifiche organizzazione lavoro □ Ristorni 
□ Lavoro agile (smart working) □ Modifiche ai regimi di orario 
□ Altro □ Altro 

 
 Che il valore dell’effettivo miglioramento dell’indicatore/i sopra indicato/i nel periodo 

congruo di cui sopra opera nel seguente modo con riferimento ai seguenti parametri 
(indicare il livello atteso di incremento/miglioramento dei valori dell’indicatore/indicatori 
sopra indicato/indicati ai fini dell’erogazione del premio. Esempio: il premio sarà erogato al 
verificarsi del …….% dell’indicatore “Volume della produzione/n. dipendenti” rispetto ai 
risultati ottenuti nel periodo ___________. Il periodo deve essere congruo per cui si 
dovranno prendere come riferimento uguali periodi temporali di comparazione ossia 
trimestre/i, semestre/i, anno/i). 
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_________________________________ 
 

 Composizione del premio: (se il premio è in funzione del risultato ottenuto in vari indicatori 
esplicare il peso di ogni indicatore ad esempio: 80% legato all’incremento/miglioramento 
di valore dell’indicatore x + 20% legato all’incremento/miglioramento di valore 
dell’indicatore Y) 
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________ 

L’utilizzo dei suddetti indicatori deve determinare un effettivo, verificabile e dimostrabile incremento 
di produttività, redditività, qualità, efficienza ed innovazione, riferito ad uno o più degli stessi 
indicatori sopra elencati, anche con riferimento a “Modifiche organizzazione lavoro”, “Lavoro Agile 
(smart working) e “Modifiche ai regimi di orario di lavoro”. 

 Le previsioni del valore medio pro capite della somma relativa al periodo di riferimento 
sopra indicato: 
euro___________________________________________________________________
_______________________________________________________________________ 
 

 Modalità di corresponsione: 
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________ 
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 La previsione della possibilità per il lavoratore di scegliere se fruire in tutto o in parte, di 

prestazioni, opere, servizi, corrisposti in natura o sotto forma di rimborso spese aventi 
finalità di rilevanza sociale (welfare) 
□ SI  □ NO 
 

 La previsione della possibilità di coinvolgimento paritetico del lavoratore 
nell’organizzazione del lavoro 
□ SI  □NO 

 
 
     Firma dell’azienda 
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COMUNICAZIONE DEI RISULTATI DEL PREMIO EROGATO - Dichiarazione per la detassazione 
dei premi di risultato e/o di welfare come da Accordo Territoriale sottoscritto in data 
_____________da ASSOCED ____________, LAIT ______________e da UGL Terziario _______ 
 
Il sottoscritto   ____---____________________________________________________________ 
In qualità di legale rappresentante della Societa’_______________________________________ 
Numero dipendenti______________________________________________________________ 
Codice Fiscale_____________________________ Partita Iva____________________________ 
Matricola Inps_____________________________ Codice Ateco _________________________ 
Con sede legale in _________________________________________________ Prov ________ 
Indirizzo____________________________________ Cap __________ Tel_________________ 
Con sede operativa in ______________________________________________ Prov _________ 
Email_________________________________________________________________________ 
Preso atto di quanto contenuto nell’Accordo Territoriale sottoscritto in data ___________ da 
ASSOCED ____________, LAIT_______________ e da UGL Terziario _______________, ed in 
riferimento alla comunicazione di Adesione all’Accordo Territoriale nonché di definizione dei 
parametri per la determinazione del premio di risultato trasmessa in data _____________ 
 

Dichiara sotto la propria responsabilità: 
di aver raggiunto gli obiettivi dichiarati nella fase di comunicazione del premio per il seguente 
periodo oggetto di monitoraggio: ________________________________ (specificare il periodo 
oggetto di verifica che ha dato diritto all’erogazione del premio) 
Le risultanze alla base della corresponsione del premio sono le seguenti: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
 
 
 
Firma dell’azienda 

 
 
__________, _________ 
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ALLEGATO 4 - REGOLAMENTO COMMISSIONE CERTIFICAZIONE 
REGOLAMENTO 

 
ART. 1 (COSTITUZIONE E COMPOSIZIONE) 

1. Ai sensi dell’articolo 76, comma 1, lettera a) del decreto legislativo 10 settembre 2003, n. 276 (in 
seguito denominato “decreto legislativo”), è istituita la Commissione Nazionale di Certificazione 
presso l’EBCE (di seguito anche Commissione), composta da soggetti, in possesso di specifiche 
competenze tecnico-giuridiche, designati dagli organi dell’EBCE e di cui al verbale di approvazione 
ed adozione del presente Regolamento. 
2. La Commissione in sede di delibera deve essere composta da un minimo di 2 membri:  
• da 1 a 4 rappresentanti di ASSOCED e LAIT; 
• da 1 a 4 rappresentanti di UGL Terziario. 
Potranno inoltre essere nominati, e dunque far parte delle delibere della Commissione, esperti del 
settore. 
L’incarico di componente della Commissione dura quattro anni ed è rinnovabile.  
Nel caso di rinuncia da parte di taluni dei componenti della Commissione, il Consiglio Direttivo di 
EBCE / Assemblea dei Soci di EBCE provvederà alla sua sostituzione con propria delibera. 
3. Il ruolo di Presidente della Commissione, è rivestito dal Presidente dell’EBCE. Il Presidente può 
nominare il Vice Presidente ed il Segretario della Commissione, scelti tra i componenti della 
medesima. 
4. La Commissione è presieduta dal Presidente o, in sua mancanza, dal Vice Presidente. Essa 
inoltre, può dotarsi di una o più Commissioni istruttorie. Compito di dette Commissioni è quello di 
svolgere tutte le attività istruttorie, preliminari all’attività di vera e propria certificazione degli schemi 
contrattuali, e di garantire una assistenza attiva alle parti negoziali e alla Commissione. 
5. In relazione al carico di lavoro della Commissione, riferibile sia al numero delle istanze sia al 
grado di complessità e di difficoltà dei casi prospettati, ed alla necessità di assicurare il rispetto del 
termine di legge per la conclusione dei procedimenti di certificazione, il Presidente della 
Commissione può costituire una o più sotto-Commissioni di certificazione. 
6. Per la nomina dei membri supplenti per i casi di assenza o di impedimento (temporaneo o 
definitivo) provvede il Presidente della Commissione con proprio provvedimento. Il Presidente non 
può essere sostituito, se non nei casi di cui all’art. 6, comma 2 del presente regolamento, e 
comunque soltanto da soggetti in possesso delle competenze tecniche necessarie per rispondere 
alle esigenze di valutazione dei rapporti contrattuali portati all’attenzione della Commissione. 
7. Alle riunioni della Commissione, a titolo meramente consultivo, possono partecipare tutte le 
autorità pubbliche che hanno ricevuto la comunicazione di inizio del procedimento. A tale fine, la 
prima seduta della Commissione non può avvenire se non sono trascorsi 2 giorni liberi dall’inizio 
del procedimento. Della possibilità di partecipare alle riunioni della Commissione va data puntuale 
informazione nella comunicazione di cui all’articolo 78, comma 2, lett. a) del decreto legislativo. 
 

Art. 2 (COMPETENZA DELLA COMMISSIONE) 
1. Ai sensi dell’art. 75, comma 1, del D.lgs. n. 276/2003, la certificazione del contratto può essere 
richiesta per tutti i contratti in cui sia dedotta direttamente o indirettamente una prestazione di 
lavoro, inclusi i contatti di lavoro subordinato ed autonomo, nelle sue diverse forme, inclusi quelli 
di appalto, di somministrazione, di agenzia, di distacco, di modifica delle mansioni. La 
certificazione, inoltre, può concernere i contratti utilizzati per lo svolgimento di attività all’interno di 
luoghi confinati o a rischio di inquinamento, ai sensi del D.P.R. n. 177/2011. Inoltre, possono 
formare oggetto di certificazione i regolamenti interni di cooperative. La certificazione può 
intervenire al momento della stipulazione del contratto o anche successivamente nel corso della 
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sua esecuzione per eventuali modifiche. La procedura di certificazione, inoltre, può essere attivata 
per avvalersi di alcuni specifici istituti previsti dal contratto collettivo che le parti intendono applicare. 
2. Le Commissioni di certificazione sono competenti a certificare gli atti di disposizione dei diritti 
effettuati dalle parti del rapporto di lavoro subordinato o dei rapporti di cui all’art. 409 c.p.c..  
3. La Commissione di certificazione è competente anche relativamente al rilascio del parere di 
conformità e di validazione per le ipotesi previste all’interno dei C.C.N.L. sottoscritti tra le parti 
sociali componenti l’EBCE. 

Art. 3 (SEDE) 
1. La Commissione è istituita ed ha sede presso l’EBCE. 
2. La Commissione ha la facoltà di riunirsi con le medesime funzioni, compiti e competenze anche 
presso la propria sede o in via telematica, tramite teleconferenza. 
 
 

Art. 4 (SOTTO-COMMISSIONI ISTRUTTORIE) 
1. La Commissione può conferire compiti con finalità istruttorie alle articolazioni delle parti 
costituenti EBCE sui territori di competenza. 
2. Le sotto-Commissioni istruttorie hanno compiti esclusivamente istruttori e non deliberativi. In 
particolare, le sotto-Commissioni avranno competenza relativa alla audizione delle parti o 
all’acquisizione di documenti utili per la valutazione finale da parte della Commissione. 
3. In ogni caso, la Commissione delibera in maniera autonoma e non risulta in alcun modo vincolata 
dalle valutazioni delle Commissioni istruttorie.  
 

Art. 5 (SUPPORTI TECNICI E COMPENSI) 
1. La Commissione di certificazione si avvale dei supporti tecnici e logistici messi a disposizione 
dall’EBCE. In particolare: idoneo locale per le riunioni e le audizioni; responsabile organizzativo e 
personale amministrativo per coadiuvare il Presidente; apparecchiature ed impianti informatici, 
telefonici e di riproduzione e relativi collegamenti, accessi e programmi; indirizzo di posta 
elettronica, sito internet e link espressamente dedicato alla attività di certificazione; 
documentazione legislativa, giurisprudenziale, amministrativa e scientifica inerente alle materie di 
competenza; banche dati informatiche. 
 

Art. 6 (VALIDITA’ DELLE SEDUTE E DELLE DELIBERE) 
1. Ai fini della validità delle sedute della Commissione è richiesta la presenza di almeno due 
membri, e comunque di almeno uno di ciascuna parte. 
2. La Commissione, essendo espressione della bilateralità, delibera all’unanimità. 
 

Art. 7 (NORME RELATIVE AI MEMBRI DELLA COMMISSIONE) 
1. Sono membri della Commissione i soggetti di cui all’articolo 1, comma 1 e 2, del presente 
regolamento. 
2. Tutti i membri della Commissione di Certificazione e delle Commissioni istruttorie sono tenuti ad 
astenersi dal partecipare in qualsiasi forma alle attività della rispettiva Commissione che ineriscano 
alla trattazione, discussione o decisione di pratiche di certificazione che possano coinvolgere 
interessi propri, ovvero: di loro parenti entro il quarto grado o conviventi; di persone fisiche o 
giuridiche con le quali essi intrattengano rapporti commerciali, di prestazione d’opera professionale 
o di lavoro subordinato, autonomo o parasubordinato; di individui od organizzazioni con cui essi 
stessi o i coniugi abbiano causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito; di individui 
od organizzazioni di cui essi siano tutori, curatori, procuratori o agenti; di enti, associazioni anche 
non riconosciute, comitati o società, di cui essi siano amministratori, gerenti, associati o dirigenti. 
Essi si asterranno altresì in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza. Nei casi 
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sopra menzionati l’interessato comunicherà preventivamente la propria motivata astensione al 
Presidente, che provvederà, di conseguenza, disponendo per la sostituzione dell’astenuto con un 
supplente.  
 

Art. 8 (ISTANZA DI CERTIFICAZIONE) 
1. L’istanza di avvio della procedura di certificazione, formulata congiuntamente dalle parti 
interessate, è redatta per iscritto in conformità al modello e secondo le istruzioni pubblicate 
all’indirizzo internet www.ebce.it, alla voce “certificazione dei contratti”. 
2. Le istanze difformi dal modello sono comunque ricevibili purché, a giudizio della Commissione, 
rispondano ai requisiti di legge e del presente regolamento. 
 

Art. 9 (REQUISITI ESSENZIALI DELL’ISTANZA) 
1. Sono requisiti essenziali dell’istanza di certificazione:  
a) l’esatta individuazione delle parti richiedenti, del loro domicilio e della sede o della dipendenza 
dell’azienda interessata;  
b) l’indicazione della natura giuridica e del tipo del contratto per il quale si richiede la certificazione 
e della specifica qualificazione negoziale delle parti;  
c) l’indicazione espressa degli effetti civili, amministrativi, previdenziali e fiscali in relazione ai quali 
le parti chiedono la certificazione;  
d) l’allegazione di copia del contratto (o di sua bozza), contenente i dati anagrafici e fiscali delle 
parti;  
e) la dichiarazione esplicita che non vi sono altri procedimenti certificatori e ispettivi pendenti e che 
non sono stati emessi precedenti provvedimenti ispettivi o di diniego di certificazione sulla 
medesima istanza, oppure, in caso di sussistenza di tali provvedimenti, l’allegazione di copia degli 
stessi;  
f) la sottoscrizione in originale delle parti e, nel caso che una o entrambe le parti stesse non siano 
persone fisiche, l’indicazione della legale qualità dei firmatari;  
g) l’allegazione di copia del documento di identità dei firmatari.  
 

Art. 10 (PRESENTAZIONE DELL’ISTANZA) 
1. L’istanza di certificazione, completa degli allegati, è presentata alla Commissione mediante 
comunicazione a mezzo posta elettronica certificata all’indirizzo ebce@gigapec.it . 
2. Dalla data di ricezione della istanza ovvero della documentazione integrativa richiesta decorre il 
termine di cui all’articolo 78, comma 2, lett. b), del decreto legislativo.  
3. Il procedimento deve essere portato a termine entro 30 (trenta) giorni dal ricevimento dell’istanza, 
ovvero dal ricevimento dell’ulteriore documentazione che venga richiesta dalla Commissione.  
4. Il termine di 30 (trenta) giorni di cui sopra si intende sospeso nel periodo feriale, che viene 
concordato dal 1° al 7 gennaio, dal 1° agosto al 1° settembre e dal 23 al 31 dicembre di ogni anno. 

 
Art. 11 (COMUNICAZIONE ALL’ITL, REGISTRAZIONE E CONSERVAZIONE) 

1. Non appena pervenuta l’istanza di certificazione, viene comunicato all’Ispettorato Territoriale del 
Lavoro l’inizio del procedimento ai sensi e agli effetti di cui all’articolo 78, comma 2, lett. a) del 
decreto legislativo n. 276/2003. Tuttavia, ai medesimi effetti, qualora la Commissione voglia 
richiedere alle parti interessate una documentazione integrativa, la comunicazione è rinviata al 
momento di ricezione della relativa documentazione. 
2. Ai sensi dell’articolo 78, comma 2, lettera a) del decreto legislativo n. 276/2003, e fermo restando 
quanto disposto dall’articolo 7, comma 3, del presente regolamento in merito all’accesso alla 
documentazione da parte dei soggetti pubblici interessati, alla Direzione provinciale del lavoro 
viene fornita comunicazione «dell’inizio del procedimento» con indicazione delle parti e della loro 
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sede, residenza o domicilio, oltre che della data di ricevimento dell’istanza da parte della 
Commissione e della data in cui tale istanza sarà discussa.  
3. L’eventuale richiesta di documentazione integrativa deve essere spedita dalla Commissione alle 
parti interessate entro il termine di 30 (trenta) giorni dalla ricezione dell’istanza. La Commissione 
acquisisce il fascicolo e provvede a registrare gli estremi dell’istanza in un registro informatico 
appositamente istituito, nel quale viene elencata la documentazione afferente e vengono annotate 
tutte le successive fasi procedurali. La conservazione dei contratti certificati e dei relativi fascicoli 
potrà avvenire attraverso idonee modalità di archiviazione e custodia sia dei supporti cartacei, 
ferme restando le corrispondenti registrazioni informatiche, ovvero in via informatica, con modalità 
tali da garantire comunque la sicurezza dei dati personali ivi contenuti a mente della vigente 
normativa. Il termine minimo di conservazione dei contratti e della relativa documentazione di cui 
all’articolo 78, comma 3, del decreto decorre dalla data di estinzione del rapporto giuridico costituito 
mediante il contratto oggetto di certificazione. Detta conservazione avviene presso gli uffici 
dell’EBCE e ha la durata di cinque anni dalla data di estinzione del contratto certificato. A tal fine, 
le parti che hanno fatto richiesta di certificazione sono tenute a comunicare alla Commissione la 
data di estinzione del rapporto.  
 

Art. 12 (VAGLIO PRELIMINARE) 
1. Il Presidente o il Vice Presidente, nel rispetto dell’ordine cronologico determinato dalla data di 
presentazione, procede alla valutazione della regolarità e completezza delle istanze ai sensi degli 
articoli 8, 9 e 10 del presente regolamento e, qualora le stesse risultino irregolari o carenti, provvede 
a richiedere alle parti le integrazioni del caso, comunicando loro la contestuale sospensione del 
termine di cui all’articolo 78, comma 2, lett. b) del decreto legislativo. 
 

Art. 13 (CALENDARIZZAZIONE DEI LAVORI E AUDIZIONE DELLE PARTI) 
1. Il Presidente o il Vice Presidente, verificata la regolarità e completezza delle istanze ovvero 
acquisite le necessarie integrazioni, redige il calendario dei lavori della Commissione, fissando le 
date delle sedute ed inserendovi le istanze stesse. A tal fine tiene conto del numero e del grado di 
complessità delle domande pervenute, della eventuale opportunità di prevederne la trattazione in 
più sedute, della distribuzione del carico di lavoro a una o più sotto-Commissioni ai sensi degli 
articoli che precedono e della necessità di concludere il procedimento nei termini di legge, salvo 
quanto previsto dall’articolo 11 del presente regolamento.  
2. Il Presidente, ove necessario, provvede senza indugio a convocare le parti per l’audizione 
dinanzi alla Commissione di certificazione ovvero alla Commissione istruttoria, indicando la data e 
l’ora stabilite. È possibile procedere all’audizione delle parti anche con gli strumenti telematici di 
cui all’articolo 3, comma 2 del presente regolamento. La comunicazione del calendario delle sedute 
con l’indicazione delle relative pratiche rivolta all’Ispettorato Territoriale del lavoro ha valore di 
comunicazione di inizio del procedimento ai sensi dell’articolo 78, comma 2, lett. a) del decreto 
legislativo e viene effettuata a mezzo di posta elettronica certificata. 
 

Art. 14 (CONVOCAZIONE DELLE COMMISSIONI E COMUNICAZIONI) 
1. Il Presidente o il Vice Presidente convoca la Commissione o, se del caso, la sotto-Commissione 
comunicando ai membri ordinari a mezzo posta elettronica ai rispettivi recapiti, la data della seduta 
e l’elenco delle pratiche inserite nell’ordine del giorno. 
2. In caso di impedimento a partecipare alla riunione della Commissione o sotto-Commissione da 
parte di un membro ordinario, questo provvederà direttamente a darne comunicazione al 
Presidente della Commissione o al Vice Presidente, che, qualora non risulti raggiunto il numero 
minimo di membri richiesto dall’articolo 6 del presente regolamento ai fini della validità delle sedute 
e delle delibere, disporrà il rinvio della seduta. 
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Art. 15 (RELATORI) 

1. Salvo quanto previsto dall’articolo 4 del presente regolamento, il Presidente o il Vice Presidente, 
dopo un sommario esame delle istanze, nomina per ciascuna pratica o gruppo di pratiche un 
relatore scelto tra componenti ordinari della Commissione.  
2. Il relatore effettua una valutazione formale e sostanziale dell’istanza presentata dalle parti. 
 

Art. 16 (AUDIZIONE DELLE PARTI) 
1. Le parti possono intervenire all’audizione mediante un proprio rappresentante solo in caso di 
effettiva, assoluta e comprovata impossibilità di presenziarvi personalmente. A tal fine, la parte 
impossibilitata comunica le motivazioni del caso, con l’eventuale documentazione probatoria, al 
Presidente, che decide per l’ammissione del rappresentante o per il rinvio, dandone atto nel verbale 
della seduta della Commissione. Il rappresentante interviene munito di apposito atto di delega, 
anche con le modalità di cui all’articolo 13 del presente regolamento, specificamente riferito 
all’audizione, corredato da fotocopia del documento di identità proprio e del rappresentato, che 
vengono acquisiti agli atti. A tal fine non sono idonei gli eventuali poteri di rappresentanza conferiti 
con procura generale.  
2. Le disposizioni di cui al precedente comma si applicano esclusivamente alla rappresentanza 
volontaria. In nessun caso può essere delegata l’altra parte o il rappresentante o l’assistente 
dell’altra parte. 
3. Il mancato rispetto delle disposizioni di cui al precedente comma comporta l’improcedibilità 
dell’istanza con la conseguente automatica sospensione del termine di cui all’articolo 78, comma 
2, lettera b) del decreto legislativo. In tal caso, la Commissione può deliberare il rinvio dell’audizione 
ad una successiva seduta e disporre il rinnovo della convocazione delle parti. In nessun caso 
l’assistenza può essere prestata dal medesimo soggetto in favore di entrambe le parti.  
4. All’audizione delle parti possono provvedere le commissioni istruttorie. 
 

Art. 17 (DELIBERAZIONI E VERBALIZZAZIONI) 
1. Completata la fase istruttoria, i membri della Commissione, udito il relatore, deliberano 
all’unanimità sulla sussistenza dei presupposti che consentono la certificazione del contratto 
allegato all’istanza. Il provvedimento è conforme alla deliberazione ed alle motivazioni espresse. 

 
Art. 18 (PROVVEDIMENTO DI CERTIFICAZIONE) 

1. Sia il provvedimento di certificazione che quello di diniego, per loro natura, devono essere 
necessariamente motivati e contenere l’indicazione dell’autorità presso la quale è possibile 
presentare il ricorso e del termine per presentarlo. Il provvedimento di certificazione deve indicare 
espressamente gli effetti civili, amministrativi, previdenziali o fiscali del contratto certificato, in 
relazione ai quali le parti hanno richiesto la certificazione. Il verbale di audizione delle parti, ove 
presente, e il resoconto dell’attività svolta dalla Commissione o dalla sotto-Commissione vengono 
allegati al provvedimento adottato e sono parte integrante dello stesso provvedimento. I 
provvedimenti di certificazione o di diniego contengono per relationem tutte le fasi del procedimento 
e, per quanto attiene la motivazione, indicano anche gli elementi fondamentali di valutazione 
utilizzati.  
2. Il provvedimento di certificazione o di diniego viene redatto in forma scritta in singolo originale 
che rimane agli atti d’ufficio e deve essere conservato per il periodo previsto dall’articolo 78, comma 
3 del decreto legislativo. Alle parti viene trasmesso a mezzo pec una copia dello stesso. 
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Art. 19 (ATTIVITA’ DA SVOLGERSI ALL’INTERNO DI LUOGHI CONFINATI) 
1. Considerato che l’ordinaria rituale tempistica della procedura di certificazione rischia di essere 
sostanzialmente inconciliabile con lo svolgimento dei lavori di cui ai contratti oggetto di 
certificazione, talvolta improcrastinabili in quanto caratterizzati da esigenze di ripristino e 
salvaguardia degli impianti e della produzione, o da esigenze di sicurezza del lavoro, la 
Commissione può deliberare un provvedimento di carattere temporaneo entro cinque giorni dalla 
proposizione dell’istanza, riservandosi di svolgere poi una ulteriore attività di carattere istruttorio, 
all’esito della quale provvede a delibera il provvedimento di carattere definitivo. 
2. Il provvedimento temporaneo abilita i soggetti richiedenti a svolgere le attività all’interno del luogo 
confinato o a rischio di inquinamento. 
3. Al procedimento volto alla certificazione dei contratti ai sensi del D.P.R. 14 settembre 2011, n. 
177 si applicano le disposizioni generali, ove compatibili. 
 

Art. 20 (PARERI DI CONFORMITA’E DI VALIDAZIONE) 
1. Il C.C.N.L. può prevedere la possibilità o l’obbligo, a carico di una o di entrambe le parti, di 
trasmettere idonea documentazione al fine di ottenere un parere di conformità od un qualunque 
altro tipo di validazione e/o approvazione, dal quale può discendere, tra l’altro, l’applicazione di uno 
o più specifici istituti. 
2. In tali casi, provvede la presente Commissione applicando, ove compatibili, le disposizioni 
generali. 
 

Art. 21 (ESECUTIVITA’ DEL REGOLAMENTO) 
1. Il presente regolamento verrà pubblicato all’indirizzo internet www.ebce.it, alla Voce 

“certificazione dei contratti”. 
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ALLEGATO 5 

ACCORDO PER LA PER LA DISCIPLINA CONTRATTUALE DELL'APPRENDISTATO 
PROFESSIONALIZZANTE NEL SETTORE CENTRI ELABORAZIONE DATI (CED) AI 
SENSI DEL DLGS. 14 SETTEMBRE 2011, N. 162 MODIFICATO E INTEGRATO AI 
SENSI DEL D.LGS. N. 81/2015 

 
Il giorno 24 del mese di aprile dell'anno 2012, in Roma, presso la sede dell'ASSOCED, Via Satrico 
47, Roma, si sono incontrati: 
 
La Associazione Italiana Centri Elaborazione Dati - ASSOCED, rappresentata dal suo 
Presidente Fausto Perazzolo Marra, dal Vice Presidente Giancarlo Badalin e da una delegazione 
composta dai dirigenti Giammarino Battistella, Enza Costantino, Roberto Paperini, Paolo Frighetto, 
Enzo Passarella, Ivonne Poli, Donatella Ravaglioli, Daniela Rocatello, Rino Rossetto, con 
l'assistenza della Confterziario nella persona di Giancarlo Badalin, della Direzione per le Relazioni 
Istituzionali ed Industriali 
assistita da Rosalba Pelusi, consulente del lavoro 
e 
UGL Terziario - Federazione Nazionale rappresentata dal Segretario Generale Giancarlo 
Bergamo e da una delegazione composta da: Luigi Giulio De Mitri Pugno, Franco Silvani, Letizia 
Fiorino, Riccardo Uberti, Fabio Granata, Massimiliano D’Alessandro e Antonio Caprio. 
 
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 (ora D. Lgs. n. 81/2015), 
è definito secondo le seguenti tipologie: 

a) contratto di apprendistato per la qualifica e il diploma professionale, il diploma di 
istruzione secondaria superiore e il certificato di specializzazione tecnica superiore; 
b) contratto di apprendistato professionalizzante; 
c) contratto di apprendistato di alta formazione e ricerca. 

In attesa che la nuova normativa di legge sull'apprendistato venga attuata anche con riferimento 
alla regolamentazione dei profili formativi rimessi alle Regioni e alle durate per l'apprendistato di 
tipo a) e c), con il presente accordo le Parti definiscono la disciplina dell'apprendistato 
professionalizzante da valere per le aziende del settore Centri Elaborazione Dati (CED) per le 
assunzioni effettuate a decorrere dal 26 aprile 2012. 
Le Parti si impegnano, altresì, ad apportare le necessarie modifiche ed integrazioni al presente 
accordo qualora il Disegno di legge governativo di “Riforma del mercato del lavoro 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 è stipulato in forma scritta, con indicazione:  
− della durata 
− del periodo di prova 
− del livello di inquadramento iniziale, di quello intermedio e di quello finale 
− della qualifica che potrà essere acquisita al termine del periodo di apprendistato. 
Il piano formativo individuale dovrà essere definito entro 30 giorni dalla stipulazione del contratto. 
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La malattia, l'infortunio o altre cause di sospensione involontaria del rapporto superiore a 30 giorni, 
anche frazionati, comportano la proroga del termine di scadenza del contratto di apprendistato, con 
conseguente posticipo anche dei termini connessi ai benefici contributivi. In tal caso il datore di 
lavoro comunicherà al lavoratore la nuova scadenza del contratto di apprendistato. 
Il recesso dal contratto durante il periodo di formazione è ammesso solo in presenza di una giusta 
causa o di un giustificato motivo. In caso di licenziamento privo di giustificazione trovano 
applicazione le sanzioni previste dalla normativa vigente. 
L'apprendista che, senza giusta causa o giustificato, motivo interrompa il rapporto prima della 
scadenza del periodo di formazione è tenuto al risarcimento del danno nei confronti del datore di 
lavoro. In ogni caso il risarcimento non potrà avere un valore superiore a due mensilità di 
retribuzione. 
Al termine del periodo di formazione, ove nessuna delle parti eserciti la facoltà di recesso ai sensi 
dell'art. 2, c. 1, lett. m), D. Lgs. n. 167/2011 (ora art. 42, c. 4, D. Lgs. n. 81/2015), il rapporto 
prosegue come ordinario rapporto di lavoro subordinato a tempo indeterminato ed il periodo di 
apprendistato è computato nell'anzianità di servizio. 
 
Art. 2 – Numero di apprendisti 
Non potranno procedere a nuove assunzioni con contratto di apprendistato i datori di lavoro che 
non abbiano mantenuto in servizio almeno il 30% dei lavoratori il cui contratto di apprendistato sia 
venuto a scadere nei trentasei 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 corso o al termine del periodo di prova. La limitazione di cui al presente 
comma non si applica quando nel triennio precedente sia venuto a scadere un solo contratto di 
apprendistato. 
 
Art. 3 - Limiti di età 
Possono essere assunti con il contratto di apprendistato professionalizzante i giovani di età 
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 complessivo di apprendisti che un datore di lavoro può assumere, direttamente o 
indirettamente per il tramite delle agenzie di somministrazione di lavoro, non può superare il 
rapporto di 3 a 2 rispetto alle maestranze specializzate e qualificate in servizio presso il medesimo 
datore di lavoro, considerando nel computo anche quelli che appartengono a categorie per le quali 
l’apprendistato non è previsto ed i titolari, i soci, i familiari ex art. 230 del C.C. Tale rapporto non 
può superare il 100% per i datori di lavoro che occupano un numero di lavoratori inferiore a dieci 
unità. È in ogni caso esclusa la possibilità di utilizzare apprendisti con contratto di somministrazione 
a tempo determinato. Il datore di lavoro che non abbia alle proprie dipendenze lavoratori qualificati 
o specializzati, o che comunque ne abbia in numero inferiore a tre, può assumere apprendisti in 
numero non superiore a tre. 
 
Chiarimento a verbale 
Ai sensi del presente articolo è pertanto possibile distinguere tre ipotesi: 
- aziende con almeno 10 dipendenti: il rapporto tra apprendisti e maestranze qualificate è di 3 a 2 
(cioè 3 apprendisti ogni 2 lavoratori qualificati); 
- aziende con meno di 10 dipendenti: il rapporto tra apprendisti e qualificati è 1 a 1 (cioè 1 
apprendista per ogni lavoratore qualificato); 
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- aziende con meno di 3 dipendenti qualificati (indipendentemente dal numero complessivo di 
dipendenti): possono essere assunti non più di 3 apprendisti. 
 
Art. 5 – Parere di conformità 
I datori di lavoro che intendano assumere apprendisti, debbono presentare domanda, corredata 
dal piano formativo all’apposita Commissione istituita in seno all’Ente Bilaterale Nazionale. 
La commissione paritetica istituita in seno all’Ente Bilaterale Nazionale, esprimerà il proprio parere 
di conformità in rapporto alle norme previste dal CCNL in materia di apprendistato, ai programmi 
formativi indicati dall’azienda ed ai contenuti del piano formativo, finalizzato al conseguimento delle 
specifiche qualifiche professionali. 
La richiesta si intenderà 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. 
 
Art. 6 - Periodo di prova 
Il periodo di prova è quello previsto dall'inquadramento professionale del livello di destinazione 
finale dell'apprendista e in ogni caso non può superare i due mesi. 
Al termine del periodo stabilito ciascuna parte può recedere dal contratto; se il rapporto di lavoro 
continua, il periodo di prova è computato nell'anzianità di servizio.  
Durante la prova l'apprendista ha diritto ai trattamenti di legge e di contratto previsti per i dipendenti 
di uguale qualifica. 
È ammesso interrompere la prova in qualunque momento senza obbligo di preavviso e di una 
specifica motivazione. 
È facoltà 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 è rifiutabile, nel limite massimo di 60 giorni. 
 
Art. 7 – Ammissibilità, qualifiche e mansioni 
L'apprendistato professionalizzante è ammesso nell'ambito della disciplina contrattuale nazionale 
dei CED per tutte le qualifiche e mansioni comprese nei livelli 2°, 3°S, 3°, 4° e 5° della 
classificazione del personale. 
 
Art. 8 - Livelli di inquadramento professionale e trattamento economico 
I livelli di inquadramento professionale e il conseguente trattamento economico per gli apprendisti 
saranno i seguenti: 
- 2 livelli inferiori a quello in cui è inquadrata la mansione professionale per cui è svolto 
l'apprendistato per la prima metà del periodo di apprendistato; 
- 1 livello inferiore a quello in cui è inquadrata la mansione professionale per cui è svolto 
l'apprendistato per la seconda metà del periodo di apprendistato. 
Alla fine dell'apprendistato il livello di inquadramento sarà quello corrispondente alla qualifica 
eventualmente conseguita. 
Gli apprendisti assunti per l'acquisizione delle qualifiche e mansioni comprese nel 5° livello, sono 
inquadrati nel 6° livello per tutta la durata dell'apprendistato. 
 
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) 
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2 36 

3S 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 capacità per diventare lavoratore qualificato; 
b) non sottoporre l'apprendista a lavorazioni retribuite ad incentivo; 
c) non adibire l'apprendista a lavori di manovalanza e non sottoporlo comunque a lavori superiori 
alle sue forze fisiche o che non siano attinenti alla lavorazione o alla mansione per la quale è stato 
assunto; 
d) consentire all'apprendista, senza operare trattenuta alcuna sulla retribuzione, lo svolgimento 
della formazione prevista nel piano formativo individuale, computando le ore di formazione 
all'interno dell'orario di lavoro; 
e) accordare all'apprendista i permessi retribuiti 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; 
c) partecipare attivamente con assiduità e diligenza alle attività formative previste nel proprio piano 
formativo individuale, nel rispetto delle modalità 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 le norme 
contrattuali e di legge. 
L'apprendista è tenuto a svolgere la formazione di cui al presente accordo, anche se in possesso 
di un titolo di studio. 
 
Art. 12 - Referente per l'apprendistato 
Ai sensi di quanto previsto dall'art. 2, lett. d), D. Lgs. n. 167/2011 (ora art. 42, c. 5, lett. c), D. Lgs. 
n. 81/2015), l'attuazione del programma formativo è seguita dal referente per l'apprendistato, 
interno od esterno all'azienda, che dovrà essere individuato all'avvio dell'attività formativa. 
Il referente interno per l'apprendistato, ove diverso dal datore di lavoro, è il soggetto che ricopre la 
funzione aziendale individuata dall'impresa nel piano formativo; egli dovrà possedere competenze 
adeguate e, se lavoratore dipendente, un livello di inquadramento pari o superiore a quello che 
l'apprendista conseguirà alla fine del periodo di apprendistato. 
In caso l'azienda intenda avvalersi, per l'erogazione della formazione, di una struttura esterna, 
quest'ultima dovrà mettere a disposizione un referente per l'apprendistato provvisto di adeguate 
competenze. 
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Art. 13 - Attività formativa: durata e contenuti 
Si definisce qualificazione l'esito di un percorso con obiettivi professionalizzanti da realizzarsi, 
attraverso modalità di formazione interna, in affiancamento, o esterna finalizzato all'acquisizione 
dell'insieme delle corrispondenti competenze. 
Il percorso formativo dell'apprendista è definito in relazione alla qualifica professionale e al livello 
d'inquadramento previsto dalla disciplina contrattuale nazionale dei CED che l'apprendista dovrà 
raggiungere, entro i limiti di durata massima che può 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 possibilità di anticipare in tutto o in parte l'attività formativa prevista per le annualità 
successive. 
La registrazione della formazione erogata, in assenza del libretto formativo del cittadino, potrà 
avvenire anche attraverso supporti informatici e fogli firma. 
 
Art. 14 - Modalità di erogazione della formazione 
La formazione a carattere professionalizzante può essere svolta in aula, on the job, nonché tramite 
lo strumento della formazione a distanza (FAD) e strumenti di e-learning; anche l'attività di 
accompagnamento potrà essere svolta attraverso l'impiego di tecnologie informatiche e strumenti 
di tele-affiancamento o video-comunicazione da remoto. 
Qualora l'attività formativa venga svolta esclusivamente all'interno dell'azienda, l'azienda dovrà 
essere in condizione di erogare la formazione ed avere risorse umane idonee a trasferire 
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 attesterà l'avvenuta formazione e darà 
comunicazione per iscritto all'apprendista 30 giorni prima della scadenza del periodo formativo 
dell'eventuale acquisizione della qualifica professionale. 
Il datore di lavoro, inoltre, è tenuto a comunicare entro 5 giorni all'Ente Bilaterale i nominativi degli 
apprendisti ai quali sia stata attribuita la qualifica. 
Il datore di lavoro è tenuto, altresì, a comunicare al competente Centro per l'impiego i nominativi 
degli apprendisti di cui per qualunque motivo sia cessato il rapporto di lavoro ovvero sia stato 
trasformato, entro il termine di 5 giorni dalla cessazione o dalla trasformazione stessa. 
In assenza del libretto formativo del cittadino, la predetta attestazione della formazione svolta, varrà 
anche ai fini dell'attestazione sul percorso formativo. 
 
Art. 16 - Riconoscimento precedenti periodi di apprendistato 
Il periodo di apprendistato effettuato presso altre aziende, le ore di formazione per l'acquisizione 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 attività e non sia 
intercorsa, tra un periodo e l'altro, un'interruzione superiore ad un anno. 
 
Art. 17 - Malattia 
All’apprendista, in caso di malattia, senza ricovero ospedaliero, sarà riconosciuta un'indennità pari 
al 100% della retribuzione per un numero massimo di 12 giorni all’anno. 
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In caso di ricovero ospedaliero il trattamento economico per l’apprendista sarà 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 lavoratori appartenenti alla qualifica 
per la quale compie il tirocinio. 
Il rapporto di apprendistato può essere costituito a tempo pieno o a tempo parziale; nel secondo 
caso, allo scopo di soddisfare le esigenze formative, il rapporto non può avere durata inferiore a 
24 ore settimanali. 
 
Art. 19 - EASI 
Le parti riconoscono che gli apprendisti rispondono ai requisiti di iscrivibilità al Fondo di Assistenza 
Sanitaria Integrativa di categoria (EASI). 
 
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 
 
Art. 21 – Competenze dell'Ente Bilaterale Nazionale 
Le Parti attribuiscono la responsabilità di monitorare, regolamentare, gestire ed assistere le 
aziende e gli apprendisti all'Ente Bilaterale nazionale dei CED. 
 
Art. 22 - Decorrenza 
Il presente accordo decorre dal 26 aprile 2012. 
Ai rapporti di apprendistato professionalizzante in essere alla data del 25 aprile 2012 continua a 
trovare applicazione la disciplina dell'Accordo 21 aprile 2009. 
 
Tabella - Piano orario curricolare  

Profili professionali 

 
Ore complessive di formazione 
professionalizzante 
 

Durata 

approfondite conoscenze tecnico-
scientifiche e capacità di divulgazione 
delle proprie competenze (inquadramento 
finale al 2° livello)  

240 
(per gli apprendisti in possesso di 
diploma di istruzione superiore di 2° 
grado o di laurea universitaria 210 ore) 

36 mesi 

particolari conoscenze tecniche ed 
approfondita conoscenza tecnico-pratica 
(inquadramento finale al 3° livello super)  

210 36 mesi 

specifiche conoscenze tecniche e 
particolari capacità tecnico pratiche 
(inquadramento finale al 3° livello)  

180 36 mesi 

normali conoscenze ed adeguate capacità 
tecnico-pratiche (inquadramento finale al 
4° livello)  

160 36 mesi 

semplici conoscenze pratiche 120 24 mesi 
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(inquadramento finale al 5° livello)  
 
All.  

CONTENUTI FORMATIVI PER L'APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE PER LE AZIENDE CHE 
APPLICANO IL CCNL CENTRI ELABORAZIONE DATI 
I percorsi formativi delle specifiche figure professionali sono articolati in contenuti formativi di base e di 
carattere trasversale, finalizzati all’inserimento in azienda e nell’ambiente lavorativo mediante il 
trasferimento delle conoscenze su tematiche comuni, e in contenuti formativi di carattere 
professionalizzante, finalizzati all’acquisizione di conoscenze e capacità tecnico-professionali. 
CONOSCENZE E COMPETENZE DI BASE E TRASVERSALI (COMUNI A TUTTE LE FIGURE) 
• Conoscere i principi e le modalità di organizzazione del lavoro nell'impresa. 
• Conoscere il contesto di riferimento dell’impresa e le nozioni di base sulla struttura organizzativa e 

sull’offerta di prodotti e servizi.  
• Conoscere la collocazione della propria area di attività nell’ambito dei servizi svolti dall’azienda.  
• Conoscere le linee fondamentali di disciplina legislativa del rapporto di lavoro e gli istituti contrattuali, 

con particolare riferimento al contratto di apprendistato professionalizzante, trattamento economico 
fisso ed accessorio, assenze del personale, codice disciplinare, articolazione organizzativa 
dell’azienda con particolare riferimento alla struttura di appartenenza. 

• Conoscere gli aspetti normativi e organizzativi generali relativi alla sicurezza sul lavoro, in particolare 
le principali normative di riferimento (L. 191/1974, D. Lgs. 626/1994, ecc.); l’organizzazione della 
sicurezza sul lavoro; cenni sulla prevenzione incendi, le emergenze ed il pronto soccorso. 

• Conoscere e saper utilizzare i dispositivi di protezione individuale. 
• Conoscere i rapporti interpersonali a monte e a valle e con i livelli di responsabilità. 
• Sapersi rapportare alle altre aree organizzative dell’azienda.  
• Conoscere e utilizzare le principali tecniche di comunicazione.  
• Conoscere e saper utilizzare il linguaggio tecnico appropriato. 
• Valutare le competenze e risorse personali, anche in relazione al lavoro ed al ruolo professionale.  
• Conoscere la previsione dell'evoluzione del proprio ruolo professionale. 
• Lavorare in gruppo per obiettivi  
• Analizzare e risolvere situazioni problematiche. 
• 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 nella propria area di attività.  
AREA AMMINISTRATIVO-CONTABILE 
TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO ALL'AMMINISTRAZIONE E ALLA SEGRETERIA  
Svolge le attività operative e 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 
• Addetto a mansioni di segreteria 
• Archivista 
• Assistente del product manager; 
• Cassiere, nei CED con sistema di incasso centralizzato 
• Codificatore 
• Corrispondente con o senza conoscenza di lingue estere 
• Dattilografo 
• Impiegato amministrativo 
• Addetto al protocollo 
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• Schedarista 
• Stenodattilografo con o senza conoscenza di lingue estere 
• Traduttore 
• Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetta elencazione. 
CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO – PROFESSIONALI SPECIFICHE (*) 
• Conoscere e applicare le tecniche e i metodi per la gestione della posta, la classificazione, 

l'elaborazione e l’archiviazione, anche ottica, dei documenti cartacei.  
• Conoscere gli elementi necessari alla navigazione nella rete internet e gestire la posta elettronica per 

una efficace ed efficiente organizzazione del lavoro.  
• Conoscere le normative da applicare nell’attività di riferimento (in particolare antiriciclaggio, privacy, 

D. Lgs. n. 231 del 2001) al fine di operare coerentemente con le medesime.  
• Saper predisporre il necessario per i depositi e la registrazione degli atti presso gli uffici competenti. 
• Saper leggere ed interpretare la documentazione tecnica.  
• Saper redigere, leggere ed interpretare lettere e documenti (per i traduttori anche in lingua estera.)  
• Conoscere e saper utilizzare tecniche di scrittura veloce anche sotto dettatura. 
• Saper organizzare e gestire un archivio cartaceo ed elettronico. 
• Conoscere e saper utilizzare i diversi sistemi di pagamento e incasso. 
• Conoscere le procedure e saper organizzare le riunioni e gli eventi di lavoro.  
• Conoscere le fasi operative di gestione e sviluppo dell’attività di competenza e dei relativi prodotti e 

servizi. 
• Acquisire le conoscenze e redigere rapporti periodici sull’andamento dell’attività e presentare i risultati 

conseguiti. 
• Conoscere i principi economici, finanziari e contabili e le principali normative fiscali, previdenziali e di 

diritto del lavoro vigenti. 
• Saper impostare le operazioni di incasso e pagamento 
• Saper coordinare tecnicamente un gruppo di lavoratori della propria sezione di lavoro e/o reparto.  
• Saper promuovere i collegamenti tecnici e/o gestionali di tipo operativi o informativi tra sezioni di lavoro 

e/o 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 dovrà essere 
effettuata al momento della progettazione operativa del piano formativo individuale. 
TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO AMMINISTRATIVO – CONTABILE 
Svolge le attività 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, la rilevazione dei costi analitici, la redazione di budget, il controllo di 
gestione economica. Verifica e compie tutte le rettifiche necessarie per la redazione del bilancio civilistico 
e fiscale e relative relazioni illustrative.  
ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO 
• Contabile  
• Fatturista 
• Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetta elencazione. 
CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO – PROFESSIONALI SPECIFICHE (*) 
• Conoscere e applicare le tecniche e i metodi per la gestione della posta, la classificazione, 

l'elaborazione e l’archiviazione, anche ottica, dei documenti cartacei.  
• Conoscere gli elementi necessari alla navigazione nella rete internet e gestire la posta elettronica per 

una efficace ed efficiente organizzazione del lavoro.  
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• Conoscere le normative da applicare nell’attività di riferimento (in particolare antiriciclaggio, privacy, 
D. Lgs. n. 231 del 2001) al fine di operare coerentemente con le medesime.  

• Saper predisporre il necessario per i depositi e la registrazione degli atti presso gli uffici competenti. 
• Saper leggere ed interpretare la documentazione tecnica.  
• Saper organizzare e gestire un archivio cartaceo ed elettronico. 
• Conoscere e saper utilizzare i diversi sistemi di pagamento e incasso. 
• Conoscere 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 attività di acquisto e di 

fatturazione.  
• Essere in grado di effettuare le rilevazioni contabili (contabilità clienti, fornitori, contabilità IVA.)  
• Conoscere i principali indici di redditività, finanziari e patrimoniali.  
• Saper coordinare tecnicamente un gruppo di lavoratori della propria sezione di lavoro e/o reparto.  
• Saper promuovere i collegamenti tecnici e/o gestionali di tipo operativi o informativi tra sezioni di lavoro 

e/o 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 dovrà essere 
effettuata al momento della progettazione operativa del piano formativo individuale. 
TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO CONTABILITA' PAGHE 
Svolge le attività operative e contabili affidategli. Gestisce il collocamento i libri obbligatori, le presenze 
giornaliere, le elaborazioni mensili, infrannuali e annuali per il personale. 
ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO 
• Addetto al ricevimento ed alla prima lavorazione dei dati connessi con il servizio paghe. 
• Addetto alle paghe 
• Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetta elencazione. 
CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO – PROFESSIONALI SPECIFICHE (*) 
• Conoscere e applicare le tecniche e i metodi per la gestione della posta, la classificazione, 

l'elaborazione e l’archiviazione, anche ottica, dei documenti cartacei.  
• Conoscere gli elementi necessari alla navigazione nella rete internet e gestire la posta elettronica per 

una efficace ed efficiente organizzazione del lavoro.  
• Conoscere le normative da applicare nell’attività di riferimento (in particolare antiriciclaggio, privacy, 

D. Lgs. n. 231 del 2001) al fine di operare coerentemente con le medesime.  
• Saper predisporre il necessario per i depositi e la registrazione degli atti presso gli uffici competenti. 
• Saper leggere ed interpretare la documentazione tecnica.  
• Saper redigere, leggere ed interpretare lettere e documenti  
• Saper organizzare e gestire un archivio cartaceo ed elettronico. 
• Conoscere e saper utilizzare i diversi sistemi di pagamento e incasso. 
• Conoscere le fasi operative di gestione e sviluppo dell’attività di competenza e dei relativi prodotti e 

servizi. 
• Acquisire le conoscenze e redigere rapporti periodici sull’andamento dell’attività e presentare i risultati 

conseguiti. 
• Saper gestire le operazioni di instaurazione del rapporto di lavoro e successive modifiche, 

trasformazioni e cessazioni 
• Saper gestire operazioni di inserimento, modifica e uscita del personale dipendente 
• Saper elaborare e gestire le presenze giornaliere, sia su supporto cartaceo che elettronico e recepire 

e archiviare documenti di varia natura. 
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• Saper gestire operazioni di controllo materiale relativo alle presenze giornaliere, inserimento dati 
retributivi, stampa e controllo degli elaborati 

• Saper gestire le operazioni di inserimento, modifica e controllo dati documenti annuali (CUD, 770, 
autoliquidazione Inail, ecc). 

• Conoscere i principi economici, finanziari e contabili e le principali normative fiscali, previdenziali e di 
diritto del lavoro vigenti. 

• Saper impostare le operazioni di incasso e pagamento 
• Saper coordinare tecnicamente un gruppo di lavoratori della propria sezione di lavoro e/o reparto.  
• Saper promuovere i collegamenti tecnici e/o gestionali di tipo operativi o informativi tra sezioni di lavoro 

e/o 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 dovrà 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 è professionalmente qualificata per l’accoglienza al pubblico, delle istanze 
presentate e per la ricezione delle richieste di informazioni. Riceve e trasmette telefonate, riferisce 
comunicazioni, cura contatti con clienti e fornitori. 
ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO 
• On line assistant (Help Desk) 
• Operatore di call center, in audio e/o video 
• Operatore di controllo per IP 
• Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetta elencazione. 
CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO – PROFESSIONALI SPECIFICHE (*) 
• Conoscere l’impresa di riferimento nei suoi aspetti organizzativi e gestionali ed il contesto in cui opera.  
• Riconoscere il proprio ruolo all’interno del contesto aziendale e del processo di erogazione del servizio.  
• Saper riconoscere le caratteristiche del cliente. 
• Conoscere e saper applicare le tecniche e le procedure per la registrazione del cliente. 
• Conoscere e applicare le tecniche della comunicazione verbale e telefonica per la gestione della 

relazione interpersonale.  
• Conoscere e saper applicare le normative sulla privacy. 
• Conoscere e saper applicare le politiche di marketing dell’azienda.  
• Saper operare in un contesto aziendale orientato alla qualità e alla soddisfazione del cliente. 
• Conoscere e sapersi adeguare alle innovazioni di prodotto, di processo e di contesto.  
• Saper redigere rapporti periodici sull’andamento dell’attività, presentare i risultati conseguiti e 

commentarli negli aspetti salienti.  
• Sapersi rapportare alle altre aree organizzative aziendali.  
• Conoscere la funzionalità del sistema operativo e dell’interfaccia utente e del contesto di rete 

aziendale.  
• 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 delle competenze richieste da ciascuna qualifica dovrà essere 
effettuata al momento della progettazione operativa del piano formativo individuale. 
AREA TECNICO-INFORMATICA 
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TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO AD ATTIVITA' TECNICO-INFORMATICA 
Opera nel settore dell'informatica e attività 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 corretto uso delle procedure. Individua eventuali intrusioni o tentativi di spionaggio 
elettronico ai danni dell'azienda. Intervenire direttamente sul software aziendale rendendolo impenetrabile 
dall'esterno, 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 funzionalità della rete.  
ESEMPI DI QUALIFICHE PROFESSIONALI COMPRESE NEL PROFILO 
• Addetto al controllo macchine EDP 
• Analista di procedure organizzative 
• Controllore di settore tecnico di CED, compreso il settore delle telecomunicazioni. 
• Digitatore EDP 
• EDP auditor 
• Operatore HTML, Java con altri linguaggi di programmazione 
• Operatore di elaboratore con controllo di flusso 
• Operatore/programmatore EDP 
• Operatore meccanografico 
• Operatore di macchine perforatrici e verificatrici 
• Programmatore analista 
• Programmatore minutatore di programmi 
• Schedulatore flussista 
• System Analyst 
• Web Master 
• Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese nella predetta elencazione. 
CONOSCENZE E COMPETENZE TECNICO – PROFESSIONALI SPECIFICHE (*) 
• Conoscere ed utilizzare le metodologie e le tecniche di rappresentazione dei processi a contenuto 

informatico.  
• Conoscere l’ambiente dell’Office Automation ed essere in grado di gestire e condividere file, cartelle e 

risorse hardware.  
• Essere in grado di individuare e risolvere anomalie e disfunzioni ricorrenti.  
• Conoscere ed saper utilizzare le funzionalità avanzate dei software applicativi, quali per esempio, 

programmi di scrittura, calcolo, presentazione ecc.  
• Essere in grado di produrre documenti complessi, tabelle e grafici relativi, presentazioni efficaci e 

sapere integrare i file relativi agli applicativi utilizzati.  
• Conoscere le innovazioni di processo di prodotto e di contesto.  
• Essere in grado di utilizzare i tools informatici a supporto delle metodologie e tecniche di analisi.  
• Eseguire operazioni di caricamento dei dati sui sistemi informatici aziendali.  
• Saper gestire il mantenimento in efficienza della sala di elaborazione, la predisposizione delle varie 

unità componenti il sistema, il salvataggio dei programmi, la manutenzione ordinaria e l’alimentazione 
delle periferiche.  

• Saper strutturare data base, utilities, tools, test dei programmi, collaudo dei programmi, tecnologie per 
l’office automation, test di penetrazione e auditing del software.  

• Essere in grado di utilizzare i linguaggi di programmazione per realizzare, modificare e personalizzare 
programmi.  
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• Conoscere gli strumenti hardware per progettare architetture informatiche di rete.  
• Saper individuare eventuali “bug” o imperfezioni nelle diverse applicazioni, in particolare quelle web, 

che costituiscono un rischio per eventuali infiltrazioni di intrusi.  
• Conoscere le norme per il trattamento dei dati nel rispetto della tutela della privacy e la legislazione 

contro i crimini informatici.  
• Essere in grado di proporre soluzioni di sistemi EDP atte al miglioramento della produttività, 

all’incremento o al recupero dell’efficacia e dell’efficienza.  
• Conoscere le innovazioni di processo di prodotto e di contesto.  
• Conoscere le regole di funzionamento dei team di lavoro.  
• Conoscere i principali database 
• Saper promuovere i collegamenti tecnici e/o gestionali di tipo operativi o informativi tra sezioni di lavoro 

e/o i reparti e/o uffici. 
• Conoscere e applicare le tecniche e i metodi per la gestione delle informazioni.  
• Conoscere l’ambiente dell’Office Automation ed essere in grado di gestire e condividere file, cartelle e 

risorse hardware.  
• Conoscere le regole di funzionamento dei team di lavoro.  
• Saper redigere rapporti periodici sull’andamento dell’attività, presentare i risultati conseguiti e 

commentarli negli aspetti salienti.  
• Saper coordinare tecnicamente un gruppo di lavoratori della propria sezione di lavoro 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 dovrà essere 
effettuata al momento della progettazione operativa del piano formativo individuale. 
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ALLEGATO 6 
 
ACCORDO PER LA COSTITUZIONE DEL FONDO INTERPROFESSIONALE PER IL 
SETTORE CENTRI ELABORAZIONE DATI 

 
Il giorno 21 del mese di maggio dell'anno 2012, in Roma, presso la sede dell'ASSOCED, Via Satrico 
47, Roma, si sono incontrati: 
 
La Associazione Italiana Centri Elaborazione Dati - ASSOCED, rappresentata dal suo 
Presidente Fausto Perazzolo Marra, dal Vice Presidente Giancarlo Badalin e da una delegazione 
composta dai dirigenti Giammarino Battistella, Enza Costantino, Roberto Paperini, Paolo Frighetto, 
Enzo Passarella, Ivonne Poli, Donatella Ravaglioli, Daniela Rocatello, Rino Rossetto, con 
l'assistenza della Confterziario nella persona di Giancarlo Badalin, della Direzione per le Relazioni 
Istituzionali ed Industriali 
 
La Libera Associazione Italiana dei Consulenti Tributari e dei Servizi Professionali - LAIT, 
rappresentata dal Vice Presidente Giancarlo Badalin ed una delegazione composta da Giammarino 
Battistella, Rino Rossetto, Daniela Rocatello, Enzo Passarella con l'assistenza della Confterziario 
nella persona di Giancarlo Badalin, della direzione per le relazioni istituzionali e industriali  
 
assistite da Rosalba Pelusi, consulente del lavoro 
 
e 
 
UGL Terziario - Federazione Nazionale rappresentata dal Segretario Generale Giancarlo 
Bergamo e da una delegazione composta da: Luigi Giulio De Mitri Pugno, Franco Silvani, Letizia 
Fiorino, Riccardo Uberti, Fabio Granata, Massimiliano D’Alessandro e Antonio Caprio. 
Le parti considerato che: 
• le aziende del settore Centri Elaborazione Dati operano nel quadro di una strategia comunitaria 

e nazionale orientata sempre più allo sviluppo della formazione e al rinnovamento delle 
politiche formative; 

•  per perseguire gli obiettivi di una maggiore competitività delle imprese e della valorizzazione 
delle risorse ivi impiegate riveste un'importanza strategica promuovere la formazione 
professionale continua nel settore;  

• per garantire la migliore qualità dei servizi è necessario adeguare costantemente le 
professionalità dei quadri e dei dipendenti alle nuove tecnologie e alle strategie organizzative 
introdotte nelle aziende; 

 
volendo dare pratica attuazione 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. 
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Il Fondo sarà denominato FONDO FORMAZIONE E SVILUPPO e sarà 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'art. 36 del codice civile”. 
Il Fondo sarà regolato secondo lo Statuto e il Regolamento, che, allegati al presente, costituiranno 
un'unica manifestazione di volontà da parte delle Organizzazioni sottoscrittrici e svolgerà la propria 
attività – con le modalità 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’attività del Fondo Interprofessionale avrà 
come destinatari i lavoratori dipendenti dei soggetti sopra indicati che avranno optato per l’adesione 
al Fondo ai sensi del comma 3, art. 118, L.  n. 388/2000 e successive modificazioni e integrazioni. 
Il Fondo Interprofessionale, ai sensi dell’articolo 11, L. n. 388/2000 e successive modificazioni e 
integrazioni, finanzierà 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 attività, utilizzerà le risorse 
annualmente affluite secondo le modalità previste dall’art.118, L. n. 388/2000 e successive 
modificazioni e integrazioni, nel rispetto dei seguenti criteri: 
− l’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 attività formative terrà conto tendenzialmente dell’apporto contributivo di ciascun 
soggetto aderente, nonché di esigenze redistributive in base a criteri solidaristici, secondo modalità 
da definire nel regolamento del Fondo; 
− il rimanente 20% dell’ammontare sarà utilizzato per contribuire a finanziare progetti di riequilibrio 
territoriale e settoriale, per azioni di promozione e sostegno delle attività del Fondo e per le spese 
di gestione dello stesso, nei limiti stabiliti dall’art. unico, c. 2 D.M. 20/05/2005. 
Le predette percentuali saranno oggetto di verifica annuale da parte dell’Assemblea ordinaria; 
Nello svolgimento della propria attività il Fondo assumerà le seguenti priorità: 
− promuovere attività di qualificazione e di riqualificazione per figure professionali di specifico 
interesse del settore, nonché per lavoratori a rischio di esclusione dal mercato del lavoro; 
− sviluppare e favorire le pari opportunità promuovendo e finanziando formazione continua volta 
alla valorizzazione del lavoro femminile ed alla diffusione di azioni positive; 
− realizzare progetti formativi sulla sicurezza del lavoro e sul complesso delle relative normative 
rivolti a lavoratori dei soggetti che hanno optato per l’adesione al Fondo ai sensi dell'art. 118, c. 3, 
L. n. 388/2000 e successive modificazioni; 
− sviluppare azioni individuali di formazione continua del lavoro dipendente; 
− perseguire politiche di qualità nella formazione continua e valorizzare esperienze di eccellenza; 
− svolgere nei confronti dei soggetti aderenti funzioni di indirizzo, coordinamento, monitoraggio e 
verifica per lo sviluppo della formazione continua sull’intero territorio nazionale, tenuto conto degli 
indirizzi dell’Osservatorio per la Formazione Continua e del Ministero del Lavoro e della Previdenza 
Sociale;  
 
Gli organi del Fondo saranno i seguenti:  
− Assemblea; 
− Presidente;  
− Consiglio di Amministrazione;  
− Collegio dei Sindaci.  
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Il numero dei componenti, nominati in misura paritetica tra rappresentanti delle aziende e dei 
lavoratori, le modalità di costituzione e funzionamento, l’attribuzione delle funzioni e dei poteri, 
saranno definiti nello Statuto. 
Letto, approvato e sottoscritto per le parti di competenza 
 
ASSOCED 
 
LAIT 
 
UGL - Terziario 
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ALLEGATO 7 
 
REGOLAMENTO ELETTORALE R.S.U. 
 

Premessa 
 

Il presente accordo assume la disciplina generale in materia di rappresentanze sindacali unitarie, 
contenuta nel Protocollo stipulato fra Governo e parti sociali il 22 dicembre 1994 e recepito da 
ASSOCED in data odierna. 
 
Modalità di costituzione e di funzionamento 
 
Art. 1. Ambito ed iniziativa per la costituzione 
Rappresentanze sindacali unitarie possono essere costituite nei Centri Elaborazione Dati nei quali 
l'azienda occupi più di 15 dipendenti, ad iniziativa delle associazioni sindacali firmatarie del 
Protocollo 22 dicembre 1994. 
Hanno potere di iniziativa anche le associazioni sindacali firmatarie del CCNL CED ovvero le 
associazioni sindacali abilitate alla presentazione delle liste elettorali ai sensi del punto 4, parte 
seconda, a condizione che abbiano comunque espresso adesione formale al contenuto del 
presente accordo. 
L'iniziativa di cui al primo comma deve essere esercitata, congiuntamente o disgiuntamente, da 
parte delle associazioni sindacali come sopra individuate, entro tre mesi dalla stipula del presente 
accordo. 
In caso di oggettive difficoltà per l'esercizio dell'iniziativa entro il termine di cui sopra, l'iniziativa 
stessa potrà avere luogo anche dopo detto termine. 
La stessa iniziativa, per i successivi rinnovi, potrà essere assunta anche dalla R.S.U. e dovrà 
essere esercitata almeno tre mesi prima della scadenza del mandato. 
 
Art. 2 Composizione 
Alla costituzione della R.S.U. si procede, per due terzi dei seggi, mediante elezione a suffragio 
universale ed a scrutinio segreto tra liste concorrenti. Il residuo terzo viene assegnato alle liste 
presentate dalle associazioni sindacali firmatarie del contratto collettivo nazionale di lavoro 
applicato nell'unità produttiva, e alla sua copertura si procede, mediante elezione o designazione, 
in proporzione ai voti ricevuti. 
Nella composizione delle liste si perseguirà un'adeguata rappresentanza di genere, attraverso una 
coerente applicazione delle norme antidiscriminatorie e sulle Pari Opportunità. 
 
Art. 3 Numero dei componenti 
Fermo restando quanto previsto nel Protocollo d'intesa del 22 dicembre 1994, sotto il titolo 
rappresentanze sindacali, al punto B (vincolo della parità di costi per le aziende), il numero dei 
componenti le R.S.U. sarà pari almeno a: 
 
a) 3 componenti per la R.S.U. costituita nelle unità produttive che occupano fino a 100 

dipendenti; 
b) 3 componenti ogni 200 o frazione di 200 dipendenti nelle unità produttive che occupano fino 

a 1.000 dipendenti; 
c)  3 componenti ogni 500 o frazione di 500 dipendenti nelle unità produttive di maggiori 

dimensioni, in aggiunta al numero di cui alla precedente lett. b). 
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Art. 4 Diritti, permessi, libertà sindacali, tutele e modalità di esercizio 
I componenti delle R.S.U. subentrano ai dirigenti delle R.S.A. nella titolarità dei diritti, permessi e 
libertà sindacali e tutele già loro spettanti per effetto delle disposizioni di cui al titolo 3° della L. n. 
300/1970. 
In tale occasione, sempre nel rispetto dei principi sopra concordati, le parti definiranno in via 
prioritaria soluzioni in base alle quali le singole condizioni di miglior favore dovranno permettere 
alle organizzazioni sindacali con le quali si erano convenute, di mantenere una specifica agibilità 
sindacale. 
In tale ambito sono fatti salvi in favore delle organizzazioni aderenti alle associazioni sindacali 
stipulanti il CCNL CED, i seguenti diritti: 
 
a)  diritto ad indire, singolarmente o congiuntamente l'assemblea dei lavoratori durante l'orario di 

lavoro, per 3 delle 10 ore annue retribuite, spettanti a ciascun lavoratore ex art 20, L. n. 
300/1970; 

b)  diritto ai permessi non retribuiti di cui all'art. 24, L. a 300/1970. 
c)  diritto di affissione di cui all'art 25, L. n. 300/1970. 
 
Art. 5 Compiti e funzioni 
Le R.S.U. subentrano alle R.S.A. ed ai loro dirigenti nella titolarità dei poteri e nell'esercizio delle 
funzioni ad essi spettanti per effetto di disposizioni di legge. 
La R.S.U. e le competenti strutture territoriali delle associazioni sindacali firmatarie del contratto 
collettivo nazionale di lavoro, possono stipulare il contratto collettivo aziendale di lavoro nelle 
materie, con le procedure, modalità e nei limiti stabiliti dal contratto collettivo nazionale di lavoro 
dei CED. 
 
Art. 6 Durata e sostituzione nell'incarico 
I componenti della R.S.U. restano in carica per tre anni, al termine dei quali decadono 
automaticamente. In caso di dimissioni di componente elettivo, lo stesso sarà sostituito dal 
primo dei non eletti appartenente alla medesima lista. 
II componente dimissionario, che sia stato nominato su designazione delle associazioni 
sindacali stipulanti il contratto collettivo nazionale di lavoro applicato nell'unità 
produttiva, sarà sostituito mediante nuova designazione da parte delle stesse associazioni. 
Le dimissioni e conseguenti sostituzioni dei componenti le R.S.U. non possono concernere un 
numero superiore al 50% degli stessi, pena la decadenza della R.S.U. con conseguente obbligo di 
procedere al suo rinnovo, secondo le modalità previste dal presente accordo. 
 
Art. 7 Decisioni 
Le decisioni relative a materie di competenza delle R.S.U. sono assunte dalle stesse in base ai 
criteri previsti da intese definite dalle organizzazioni sindacali dei lavoratori stipulanti il presente 
accordo. 
 
Art. 8 Clausola di salvaguardia 
Le organizzazioni sindacali, dotate dei requisiti di cui all'art. 19, L. 20 maggio 1970, n. 300, che 
siano firmatarie del presente accordo o comunque, aderiscano alla disciplina in esso contenuta, 
partecipando alla procedura di elezione della R.S.U., rinunciano formalmente ed espressamente a 
costituire R.S.A. ai sensi della norma sopra menzionata. 
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PARTE SECONDA DISCIPLINA DELLA ELEZIONE DELLA R.S.U. 
 
Art. 1 Modalità per indire le elezioni 
Almeno tre mesi prima della scadenza del mandato della R.S.U. le associazioni sindacali di cui al 
punto 1, parte prima, del presente accordo, congiuntamente o disgiuntamente, o la R.S.U. uscente, 
provvederanno ad indire le elezioni mediante comunicazione da affiggere nell'apposito albo che 
l'azienda metterà a disposizione della R.S.U. e da inviare alla Direzione aziendale. Il termine per 
la presentazione delle liste è di 15 giorni dalla data di pubblicazione dell'annuncio di cui sopra; l'ora 
di scadenza si intende fissata alla mezzanotte del quindicesimo giorno. 
 
Art. 2 Quorum per la validità delle elezioni 
Le organizzazioni sindacali dei lavoratori stipulanti il presente accordo favoriranno la più ampia 
partecipazione dei lavoratori alle operazioni elettorali. Le elezioni sono valide ove alle stesse abbia 
preso parte più della metà dei lavoratori aventi diritto al voto. Nei casi in cui detto quorum non sia 
stato raggiunto, la commissione elettorale e le organizzazioni sindacali prenderanno ogni 
determinazione in ordine alla validità della consultazione in relazione alla situazione venutasi a 
determinare nell'unità produttiva. 
 
Art. 3 Elettorato attivo e passivo 
Hanno diritto di votare tutti i dipendenti non in prova in forza all'unità produttiva alla data delle 
elezioni. 
Ferma restando l'eleggibilità dei dipendenti non in prova in forza all'unità produttiva, candidati nelle 
liste di cui al successivo punto 4, la contrattazione regolerà limiti ed esercizio del diritto di elettorato 
passivo dei lavoratori non a tempo indeterminato. 
 
Art. 4 Presentazione delle liste 
All'elezione della R.S.U. possono concorrere liste elettorali presentate dalle: 
 
a) associazioni sindacali firmatarie del presente accordo e del contratto collettivo nazionale di 

lavoro CED; 
b) associazioni sindacali formalmente costituite con un proprio statuto ed atto costitutivo a 

condizione che: accettino espressamente e formalmente la presente regolamentazione; d) la 
lista sia corredata da un numero di firme di lavoratori dipendenti dall'unità produttiva pari al 
5% degli aventi diritto al voto. 

 
Non possono essere candidati coloro che abbiano presentato la lista ed i membri della 
Commissione elettorale. 
Ciascun candidato può presentarsi in una sola lista. Ove, nonostante il divieto di cui al precedente 
comma, un candidato risulti compreso in più di una lista, la Commissione elettorale di cui al punto 
S, dopo la scadenza del termine per la presentazione delle liste e prima di procedere alla affissione 
delle liste stesse ai sensi del punto 7, inviterà il lavoratore interessato a optare per una delle liste. 
11 numero dei candidati per ciascuna lista non può superare di oltre 1/3 il numero dei componenti 
la R.S.U. da eleggere nel collegio. 
 
Art. 5 Commissione elettorale 
Al fine di assicurare un ordinato e corretto svolgimento della consultazione, nelle singole unità 
produttive viene costituita una commissione elettorale. 
Per la composizione della stessa ogni organizzazione abilitata alla presentazione di liste potrà 
designare un lavoratore dipendente dall'unità produttiva, non candidato. 
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Art. 6 Compiti della Commissione 
La Commissione elettorale ha il compito di: 
 
a) ricevere la presentazione delle liste, rimettendo immediatamente dopo la sua completa 

integrazione ogni contestazione relativa alla rispondenza delle liste stesse ai requisiti previsti 
dal presente accordo; 

b) verificare la valida presentazione delle liste; 
c)  costituire i seggi elettorali, presiedendo alle operazioni di voto che dovranno svolgersi senza 

pregiudizio del normale svolgimento dell'attività aziendale; 
d) assicurare la correttezza delle operazioni di scrutinio dei voti; 
e) esaminare e decidere su eventuali ricorsi proposti nei termini di cui al presente accordo; 
f)  proclamare i risultati delle elezioni, comunicando gli stessi a tutti i soggetti interessati, ivi 

comprese le associazioni sindacali presentatrici di liste. 
 
Art. 7 Affissioni 
Le liste dei candidati dovranno essere portate a conoscenza dei lavoratori, a cura della 
Commissione elettorale, mediante affissione nell'albo di cui al punto 1, almeno otto giorni prima 
della data fissata per le elezioni. 
 
Art. 8 Scrutatori 
È in facoltà dei presentatori di ciascuna lista di designare uno scrutatore per ciascun seggio 
elettorale, scelto fra i lavoratori elettori non candidati. 
La designazione degli scrutatori deve essere effettuata non oltre le ventiquattro ore che precedono 
l'inizio delle votazioni. 
 
Art. 9 Segretezza del voto 
Nelle elezioni il voto è segreto e diretto e non può essere espresso per lettera né per interposta 
persona. 
 
Art. 10 Schede elettorali 
La votazione ha luogo a mezzo di scheda unica, comprendente tutte le liste disposte in ordine di 
presentazione e con la stessa evidenza. In caso di contemporaneità della presentazione l'ordine di 
precedenza sarà estratto a sorte. 
Le schede devono essere firmate da almeno due componenti del seggio; la loro preparazione e la 
votazione devono avvenire in modo da garantire la segretezza e la regolarità del voto. La scheda 
deve essere consegnata a ciascun elettore all'atto della votazione dal Presidente del seggio. 
Il voto di lista sarà espresso mediante crocetta tracciata sull'intestazione della lista. Il voto è nullo 
se la scheda non è quella predisposta o se presenta tracce di scrittura o analoghi segni di 
individuazione. 
 
Art. 11 Preferenze 
L'elettore può manifestare la preferenza solo per un candidato della lista da lui votata. Il voto 
preferenziale sarà espresso dall'elettore mediante una crocetta apposta a fianco del nome del 
candidato preferito, ovvero segnando il nome del candidato preferito nell'apposito spazio della 
scheda. 
L'indicazione di più preferenze date alla stessa lista vale unicamente come votazione della lista, 
anche se non sia stato espresso il voto della lista. Il voto apposto a più di una lista, o l'indicazione 
di più preferenze date a liste differenti, rende nulla la scheda. Nel caso di voto apposto ad una lista 
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e di preferenze date a candidati di liste differenti, si considera valido solamente il voto di lista e nulli 
i voti di preferenza. 
 
Art. 12 Modalità della votazione 
Il luogo e il calendario di votazione saranno stabiliti dalla Commissione elettorale, previo accordo 
con la Direzione aziendale, in modo tale da permettere a tutti gli aventi diritto l'esercizio del voto, 
nel rispetto delle esigenze della produzione. 
Qualora l'ubicazione degli impianti e il numero dei votanti lo dovessero richiedere, potranno essere 
stabiliti più luoghi di votazione, evitando peraltro eccessivi frazionamenti anche per conservare, 
sotto ogni aspetto, la segretezza del voto. 
Nelle aziende con più unità produttive le votazioni avranno luogo di norma contestualmente. Luogo 
e calendario di votazione dovranno essere portate a conoscenza di tutti i lavoratori, mediante 
comunicazione nell'albo esistente presso le aziende, almeno 8 giorni prima del giorno fissato per 
le votazioni. 
 
Art. 13 Composizione del seggio elettorale 
Il seggio è composto dagli scrutatori di cui al punto 8, parte seconda, del presente accordo e da un 
Presidente, nominato dalla Commissione elettorale. 
 
Art. 14 Attrezzatura del seggio elettorale 
A cura della Commissione elettorale ogni seggio sarà munito di un'urna elettorale, idonea ad una 
regolare votazione, chiusa e sigillata sino all'apertura ufficiale della stessa per l'inizio dello scrutinio. 
Il seggio deve inoltre poter disporre di un elenco completo degli elettori aventi diritto al voto presso 
di esso. 
 
Art. 15 Riconoscimento degli elettori 
Gli elettori, per essere ammessi al voto, dovranno esibire al Presidente del seggio un documento 
di riconoscimento personale. In mancanza di documento personale essi dovranno essere 
riconosciuti da almeno due degli scrutatori del seggio; di tale circostanza deve essere dato atto nel 
verbale concernente le operazioni elettorali. 
 
Art. 16 Compiti del Presidente 
Il Presidente farà apporre all'elettore, nell'elenco di cui al precedente punto 14, la firma accanto al 
suo nominativo. 
 
Art. 17 Operazioni di scrutinio 
Le operazioni di scrutinio avranno inizio subito dopo la chiusura delle operazioni elettorali di tutti i 
seggi dell'unità produttiva. 
Al termine dello scrutinio, a cura del Presidente del seggio, il verbale dello scrutinio, su cui dovrà 
essere dato atto anche delle eventuali contestazioni, verrà consegnato -unitamente al materiale 
della votazione (schede, elenchi, ecc.) - alla Commissione elettorale che, in caso di più seggi, 
procederà alle operazioni riepilogative di calcolo dandone atto nel proprio verbale. 
La Commissione elettorale al termine delle operazioni di cui al comma precedente procederà a 
sigillare in un unico piego tutto il materiale (esclusi i verbali) trasmesso dai seggi; il piego sigillato, 
dopo la definitiva convalida della R.S.U. sarà conservato secondo accordi tra la Commissione 
elettorale e la Direzione aziendale in modo da garantirne l'integrità e ciò almeno per tre mesi. 
Successivamente sarà distrutto alla presenza di un delegato della Commissione elettorale e di un 
delegato della Direzione. 
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Art. 18 Attribuzione dei seggi 
Ai fini dell'elezione dei due terzi dei componenti della R.S.U., il numero dei seggi sarà ripartito, 
secondo il criterio proporzionale, in relazione ai voti perseguiti dalle singole liste concorrenti. Il 
residuo terzo dei seggi sarà attribuito in base al criterio di composizione della R.S.U. previsto dall'art 
2, 1° comma, parte prima, del presente accordo. 
Nell'ambito delle liste che avranno conseguito un numero di voti sufficiente all'attribuzione di seggi, 
i componenti saranno individuati seguendo l'ordine dei voti di preferenza ottenuti dai singoli 
candidati e, in caso di parità di voti di preferenza, in relazione all'ordine nella lista. 
 
Art. 19 Ricorsi alla Commissione elettorale 
La Commissione elettorale, sulla base dei risultati di scrutinio, procede all'assegnazione dei seggi 
e alla redazione di un verbale sulle operazioni elettorali, che deve essere sottoscritto da tutti i 
componenti della Commissione stessa. 
Trascorsi 5 giorni dall'affissione dei risultati degli scrutini senza che siano stati presentati ricorsi da 
parte dei soggetti interessati, si intende confermata l'assegnazione dei seggi di cui al primo comma 
e la Commissione ne dà atto nel verbale di cui sopra. 
Ove invece siano stati presentati ricorsi nei termini suddetti, la Commissione deve provvedere al 
loro esame entro 48 ore, inserendo nel verbale suddetto la conclusione alla quale è pervenuta. 
Copia di tale verbale e dei verbali di seggio dovrà essere notificata a ciascun rappresentante delle 
associazioni sindacali che abbiano presentato liste elettorali, entro 48 ore dal compimento delle 
operazioni di cui al comma precedente e notificata, a mezzo raccomandata con ricevuta, nel 
termine stesso, sempre a cura della Commissione elettorale, all'Associazione industriale 
territoriale, che, a sua volta, ne darà pronta comunicazione all'azienda. 
 
Art. 20 Comitato dei garanti 
Contro le decisioni della Commissione elettorale è ammesso ricorso entro 10 giorni ad apposito 
Comitato dei garanti. 
Tale Comitato è composto, a livello provinciale, da un membro designato da ciascuna delle 
organizzazioni sindacali, presentatrici di liste, interessate al ricorso, da un rappresentante 
dell'associazione industriale locale di appartenenza, ed è presieduto dal Direttore dell'UPLMO o da 
un suo delegato. 
Il Comitato si pronuncerà entro il termine perentorio di 10 giorni. 
 
Art. 21 Comunicazione della nomina dei componenti della R.S.U. 
La nomina, a seguito di elezione o designazione, dei componenti della R.S.U., una volta definiti gli 
eventuali ricorsi, sarà comunicata per iscritto alla direzione aziendale per il tramite della locale 
organizzazione imprenditoriale d'appartenenza a cura delle organizzazioni sindacali di rispettiva 
appartenenza dei componenti. 
 
Art. 22 Adempimenti della Direzione aziendale 
La Direzione aziendale metterà a disposizione della Commissione elettorale l'elenco dei dipendenti 
aventi diritto al voto nella singola unità produttiva e quanto necessario a consentire il corretto 
svolgimento delle operazioni elettorali. 
 
Art. 23 Clausola finale 
Il presente accordo potrà costituire oggetto di disdetta ad opera delle parti firmatarie, previo 
preavviso pari a 4 mesi. 
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ALLEGATO 8 
 
Tabella storica delle retribuzioni contrattuali 

 
Livello dal 04/1997 al 03/1999 
Quadri * 2.800.000  
Primo livello 2.530.000 
Secondo livello 2.300.000 
Terzo livello 2.110.000 
Quarto livello 1.950.000 
Quinto livello 1.880.000 

* Indennità funzione Quadro: L. 150.000 
Valori espressi in Lire (1,00 € = 1.936,27 £) 
 
 

Livello dal 04/1999 dal 04/2000 
Quadri * 2.850.400  2.892.400 
Primo livello 2.575.540 2.613.490 
Secondo livello 2.341.400 2.375.900 
Terzo livello 2.147.980 2.179.630 
Quarto livello 1.985.100 2.014.350 
Quinto livello 1.913.840 1.942.040 

* Indennità funzione Quadro: L. 160.000 
Valori espressi in Lire (1,00 € = 1.936,27 £) 
 
 

Livello dal 04/2001 dal 03/2002 
Quadri * 1.539,006  1.577,006  
Primo livello 1.390,006 1.425,006 
Secondo livello 1.264,006 1.295,006 
Terzo livello 1.159,006 1.188,006 
Quarto livello 1.072,006 1.098,006 
Quinto livello 1.033,006 1.060,006 

* Indennità funzione Quadro: € 100,00 
 
 

Livello dal 04/2003 dal 04/2004 
Quadri * 1.625,006  1.649,006  
Primo livello 1.468,006 1.490,006 
Secondo livello 1.334,006 1.354,006 
Terzo livello 1.224,006 1.242,006 
Quarto livello 1.131,006 1.148,006 
Quinto livello 1.092,006 1.108,006 

* Indennità funzione Quadro: € 100,00 
 
 

Livello dal 04/2005 dal 04/2006 
Quadri * 1.820,00  1.900,00  
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Primo livello 1.560,00 1.630,00 
Secondo livello 1.420,00 1.460,00 
Terzo livello Super 1.320,00 1.400,00 
Terzo livello 1.260,00 1.310,00 
Quarto livello 1.170,00 1.220,00 
Quinto livello 1.128,00 1.160,00 
Sesto livello 950,00 980,00 

* Indennità funzione Quadro: € 180,00. 
 
 

Livello dal 04/2007 dal 04/2008 
Quadri di Direzione* 2.147,00 2.205,41 
Quadri ** 1.952,00 2.004,00 
Primo livello 1.675,00 1.720,00 
Secondo livello 1.500,00 1.540,00 
Terzo livello Super 1.438,00 1.477,00 
Terzo livello 1.346,00 1.382,00 
Quarto livello 1.253,00 1.287,00 
Quinto livello 1.192,00 1.225.00 
Sesto livello 1.007,00 1.035,00 

* Indennità di funzione Quadri di Direzione: € 209,00. 
** Indennità di funzione Quadri: € 190,00. 
 

 
Livello dal 4/2009 dal 4/2010 4/2011 
Quadri di direzione*  2.293,00  2.327,00  2.362,00 
Quadri**  2.084,00  2.115,00 2.147,00 
Primo livello  1.789,00   1.816,00   1.843,00  
Secondo livello  1.602,00   1.626,00   1.650,00  
Terzo livello Super  1.536,00   1.559,00   1.582,00  
Terzo livello  1.437,00   1.459,00   1.481,00  
Quarto livello  1.338,00   1.358,00   1.378,00  
Quinto livello  1.274,00  1.293,00  1.312,00 
Sesto livello  1.076,00   1.092,00   1.108,00  

* Indennità funzione Quadro di Direzione: € 224,00. 
** Indennità Funzione Quadro: € 203,00. 

Livello  dal 1/4/2012 dal 1/4/2013 
Quadri di direzione* 2.409,24 2.456,48 
Quadri** 2.189,94 2.232,88   
Primo livello 1.879,86 1.916,72 
Secondo livello 1.683,00 1.716,00 
Terzo livello Super 1.613,64 1.645,28 
Terzo livello 1.510,62 1.540,24 
Quarto livello 1.405,56 1.433,12 
Quinto livello 1.338,24 1.364,48 
Sesto livello 1.130,16 1.152,32 
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*Indennità di funzione Quadro di Direzione: € 224,00, fino al 31 dicembre 2012 e € 230, dal 1° 
gennaio 2013; 
** Indennità di funzione Quadro: € 203,00, fino al 31 dicembre 2012 e € 206, dal 1° gennaio 2013 
 

Livello  dal 1/4/2014 dal 1/3/2015 
Quadri di direzione* 2503,72 2.550,96 
Quadri** 2.275,82 2.318,76 
Primo livello 1.953,58 1.990,44 
Secondo livello 1.749,00 1.782,00 
Terzo livello Super 1.676,92 1.708,56 
Terzo livello 1.569,86 1.599,48 
Quarto livello 1.460,68 1.488,24 
Quinto livello 1.390,72 1.416,96 
Sesto livello 1.174,48 1.196,64 
   

------------------ 
*Indennità di funzione Quadro di Direzione: € 234,00, dal 1° gennaio 2014 e € 238, dal 1° gennaio 
2015; 
**Indennità di funzione Quadro: € 210,00, dal 1° gennaio 2014 e € 212, dal 1° gennaio 2015 
 
 

LIVELLO 
(*) 

PAGA BASE 
CONTRATTUALE 

AL 1/7/2015 

PAGA BASE 
CONTRATTUALE 

AL 1/5/2016 

PAGA BASE 
CONTRATTUALE 

AL 1/3/2017 

PAGA BASE 
CONTRATTUALE AL 

1/1/2018 
Quadri di 
direzione 

2.582,85 2.614,73 2.646,62 2.678,51 

Quadri 2.347,74 2.376,73 2.405,71 2.434,70 
I 2.015,32 2.040,20 2.065,08 2.089,96 
II 1.804,28 1.826,55 1.848,83 1.871,10 

III S 1.729,92 1.751,27 1.772,63 1.793,99 
III 1.619,47 1.639,47 1.659,46 1.679,45 
IV 1.506,84 1.525,45 1.544,05 1.562,65 
V 1.434,67 1.452,38 1.470,10 1.487,81 
VI 1.211,60 1.226,56 1.241,51 1.256,47 

 
------------------ 
(*) Indennità di funzione per i quadri (per quattordici mensilità): 
- Quadro di Direzione: € 238,00, fino al 30 giugno 2015; € 241,00, dal 1° luglio 2016; € 245,00, dal 1° luglio 
2017; 
- Quadro: € 212,00 fino al 30 giugno 2015; € 214,00, dal 1° luglio 2016; € 219,00, dal 1° luglio 2017. 
 

LIVELLO 
(*)  

PAGA BASE 
LORDA 

CONTRATTUAL
E AL 1/01/2019 

PAGA BASE 
LORDA 

CONTRATTUAL
E AL 1/02/2020 

PAGA BASE 
LORDA 

CONTRATTUALE 
AL 1/10/2020 

PAGA BASE LORDA 
CONTRATTUALE AL 

1/05/2021 

Quadri di 
direzione 

2.691,90 2.718,69 2.732,08 2.758,87 

Quadri 2.446,86  2.470,99 2.483,15 2.507,28 
I 2.100,41 2.121,31 2.131,76 2.152,66 
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II 1.880,45 1.899,16 1.908,51 1.927,22 
III S 1.802,95 1.820,88 1.829,84 1.847,77 
III 1.687,84 1.704,63 1.713,02 1.729,81 
IV 1.570,46 1.586,09 1.593,90 1.609,53 
V 1.495,25 1.510,13 1.517,57 1.532,45 
VI 1.262,75 1.275,31 1.281,59 1.294,15 

 
------------------ 
(*) Indennità di funzione per i quadri (per quattordici mensilità): 
Dal 1° gennaio 2019: Quadri di Direzione Euro 252,00; Quadri Euro 222,00  
Dal 1° gennaio 2020: Quadri di Direzione Euro 259,00; Quadri Euro 226,00 
Dal 1° gennaio 2021: Quadri di Direzione Euro 265,00; Quadri Euro 230,00  
 
 
 
 
 
LIVELLO 

(*) 
 

PAGA BASE 
LORDA 
CONTRATTUALE 
AL 01/05/2022 

PAGA BASE 
LORDA 
CONTRATTUALE 
AL 01/03/2023 

PAGA BASE 
LORDA 
CONTRATTUALE 
AL01/10/2023 

PAGA BASE 
LORDA 
CONTRATTUALE 
AL 01/09/2024 

TOTALE 
INCREMENTO 
RETRIBUTIVO 
 

Quadri di 
direzione € 2.793,36 € 2.827,84 € 2.862,33 € 2.896,81 € 137,94 
Quadri € 2.538,62 € 2.569,96 € 2.601,30 € 2.632,64 € 125,36 

I € 2.179,57 € 2.206,48 € 2.233,38 € 2.260,29 € 107,63 
II € 1.951,31 € 1.975,40 € 1.999,49 € 2.023,58 € 96,36 

IIIS € 1.870,87 € 1.893,96 € 1.917,06 € 1.940,16 € 92,39 
III € 1.751,43 € 1.773,06 € 1.794,68 € 1.816,30 € 86,49 
IV € 1.629,65 € 1.649,77 € 1.669,89 € 1.690,01 € 80,48 
V € 1.551,61 € 1.570,76 € 1.589,92 € 1.609,07 € 76,62 
VI € 1.310,33 € 1.326,50 € 1.342,68 € 1.358,86 € 64,71 

 
____________ 
*Indennità di funzione per i quadri (per quattordici mensilità) 
Dal 1° aprile 2022: Quadri di Direzione Euro 269,00; Quadri Euro 234,00  
Dal 1° aprile 2023: Quadri di Direzione Euro 273,00; Quadri Euro 238,00 
Dal 1° aprile 2024: Quadri di Direzione Euro 278,00; Quadri Euro 242,00  
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ALLEGATO 9 
PROTOCOLLO DI INTESA 

ASSOCED 
LAIT 
e 
UGL Terziario 
 
Addì 9 luglio 2015 
 
PREMESSO CHE 
In data odierna le parti hanno sottoscritto il rinnovo del CCNL per i dipendenti di Centri Elaborazione Dati 
(CED), per le società tra professionisti, costituite ai sensi dell'art. 10, L. n. 183/2011, per gli studi di 
professionisti non organizzati in ordini e collegi, per le agenzie di servizi per il disbrigo di pratiche 
amministrative, per le imprese esercenti servizi di informatica, elaborazione ed acquisizione dati per conto 
terzi che avrà valenza fino al 30 giugno 2018; 
tale sottoscrizione avviene in un periodo di grave crisi dell’economia italiana le cui possibilità di ripresa sono 
minate da una compressione dei redditi e da un livello inadeguato di produttività; 
le parti ritengono che la introduzione di meccanismi di partecipazione possa contribuire a far uscire le aziende 
dalle attuali difficoltà e contribuire a determinare un modello di più efficace organizzazione del lavoro; 
è stato varato a marzo 2015 dal Comitato ristretto della Commissione Lavoro del Senato il nuovo testo unificato 
della proposta di legge sulla partecipazione dei lavoratori, in applicazione dell’articolo 46 della Costituzione, 
ed è quindi possibile che si giunga, nel tempo di applicazione del CIA, alla approvazione di una legge in materia 
 
LE PARTI STIPULANO IL SEGUENTE PROTOCOLLO DI INTESA 
Le premesse fanno parte integrante del presente protocollo di intesa. 
Entro tre mesi le parti costituiranno la “Commissione paritetica per la partecipazione” che sarà composta in 
maniera paritetica tra i rappresentanti dell’organizzazione sindacale e delle parti datoriali. 
Tale Commissione avrà il compito di predisporre una proposta di modello partecipativo, nel quadro della 
legislazione esistente e di quella eventualmente sopraggiunta, per le aziende del settore. 
Tale Commissione nella prima riunione definirà un calendario dei lavori ed un cronoprogramma dei propri 
obiettivi, con l’obiettivo di arrivare ad una proposta condivisa entro 24 mesi.  
 
 
ASSOCED    LAIT      UGL Terziario 


	PREMESSA
	Validità e sfera di applicazione
	DISCIPLINA CONTRATTUALE NAZIONALE
	Aspetti Generali – Validità


	TITOLO I  CAMPO DI APPLICAZIONE
	Art. 1 (Validità e sfera di applicazione del contratto)

	TITOLO II  CLASSIFICAZIONE DEL PERSONALE
	Art. 2 (Classificazione del personale)
	Art. 3 (Deroghe alla classificazione – Lavoratori in servizio al 31.3.2005)
	Art. 4 (Automatismi di carriera)
	Art. 5 (Mansioni di attesa)

	TITOLO III  QUADRI
	Art. 6 (Declaratoria)
	Art. 7 (Orario part- time speciale per Quadri)
	Art. 8 (Formazione e aggiornamento)
	Art. 9 (Assegnazione della qualifica)
	Art. 10 (Polizza assicurativa)

	TITOLO IV  ASSUNZIONE ORDINARIA E CON CONTRATTI ATIPICI
	Art. 12 (Assunzione)
	Art. 13 (Documentazione)
	Art. 14 (Periodo di Prova)

	TITOLO V  CONTRATTO DI APPRENDISTATO
	Art. 15 (Definizione)
	DISCIPLINA PER L’APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE
	Art. 16 (Stipulazione del contratto)
	Art. 17 (Numero di apprendisti)
	Art. 18 (Limiti di età)
	Art. 19 (Proporzione numerica)
	Art. 20 (Parere di conformità)
	Art. 21 (Periodo di prova)
	Art. 22 (Ammissibilità, qualifiche e mansioni)
	Art. 23 (Livelli di inquadramento professionale e trattamento economico)
	Art 24 (Durata dell'apprendistato)
	Art. 25 (Recesso)
	Art. 26 (Obblighi del datore di lavoro)
	Art. 27 (Doveri dell'apprendista)
	Art. 28 (Referente per l'apprendistato)
	Art. 29 (Attività formativa: durata e contenuti)
	Art. 30 (Modalità di erogazione della formazione)
	Art. 31 (Riconoscimento della qualifica professionale e registrazione nel libretto formativo)
	Art. 32 (Riconoscimento precedenti periodi di apprendistato)
	Art. 33 (Malattia)
	Art. 34 (Trattamento normativo)
	Art. 35 (EASI - EBCE)
	Art. 36 (Rinvio alla legge)
	Art. 37 (Piano Orario Curricolare)
	Art. 37 bis (Contenuti Formativi per l'Apprendistato Professionalizzante)
	CONOSCENZE E COMPETENZE DI BASE E TRASVERSALI (COMUNI A TUTTE LE FIGURE)
	AREA AMMINISTRATIVO-CONTABILE
	TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO ALL'AMMINISTRAZIONE E ALLA SEGRETERIA
	TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO AMMINISTRATIVO – CONTABILE
	TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO CONTABILITA' PAGHE

	AREA FRONT OFFICE
	TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO AD ATTIVITA' DI FRONT OFFICE

	AREA TECNICO-INFORMATICA
	TIPOLOGIA DI PROFILO: ADDETTO AD ATTIVITA' TECNICO-INFORMATICA- BASE
	TIPOLOGIA DI PROFILO: ATTIVITA' TECNICO- INFORMATICA – PIANIFICAZIONE (A)
	TIPOLOGIA DI PROFILO: ATTIVITA' TECNICO-INFORMATICA – REALIZZAZIONE (B)
	TIPOLOGIA DI PROFILO: ATTIVITA' TECNICO-INFORMATICA – GESTIONE SERVIZI E SUPPORTO (C)
	TIPOLOGIA DI PROFILO: ATTIVITA' TECNICO-INFORMATICA – ABILITAZIONE/AVVIO (D)
	TIPOLOGIA DI PROFILO: ATTIVITA' TECNICO-INFORMATICA – GESTIONE TECNICA (MANAGE) (E)



	DISCIPLINA DELL'APPRENDISTATO PER LA QUALIFICA E PER IL DIPLOMA PROFESSIONALE, IL DIPLOMA DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE E IL CERTIFICATO DI SPECIALIZZAZIONE TECNICA SUPERIORE
	Art. 38 (Norme generali)
	Art. 39 (Durata)
	Art. 40 (Piano formativo individuale e formazione interna ed esterna)
	Art. 41 (Periodo di prova)
	Art. 42 (Inquadramento e retribuzione)
	Art. 43 (Ferie)
	Art. 44 (Recesso)
	Art. 45 (Trasformazione in contratto di apprendistato professionalizzante)

	DISCIPLINA DELL'APPRENDISTATO DI ALTA FORMAZIONE E DI RICERCA
	Premessa
	Art. 46 (Norme generali)
	Art. 47 (Durata)
	Art. 48 (Piano formativo individuale e formazione interna ed esterna)
	Art. 49 (Periodo di prova)
	Art. 50 (Inquadramento e retribuzione)
	Art. 51 (Assistenza sanitaria- Previdenza complementare- Welfare)
	Art. 52 (Recesso)


	TITOLO VI  CONTRATTO A TEMPO DETERMINATO
	Art. 53 (Lavoro a tempo determinato)
	Art. 53 bis Specifiche esigenze previste dal presente CCNL
	Art. 54 (Limiti quantitativi)
	Art. 55 (Ulteriori contratti a tempo determinato con causale)
	Art. 56 (Nuove attività)
	Art. 57 (Diritto di precedenza)
	Art. 58 (Disciplina della successione dei contratti)
	Art. 59 (Informazioni)
	Art. 60 (Contratto a tempo determinato per sostituzione di lavoratori con diritto alla conservazione del posto)
	Art. 61 (Contratti a termine per studenti di scuole secondarie di secondo grado e studenti universitari)

	TITOLO VII
	MERCATO DEL LAVORO
	Art. 62 (Somministrazione di lavoro - Definizione)
	Art. 63 (Somministrazione di lavoro a tempo determinato)
	Art. 64 (Somministrazione di lavoro a tempo indeterminato)
	Art. 65 (Obblighi di informazione)
	Art. 66 (Diritti dei lavoratori somministrati)
	Art. 67 (Lavoro intermittente)
	Art. 68 (Diritti e doveri del lavoratore intermittente)
	Art.  69 (Contratti di sostegno all’occupazione)
	Art. 70 (Contratto di sostegno all’occupazione a tempo indeterminato)
	Art. 71 (Contratto di sostegno all’occupazione a tempo determinato)
	Art. 72 (Inserimento lavorativo e formazione)
	Art. 73 (Monitoraggio e procedura di comunicazione per l’instaurazione di un contratto di sostegno alla occupazione)

	TITOLO VIII  ORARIO DI LAVORO
	Art. 74 (Orario normale settimanale)
	Art. 75 (Disposizioni per i lavoratori in reperibilità)
	Art. 76 (Flessibilità dell’orario)
	Art. 77 (Flessibilità dell’orario – Ipotesi aggiuntiva)
	Art. 78 (Procedure)
	Art. 79 (Banca delle ore)
	Art. 80 (Accordo individuale di gestione dell’orario di lavoro)
	Art. 81 (Durata massima dell'orario di lavoro)
	Art. 82 (Riposo giornaliero)
	Art. 83 (Disposizioni speciali)
	Art. 84 (Decorrenza dell'orario per i lavoratori comandati fuori sede)
	Art. 85 (Fissazione dell'orario)
	Art. 86 (Lavoratori discontinui)

	TITOLO IX  PART-TIME
	Art. 87 (Premessa)
	Art. 88 (Rapporto a tempo parziale)
	Art. 89 (Lavoro supplementare - lavoro straordinario)
	Art. 90 (Clausole elastiche)
	Art. 91 (Disciplina del rapporto a tempo parziale)
	Art. 92 (Ipotesi di trasformazione del rapporto di lavoro a tempo pieno in rapporto di lavoro a tempo parziale)
	Art. 93 (Criterio di proporzionalità)
	Art. 94 (Quota giornaliera della retribuzione)
	Art. 95 (Quota oraria della retribuzione)
	Art. 96 (Ferie)
	Art. 97 (Festività)
	Art. 98 (Permessi retribuiti)
	Art. 99 (Mensilità supplementari)
	Art. 100 (Preavviso e periodo di prova)
	Art. 101 (Periodo di comporto per malattia e infortunio)
	Art. 102 (Rinvio alla legge)

	TITOLO X  LAVORO STRAORDINARIO
	Art. 103 (Norme generali lavoro straordinario)
	Art. 104 (Maggiorazioni lavoro straordinario)
	Art. 105 (Registro lavoro straordinario)
	Art. 106 (Lavoro ordinario notturno - divieto)

	TITOLO XI  LAVORO A TURNI
	Art. 107 (Definizione del campo di applicazione)
	Art. 108 (Orario di Lavoro)
	Art. 109 (Reperibilità)
	Art. 110 (Sostituzione del lavoratore turnista)
	Art. 111 (Indennità)
	Art. 112 (Cumulo delle indennità)
	Art. 113 (Deroghe contrattuali)
	Art. 114 (Partecipazione dei lavoratori)

	TITOLO XII  RIPOSO SETTIMANALE, FESTIVITA' E PERMESSI RETRIBUITI
	Art. 115 (Riposo settimanale)
	Art. 116 (Festività)
	Art. 117 (Retribuzione prestazioni festive)
	Art. 118 (Retribuzione prestazioni nel giorno di riposo settimanale di legge)
	Art. 119 (Permessi retribuiti – R.O.L.)

	TITOLO XIII  CONGEDI - DIRITTO ALLO STUDIO - ASPETTATIVA
	Art.120 (Congedi retribuiti)
	Art. 121 (Congedo matrimoniale)
	Art. 122 (Congedo per le donne vittime di violenza di genere)
	Art. 123 (Diritto allo studio)
	Art. 124 (Permessi per decessi e gravi infermità)
	Art. 125 (Aspettativa per gravi motivi familiari)
	Art. 126 (Aspettativa per tossicodipendenza)
	Art. 127 (Congedi e permessi per handicap)
	Art. 128 (Funzioni pubbliche elettive)
	Art. 129 (Volontariato civile)

	TITOLO XIV  FERIE
	Art. 130 (Ferie)
	Art. 131 (Determinazione periodo di ferie)
	Art. 132 (Richiesta di ferie per festività religiose diverse da quelle di cui all’art. 116)
	Art. 133 (Insorgenza della malattia durante il periodo feriale)
	Art. 134 (Normativa per cessazione rapporto)
	Art. 135 (Richiamo lavoratore in ferie)
	Art. 136 (Irrinunciabilità)
	Art. 137 (Registro ferie)

	TITOLO XV  MISSIONI E TRASFERIMENTI
	TITOLO XVI  MALATTIE E INFORTUNI
	Art. 141 (Malattia)
	Art. 142 (Normativa)
	Art. 143 (Obblighi del lavoratore)
	Art. 144 (Periodo di comporto)
	Art. 145 (Trattamento economico di malattia)
	Art. 146 (Infortunio)
	Art. 147 (Trattamento economico di infortunio)
	Art. 148 (Quota giornaliera per malattia e infortunio)
	Art. 149 (Festività)
	Art. 150 (Aspettativa non retribuita per malattia e infortunio)
	Art. 151 (Tubercolosi)
	Art. 152 (Rimando alla vigente normativa)

	TITOLO XVII  GRAVIDANZA E PUERPERIO
	Art. 153 (Congedo di maternità e paternità)
	Art. 154 (Congedo parentale)
	Art. 155 (Congedo parentale a ore)
	Art.156 (Permessi per assistenza)
	Art. 157 (Normativa)
	Art. 158 (Apprendistato e maternità)

	TITOLO XVIII  SOSPENSIONE DEL LAVORO
	Art. 159 (Sospensione)

	TITOLO XIX  ANZIANITA' DI SERVIZIO
	Art. 160 (Decorrenza anzianità di servizio)
	Art. 161 (Computo anzianità frazione annua)

	TITOLO XX  PASSAGGI DI QUALIFICA
	Art. 162 (Mansioni del lavoratore)
	Art. 163 (Mansioni promiscue)
	Art. 164 (Modificazioni tecnologiche)
	Art. 165 (Passaggi di livello)
	Art. 166 (Scatti di anzianità)

	TITOLO XXI  TRATTAMENTO ECONOMICO
	Art. 167 (Normale retribuzione)
	Art. 168 (Retribuzione di fatto)
	Art. 169 (Retribuzione mensile)
	Art. 170 (Quota giornaliera)
	Art. 171 (Quota oraria)
	Art. 172 (Paga base nazionale conglobata)
	Art. 173 (Assorbimenti)
	Art. 174 (Prospetto paga)

	TITOLO XXII  MENSILITA' SUPPLEMENTARI (13^ e 14^)
	Art. 175 (Tredicesima mensilità)
	Art. 176 (Quattordicesima mensilità)
	Art. 177 (Elemento economico di garanzia)

	TITOLO XXIII  INDENNITA’ DISAGIO E PRESTAZIONI SPECIALI
	Art. 178 (Campo di applicazione)
	Art. 179 (Indennità mensa)
	Art. 180 (Indennità mezzi pubblici)
	Art. 181 (Indennità valori)

	TITOLO XXIV  RISOLUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO
	Art. 182 (Recesso ex art. 2118 cod. civ.)
	Art. 183 (Recesso ex art. 2119 cod. civ.)
	Art. 184 (Recesso – Normativa)
	Art. 185 (Nullità del licenziamento)
	Art. 186 (Nullità del licenziamento per matrimonio)
	Art. 187 (Licenziamento simulato)
	Art. 188 (Preavviso)
	Art. 189 (Indennità sostitutiva del preavviso)
	Art. 190 (Trattamento di fine rapporto)
	Art. 191 (Decesso del dipendente)
	Art. 192 (Corresponsione del trattamento di fine rapporto)
	Art. 193 (Dimissioni)
	Art. 194 (Dimissioni del lavoratore - Prestazione aggiuntiva del preavviso connessa alla formazione)
	Art. 195 (Dimissioni per matrimonio)
	Art. 196 (Formalità per dimissioni)

	TITOLO XXV  DOVERI DEL PERSONALE E NORME DISCIPLINARI
	Art. 197 (Obblighi del prestatore di lavoro)
	Art. 198 (Divieti)
	Art.199 (Giustificazioni delle assenze)
	Art. 200 (Rispetto orario di lavoro)
	Art. 201 (Comunicazione mutamento di domicilio)
	Art. 202 (Provvedimenti disciplinari)
	Art. 203 (Codice disciplinare)
	Art. 204 (Normativa provvedimenti disciplinari)

	TITOLO XXVI  RESPONSABILITA' CIVILI E PENALI
	Art. 205 (Assistenza legale)
	Art. 206 (Normativa su procedimenti penali)

	TITOLO XXVII  DIRITTI SINDACALI E D’ASSOCIAZIONE
	Art. 207 (Statuto dei Lavoratori)
	Art. 208 (Diritto d’affissione)
	Art. 209 (Rappresentanze Sindacali Unitarie)
	Art. 210 (Regolamento elettorale RSU)
	Art. 211 (R.S.A. - Rappresentanza Sindacale Aziendale)
	Art. 212 (Rappresentanza dei Lavoratori)
	Art. 213 (Assemblea)
	Art. 214 (Delegato Provinciale)
	Art. 215 (Deleghe Sindacali)
	Art. 216 (Diritto d’affissione)
	Art. 217 (Referendum)
	Art. 218 (Inscindibilità delle norme che regolamentano il presente CCNL)

	TITOLO XXVIII   ENTE BILATERALE E FORMAZIONE CONTINUA
	Premessa
	Art. 219 (Bilateralità)
	Art. 220 (Ente Bilaterale Nazionale - EBCE)
	Art. 221 (Finanziamento dell’Ente Bilaterale)

	TITOLO XXIX  COMPOSIZIONE DELLE CONTROVERSIE
	Art. 222 (Composizione delle controversie)
	Art. 223 (Commissioni di certificazione)
	Art. 224 (Collegio arbitrale)
	Art. 225 (Clausola compromissoria)
	Art. 226 (Tentativo di composizione per i licenziamenti individuali)
	Art. 227 (Contributi di assistenza contrattuale ASSOCED)

	TITOLO XXX  SISTEMI DI RELAZIONI SINDACALI
	Art. 228 (Livello nazionale – Diritto di informazione)
	Art. 229 (Livello territoriale – Diritto di informazione)
	Art. 230 (Livello aziendale – Diritto di informazione)
	SISTEMI DI CONTRATTAZIONE
	Art. 231 (Livelli di contrattazione)
	Art. 232 (Il Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro)
	Art. 233 (La contrattazione territoriale)
	Art. 234 (Procedure per la pratica attuazione del secondo livello di contrattazione territoriale)
	Art. 235 (La contrattazione aziendale)
	Art. 236 (Crisi, Sviluppo, Occupazione)


	TITOLO XXXI  ORGANISMI PARITETICI NAZIONALI
	Art. 237 (Organismi paritetici)
	Art. 238 (Organismo Partecipativo Nazionale)
	Art. 239 (Commissione Nazionale per le Pari Opportunità)
	Art. 240 (Commissione Nazionale di Studio sull’utilizzo dei sistemi informatici aziendali e tutela della privacy in armonia con la normativa emanata dalle disposizioni del Jobs Act)
	Art. 241 (Commissione Paritetica Nazionale di Garanzia)
	Art. 242 (Organismo Paritetico Nazionale per la Sicurezza)
	Scopi e funzioni dell'OPN Lavoro & Sicurezza


	TITOLO XXXII  TUTELA DELLA DIGNITA' E PARITA' DEI LAVORATORI
	Art. 243 (Tutela delle lavoratrici madri)
	Art. 244 (Azioni Positive)
	Art. 245 (Condizioni ambientali)
	Art. 246 (Molestie sui luoghi di lavoro)
	Art. 247 (Lavoratori di lingua non italiana)
	Art. 248 (Lavoratori stranieri)
	Art. 249 (Mobbing)
	Art. 250 (Tutela dei genitori di portatori di Handicap)

	TITOLO XXXIII  TELELAVORO E SMART WORKING
	Art. 251 (Definizione)
	Art. 252 (Campo di applicazione)
	Art. 253 (Dotazioni strumentali)
	Art. 254 (Rottura o danneggiamento di dotazioni strumentali)
	Art. 255 (Furto di dotazioni strumentali)
	Art. 256 (Orario di lavoro)
	Art. 257 (Durata)
	Art. 258 (Sicurezza e prevenzione degli infortuni)
	Art. 259 (Infortuni)
	Art. 260 (Santo patrono)
	Art. 261 (Comunicazione dell’Accordo di telelavoro)
	Art. 262 (Ricercatori delocalizzati)
	Art. 263 (Rimando alla normativa)
	Art. 264 (Smart Working)
	Art. 265 (Controlli a distanza)

	TITOLO XXXIV  Assistenza Sanitaria Integrativa
	Art. 266 (Ente Assistenza Sanitaria Integrativa)
	Art. 267 (Iscrizione)
	Art. 268 (Finanziamento Fondo EASI)
	Art. 269 (Previdenza complementare)
	Art. 270 (Welfare)
	ALLEGATO  1 - LINEE GUIDA - CONTRATTAZIONE AZIENDALE

	TITOLO XXXV  ARCHIVIO CONTRATTI
	Art. 271 (Deposito contratto collettivo)

	TITOLO XXXVI  DECORRENZA E DURATA DEL CONTRATTO
	Art. 272 (Decorrenza e durata)

	ALLEGATI n. 9
	ALLEGATO  1 - LINEE GUIDA - CONTRATTAZIONE AZIENDALE
	ALLEGATO 2 -   ACCORDO APPLICATIVO DEL DECRETO LEGISLATIVO N. 81 DEL 2008
	PARTE PRIMA RAPPRESENTANTI PER I LAVORATORI PER LA SICUREZZA
	PARTE SECONDA MODELLI DI ORGANIZZAZIONE E DI GESTIONE
	PARTE TERZA  ORGANISMI PARITETICI
	PARTE QUARTA FORMAZIONE DEI LAVORATORI

	ALLEGATO 3 - ACCORDO DETASSAZIONE PRODUTTIVITÀ EBCE
	ALLEGATO 4 - REGOLAMENTO COMMISSIONE CERTIFICAZIONE
	ART. 1 (COSTITUZIONE E COMPOSIZIONE)
	Art. 2 (COMPETENZA DELLA COMMISSIONE)
	Art. 3 (SEDE)
	Art. 4 (SOTTO-COMMISSIONI ISTRUTTORIE)
	Art. 5 (SUPPORTI TECNICI E COMPENSI)
	Art. 6 (VALIDITA’ DELLE SEDUTE E DELLE DELIBERE)
	Art. 7 (NORME RELATIVE AI MEMBRI DELLA COMMISSIONE)
	Art. 8 (ISTANZA DI CERTIFICAZIONE)
	Art. 9 (REQUISITI ESSENZIALI DELL’ISTANZA)
	Art. 10 (PRESENTAZIONE DELL’ISTANZA)
	Art. 11 (COMUNICAZIONE ALL’ITL, REGISTRAZIONE E CONSERVAZIONE)
	Art. 12 (VAGLIO PRELIMINARE)
	Art. 13 (CALENDARIZZAZIONE DEI LAVORI E AUDIZIONE DELLE PARTI)
	Art. 14 (CONVOCAZIONE DELLE COMMISSIONI E COMUNICAZIONI)
	Art. 15 (RELATORI)
	Art. 16 (AUDIZIONE DELLE PARTI)
	Art. 17 (DELIBERAZIONI E VERBALIZZAZIONI)
	Art. 18 (PROVVEDIMENTO DI CERTIFICAZIONE)
	Art. 19 (ATTIVITA’ DA SVOLGERSI ALL’INTERNO DI LUOGHI CONFINATI)
	Art. 20 (PARERI DI CONFORMITA’E DI VALIDAZIONE)
	Art. 21 (ESECUTIVITA’ DEL REGOLAMENTO)

	ALLEGATO 5 ACCORDO PER LA PER LA DISCIPLINA CONTRATTUALE DELL'APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE NEL SETTORE CENTRI ELABORAZIONE DATI (CED) AI SENSI DEL DLGS. 14 SETTEMBRE 2011, N. 162 MODIFICATO E INTEGRATO AI SENSI DEL D.LGS. N. 81/2015
	Art. 1 – Stipulazione del contratto
	Art. 2 – Numero di apprendisti
	Art. 3 - Limiti di età
	Art. 4 – Proporzione numerica
	Art. 5 – Parere di conformità
	Art. 6 - Periodo di prova
	Art. 7 – Ammissibilità, qualifiche e mansioni
	Art. 8 - Livelli di inquadramento professionale e trattamento economico
	Art. 9 - Durata dell'apprendistato
	Art. 10 - Obblighi del datore di lavoro
	Art. 11 - Doveri dell'apprendista
	Art. 12 - Referente per l'apprendistato
	Art. 13 - Attività formativa: durata e contenuti
	Art. 14 - Modalità di erogazione della formazione
	Art. 15 - Riconoscimento della qualifica professionale e registrazione nel libretto formativo
	Art. 16 - Riconoscimento precedenti periodi di apprendistato
	Art. 17 - Malattia
	Art. 18 - Trattamento normativo
	Art. 19 - EASI
	Art. 20 - Rinvio alla legge
	Art. 21 – Competenze dell'Ente Bilaterale Nazionale
	Art. 22 - Decorrenza

	ALLEGATO 6  ACCORDO PER LA COSTITUZIONE DEL FONDO INTERPROFESSIONALE PER IL SETTORE CENTRI ELABORAZIONE DATI
	ALLEGATO 7  REGOLAMENTO ELETTORALE R.S.U.
	Art. 1. Ambito ed iniziativa per la costituzione
	Art. 2 Composizione
	Art. 3 Numero dei componenti
	Art. 4 Diritti, permessi, libertà sindacali, tutele e modalità di esercizio
	Art. 5 Compiti e funzioni
	Art. 6 Durata e sostituzione nell'incarico
	Art. 7 Decisioni
	Art. 8 Clausola di salvaguardia
	Art. 1 Modalità per indire le elezioni
	Art. 2 Quorum per la validità delle elezioni
	Art. 3 Elettorato attivo e passivo
	Art. 4 Presentazione delle liste
	Art. 5 Commissione elettorale
	Art. 6 Compiti della Commissione
	Art. 7 Affissioni
	Art. 8 Scrutatori
	Art. 9 Segretezza del voto
	Art. 10 Schede elettorali
	Art. 11 Preferenze
	Art. 12 Modalità della votazione
	Art. 13 Composizione del seggio elettorale
	Art. 14 Attrezzatura del seggio elettorale
	Art. 15 Riconoscimento degli elettori
	Art. 16 Compiti del Presidente
	Art. 17 Operazioni di scrutinio
	Art. 18 Attribuzione dei seggi
	Art. 19 Ricorsi alla Commissione elettorale
	Art. 20 Comitato dei garanti
	Art. 21 Comunicazione della nomina dei componenti della R.S.U.
	Art. 22 Adempimenti della Direzione aziendale
	Art. 23 Clausola finale

	ALLEGATO 8  Tabella storica delle retribuzioni contrattuali
	ALLEGATO 9 PROTOCOLLO DI INTESA


