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Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro per i lavoratori che svolgono nelle aziende attivita
di formatori nel campo della sicurezza sui luoghi di lavoro, per i responsabili e gli addeiti
al servizio di prevenzione e protezione nelle aziende dei servizi, del commercio,
dell’artigianato, dell’agricoltura e dell’edilizia e per il personale dipendente degli Enti di
Formazione e deqli studi professionali specializzati in materia di sicurezza sul lavoro

Periodo di validita dal 1 maggio 2017 al 30 aprile 2020

Il giorno 26 aprile 2017 in Roma presso la sede di Confintesa Nazionale, Corso Vittorio
Emanuele Il, 326 Roma, a conclusione delle trattative avviate il 19 gennaio 2017 e dei successivi
incontri, si sono riunite le sotto indicate Organizzazioni:

Le Organizzazioni Sindacali Datoriali:

UNIMPRESA, Unione Nazionale di Imprese, rappresentata dal Segretario generale Laura
Mazza con sede legale e direzione generale in Roma alla via Pietro Cavallini n. 24 codice fiscale
90024240633,

UNIMPRESA, FEDERAZIONE NAZIONALE DEL COMMERCIO E DEI SERVIZI rappresentata
da Cosimo Callisto con sede legale in Roma alla via Pietro Cavallini n. 24 codice fiscale
950071170633;

UNIMPRESA, FEDERAZIONE NAZIONALE DELL’AGRICOLTURA rappresentata dal Direttore
Generale Mariagrazia Lupo Albore con sede legale in Roma alla via Pietro Cavallini n. 24 codice
fiscale 95061500633;

“UNIMPRESA, FEDERAZIONE NAZIONALE DELL’EDILIZIA rappresentata da Michele

Malafronte con sede legale in Roma alla via Pietro Cavallini n. 24 codice fiscale 95064660632
E

Le Organizzazioni Sindacali dei lavoratori:

CONFINTESA, Confederazione INTESA per I’Autonomia Sindacale, con sede legale in
Roma, Corso Vittorio Emanuele Il n. 326 codice fiscale 97323750584, rappresentata dal

Segretario Generale dott. Francesco Prudenzano.

é stato stipulato il presente Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro che disciplina il trattamento
normativo ed economico per i lavoratori che svolgono nelle aziende attivita di formatori nel campo
della sicurezza sui luoghi di lavoro, per i responsabili e gli addetti al servizio di prevenzione e
protezione nelle aziende dei servizi, del commercio, dell’artigianato, dell’agricoltura e dell'edilizia e
per il personale dipendente dagli Enti di Formazione e degli studi professionali specializzati in
materia di sicurezza nei luoghi di lavoro.
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20 — Part-time
TITOLO I} - TRATTAMENTO ECONOMICO E PREVIDENZIALE
21 — Trattamento economico

22 — Tredicesima mensilita ‘
23 — Retribuzione mensile, giornaliera, oraria, prospetto paga
24 — Trattenute per sciopero
25 — Trattamento previdenziale e previdenza complementare
TITOLO 1V — CLASSIFICAZIONE E INQUDRAMENTO DEL PERSONALE

26 — Classificazione e inquadramento del personale

27 — Passaggio di livello o di funzione
28 — Mobilita professionale
29 — Salvaguardia occupazionale
30 — Mutamento di funzioni per inidoneita
TITOLO V — ORARIO DI LAVORO

31 — Orario di lavoro
32 — Attivita di supplenza nella formazione diretta
33 — Lavoro straordinario
34 — Banca delle ore
TITOLO VI — LAVORO NOTTURNO — FESTIVITA’ ~ FERIE- PERMESSI E

35 — Lavoro nottumo
36 — Festivita
37 — Ferie

38 — Permessi retribuiti

39 — Permessi non retribuiti
40 — Permessi brevi
41 — Permessi elettorali
42 — Trasferimenti
43 — Missioni
TITOLO VIl — MALATTIA - MATERNITA’ — INFORTUNI - CONGEDI
44 — Malattia
45 — Maternita

46 — Infortunio sul lavoro

47 — Congedo matrimoniale
48 — Aspettativa e congedi formativi
49 — Diritto allo studio
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TITOLO VIl - NORME DISCIPLINARI — PREAVVISO — RISOLUZIONE DEL
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Allegati
Allegato n. 1 - Lavoro a tempo determinato
- Allegato n. 2 - Apprendistato
L 'A!.Iegato n. 3 - Lavoro intermittente
Allegato n. 4 - Collaborazioni coordinate e continuative organizzate
Allegato n. 5 - Part time
Allegato n. 6 - Profili e livelli

Premesso che:

Le Parti stipulante il presente contratto:

EjB— Fondo aiuti e solidarieta.

50 — Norme disciplinari

51 — Preavviso

52 — Risoluzione del rapporto di lavoro

53 - Licenziamento

54 — Indennita sostitutiva det preavviso

55 — Trattamento di fine rapporto

56 — Restituzioni dei documenti di lavoro

57 — Pari opportunita

58 — Tutela dei dipendenti con disabilita o in particolari condizioni psicofisiche
TITOLO IX - ARCHIVIO CONTRATTI E NORME FINALI

59 — Archivio contratti

60 - Contributi di assistenza contrattuale per Confintesa
61 - Contributi di assistenza contrattuale per Unimpresa
62 — Norma di rinvio

63 — Rinvio alle leggi

64 - Fondo interprofessionale per la formazione continua

65 — Assistenza sanitaria integrativa

considerano obiettivo comune l'impegno per realizzare un sistema di relazioni sindacali che
crei condizioni di competitivita e produttivita tali da contribuire a rafforzare il sistema della
formazione professionale e superare 'emergenza occupazionale;

convengono che la contrattazione collettiva rappresenta un valore imprescindibile che deve
far raggiungere risultati funzionali all'attivita degli Enti ed alla ripresa di un'occupazione
stabile e tutelata e pertanto deve essere orientata ad una politica di sviluppo adeguata alie
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differenti necessita aziendali da conciliare con il rispetto dei diritti e delle esigenze delle
persone;

= ritengono essenziale un sistema di relazioni sindacali e contrattuali regolato e quindi in
grado di dare certezze non solo riguardo ai soggetti, ai livelli, ai tempi e ai contenuti delia
contrattazione collettiva ma anche sull'affidabilita ed il rispetto delle regole stabilite;

= ribadiscono, fermo restando il ruolo del contratto collettivo nazionale di lavoro, il comune
obiettivo di favorire lo sviluppo e la diffusione della contrattazione collettiva di prossimita e
aziendale per cui vi € la necessita di promuoverne l'effettivita e di garantirme una maggiore
certezza ed esigibilita.

= concordano che il contratto collettivo nazionale di lavoro ha la funzione di garantire la
certezza dei trattamenti economici e normativi comuni per tutti i lavoratori del settore
ovungue impiegati nel territorio nazionale;

= condividono che la contrattazione collettiva aziendale per assicurare risposte condivise agli
specifici contesti regionali e/o territoriali e per il raggiungimento di obiettivi di produttivita,
redditivita, qualita, efficienza, concordati fra le parti.

» |noltre si impegnano ad adeguare tempestivamente le disposizioni del presente CCNL alle
eventuali nuove normative che dovessero essere emanate in materia di rapporti di lavoro
mediante specifiche sequenze contrattuali.

Titolo | - IL SISTEMA DELLE RELAZIONI SINDACALI

Articolo 1
Contratto territoriale di prossimita

A - Premessa;

1. 1l ruolo della contrattazione di secondo livello, territoriale di prossimita e aziendale, va rafforzato,
ritenendola strategica per dare risposte a specificita diversificate, nei limiti dettati dalla legge e dal
presente CCNL.

2. In materia salariale la contrattazione di secondo livello pud intervenire sulle componenti
accessorie delfla retribuzione, corrisposte in relazione ad incrementi di produttivita, innovazione ed
efficienza organizzativa. Per consentire tale intervento le Parti convengono che una quota della
massa salariale complessivamente negoziata a livello nazionale, come previsto, venga gestita
direttamente dalla contrattazione territoriale o demandata alla contrattazione aziendale, fissandone
modalita e criferi generali per l'attribuzione ai lavoratori.

B - li Contratto

1. Il livello di contrattazione di prossimita ha propria autonomia e potere decisionale in particolare
sulle seguenti materie:

- criteri per 'aggiornamento professionale, qualificazione, riconversione e rigualificazione del
personale dipendente, sperimentazione di nuove figure professionali nonché gestione della
sua mobilita, anche in relazione alle innovazioni tecnologiche ed organizzative;

- organizzazione, programmazicne e flessibilita dell'orario di lavoro;

- diritto allo studio.
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Articolo 2
Relazioni sindacali

1. Le relazioni sindacali, nel rispetto dei ruoli e delle rispettive responsabilita delle parti stipulanti,
perseguono l'obiettivo di contemperare l'interesse dei dipendenti al miglioramento delle condizioni
di lavoro e alla loro crescita professionale con l'esigenza di incrementare l'efficacia e l'efficienza
dei servizi.

Articolo 3
Ente Bilaterale Nazionale

1. Le Parti firmatarie del presente CCNL individuano e privilegiano EBINFORMA, Ente Bilaterale
Nazionale gia costituito dalle parti, come strumento per affrontare i problemi ed i bisogni dei
lavoratori e supportare i processi di cambiamento secondo quanto previsto dallo Statuto dell'Ente.

2. L'Ente Bilaterale Nazionale ha i seguenti scopi:

a) promuovere studi e ricerche sul settore, con particolare riguardo all'analisi dei fabbisogni di
formazione, alla legislazione nazionale, regionale ed europea, allo sviluppo della
formazione professionale;

b) monitorare le tipologie dei rapporti di lavoro nel settore, nellambito delle norme stabiiite
dalla legislazione e dalle intese tra le Parti sociali;

¢) promuovere, erogare direftamente, attestare la formazione sulla sicurezza nei luoghi di
lavora.

d) realizzare il monitoraggio dei rapporti tra il sistema scolastico nazionale dell'istruzione ed i
sistemi regionali di formazione professionale,

e} promuovere la sicurezza nei luoghi di lavoro nellambito delle norme stabilite dalla
legislazione e dalla contrattazione collettiva anche per l'accessibilita nei luoghi di lavoro;

f) recensire e diffondere esperienze formative di eccellenza e buone pratiche;

g) attuare gli altri compiti che le Parti, a livello di contrattazione collettiva nazionale,
decideranno congiuntamente di attribuire all’ Ente Paritetico Intercategoriale Nazionale.

h} certificazione dei coniratti individuali di lavoro.

Le Parti si impegnano, a livello nazionale, a verificare i livelli di efficacia ed efficienza dell' Ente
Bilaterale Nazionale entro la vigenza contrattuale e ad apportare le eventuali conseguenti
modifiche contrattuali e statutarie.

Articolo 4
Commissione paritetica bilaterale nazionale

Le Parti concordano per listituzione della Commissione paritetica a livello nazionale con il compito
prioritario di predisporre ed emanare interpretazioni autentiche delle normative contrattuali e delle
contrattazioni regionali nonché di esaminare e risolvere eventuali controversie nella interpretazione
ed applicazione dei contenuti del CCNL e delle materie oggetto di contrattazione regionale.

i
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Articolo 5
Tentativo di conciliazione

1. Al fine di perseguire la risoluzione preventiva dei conflitti le parti convengono di esperire il
tentativo di conciliazione secondo e modalita di cui all'allegato 1.

Articolo 6

Confratto a tempo determinato

1. Nell'ambito del contratto di lavoro € consentito il ricorso al tempo determinato stipulato ai sensi
del D.Lgs. n.81/2015 secondo quanto definito dall'Allegato n. 1 parte integrante del presente
CCNL.

2. La percentuale massima dei contratti a tempo determinato, con esclusione dal computo dei
lavoratori assunti in sostituzione di dipendenti assenti aventi diritto alla conservazione del posto di
lavoro, non potra superare il 20% del personale con contratto di lavoro a tempo indeterminato,
salvo diversa regolamentazione stabilita in sede di contrattazione aziendale

Articolo 7
Apprendistato professionalizzante

1. L'apprendistato & un contratto di lavoro a tempo indeterminato finalizzato alla formazione e alla
occupazione dei giovani (Allegato 2).

2. 1l contratto di apprendistato si articola nelle seguenti tipologie:

a) apprendistato per la qualifica e il diploma professionale, il diptoma di istruzione secondaria
superiore e il certificato di specializzazione tecnica superiore;

b) apprendistato professionalizzante,

¢) apprendistato di alta formazione e ricerca.

3. L'apprendistato per la qualifica e il diploma professionale, il diploma di istruzione secondaria
superiore e il certificato di specializzazione tecnica superiore e quello di alta formazione e ricerca
integrano organicamente, in un sistema duale, formazicne e lavoro, con riferimento ai titoli di
istruzione e formazione e alle qualificazioni professionali contenuti nel Repertorio nazionale di cui
all'articolo 8 del decreto legislativo 16 gennaio 2013, n. 13, nell'ambito del Quadro europeo delle
qualificazioni.

Articolo 8
Telelavoro subordinato

1. Si definisce telelavoro la modalita di effettuazione della prestazione da parte di un lavoratore
subordinato, il cui espletamento avviene con lausilio di strumenti anche telematici,
prevalentemente al di fuori della abituale sede di lavoro.

2. La contrattazione aziendale regolamentera le modalita di attuazione del presente articolo,

facendo riferimento all'accordo. |
’/‘/ N}}A}
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Articolo 9
Lavoro in somministrazione

1. In ragione della specifica richiesta di figure professionali che il sistema della formazione
professionale pud richiedere & possibile la stipulazione di contratti di fornitura di somministrazione
di prestazioni di lavoro secondo guanto stabilito dalla legge-e successive modifiche ed integrazioni
e dei relativi provvedimenti attuativi, previa contrattazione aziendale con la RSA/RSU o, in
mancanza, con le OO.88S. territoriali sui limiti quantitativi @ temporali.

Articolo 10
L.avoro Intermittente

Secondo le modalita di cui alla legge ed allallegato n. 3 e previsto I'utilizzo del lavoro intermittente.

Articolo 11
Collaborazioni Coordinate e continuative

1. 1l ricorso al contratto di collaborazione coordinata e continuativa di cui al D.Lgs. 81 del
15.7.2015 e successive modifiche ed integrazioni, & regolamentato dall'Allegato n. 4 parte
integrate del presente CCNL.

Articolo 12
Contrattazione aziendale

1. Il confronto tra azienda e la rappresentanza sindacale territoriale efo di struttura (RSA/RSU)
riguarda tutti i temi che la legge demanda alle parti sociali con l'obiettivo di consentire alle stesse
di sviluppare al meglio la laro funzione contrattuale potendola in tal modo adeguare alla specificita
aziendale.

Articolo 13
Astensione dal lavoro

1. In conformita ai principi della Costituzione e della legge n. 300/70, & garantito l'esercizio della
liberta e delle attivita sindacali, nonché del diritto di sciopero.

2. La dichiarazione di sciopero da parte delle Organizzazioni Sindacali dovra essere preceduta da
preavviso, di norma non inferiore a 2 giornate lavorative.

Articolo 14
Diritti e liberta sindacali

1. | diritti e le liberta sindacali sono disciplinati dalla legge n. 300/70 e dalle disposizioni del
presente contratto.

2. | periodi di fruizione di tutte le liberta sindacali sone validi ai fini dei vari istituti contrattuali e si
configurano come effettiva servizio prestato nella propria funzione professionale, nella rispettiva
sede di titolarita.
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La RSA pud essere costituita ad iniziativa dei lavoratori in ogni unita produttiva nelllambito delle
associazioni sindacali che siano firmatarie dei contratti collettivi di lavoro applicati nell’'unita
produttiva.

Assemblea sindacale

1. Per l'esercizio dell'attivita sindacale sonc riconosciute 12 ore annue individuali retribuite per
tenere l'assemblea degli operatori in orario di lavoro. L'assemblea, che sara convocata con un
preavviso non inferiore a tre giorni lavorativi, potra essere svolta anche al di fuori della abituale
sede di servizio, previa opportuna precisazione nella richiesta avanzata dalla RSA/RSU o dalle
Organizzazioni Sindacali firmatarie del presente CCNL,

2. Nei periodi di attivita formativa, se le assemblee coincidono con l'orario delle attivita formative e
coinvolgone i formatori e il personale ad esse addetto, di norma vanno collocate all'inizio o alla fine
del turno di lavoro.

Allassemblea potranno partecipare, previo preavviso, dirigenti esterni allOrganizzazione
Sindacale.

Trattenute per contributi sindacali

1. Nei confronti dei lavoratori iscritti alle Organizzazioni Sindacali, 'azienda & tenuta ad operare la
trattenuta per contributi sindacali mediante lettera-delega firmata dal lavoratore interessato e ad
effettuare le relative rimesse secondo le istruzioni emanate dalle rispettive Organizzazioni
Sindacali.

2. La leftera-delega sara inviata alla direzione defl'azienda dalla rispettiva organizzazione
sindacale.

TITOLO il - AMBITO E DECORRENZA CONTRATTUALE

Articolo 15
Norme di fegge

Per quanto non previsto dal presente CCNL si fa rinvio alla legisiazione vigente.

Le Parti stipulanti convengono inoltre che il presente CCNL per tutto il periodo della sua validita,
deve essere considerato un complesso normativo unitario ed inscindibile.

Articolo 16
Campo di applicazione

1. 1l presente CCNL disciplina il rapporto di favoro per i lavoratori che svolgono nelle aziende
attivita di formatori nel campo della sicurezza sui luoghi di lavoro, per i responsabili e gli addetti al
servizio di prevenzione e protezione nelle aziende dei servizi, del commercio, dell'artigianato
dell'agricoltura e dell'edilizia e del personale dipendente dagli Enti di Formazione e degli studi
professionali specializzati in materia di sicurezza.

2. Esso costituisce il complesso normativo generale nonché il quadro dei principi e dei criteri cui

riferire [a contrattazionse territoriale M ;
\/ OM v
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3. | contenuti del presente contratto sono definiti con I'obiettivo di realizzare il contratto unico della
formazione professionale vincolante per tutti gli Enti impegnati nella gestione di attivita previste dal
decreto per l'accreditamento delle Istituzioni Formative.

Articolo 17
Durata e decorrenza del contratto

1. Il presente contratto decorre dal 1 Maggio 2017 al 30 aprile 2020. Nessuna delle norme del
presente contratto, se non esplicitamente previsto nelf'articolato stesso, ha valore retroattivo
rispetto alla data della firma del contratto.

2. Il presente contratto, alla scadenza, si rinnova tacitamente di anno in anno qualora non ne sia
data disdetta da una delle Parti con lettera raccomandata, almeno tre mesi prima della scadenza.
In caso di disdetta le disposizioni contrattuali rimangono in vigore fino a quando non siano
sostituite dal successivo contratto collettivo.

3. Per evitare periodi di vacanza contrattuale, le piattaforme sono presentate 6 mesi prima della
scadenza del contratto.

Articolo 18
Assunzioni

1. Il tipo di rapporto, linquadramento contrattuale, le funzioni da svolgere, la sede di lavoro,
l'orario, la durata del periodo di prova nonché, per i contratti a tempo determinato, la data di
scadenza del termine, saranno precisati dall'Ente con lettera che sara firmata in duplice copia dal
nuovo assunto, una delle quali rimarra al dipendente. Nella lettera si fara esplicito riferimento alla
regolamentazione del presente CCNL.

Articolo 19
Periodo di prova

1. 1l personale dipendente nuovo assunto a tempo indeterminato & tenuto a svolgere un periodo di
prova nella seguente misura:

- B mesi per il personale dipendente inquadrato dal V al IX fivello;
- 3 mesi per il personale dipendente inquadrato dal | al IV livelio.

2. Nel caso in cui il periodo di prova venga interrottc per causa di malattia o infortunio, il
dipendente verrd ammesso a completare il periodo di prova stesso, qualora sia in grado di
riprendere servizio, entro il periodo fissato dal presente articolo.

3. Il periodo di prova non potra essere prolungato e, superato lo stesso senza che sia intervenuta
da una delle Parti disdetta scritta del rapporto, il dipendente si intende assunto con decorrenza del
servizio, a tutti gli effefti contrattuali, dal primo giorno di inizio del periodo di prova.

4. Al dipendente assunto in prova, in caso di non superamento della stessa entro i periodi di cui al
comma 1 e in caso di non assunzione al loro termine, viene riconosciuto lo stesso trattamento
economico previsto per il personale dipendente a tempo indeterminato, compreso il trattamento di
fine rapporto, escludendo tutti gli elementi incentivanti.

ol
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5. Per il personale di tutti i livelli assunto a tempo determinato il periodo di prova & di due mesi per
assunzioni fino a sei mesi, di tre mesi per periodi superiori, non € richiesto per assunzioni fino a 15
giorni.

Articolo 20
Part-time

1. Ai sensi del Decreto Legislativo n. 81/2015 e successive medifiche ed integrazioni gli Enti
possono procedere ad assunzioni a tempo parziale per prestazioni di attivita ad orario inferiore
rispetto a quello ordinario previsto dal presente CCNL e/o per periodi predeterminati nel corso
della settimana, del mese o dell'anno, cosi come disciplinato dall'Allegato n.5.

2. Su accordo delle Parti risultante da atto scritto, &€ ammessa la trasformazicne del rapporto di
lavoro da tempo pieno a tempo parziale

3. ll rapporto di lavoro part-time deve essere stipulato per iscritto. La mancanza della forma scritta
trasforma il contratto part-time in contratto di lavoro full time.

TITOLO HI - TRATTAMENTO ECONOMICO E PREVIDENZIALE

Articolo 21
Trattamento economico

La struttura della retribuzione del personale dipendente degli Enti di Formazione e degli studi
professionali specializzati in materia di sicurezza si compone di:

a} ftrattamento fondamentale cosi come riportato nella tabella successiva;
- stipendio tabellare del livello retributivo di cui alla successiva tabella.

b} trattamento accessorio:

- compenso per lavoro straordinario;

- incentivi;

= indennitg;

- eventuali trattamenti accessori derivanti da accordi regionali efo di Ente.

Livello Tabellare
| 1.556,48
Il 1.6486,60
Il 1.745,43
v 1.879,17
\Y 1.957,63
Vi 2.218,12 %@

VI 2.321,97
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vie 2.500,00

X 3.066,16

La struttura della retribuzione del personale dipendente per i lavoratori che svolgono nelle aziende
attivita di formatori nel campo della sicurezza sui luoghi di lavoro, per i responsabili e gli addetti al
servizio di prevenzione e protezione nelle aziende dei servizi, del commercio, dellartigianato
dell'agricoltura e dell'edilizia si compone di:

a) trattamento fondamentale cosi come riportato nelia tabella successiva;
- stipendio tabellare del livello retributivo di cui alla successiva tabella

b) trattamento accessorio:

- compenso per lavoro straordinario;

- incentivi; indennita;

- eventuali trattamenti accessori derivanti da accordi regionali e/o di Ente.

Livello Paga Base
Quadri di direzione 2.237,00
Quadri 2.115,00
Primo livelio 1.816,00
Secondo livello 1.626,00

: 1.559,00
Terzo livello _super

: 1.418,00
Terzo livello

In materia salariale la contrattazione di secondo livello pud intervenire sulle componenti accessorie
della retribuzione, corrisposte in relazione ad incrementi di produttivita, innovazione ed efficienza
organizzativa. Per consentire tale intervento le Parti convengono che una quota della massa
salariale complessivamente negoziata a livello nazionale, come previsto, venga gestita
direttamente dalla contrattazione territoriale o demandata alla contrattazione aziendale, fissandone
modalita e criteri generali per l'attribuzione ai lavoratori.

Articolo 22
Tredicesima mensilita

1. Al personale dipendente, entro il 16 dicembre di ogni anno, & corrisposta la retribuzione
globale mensile vigente a quella data a titolo di tredicesima mensilita.

Articolo 23 %

Retribuzione mensile, giornaliera, oraria, prospetto paga

1. La retribuzione mensile, & corrisposta al persconale dipendente, tra il giorno 27 di ogni mese e
non oltre il 10° giorno di calendario successivo al mese di prestazione.
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2. Il prospetto paga con lindicazione di tutti gli elementi che concorrono a formare la retribuzione,
nonché tutte le ritenute effettuate, & consegnato o reso disponibiie al dipendente contestualmente
alla retribuzione.

3. La retribuzione mensile & determinata, ai sensi dell'art. 20, punto a):
- dal trattamento fondamentale;
- dal trattamento accessorio.

4. La retribuzione del personale dipendente impegnato a tempo parziale, con contratto a tempo
indeterminato o determinato, & commisurata a tanti trentaseiesimi della retribuzione piena prevista
al precedente comma 3, per quante sono le ore di effettivo impegno seftimanale contrattuale; al
personale dipendente sono altresi corrisposti, con gli stessi criteri, eventuali altri elementi retributivi
collegati a tale forma di rapporto.

5. La quota giornaliera si determina convenzionalmente, dividendo la retribuzione mensile per 26.
8. La retribuzione oraria, anche ai fini dei vari istituti contrattuali, si determina:
[a retribuzione mensile divisa per 158.
Articolo 24
Trattenute per sciopero

1. La trattenuta per sciopero viene effettuata sulla base della effettiva adesione allo sciopero
programmato.

2. Per i dipendenti part-time o con orario ridotto la trattenuta viene effettuata sulla base
deli'effettiva astensione dal lavoro.

3. La trattenuta oraria per sciopero & calcolata come previsto dalla legge.

Articolo 25
Trattamento previdenziale e previdenza complementare
1. 1l trattamento previdenziale ordinario & attuato ai sensi delle leggi e disposizioni vigenti in
materia.
TITOLO IV — CLASSIFICAZIONE E INQUADRAMENTO DEL PERSONALE

Articolo 26
Classificazione e inquadramento del personale

1. 1l sistema di classificazione e inquadramento del personale & definito dalle Parti a livello
nazionale:

a} sulla hase:

- dello stretto rapporto esistente tra professionalita, inguadramento economico funzionale e
organizzazione del lavoro;

~ della necessitd di tener conto dei processi di accreditamento, nazionale e regionali,
relativamente alla previsione delle competenze professionali specifiche del settore;
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- dell'evoluzione dell'organizzazione del lavoro e delle figure professionali con particolare
riferimento a quelle con pil elevata professionalita.

b) con i seguenti obiettivi:

- rafforzare i rapporto tra professionalita, sistema di inquadramento del personale e
organizzazione del [avoro;

- salvaguardare le specificita dei modelli organizzativi regionali,

- disegnare un quadro di riferimento nazionale che permetta di riconoscere le professionalita
del comparto.

2. Fermo restando il mantenimento della qualifica ed il livello di inquadramento acquisiti per il
personale in servizio, per le nuove assunzioni ed i passaggi di livello si rimanda all'Allegato n. 6,
"profili e livelli", parte integrante del presente CCNL individuando il fivello di Ente per la definizione
degli inguadramenti professionali.

3. Le Parti si incontreranno per definire nuovi profili in relazione all'evoluzione delle figure
professionali e di eventuali mutate esigenze tecnico-formative.

Articolo 27
Passaggi di livello o di funzione

1. | passaggi al ll, lHl, IV, V e VI livello avvengono sulla base dei requisiti previsti dalle rispettive
declaratorie e dalle esigenze dellEnte.

2. Nei passaggi di livello a domanda e che prevedono il trasferimento da una struttura formativa ad
altra, al personale dipendente interessato non compete rimborso alcuno per le eventuali spese
sostenute per il trasferimento stesso, né per le eventuali maggiori spese sostenute per raggiungere
fa nuova sede di servizio.

Articolo 28
Mobilita professionale

1. Il personale dipendente degli Enti pud essere soggetto a processi di mobilita professionale
allinterno della fascia professionale di propria competenza, anche attraverso percorsi di
formazione, aggiornamento, riconversione e/o riqualificazione.

2. Detta mobilita si attua:
a) all'interno delle Istituzioni Formative dello stesso Ente, mediante trattativa aziendale,

b) tra strutture di Enti diversi, mediante convenzioni e/o accordi; e} tra Istituzioni Formative degli
Enti e Istituzioni pubbliche, mediante convenzioni e/o accord.i.

Articolo 29
Salvaguardia occupazionale

1. Sono salvaguardati i diritti acquisiti dal personale in servizio assunto con titoli inferiori a quelli {73

previsti dal presente CCNL in relazione alla definizione degli incarichi e alle forme di mobilita
interna ed esterna che potranno coinvolgere il personale sopra citato.
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Articolo 30
Mutamento di funzioni per inidoneita

1. Nel caso in cui il dipendente sia riconosciuto fisicamente inidoneo in via permanente allo
svolgimento delle funzioni assegnategli, 'Ente, prima di procedere alla sua dispensa dal lavoro,
dovra esperire ogni utile tentativo, compatibile con le strutture organizzative dei vari settori, di
intesa con le Organizzazioni Sindacali, per recuperarlo al servizio attivo in funzioni diverse da
quelle proprie, allo stesso livello retributivo o a livelio inferiore conservando il livello economico in
godimento.

TITOLO V - ORARIO DI LAVORO
Articolo 31

Orario di lavoro
A - Premessa

1. L'impegno di lavoro del personale con rapporio di lavoro subordinato a tempo pieno € di 36 ore
seftimanali.

2. L'orario settimanale & distribuito su non meno di 5 giorni.
3. L'orario di lavoro convenzionale mensile € di 156 ore.
B - Formatori

1. | formatori, nei limiti orari di seguito definiti e secondo le modalitad concordate in contrattazione
regicnale efo di Ente, sono impegnati nelle attivita di cui alle macro tipologie regolamentate dal
presente contratto di comparto.

2. Per i formatori l'orario di lavoro & comprensivo della formazione diretta, come di seguito
specificato, e delle ore destinate alle funzioni descritte nelle declaratorie dei profili professionali,
fino al completamento delle 36 ore settimanali.

3. L'orario convenzionale medio settimanale di formazione diretta & definito su un calendario
nazionale di 36 settimane fino ad massimo di un monte di 800 ore annue.

4. L'eventuale flessibilita e le relative quote di incentivazione e/o forme compensative sono definite
in sede di contrattazione regionale efo di Ente. La programmazione & effettuata all'inizio delle
attivita, previo esame congiunto con la RSA/RSU, sulla base dei calendari formativi regionali e
aggiornate in ragione defle commesse acquisite dall'Ente.

5. Sono considerate attivita di formazione diretta;

= la formazione svolia in aula/laboratorio; ‘
= |a formazione svolta in azienda;

e il sostegno alle persone con disabilita certificate e inserite nei corsi ordinari, in
compresenza con il formatore;

e |e supplenze;

® le ore impiegate per gli esami finali, limitatamente a quelle svolte direttamente con l'utenza
in situazione di aula, di gruppo o individualizzate. i
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7. L'orario del formatore comprende le funzioni previste nella declaratoria del formatore, ivi
comprese le attivitd di team/organi collegiali, riunioni, gestione e produzione di report e le attivita di
formazione/aggiornamento, di cui alla lettera E, punto 1 del presente articolo.

8. Qualora l'orario di lavoro del formatore sia articolato in formazione diretta ed in altre funzioni,
anche su livelli contrattuali diversi, le ore di formazione diretta comportano l'impegno di un numero
equivalente di ore dedicate alle attivitd connesse alla sua funzione di cui al precedente punto B.7.

C - Formatori impegnati in agricoltura

1. Per i formatori impegnati in agricoltura, l'articolazione dell'orario di lavoro nonché forario di
formazione diretta settimanale, in relazione alle specificita degli interventi, & determinato attraverso
la contrattazione regionale e/o di Ente.

2. 1l tempo impiegato per il trasferimento dalla sede di servizio alle sedi di effettivo svolgimento
delle attivitd formative & computato allinterno dell'orario di lavoro, ferme restando le ore di
formazione diretta, ed & calcolato attraverso specifici strumenti felematici individuati in
contrattazione regionale e/o di Ente, a partire dalla sede di servizio/residenza pill vicina.

D - Formatori impegnati in istituti di pena, in comunita di recupero o in attivita formative rivolte
persone con disabilita

1. Per i formatori impegnati in istituti di pena, in comunita di recupero o in attivita formative rivolte
prevalentemente a persone con disabilita, 'orario di formazione diretta settimanale, in relazione
alle specificita degli interventi, & determinato attraverso la contrattazione regionale e/o di Ente.

E - Orario di aggiornamento

1. Per il personale dipendente dell'area dell'erogazione, la quota annuale minima di formazione e
di 100 ore medie annue, ed elevabile dalla contrattazione a livello regionale e/o di Ente, anche
relativamente alla possibilita della loro, gestione cumulativa in progetti pluriennali;

2. per il personale dipendente di Ente e/o di sede operativa inquadrato nelle altre aree, la quota
annuale minima di formazione & di 36 ore medie annue ed elevabile dalla contrattazione a livello
regionale e/o di Ente, anche relativamente alla possibilita della loro, gestione cumulativa in progetti
pluriennali;

3. la programmazione del monte ore complessivo sara oggetto di contrattazione con la O.S.
aziendali, per la definizione delle attivita formative specifiche, dei criteri di partecipazione, dei tempi
e dei relativi quantitativi assegnati ai dipendenti inquadrati nei vari livelli,

4. nel caso in cui non ¢i siano programmazioni complessive contrattate e autorizzate, ogni
dipendente che non & oggetto di azioni programmate di aggiornamento, pud utilizzare fino ad un
massimo del 50% della quota media annuale pro-capite, per progetti individuali.

Articolo 32
Attivita di supplenza nella formazione diretta

1. in caso di assenze brevi, per un periodo non superiore a 8 giorni lavorativi, | formatori
impegnanti a tempo pieno con contratto a tempo indeterminato e determinato sono tenuti a
prestare attivita di supplenza per tutte le ore residuali rispetto all'impegno di 800 ore annue.
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2. analogamente, i formatori impegnati con contratio di lavoro part-time, sono tenuti a prestare
attivita di supplenza per tutte le ore residuali rispetto all'impegno di formazione diretta prevista nel
contratto individuale, .

Articolo 33
Lavoro straordinario

1. E considerato lavoro straordinario quello prestato a fronte di ragioni di carattere eccezionale,
legate a particolari esigenze di servizio non ricorrenti e non programmabili e oltre il limite dell'orario
contrattuale settimanale di lavoro, salvo i casi previsti dal presente contratto.

2. Il lavoro straordinario deve essere autorizzato.
3. i lavoro straordinario non pué essere forfetizzato.

4. |l personale & tenuto, salvo comprovati motivi di impedimento, a svolgere il lavoro straordinario
richiesto nel limite massimo di 120 ore annue. |l superamento di detto limite, e fino ad un massimo
di 200 ore annue, dovra essere concordato con la RSA/RSU.

5. Il compenso orario per lavoro straordinario € determinato secondo la seguente formula:
la retribuzione mensile di cui all'art. 21 viene divisa per 156 maggiorato del 15%.

6. Per il lavoro straordinario, prestato in orario notturno e nei giorni considerati festivi per legge,
detto compenso & maggiorato del 30%; per il lavoro straordinario, prestato in oraric notturno nei
giorni considerati festivi per legge, il compenso & maggiorato del 50%.

7. It lavoro straordinario pud essere compensato, in accordo con il dipendente, con riposo
sostitutivo o con listituto della Banca delle ore.

Articolo 34
Banca delle ore

1. La "Banca delle ore" € lo strumento per permettere la flessibilita di orario e il godimento di ferie e
permessi aggiuntivi anche nell'ottica della conciliazione dei tempi del lavoro e della vita familiare e
personale, compatibilmente con le esigenze di servizio.

2. Nella Banca delle ore verranno accantonate le ore che la lavoratricefil lavoratore matura nel
corso dell'anno a vario titolo come, ad esempio:

a) irecuperi delle festivita coincidenti con la domenica;

b) le ore prestate di intensificazione concordate delta prestazione lavorativa;
c) le ore autorizzate di lavoro straordinario;

d) ogni altro recupero di prestazioni rispetto agli obblighi contrattuali.

3. L'adesione all'istituto della Banca delle ore & volontaria, individuale ed annualmente espressa
secondo modalita definite nella contrattazione dell’Ente.

4. La contrattazione del'Ente definira inoftre tempi e modalita di verifica periodica delle posizioni
individuali.
5. Ogni maggiorazione della retribuzione oraria derivante da qualsiasi istituto contrattuale sara

liquidata con il periodo di paga corrente, eccettoc che nel caso in cui il lavoratore debba saldare un
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debito o nel caso cumuli delle ore oltre quelle contrattuali settimanali, in previsione di successiva
fruizione.

8. Alla cessazione del rapporto di lavoro, verranno pagati o trattenuti dalla retribuzione eventual
crediti o debiti orari residui.

TITOLO VI - LAVORO NOTTURNO — FESTIVITA’ — FERIE, PERMESSI e TRASFERIMENTI

Articolo 35
Lavoro notturno

1. Per lavoro notturno si intende quello svolto, in via non eccezionale, per almeno 3 ore del tempo
di lavoro giornaliero dalle ore 22.00 alle ore 5.00 del mattino successivo.

2. Sono adibiti al lavoro notturno con priorita assoluta i lavoratori che ne facciano richiesta, tenuto
conto delle esigenze organizzative degli Enti.

3. Per il lavoro ordinario, prestato dopo le ore 22.00 o nei giorni festivi & prevista una
maggiorazione del 15%.

4. L'orario di lavoro notturno non puo superare le 8 ore nelle 24 ore.

5. In relazione allidoneita al lavoro notturno e alla salvaguardia della salute del lavoratore, il datore
di lavoro é tenuto alle disposizioni dell'art. 5 del D.Lgs. 26 novembre 1999, n. 532. & successive
maodificazioni.

6. Il lavoratore in caso di accertata inidoneita al lavoro notturno, di intesa con I'0.S. pud essere
adibito ad altre mansioni.

7. L'introduzione del lavoro notturno & preceduta dalla consultazione delie RSA/RSU. La
consultazione deve concludersi entro 7 giorni a decorrere dalla comunicazione del datore di lavoro.

Articolo 36
Festivita

1. Le festivita religiose e civili eventualmente cadenti di domenica, sono retribuite nella misura di
una giornata lavorativa o, a richiesta del lavoratore, trasformate in giornate di riposo compensativo
o collocate nella Banca delle ore, secondo quando previsto dall'art. 33

Articolo 37
Ferie

1. Agli effetti del computo del periodo di ferie, la settimana lavorativa & considerata di 6 giorni
lavorativi; nel caso di distribuzione dell'orario di lavoro su cinque giorni, ogni giorno di ferie
corrisponde a 1,2 giorni lavorativi.

2. Compatibilmente con le esigenze dellEnte, le ferie dovranno essere godute nei periodi di
inattivita formativa.

3. Il dipendente ha diritto ad un periodo annuale retribuito di ferie pari a 32 giorni lavorativi. Le
frazioni di anno si computano in dodicesimi ed i periodi eccedenti i 15 giorni di calendario saranno
considerati mese intero.
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4, Vengono riconosciute altresi 4 giornate di ferie in sostituzione di tutte le festivita soppresse.

5. Per particolari necessita, e su richiesta del dipendente interessato, una parte delle ferie pud
essere goduta anche durante i periodi di attivita formativa, compatibilmente con le esigenze di
servizio.

6. Il calendario delle ferie sara definito dall'Ente, previo esame congiunto con la RSA/RSU,

7. La ricorrenza del Santo Patrono della localitad in cui il dipendente presta servizio viene
riconosciuta come giornata festiva secondo le previsioni di legge.

8. L'utilizzo del periodo di ferie & interrotto in caso di ricovero ospedaliero o malattia ed infortuni
adeguatamente documentati e in tutti gli altri casi previsti dalla legge.

9. Il decorso delle ferie & sospeso in caso di malattia del bambino fino ad 8 anni, su richiesta
dell'interessato, secondo quanto previsto dal D.Lgs. 151 del 2001 e successive modificazioni.

Articolo 38
Permessi retribuiti

1. A domanda del dipendente possono essere concessi da parte dell’Ente permessi retribuiti per i
seguenti casi da documentare debitamente:

a) partecipazione ad esami scolastici/universitari, limitatamente ai giorni di svolgimento delle
prove: giorni 8 all'anno;

b) lutti per coniugi, parenti entro il secondo grado ed affini entro il primo grado: giorni 3
consecutivi per evento,

¢} per particolari motivi personali o familiari, compresa la nascita di figli: giorni 3 all'anno;

d) per assolvere all'ufficio di giudice popolare, per tutta fa durata dell'incarico ai sensi della
legge n. 287/51.

Articolo 39
Permessi non retribuiti

1. In caso di eccezionali motivi i lavoratori possono richiedere e, compatibilmente con le esigenze
di servizio, ottenere permessi non retribuiti fino ad un massimo di 30 giorni per anno solare previa
autorizzazione dell'Ente.

2. | permessi di cui al comma precedente possono essere fruiti cumulativamente nell'anno solare,
non riducono le ferie e sono valutati agli effetti dell'anzianita di servizio.

3. il dipendente ha altresi diritto, ove ne ricorrono le condizioni, ad alfri permessi retribuiti previsti
da specifiche disposizioni di legge.

Articolo 40
Permessi brevi

1. Il dipendente, a domanda, pud assentarsi dal lavoro su autorizzazione dell'Ente. Tali permessi
non possono essere di durata superiore alla meta dell'orario di lavoro giornaliero, purché questo
sia costituito da almeno 4 ore consecutive € non possono comungue superare le 36 ore annue.
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2. Per consentire allEnte di adottare le misure ritenute necessarie per garantire la continuita del
servizio, la richiesta del permesso deve essere effettuata entro la giornata lavorativa precedente,
salvo casi di particolare urgenza o necessita, valutati dallEnte.

3. |l dipendente & tenuto a recuperare le suddette ore non lavorate entro il mese successivo,
secondo modalita individuate dall'Ente; in caso di mancato recupero, si determina la proporzionale
decurtazione della retribuzione o tali ore possono essere gestite attraverso la Banca delle ore.

4. Gli esami clinici e di controllo {comprese le visite specialistiche) non urgenti vanno effettuati fuori
dell'orario di lavoro. Per effettuare visite specialistiche, esami clinici e di controllo prescritti
nellambito del SSN, che, per comprovati motivi, non possono essere effettuati al di fuori dell'orario
di lavoro, sono concessi permessi retribuiti limitatamente al tempo necessario alla realizzazione
dei medesimi e al relativo viaggio di andata e ritorno dalla sede di servizio. Le prescrizioni con
carattere di urgenza non sono soggette a limitazioni. Per le ore eventualmente impiegate oltre le
18 annuali si possono utilizzare le modalita di recupero del precedente comma 3. | permessi
previsti dal presente comma non sono soggetti ai limiti e alle modalita previste dal comma 1.

Articolo 41
Permessi elettorali

1. In occasicne di tutte le consultazioni elettorali e referendarie si applica quanto previsto dalla
legislazione vigente.

Articolo 42
Trasferimenti

1. Il trasferimento del dipendente che comporti il cambiamento della sede di lavoro avverra
secondo le indicazioni di seguito riportate.

2. Il provvedimento, con relativa motivazione, deve essere comunicato al dipendente per iscritto e
con un preavviso non inferiore ad un mese. Tale trasferimento deve essere effettuato dopo aver
sentito il dipendente interessato. In caso di disaccordo con il dipendente & previsto un confronto
con le O0.88S. di categoria per ricercare intese.

3. Al dipendente trasferito d'ufficio, nel caso di comprovata necessita di cambio di domicilio o di
residenza, deve essere corrisposto per sé e per i familiari a carico che lo seguono nel
trasferimento, nonché per gli effetti familiari, il rimborso delle spese di viaggio nella misura di una
mensilita di retribuzione.

4. 1| dipendente pud chiedere il trasferimento, qualora ve ne sia la possibilita rispetto ai posti
disponibili, una volta esaurita la mobilita, nell'ambito delle strutture formative dello stesso Ente.

5. Al dipendente trasferito & garantita la posizione giuridica ed economica in godimento.

6. | trasferimenti a domanda vengono attuati mediante accordi con I'Ente interessato, senza oneri
per 'Ente medesimo.

7. Per il trasferimento dei dirigenti sindacali si fa riferimento all'art. 22 della legge n. 300/70.
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Articolo 43
Missioni

1. Al personale dipendente, assegnato in missione femporanea per esigenze strettamente
connesse alle attivita di formazione professionale, compete il trattamento economico e normativo
di missione stabilito in sede di contrattazione regionale o in subordine di Ente.

2. In sede di contrattazione aziendale saranno definiti criteri @ modalita per I'eventuale utilizzo del
proprio mezzo di trasporto; in carenza di contrattazione il rimborso per l'uso autorizzato del mezzo
proprio & pari ad 1/5 del costo del carburante per km.

3. Le distanze sono calcolate attraverso specifici strumenti telematici individuati in contrattazione
regionale e/o di Ente, a partire dalla sede di servizio/residenza pil vicina.

TITOLO VIl - MALATTIA — MATERNITA’- INFORTUNI - CONGEDI

Articolo 44
Malattia

1. Il personale dipendente non in prova, assente per malattia, ha diritto alla conservazione del
posto per un periodo di 18 mesi. Ai fini della maturazione del predetto periodo, si sommano tutte le
assenze per malattia intervenute nei tre anni precedenti I'episodio morboso in corso.

2. Per motivi di particolare gravita, al dipendente in malattia, che abbia raggiunto il limite previsto
dal precedente comma 1 e ne faccia motivata richiesta, viene concesso un periodo di aspettativa
personale fino a 18 mesi.

3. In caso di patologie gravi, che richiedono terapie salvavita e/o temporaneamente e parzialmente
invalidanti quali, a mero titolo di esempio, emodialisi o chemioterapia, le assenze sono escluse dal
computo dei giorni di cui al precedente comma 1.

4. Ferme restando le norme di legge per quanto concerne il trattamento per malattia, 'Ente
corrispondera al dipendente, mese per mese, durante il periodo di malattia:

- il 100% della normale retribuzione mensile per un massimo di 12 mesi:
- il 75% della retribuzione per gli ulteriori 6 mesi;
- i periadi di cui al comma 2 non sono retribuiti.

5. L'assenza per malatltia deve essere comunicata alla direzione dellEnte efo delllstituzione
Formativa, tempestivamente e comunque all'inizio dell'orario di lavoro del giorne in cui si verifica,
anche nel caso di eventuale prosecuzione dell'assenza, salvo comprovato impedimento.

6. Il dipendente & tenuto a comunicare alla direzione dellEnte e/o dell'lstituzione Formativa il
codice INPS ricevuto dal medico certificante entro i due giorni successivi all'inizio della malattia o
afla eventuale prosecuzione della stessa. Qualora tale termine scada in giorno festivo, esso &
prorogato al primo giorne lavorative successivo.

7. La direzione dell'Ente e/o dell'lstituzione Formativa dispone il controllo delia malattia, ai sensi
delle vigenti disposizioni di legge, di norma, fin dal primo giorno di assenza, attraverso gli uffici

competenti.
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8. Per cure idrotermali e fisioterapiche, si fa riferimento alle attuali disposizioni di legge.
9. Sono fatte salve le vigenti disposizioni di legge a tutela degli affetti da TBC.
10. Per quanto non previsto si fa riferimento alla normativa nazionale vigente.

Articolo 45
Maternita

A - Norme generali

1. A tutti i dipendenti si applicano le disposizioni legislative in materia di tutela e di sostegno della
maternita e della paternitd previste dal D.Lgs. 26 marzo 2001 n. 151, e successive modifiche e
integrazioni, e a cui si fa espressamente riferimento per quanto non previsto nel presente confratto
e stabilito nel presente articolo.

2. Alle lavoratrici madri in astensione obbligatoria dal lavoro spetta l'intera retribuzione mensile
nonché le indennita fisse e ricorrenti.

3. Ferma restando la durata complessiva di 5 mesi dell'astensione obbligatoria, le lavoratrici hanno
facolta di astenersi dal lavoro il mese precedente la data presunta del parto e i 4 mesi successivi a
condizione che il medico specialista del SSN attesti che ¢id non arrechi alcun danno alla gestante
e al nascituro.

4. In caso di parto prematuro i giomi non goduti di astensione obbligatoria prima del parto, sono
aggiunti al successivo periodo di astensione obbligatoria post partum.

5. Nei primi 8 anni di vita del bambino ciascun genitore, anche contemporaneamente, puo
usufruire dell'astensione facoltativa dal lavoro per un periodo, anche frazionato, retribuito come
definito al successivo comma 8, con le seguenti modalita:

1) la madre lavoratrice per un periodo non superiore a 6 mesi;

2) il padre favoratore per un periodo non superiore a 6 mesi, elevabile a 7 quando lo stesso
esercita il diritto per un periodo non inferiore a 3 mesi;

3) qualora vi sia un solo genitore per un periodo non superiore a 10 mesi.

6. Per la fruizione del diritto & sufficiente presentare apposita richiesta al datore di lavoro,
allegando il certificato di nascita.

7. |l diritto di astenersi dal lavoro & riconosciuto anche se l'altro genitore non ne ha diritto. La
somma dei periodi fruibili dai due genitori non pud superare complessivamente i 10 mesi, elevabili
a 11 quando il padre beneficia di 7 mesi di astensione.

8. Durante il periodo di astensione facoltativa il lavoratore e la lavoratrice hanno diritto a percepire
un'indennita pari al 30% della retribuzione media globale giornaliera. Il beneficio spetta:

- fino al compimento dei tre anni di vita del bambino e per un periodo complessivo tra i genitori di 6
mesi, senza condizioni di reddito;

- fino agli otto anni se il reddito del singolo genitore interessato € inferiore a 2,5 volte il trattamento
minimo di pensione a carico dell'Assicurazione Generale Obbligatoria.

9. Durante il periodo di astensione facoltativa, di cui al punto 8, 30 giorni, fruibili anche
frazionalmente entro il primo anno di vita del bambino, sono riconosciuti con la retribuzione

integrata dal datore di lavoro al 100%. ,
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10. La richiesta di astensione deve essere comunicata al datore di lavoro con un preavviso non
inferiore ai 15 giorni di calendario. il datore di lavoro non pud opporre rifiuto alla richiesta di
astensione.

B - I riposi durante il primo anno di vita del bambino

1. 1 riposi durante il primo anno di vita del bambino consistone in due riposi orari retribuiti della
durata di un'ora ciascuno. Il riposo si riduce a uno se l'orario giornaliero & inferiore a 6 ore. Le ore
di permesso sono considerate lavorative a tutti gli effetti.

2. In caso di parto plurimo i permessi giornalieri per allattamento (art. 39 e seg. del D.Lgs.
26.3.2001, n. 151) sono raddoppiati e le ore aggiuntive rispetto a quelle previste possono essere
utilizzate dal padre.

3. Riposi giornalieri spettano al padre lavoratore in tutti i casi previsti dalla legge.
4. In caso di adozione efo affidamento si fa riferimento alla normativa vigente.
C - Malattia del figlio

1. Dopo il compimento del primo anno di vita del bambino e fino al terzo anno per le lavoratrici
madri e per i lavoratori padri sono previsti 30 giorni complessivi di permesso retribuito per malattia
del bambino.

2. La lavoratrice madre e/o il lavoratore padre possono fruire di assenze dal lavoro per malattie del
bambino durante i primi tre anni di vita dello stesso, previa presentazione del relativo certificato
medico. Il relativo periodo di assenza € computato nell'anzianita di servizio.

3. Durante la malattia del figlio in etda compresa tra i tre e gli otto anni, entrambi i genitori,
alternativamente, hanno diritto ad astenersi dal lavoro nel limite di cinque giorni lavorativi per ogni
anno per ciascun genitore. Se il genitore richiedente ha un reddito individuale, nell'anno in cui
esercita il diritto, inferiore due volte € mezzo il trattamento pensionistico, fissato annualmente
dall'INPS, i permessi per malattia figlio saranno retribuiti nella misura del 30% della retribuzione.

4. Le disposizioni di cui ai commi C 1 e C 2 si applicano anche nei confronti dei genitori adottivi o
affidatari secondo quanto disposto dal punto 6 dell'art. 3 della legge n. 53/2000.

D - Permessi per esami prenatali

1. Al sensi del D.Lgs. 25 novembre 1996, n. 645, le lavoratrici gestanti hanno la possibilita di
assentarsi dal lavoro ed entrano in computo in quanto previsto nel comma 7 paragrafo A del
presente articolo per I'effettuazione di esami prenatali, accertamenti clinici, ovvero visite mediche
specialistiche, senza perdita di retribuzione qualora questi debbano essere svolti durante I'orario di
lavoro.

Articolo 46
Infortuni sul lavoro

1. Il dipendente & assicurato contro gli infortuni e le malattie professionali all'INAIL.

2. Per i rischi non coperti dall'INAIL e ricollegabili alle prestazioni lavorative dei dipendente, 'Ente
provvede ad accendere apposita polizza assicurativa.

3. In caso di infortunio si applicano le disposizioni di legge e di regolamento che disciplinano la

materia. . ‘
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4. Durante il periodo di invalidita temporanea assoluta ['Ente corrispondera al dipendente la
retribuzione nella misura e con le modalita di cui al precedente art. 44, comma 4.

5. Al dipendente colpito da infortunio o malattia contratta a causa di servizio spettano i trattamenti
economici e normativi previsti al precedente art. 44, salvo piu favorevoli condizioni di legge.

6. Il dipendente ha {'obbligo di restituire allEnte Indennita infortunio relativa alla retribuzione
erogatagli direttamente dall'Inail.

7. Al termine del periodo previsto per il congedo e perdurando l'impossibilita a riprendere servizio
per particolari motivi di gravita, al dipendente che ne faccia richiesta, 'Ente potra concedere un
periodo di aspettativa personale.

Articolo 47
Congedo matrimoniale

1. | dipendenti che contraggono matrimonio hanno diritto ad un periodo di permesso straordinario
retribuito di gg. 15 di calendario, con decorrenza indicata dal dipendente medesimo e fruibili,
previa comunicazione allEnte, da una settimana prima a due mesi successivi al mafrimonio
stesso.

2. Il congedo matrimoniale non & frazionabile, non & computabile nelle ferie né pud essere inserito
come periodo di preavviso. Durante il permesso retribuito il dipendente & considerato in servizio a
tutti gli effetti.

Articolo 48
Aspettativa e congedi formativi

A - Aspettativa
1. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato che avra effettuato almeno tre anni

di servizio presso I'Ente, pud essere concessa per motivi personali una aspettativa non retribuita
con fa conservazione del posto e dei diritti acquisiti.

2. L'aspettativa potrd essere concessa per un periodo massimo di un anno e potra essere
concessa ulteriormente dopo altri due anni di servizio sempre compatibilmente con le attivita
dell'Ente.

3. Al dipendente chiamato a ricoprire cariche elettive pubbliche nonché cariche sindacali in
concessa una aspettativa per la durata della carica come previsto dalla normativa vigente.

B - Congedi formativi
1. Possono inoltre essere concessi permessi e congedi di cui alla legge n. 53/2000.

2. 1 dipendenti possono richiedere congedi fino ad un massimo di 11 mesi, anche frazionati, per il
completamento della scuola dell'obbligo, il conseguimento di titoli di studio di secondo grado, di un
diploma universitario o di una laurea.

3. In tutti i casi di astensione dal lavoro disciplinati dalla legge n. 53/2000, la lavoratrice ed il
lavoratore hanno diritto alla conservazione del posto di lavoro e al rientro e compatibilmente con le
attivita dell'Ente nella stessa struttura operativa ove erano occupati al momento della richiesta di

astensione; hanno altresi diritto di essere adibiti alle mansioni svolte o equivalenti a quelie
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dell'ultimo periodo lavorativo sempre compatibilmente con le attivita dell'Ente al momento del suo
rientro.

4. La confrattazione regionale fissa le modalita di fruizione dei congedi, le percentuali massime di
accoglimento e le regole per il diniego ed il differimento.

Articolo 49
Diritto allo studio

1. Al fine di garantire il diritto allo studio previsto dalla legge sono concessi permessi straordinari
retribuiti, nella misura massima di centocinguanta ore, da utilizzare nel triennio, anche cumutabili in
un solo anno.

2. La contrattazione regionale efo di Ente pud definire ulteriori permessi retribuiti finalizzati al
conseguimento, da parie del personale docente, qualora non in possessg, di lauree e/o abilitazioni
allinsegnamento.

3. | permessi di cui al comma 1 sono concessi per la frequenza di corsi volti al conseguimento di
titoli di studio in scuole di istruzione secondaria e di formazione professionale, pubbliche, statali o
paritarie, nonché corsi universitari e corsi monografici finalizzati a potenziare la professionalita dei
personale dipendente nell'ambito dellimpegno nel proprio Ente.

4. Nella concessione dei permessi di cui ai commi 1, 2 e 3 vanno osservate, garantendo in ogni
caso le pari opportunita, le seguenti modalita:

- i dipendenti che contemporaneamente potranno usufruire, nellanno solare, della riduzione
dell'orario di lavoro, nei limiti di cui al comma 1, non dovranno superare 1/10 o frazione di 1/10 del
personale della istituzione formativa;

- a parita di condizioni hanno precedenza a frequentare le attivita didattiche i dipendenti che non
abbiano mai usufruito dei permessi relativi ai diritto allo studio.

5. Il personale interessato ai corsi di cui al comma 2 ha diritto, compatibilmente con le esigenze di
servizio, a turni di lavaro che agevolino le frequenza ai corsi e la preparazione agli esami e non &
obbligato a prestazioni di favoro straordinario o durante i giorni festivi e di riposo settimanale.

6. Il personale interessato alle attivita didattiche di cui al comma 2 & tenuto a presentare idonea
certificazione in ordine alla iscrizione e alla frequenza alle scuole e ai corsi, nonché agli esami
finali sostenuti.

7. In sede di contrattazione regionale e/o di Ente potranno essere definite, ove necessario, ulteriori
modalita applicative e/o particolari per la partecipazione e la frequenza ai corsi di cui al presente
articolo ed ulteriori discipline per rispondere ad esigenze specifiche.

i
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TITOLO VIl — NORME DISCIPILARI — PREAVVISO — RISOLUZIONE DEL RAPPORTO DI
LAVORO — LICENZIAMENTO — TRATTAMENTO FINE RAPPORTO

Articolo 50
Norme disciplinari

1. Il dipendente & tenuto al rispetto integrale della normativa contenuta nel presente CCNL nonché
delle disposizioni di legge in materia di rapporto di lavoro dipendente, con particolare riguardo
all'art. n. 2105 del Codice Civile.

2. Le infrazioni alle norme possono essere sanzionate, a seconda della gravita dei fatti, con i
seguenti provvedimenti disciplinari;

a) richiamo verbale;

b) richiamo scritto;

¢) multa non superiore all'equivalente di 3 ore di stipendio base;

d) sospensione dal lavoro e dalla retribuzione sino ad un massimo di 3 giorni;

e) sospensione cautelativa dal lavoro nel caso in cui il lavoratore dipendente incorra nei motivi
di licenziamento per giusta causa previsti dalla legge n. 604/66.

3. Incorre nei provvedimenti di richiamo scritto, multa e sospensione il lavoratore che in via
esemplificativa:

a} non si presenti al lavoro o abbandoni il proprio posto di lavoro senza giustificato motivo,
oppure non giustifichi 'assenza entro il giorno successivo a quello dellinizio dell'assenza
stessa, salvo il caso di impedimento giustificato;

b) senza giustificato motivo ritardi l'inizio del lavoro o sospenda o ne anticipi la cessazione.

4. Nessun provvedimento disciplinare di cui ai precedenti commi potra essere adottato senza la
preventiva contestazione degli addebiti al lavoratore dipendente e senza averlo sentito in sua
difesa.

5. La parte interessata alla definizione della controversia pud richiedere il tentativo di conciliazione
tramite 'organizzazione sindacale alla quale sia iscritta e/o abbia conferito mandato, secondo
quanto previsto dal precedente art. 5. Nessun provvedimento disciplinare pud essere adottato
prima che siano sentite le Parti.

8. |l tentativo di conciliazione tra le Parti interrompe i termini di decorrenza della procedura
disciplinare.

7. Salvo che per il richiamo verbale, la contestazione degli addebiti sara fatta mediante
comunicazione scritta, nella quale verra indicato il termine entro cui il lavoratore dipendente dovra
far pervenire le proprie giustificazioni.

8. Tale termine non potra, in ogni caso essere inferiore a 10 gg. Il dipendente potra farsi assistere
dall'Organizzazione sindacale cui aderisce o conferisce mandato.

9. Il provvedimento disciplinare dovra essere comunicato con lettera raccomandata inviata entro
10 giorni dal ricevimento delle controdeduzioni. a :2
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10. Tale termine & sospeso nel caso in cui le Parti concordino di incontrarsi per un tentativo di
composizione. In caso di esito negativo del tentativo di composizione, i termini per I'adozione del
provvedimento disciplinare riprendono dal giorno successivo all'incontro.

11. Trascorso il suddetto pericdo senza che sia stato adoftato alcun provvedimento, le
giustificazioni presentate dal dipendente si intendono accolte.

12. | provvedimenti disciplinari, comminati senza l'osservanza delle disposizioni di cui ai precedenti
commi, sono inefficaci.

13. Non si terra conto ad alcun effetto delle sanzioni disciplinari trascorsi i due anni dalla loro
applicazione.

14. Salvo casi eccezionali, non potranno essere adottati provvedimenti piti gravi senza il
precedente ricorso a provvedimenti pil lievi.

15. Per quanto non previsto dal presente articolo valgono le dispesizioni contenute nella legge n.
300/70.

Articolo 51
Preavviso

1. Le Parti non possono recedere dal rapporto di favoro a tempo indeterminato senza darne
preavviso, salvo i casi previsti dalla legge e dall'art. 53 lettera B del presente CCNL.

2. Il termine di preavviso per il caso di licenziamento, una volta superato il periodo di prova, &
stabilito dalle norme di legge in vigore o dalle contrattazione collettiva .

3. Il periodo di preavviso, anche sostituito con la corresponsione della retribuzione, & utile a tutti gli
effetti contrattuali.

4. Durante il periodo di preavviso per licenziamento il dipendente avra diritto ad un permesso
retribuito di 2 ore giornaliere per le pratiche relative alla ricerca di un'altra occupazione.

Articolo §2
Risoluzione del rapporto di laveoro

1. Il rapporto di lavoro a tempo determinato cessa alla scadenza del termine.,

2. Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato pud essere risolto a norma delle vigenti disposizioni
di legge, ferma restando la permanenza in servizio fino al momento della decorrenza del
trattamento.

3. Al dipendente che abbia raggiunto I'eta pensionabile e non abbia maturato i requisiti minimi per
l'ottenimento della pensione & consentito di rimanere in servizio, fino al raggiungimento di tali
requisiti.

4. Per quanto non previsto al presente articolo valgono le disposizicni di legge.
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Articolo 53
Licenziamento

1. 1l datore di lavoro deve comunicare per iscritto il licenziamento al prestatore di lavoro, in caso di
mancata o incompleta comunicazione, il lavoratore dipendente, a partire dalla data di ricevimento
della comunicazione, ha 15 giorni per richiedere le motivazioni che hanno determinato il recesso, il
datore di lavoro deve, entro 7 giorni dalla richiesta, comunicarle per iscritto. | licenziamento
intimato senza |'osservanza delle disposizioni di cui ai precedenti commi € inefficace.

A - Licenziamento con preavviso

1. I licenziamento per giusta causa con preavviso € determinato da un notevole inadempimento
degli obblighi contrattuali del prestatore di favoro.

2. In tale provvedimento incorre il lavoratore che commetta infrazioni alla disciplina e alla diligenza
del lavoro che non siano cosi gravi da rendere applicabile la sanzione di cui alla successiva lettera
B.

B - Licenziamento senza preavviso

1. In tale provvedimento incorre il lavoratore che provochi allEnte grave nocumento morale o
materiale o che compia, in connessione con lo svolgimento del rapporto di lavoro, azioni che
costituiscono delitio a termine di legge.

2. A titolo esemplificativo rientrano nelle infrazioni di cui sopra:

- abbandono del posto di lavoro da cui & derivato pregiudizio alla incolumita delle persone;
- sottrazione o danneggiamento doloso al materiale del'Ente;

- danneggiamento economico doloso dell'Ente;

- sentenza di condanna penale passata in giudicato per reati legati alle attivita istituzionali
dell'Ente.

3. I licenziamento per giusta causa deve essere impugnato, a pena di decadenza, entro 60 giorni
dalla ricezione della sua comunicazione, con qualsiasi atto scritto, anche extragiudiziale, idoneo a
rendere nota la volonta, del lavoratore ad impugnare i licenziamento stesso, anche aftraverso
l'intervento dell'Organizzazione sindacale cui & iscritto o abbia conferito mandato.

4. Il termine di cui al precedente comma decorre dalla comunicazione del licenziamento, ovvero
dalla comunicazione delle motivazioni ove questa non sia contestuale a quella del licenziamento.

5. La parte interessata alla definizione della controversia pud richiedere il tentativo di conciliazione
tramite I'Organizzazione sindacale alla quale sia iscritta e/o abbia conferito mandato secondo
guanto previsto dai precedente art. 5.

Articolo 54 1
Indennita sostitutiva del preavviso

1. Durante il preavviso, IEnte pud dispensare il dipendente dall'attivita, corrispondendogli una
indennita sostitutiva pari alla retribuzione che il medesimo avrebbe percepito durante tale periodo.

2. Tale indennitd & costituita dalla retribuzione in atto e da tutti gli altri elementi retributivi che

vengono corrisposti con carattere continuativo.
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3. L'accettazione da parte del dipendente dell'indennita sostitutiva del preavviso, comporta la
cessazione immediata del rapporto di lavoro e la perdita degli eventuali diritti che dovessero
maturare nel periodo del preavviso stesso.

Articolo 55
Trattamento di fine rapporto

1. Al sensi della legge n. 297/82 e successive integrazioni e modificazioni, in ogni caso di
cessazione di rapporto di lavoro il dipendente ha diritto ad un trattamento di fine rapporto da
corrispondersi entro 60 giorni dalla cessazione del rapporto di lavoro,

2. il dipendente, con almeno ofto anni di accantonamento, put chiedere, in costanza di rapporto di
lavoro, una anticipazione non superiore al 70% sul trattamento cui avrebbe diritto nel caso di
cessazione dei rapporto di lavoro alla data della richiesta.

3. Le richieste sono soddisfatte annualmente entro i limiti del 20% degli aventi titolo, di cui al
precedente comma, e comunque di almeno it 4% del numero totale dei dipendenti dell'Ente di FP a
livello regionale.

4. La richiesta di anticipazione deve essere giustificata dalla necessita di:

- eventuali spese sanitarie per terapie ed interventi straordinari riconosciuti dalle competenti
strutture pubbliche; la necessitd di terapie e interventi straordinari, per il dipendente ed i
componenti a carico del proprio nucleo familiare, deve essere comprovata da apposita
documentazione rilasciata dalle competenti struiture pubbliche;

- acquisto o costruzione, anche in cooperativa, e/o ristrutturazione della prima casa di abitazione,
per sé o per i figli, previa documentazione;

- nei casi previsti dalla legge 8 marzo 2000, n. 53.

5. Ai fini dell'accoglimento delle domande di anticipazione si dara pricrita a quelle giustificate dalla
necessita di spese sanitarie, che dovranno essere definite entro 30 giorni dalla presentazione.

6. L'anticipazione pud essere ottenuta una sola volta nel corso del rapporto di lavoro. L'importo
corrispondente all'anticipazione sard detratto, a futti gli effetti, dal trattamento di fine rapporto
compreso quello spettante ai sensi dell'art. 2122 del Codice Civile.

7. La quota di TFR verra accantonata secondo le leggi vigenti. Sono fatti salvi i trattamenti di
miglior favore gia definiti a livello di accordi regionali o per normativa regionale.

8. Per quanto non espressamente previsto dal presente articolo si fa riferimento alla legge che

regola tale materia.
Articolo 56 W

Restituzione dei documenti di lavoro

1. Alla cessazione del rapporto di lavoro, indipendentemente da qualsiasi contestazione in atto,
spettano al lavoratore dipendente i seguenti documenti:

a) libretto di lavoro;

' b) certificato di servizio con l'indicazione della durata del rapporto di lavoro, del livello e delle w
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mansioni;

c) eventuale certificato di licenziamento valevole per l'indennita di disoccupazione;

d) certificato dal quale risultino i redditi di favoro corrispostigii nell'anno solare in cui avviene if
licenziamento e le relative ritenute fiscali;

e) quant'altro previsto dalle leggi vigenti.

Articolo 57
Pari opportunita

1. In attuazione delle leggi nazionali e tenendo conto delle proposte formulate dai comitati per le
pari opportunita, vanno attivate le misure per favorire effettive pari opportunita nelle condizioni di
lavoro e di sviluppo professionale, che tengano conto anche della posizione delle lavoratrici in
seno alla famiglia, con particolare riferimento a:

a) accesso e modalitd di svolgimento dei corsi di riqualificazione, garantendo quote di
partecipazione del 50% al personale femminile in organico nelle singole strutture ai vari livelli, a
parita di requisiti professionali;

b) flessibilith degli orari di lavoro in rapporto alle esigenze di conciliazione dei tempi di lavoro e
della vita familiare e personale, da concordare in sede di contrattazione aziendale, anche con dli
strumenti previsti dalla legge n. 53/2000, con particolare riguardo ai progetti di cui al 9 della stessa.

c) perseguimento di un effettivo equilibrio di posizioni funzionali, a parita di requisiti professionali.

Articolo 58
Tutela dei dipendenti con disabilita o in particolari condizioni psicofisiche

1. Le misure di sostegno indicate nel presente articolo, hanno lo scopo di favorire la riabilitazione
ed il recupero del personale dipendente nei confronti dei quale, da una struttura sanitaria pubblica
o da strutture associative convenzionate previste dalle leggi regionali vigenti, sia stata attestata:

- la condizione di portatore di handicap.

- la condizione di soggetto ad effetti di tossicodipendenza e/o alcolismo cronico; W

2. Qualora guesto personale debba sottoporsi ad un progetto terapeutico di recupero e/o di
riabilitazione predisposto dalle strutture medesime, sono stabilite, secondo le modalita di
esecuzione del progetto, alternativamente le seguenti misure di sostegno:

a) concessione di permessi giomnalieri orari retribuiti nel limite massimo di due ore per la durata del
progetto;

b) riduzione dell'orario di lavoro, con l'applicazione degli istituti normativi e retributivi previsti per il
rapporto a tempo parziale, limitatamente alla durata del progetto;

c) utilizzazione del dipendente in funzioni diverse da quelle abituali quando tale misura sia
individuata dalla struttura sanitaria pubblica come supporto della terapia in atto.

3. Durante questo periodo al dipendente sara corrisposta la retribuzione nelle modalita previste dal
precedente art. 44 e per la durata contemplata ai commi 1 e 2 dello stesso articolo.
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4. |l personale dipendente, i cui parenti entro il secondo grado o, in mancanza entro il terzo grado,
si trovino nelle condizioni previste dal comma precedenie ed abbiano iniziato l'esecuzione del
progetto di recupero e di riabilitazione, ha diritto ad ottenere la concessione dell'aspettativa non
retribuita per motivi di famiglia per l'intera durata del progetto medesimo.

5. L'Ente dispone l'accertamento della idoneita al servizio del personale dipendente di cui al primo
comma qualora il medesimo non si sia volontariamente sottoposto alle previste terapie.

TITOLO X - ARCHIVIO CONTRATTI E NORME FINALI

Articolo 59
Archivi contratti

In ottemperanza a quanto previsto dalle direttive sullorganizzazione dellarchivio della
contrattazione collettiva e ai sensi delfart. 11 della legge n. 963/88, le parti contraenti s'impegnano
a inviare al CNEL (Consiglioc Nazionale dell'Economia e del Lavoro), archivio contratti, copia del
presente CCNL. Inoltre ai sensi dell'art. 3, comma 2, del decreto legge n. 318, del 14 giugno 19986,
convertito con modificazioni nella legge 29 luglio 1996, n. 402, il presente CCNL, a cura di
UNIMPRESA, sara inviato nei termini di 30 giorni al Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali e
agli Enti previdenziali e assistenziali.

In forza di quanto sopra, inoltre, qualsiasi modifica che si riferisce alla costituzione delle Parti di cui

al presente CCNL o qualsiasi estensione, pattuita con altre Parti diverse da quelle stipulanti o gia |
firmatarie per adesione, non pud avvenire se non con il consenso espresso congiuntamente dalle |
Parti medesime. |

Articolo 60
Contributi di assistenza contrattuale per Confintesa

Al fine di garantire il funzionamento di quanto previsto nel presente CCNL & attivata una trattenuta
pari allo 0,10 % della retribuzione a carico dei lavoratori dipendenti.

L'attivazione del presente articolo avviene, ai sensi della Legge n. 311/73, mediante la
convenzione con I'lstituto Nazionale di Previdenza Sociale. 5

Articolo 61

Contributi di assistenza contrattuale per Unimpresa

Al fine di garantire il funzionamento di quanto previsto nel presente CCNL & attivata una trattenuta
pari allo 0,10 % della retribuzione a carico dei soli datori di lavoro.

L'attivazione del presente articolo avviene, ai sensi della Legge n.311/73, mediante la convenzione
con I'lstituto Nazionale di Previdenza Sociale.

Articolo 62
Norma di rinvio

Le parti concordano di rinviare ad una commissione paritetica la stesura formale e definitiva dei

testi contrattuali.
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Articolo 63
Rinvio alle leggi

Per quanto non previsto dal presente CCNL si fa esplicito riferimento alle norme contenute nelfla
L. 300/70, nella L. 604/66, nella L. 108/90 e nella L. 223/91 e successive modifiche e
integrazioni.

Articolo 64
Fondo interprofessionale per la formazione continua

Per tutta la materia della Formazione continua, le parti decidono di consentire 'autonoma
destinazione de! versamento dello 0,30% fino a quando [e parti non concorderanno di costituire
un proprio Fondo Interprofessionale.

Articolo 65
Assistenza Sanitaria Integrativa

Le parti istituiranne un Fondo di assistenza sanitaria integrativa, per i lavoratori del settore
privato, che risponda ai requisiti previsti dalla legge.

Le parti convengono di istituire una Commissione bilaterale per definire, entro il termine del 30
dicembre 2017, lo Statuto ed il regolamento del Fondo stesso.

A decorrere dal 1° gennaio 2018, sono iscritti al Fondo i lavoratori dipendenti da aziende del
settore privato, assunti a tempo indeterminato con contratto a tempo pieno e i lavoratori
dipendenti da aziende del settore privato assunti a tempo indeterminato con contratto a tempo
parziale.

Per il finanziamento de! Fondo & dovuto un contributo a carico dell'azienda, pari a:

r1  per il personale assunto a tempo pieno, 10 euro mensili per ciascun iscritto;
O per il personale assunto a tempo parziale, 7 euro mensili per ciascun iscritto;
o | contributi sono versati al Fondo con la periodicita e le modalita stabilite dal regolamento.

E dovuta al Fondo una quota una tantum, a carico della azienda, pari a 40 euro per ciascun
iscritto che saranno versate in due rate di 20 euro ciascuna, la prima all'adesione al presente
CCNL, la seconda trascorsi sei mesi dalla prima rata.

Il regolamento del Fondo pud consentire [liscrizione di altre categorie di lavoratori e la
prosecuzione volontaria da parte di coloro che, per gualsiasi causa, perdano il possesso dei
requisiti richiesti per liscrizione. Sono fatti salvi gli accordi integrativi di secondo livello,
territoriali o aziendali gia sottoscritti anteriormente alla data di entrata in vigore del presente
accordo, che prevedano listituzione di casse o fondi di assistenza sanitaria integrativa. Di
conseguenza gli obblighi di natura contrattuale relativi ai suddetti accordi continueranno ad
essere assolti secondo le modalita ivi contenute.

All'avvio della piena operativita del Fondo a livello nazionale saranno definiti specifici accordi di

armenizzazione. Uﬂ/
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Articolo 66
Fondo aiuti e solidarieta

Le parti decidono di costituire un Fondo di aiuti e solidarieta alimentare finalizzato a gestire
interventi a favore di popolazioni colpite da situazioni di emergenza sismica ed alimentare.

Tale Fondo sara finanziato pariteticamente da imprese e lavoratori aftraverso un contributo
complessivo pari a due ore lavorative annue, in termini di volontarieta per quanto riguarda i lavoratori.
Le Partisi si incontreranno al fine di definire le modalita di costituzione e funzionamento del
fondo.

Nota congiunta

Nella sfera di applicazione del presente contratto rientrano gli accordi sindacali sottoscritti dalle
parti in materia di:

- Accordo _interconfederale in materia di apprendistato Artt. 43 e 45 Decreto
legislativo 81/2015;

- Accordo interconfederale per I'atiuazione del disposto del Decreto legislativo n. 81

del 9/4/2008 e sue successive modificazioni ed integrazioni;

- Accordo interconfederale sulle linee guida per Ia riforma degli assetti contrattuali e

delle relazioni industriali;

- Profocolioc d’intesa per la costituzione delle RSU dei dipendenti.

- Accordo _interconfederale per la disciplina del contratto di fornitura di lavoro
temporaneo ex art. 11 comma 4 della legge 24/6/1997 n. 196.

Allegato n. 1 - LAVORO A TEMPO DETERMINATO

Apposizione del termine e durata massima

1. Al contratto di lavoro subordinato pud essere apposto un termine di durata non superiore a
trentasei mesi.

2, La durata dei rapporti di lavoro a tempo determinato intercorsi tra o 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 pud superare i trentasei mesi. Ai fini del computo di tale periodo si tiene
altresi conto dei periodi di missione aventi ad oggetto mansioni di pari livello e categoria legale,
svolti tra i medesimi soggetti, nellambito di somministrazioni di lavoro a tempo determinato.
Qualora il limite dei trentasei 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.

3. Fermo quanto disposto al comma 2, un ulteriore contratio a tempo determinato fra gli stessi
soggetti, delia durata massima di dodici mesi, pud essere stipulato presso la direzione territoriale
del {favoro competente per territorio. In caso di mancato rispetto della descritta procedura, nonché'
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di superamento del termine stabilito nel medesimo contratto, lo stesso si frasforma in contratto a
tempo indeterminato dalla data della stipulazione.

4. Con l'eccezione dei rapporti di lavoro di durata non superiore a dodici giorni, I'apposizione del
termine al contratto & 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.

Divieti
1. L'apposizione di un termine alla durata di un contratto di lavoro subordinato non &€ ammessa:

a) per la sostituzione di lavoratori che esercitano il diritto di sciopero;

b) presso unita produttive nelle quali si & proceduto, entro i sei mesi precedenti, a
licenziamenti collettivi a norma degli articoli 4 e 24 della legge n. 223 del 1991, che hanno
riguardato lavoratori adibiti alle stesse mansioni cui si riferisce il contratto di lavoro a tempo
determinato, salvo che il contratto sia concluso per provvedere alla sostituzione di
lavoratori assenti, per assumere lavoratori iscritti nelle liste di mobilita, o abbia una durata
iniziale non superiore a tre mesi;

c) presso unitd produttive nelle quali sono operanti una sospensicne del lavoro o una
riduzione dell'orario in regime di cassaintegrazione guadagni, che interessano lavoratori
adibiti alle mansioni cui si riferisce il contratto a tempo determinato;

d) da parte di datori di lavoro che non hanno effettuato la valutazione dei rischi in applicazione
della normativa di tutela della salute e della sicurezza dei lavoratori.

2. In caso di violazione dei divieti di cui al comma 1, il contratto si trasforma in contratto a tempo
indeterminato.

Proroghe e rinnovi

1. Il termine del contratto a tempo determinato pud essere prorogato, con il consenso del
lavoratore, solo quando la durata iniziale del contratto sia inferiore a trentasei mesi, e, comunque,
per un massimo di cingue volte nell'arco di trentasei mesi a prescindere dal numero dei contratti.
Qualora ii numero delle proroghe sia superiore, il contratto si trasforma in contratto a tempo
indeterminato dalla data di decorrenza della sesta proroga.

2. Qualora il lavoratore sia riassunto a tempo determinato entro dieci giorni dalla data di scadenza
di un contratto di durata fino a sei mesi, ovvero venti giorni dalla data di scadenza di un contratto di
durata superiore a sei mesi, il secondo contratto si trasforma in contratto a tempo indeterminato.
Le disposizioni di cui al presente comma non trovano applicazione nei confronti dei lavoratori
impiegati nelle attivita stagionali di cui al decreto del Presidente della Repubblica 7 ottobre 1963,
n. 1525.

3. | limiti previsti dal presente articolo non si applicano alle imprese start-up innovative di cui di cui
all'articolo 25, commi 2 e 3, del decreto-legge 18 ottobre 2012, n. 179, convertito, con
modificazioni, dalla legge 17 dicembre 2012, n. 221, per il periodo di quattro anni dalla costituzione
della societa, ovvero per il pill limitato periodo previsto dal comma 3 del suddetto articolo 25 per le
societa gia costituite.

Continuazione del rapporto oltre la scadenza del termine

1. Fermi i limiti di durata massima previsti dalla legge, se il rapporto di lavoro continua dopo la
scadenza del termine inizialmente fissato o successivamente prorogato, il datore di lavoro € tenuto
a corrispondere al lavoratore una maggiorazione della retribuzione per ogni giorno di
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continuazione del rapporto pari al 20 per cento fino al decimo giorno successivo e al 40 per cento
per ciascun giorno ulteriore.

2. Qualora il rapporto di lavoro continui oltre il trentesimo giorno in caso di contratto di durata
inferiore a sei mesi, ovvero oltre il cinguantesimo giorno negli altri casi, il contratto si trasforma in
contratto a tempo indeterminato dalla scadenza dei predetti termini.

Numero complessivo di contratti a tempo determinato

1. Con il presente contratto si fissa al 40 % del numero di lavoratori presenti in azienda, la
percentuale massima di lavoratori che potranno essere assunti a tempo determinato. A tal fine si
considera il numero dei laveratori in forza al 1° gennaio dellannc di assunzione, con un
arrotondamento del decimale all'unitd superiore qualora esso sia eguale o superiore a 0,5. Nel
caso di inizio dell'attivitd nel corso dell'anno, il limite percentuale si computa sul numero dei
lavoratori a tempo indeterminato in forza al momento dell'assunzione. Per i datori di lavoro che
occupano fino a cingue dipendenti & sempre possibile stipulare un contratto di lavoro a tempo
determinato.

2. Sono esenti dal limite di cui al comma 1, nonché' da eventuali limitazioni quantitative previste da
contratti collettivi, i contratti a tempo determinato conclusi:

a) nella fase di awvio di nuove attivita.;

b) da imprese start-up innovative di cui all'articolo 25, commi 2 e 3, del decreto-legge n. 179
del 2012, convertito, con modificazioni, dalla legge n. 221 del 2012, per il periodo di quattro
anni dalla costituzione defla societa ovvero per il piu limitato periodo previsto dal comma 3
del suddetto articolo 25 per le societa gia costituite;

¢} per lo svolgimento delle attivita stagionali

d) per sostituzione di lavoratori assenti;

e} con lavoratori di eta superiore a 50 anni.

3. In caso di violazione del limite percentuale di cui al comma 1, restando esclusa la
trasformazione dei contratti interessati in contratti a tempo indeterminato, per ciascun lavoratore si
applica una sanzione amministrativa di importe pari:

a) al 20 per cento della retribuzione, per ciascun mese o frazione di mese superiore a quindici
giorni di durata del rapporto di lavoro, se il numero dei lavoratori assunti in violazione del
limite percentuale non & superiore a uno;

b) al 50 per cento della retribuzione, per ciascun mese o frazione di mese superiore a quindici
giorni di durata del rapporto di lavoro, se il numero dei lavoratori assunti in violazione del
limite percentuale & superiore a uno.

Diritti di precedenza

1 I lavoratore che, nellesecuzione di uno o piu contratti a tempo determinato presso la stessa
azienda, ha prestato attivita lavorativa per un periodo superiore a sei mesi ha diritto di precedenza
nelle assunzioni a tempo indeterminato effettuate dal datore di lavoro entro i successivi dodici mesi
con riferimento alle mansioni gia espletate in esecuzione dei rapporti a termine.

2. Per le lavoratrici, il congedo di maternita di cui al Capo Ill del decreto legislative n. 151 del
2001, e successive modificazioni, usufruito nell'esecuzione di un contratto a tempo determinato
presso lo stesso datore di lavoro, concorre a determinare il periodo di attivita lavorativa utile a
conseguire il diritto di precedenza di cui al comma 1. Alle medesime lavoratrici & altresi
riconosciuto, alle stesse condizioni di cui al comma 1, il diritto di precedenza nelle assunzioni a




tempo determinato effettuate dal datore di lavoro entro i successivi dodici mesi, con riferimento alle
mansioni gia espletate in esecuzione dei precedenti rapporti a termine.

3. Il lavoratore assunto a tempo determinato per lo svolgimento di attivita stagionali ha diritto di
precedenza rispetto a nuove assunzioni a tempo determinato da parte dello stesso datore di lavoro
per le medesime attivita stagionali.

4. |} diritto di precedenza deve essere espressamente richiamato nell'atto scritto di cui all'articolo
19, comma 4 d.lgs. 81/2015, e pud essere esercitato a condizione che il lavoratore manifesti per
iscritto la propria volonta in tal senso al datore di lavoro entro due mesi dalla conclusione del
contratto .

Principio di non discriminazione

1. Al lavoratore a tempo determinato spetta il trattamento economico e normativo in atto
nellimpresa per i lavoratori con contratto a tempo indeterminato comparabili, intendendosi per tali
quelli inquadrati nello stesso livello in forza dei criteri di classificazione stabiliti dalla contrattazione
collettiva, ed in proporzione al periodo lavorativo prestato, sempre che non sia obiettivamente
incompatibile con la natura del contratto a tempo determinato.

2. Nel caso di inosservanza degli obblighi di cui al comma 1, il datore di lavoro € punito con la
sanzione amministrativa da 25,82 euro a 154,94 euro. Se l'inosservanza si riferisce a piu di cinque
lavoratori, si applica la sanzione amministrativa da 154,94 euro a 1.032,91 euro.

Criteri di computo

1. Salvo che sia diversamente disposto, ai fini dell'applicazione di qualsiasi disciplina di fonte
legale o contrattuale per la quale sia rilevante il computo dei dipendenti del datore di lavoro, si
tiene conto del numero medio mensile di lavoratori a tempo determinato, compresi i dirigenti,
impiegati negli ultimi due anni, sulla base dell'effettiva durata dei loro rapporti di lavoro.

Decadenza e tutele

1. L'impugnazione del contratto a tempo determinato deve avvenire, con le modalita previste dal
primo comma dell'articolo 6 della legge 15 luglio 1966, n. 604, entro centoventi giorni dalla
cessazione del singolo contratto.

2. Nei casi di trasformazione del contratto a tempo determinato in contratto a tempo indeterminato,
it giudice condanna il datore di lavoro al risarcimento del danno a favore del lavoratore stabilendo
un'indennitad onnicomprensiva nella misura compresa tra un minimo di 2,5 e un massimo di 12
mensilitd dell'ultima retribuzione di riferimento per il calcolo del trattamento di fine rapporto, avuto
riguardo ai criteri indicati nell'articolo 8 della legge n. 604 del 1966. La predetta indennita ristora
per intero il pregiudizio subito dal lavoratore, comprese le conseguenze retributive e contributive
relative al periodo compreso tra la scadenza del termine e la pronuncia con la quale il giudice ha
ordinato la ricostituzione del rapporto di lavoro.

Allegato n. 2 - APPRENDISTATO

Definizione

1. L'apprendistato & un contratto di lavoro a tempo indeterminato finalizzato alla formazione e alla
occupazione dei giovani.

2. Il contratto di apprendistato si articola nelle seguenti tipologie:
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a) apprendistato per la qualifica e il diploma professionale, il diploma di istruzione secondaria
superiore e il certificato di specializzazione tecnica superiore;

b) apprendistato professionalizzante;

¢) apprendistato di alta formazione e ricerca.

3. L'apprendistato per la qualifica e il diploma professionale, il diploma di istruzione secondaria
superiore e il certificato di specializzazione tecnica superiore e quello di alta formazione e ricerca
integrano organicamente, in un sistema duale, formazione e lavoro, con riferimento ai titoli di
istruzione e formazione e alle qualificazioni professionali contenuti nel Repertorio nazionale di cui
all'articolo 8 del decreto legislativo 16 gennaio 2013, n. 13, nell'ambito del Quadro europeo delle
qualificazioni.

Disciplina generale

1. Il contratto di apprendistato & stipulato in forma scritta ai fini della prova. Il contratto di
apprendistato contiene, in forma sintetica, il piano formativo individuale definito anche sulla base di
moduli e formulari stabiliti dalla contrattazione collettiva o dagli enti bilaterali di cui all'articolo 2,
comma 1, lettera h), del decreto legislativo n. 276 del 2003. Nell'apprendistato per la qualifica e il
diploma professionale, il diploma di istruzione secondaria superiore e il certificato di
specializzazione tecnica superiore e nell'apprendistato di alta formazione e ricerca, il piano
formativo individuale e predisposto dalla istituzione formativa con il coinvolgimento dell'impresa. Al
piano formativo individuale, per la quota a carico dell'istituzione formativa, si provvede nell'ambito
delle risorse umane, finanziarie e strumentali disponibili a legislazione vigente.

2. Il contratto di apprendistato ha una durata minima non inferiore a sei mesi, fatto salvo quanto
previsto dagli articoli 43, comma 8, e 44, comma 5.

3. Durante l'apprendistato trovano applicazione le sanzioni previste dalla normativa vigente per il
licenziamento illegittimo. Nel contratto di apprendistato per la qualifica e il diploma professionale, il
diploma di istruzione secondaria superiore e il certificato di specializzazione tecnica superiore,
costituisce giustificato motivo di licenziamento il mancato raggiungimento degli obiettivi formativi
come attestato dall'istituzione formativa.

4. Al termine del periodo di apprendistato le parti possono recedere dal contratto, ai sensi
dell'articolo 2118 del codice civile, con preavviso decorrente dal medesimo termine. Durante il
periodo di preavviso continua a trovare applicazione la disciplina del contratto di apprendistato. Se
nessuna delle parti recede il rapporto prosegue come ordinario rapporto di lavoro subordinato a
tempo indeterminato.

5 il presente contratto regolamenta I'apprendistato, nel rispetto dei seguenti principi:

a) divieto di retribuzione a cottimo;

b) possibilita di inquadrare il lavoratore fino a due livelli inferiori rispetto a quello spettante in
applicazione del contratto collettivo nazionale di lavoro ai lavoratori addetti a mansioni che
richiedono qualificazioni corrispondenti a quelle al cui conseguimento é finalizzato il
contratto, o, in alternativa, di stabilire la retribuzione dell'apprendista in misura percentuale
e proporzionata all'anzianita di servizio;

c) presenza di un tutore o referente aziendale;

d) possibilita di finanziare i percorsi formativi aziendali degli apprendisti per il tramite dei fondi
paritetici interprofessionali di cui all'articolo 118 della legge 23 dicembre 2000, n. 388, e

EE
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f)

g)

h}

allarticolo 12 del decreto legislativo n. 276 del 2003, anche attraverso accordi con le
regioni e le province autonome di Trento e Bolzano;,

possibilita del riconoscimento, sulla base dei risultati conseguiti nel percorso di formazione,
esterna e interna alla impresa, della qualificazione professionale ai fini contrattuali e delle
competenze acquisite ai fini del proseguimento degli studi nonché' nei percorsi di istruzione
degli adulti;

registrazione della formazione effettuata e della qualificazione professionale ai fini
contrattuali eventualmente acquisita con le procedure previste dalla legge ;

possibilita di prolungare il periodo di apprendistato in caso di malattia, infortunio o altra
causa di sospensione involontaria del lavoro, di durata superiore a trenta giorni;

possibilita di definire forme e modalita per la conferma in servizio, senza nuovi 0 maggiori
oneri per la finanza pubblica, al termine del percorso formativo, al fine di ulteriori assunzioni
in apprendistato.

6. Per gli apprendisti I'applicazione delle norme sulla previdenza e assistenza sociale obbligatoria
si estende alle seguenti forme:

a)
b)
c)
d)
e}
f)

assicurazione contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali
assicurazione contro le malattie;

assicurazione contro l'invalidita e vecchiaia;

maternita;

assegno familiare;

assicurazione sociale per l'impiego, in relazione alla quale, in aggiunta a quanto previsto in
relazione al regime contributivo per le assicurazioni di cui alle precedenti lettere, ai sensi
della disciplina di cui all'articolo 1, comma 773, della legge 27 dicembre 2006, n. 286, con
effetto sui periodi contributivi maturati a decorrere dal 1° gennaio 2013 & dovuta dai datori
di lavoro per gli apprendisti artigiani e non artigiani una contribuzione pari all'1,31 per cento
della retribuzione imponibile ai fini previdenziali, con riferimento alla quale non operano le
disposizioni di cui all'articolo 22, comma 1, della legge 12 novembre 2011, n. 183.

7. Il numero complessivo di apprendisti che un datore di lavore pud assumere, direttamente o
indirettamente per il tramite delle agenzie di somministrazione autorizzate, non pud superare il
rapporto di 3 a 2 rispetto alle maestranze specializzate e qualificate in servizio presso il medesimo
datore di lavoro. Tale rapporto non pud superare il 100 per cento per i datori di lavoro che
occupano un numero di lavoratori inferiore a dieci unitd. E' in ogni caso esclusa la possibilita 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, pud assumere apprendisti in numero non superiore a tre. Le
disposizioni di cui al presente comma non si applicano alle imprese artigiane per le quali trovano
applicazione le disposizioni di cui all'articolo 4 della legge 8 agosto 1985, n. 443.

8. Esclusivamente per i datori di lavoro che occupano almeno cinquanta dipendenti, I'assunzione
di nuovi apprendisti con contratto di apprendistato professionalizzante e subordinata alla
prosecuzione, a tempo indeterminato, del rapporto di lavoro al termine del periodo di
apprendistato, nei trentasei mesi precedenti la nuova assunzione, di almenao il 20 per cento degli
apprendisti dipendenti dallo stesso datore di lavoro, restando esclusi dal computo i rapporti cessati
per recesso durante il periodo di prova, dimissioni o licenziamento per giusta causa. Qualora non
sia rispettata la predetta percentuale, € in ogni caso consentita I'assunzione di un apprendista con
contratto professionalizzante. Gli apprendisti assunti in violazione dei limiti di cui al prgzsente
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comma sono considerati ordinari lavoratori subordinati a tempo indeterminato sin dalla data di
costituzione del rapporto.

Apprendistato per la qualifica e il diploma professionale, il diploma di istruzione secondaria
superiore ¢ il certificato di specializzazione tecnica superiore.

1. L'apprendistato per la qualifica e il diploma professionale e il certificato di specializzazione
tecnica superiore € strutturato in modo da coniugare la formazione effettuata in azienda con
listruzione e la formazione professionale svolta dalle istituzioni formative che operano nell'ambito
dei sistemi regionali di istruzione e formazione sulla base dei livelli essenziali delle prestazioni di
cui al decreto legislativo 17 ottobre 2005, n. 226, e di quelli di cui all'articolo 46 del D.lgs. 81/2015.

2. Possono essere assunti con il contratto di cui al comma 1, in tutti i settori di attivita, i giovani che
hanno compiuto i 15 anni di eta e fino al compimento dei 25. La durata del contratto & determinata
in considerazione della qualifica o del diploma da conseguire e non pud in ogni caso essere
superiore a tre anni o0 a quattro anni nel caso di diploma professionale quadriennale.

3 In relazione alle qualificazioni contenute nel Repertorio di cui all'articolo 41, comma 3, i datori di
lavoro hanno la facolta di prorogare fino ad un anno il contratto di apprendistato dei giovani
qualificati e diplomati, che hanno concluso positivamente i percorsi di cui al comma 1, 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
maturita professionale all'esito del corso annuale integrativo di cui all'articolo 15, comma 6, del
decreto legislativo n. 226 del 2005. Il contratto di apprendistato pud essere prorogato fino ad un
anno anche nel caso in cui, al termine dei percorsi di cui al comma 1, I'apprendista non abbia
conseguito la qualifica, il diploma, il certificato di specializzazione tecnica superiore o il diploma di
maturita professionale all'esito del corso annuale integrativo.

4. Possono essere, altresi, stipulati contratti di apprendistato, di durata non superiore a quattro
anni, rivolti ai giovani iscritti a partire dal secondo anno dei percorsi di istruzione secondaria
superiore, per l'acquisizione, oltre che del diploma di istruzione secondaria superiore, di ulteriori
competenze tecnico-professionali rispetto a quelle gia previste dai vigenti regolamenti scolastici,
utili anche ai fini del conseguimento del certificato di specializzazione tecnica superiore. Possono
essere, inoltre, stipulati contratti di apprendistato, di durata non superiore a due anni, per i giovani
che frequentano il corso annuale integrativo che si conclude con I'esame di Stato, di cui all'articolo
6, comma 5, del decreto del Presidente della Repubblica 15 marzo 2010, n. 87.

5. Il datore di lavoro che intende stipulare il contratto di apprendistato per la qualifica e il diploma
professionale, il diploma di istruzione secondaria superiore e il certificato di specializzazione
tecnica superiore sottoscrive un protocollo con listituzione formativa a cui lo studente & iscritto,
che stabilisce il contenuto e la durata degli obblighi formativi del datore di lavoro, secondo lo
schema definito con il decreto di cui all'articolo 46, comma 1.

Nell'apprendistato che si svolge nellambito del sistema di istruzione e formazione professionale
regionale, la formazione esterna all'azienda & impartita nell'istituzione formativa a cui lo studente &
iscritto & non pud essere superiore al 60 per cento dell'orario ordinamentale per il secondo anno e
al 50 per cento per il terzo e quarto anno, nonché' per l'anno successivo finalizzato al
conseguimento del certificato di specializzazione tecnica, in ogni caso nell'ambito delle risorse
umane, finanziarie e strumentali disponibili nel rispetto di quanto stablllto dalla legislazione vigente.
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6. Per le ore di formazione svolte nella istituzione formativa il datore di lavero & esonerato da ogni
obbligo retributivo. Per le ore di formazione a carico del datore di lavoro € riconosciuta al
lavoratore una retribuzione pari al 10 per cento di quella che gli sarebbe dovuta. Sono fatte salve
le diverse previsioni dei contratti collettivi.

7. Successivamente al conseguimento della qualifica o del diploma professionale ai sensi del
decreto legislativo n. 226 del 2005, nonché' del diploma di istruzione secondaria superiore, allo
scopo di conseguire la qualificazione professionale ai fini contrattuali, & possibile la trasformazione
del contratto in apprendistato professionalizzante. In tal caso, la durata massima complessiva dei
due periodi di apprendistato non pud eccedere quella individuata dalla contrattazione collettiva di
cui all'articolo 42, comma 5.

Apprendistato professionalizzante

1. Possono essere assunti in futti i settori di attivita, pubblici o privati, con contratto di
apprendistato professionalizzante per il conseguimento di una qualificazione professionale ai fini
contrattuali, i soggetti di etd compresa tra i 18 e i 29 anni. Per i soggetti in possesso di una
qualifica professionale, conseguita ai sensi del decreto legislativo n. 226 del 2005, il contratto di
apprendistato professionalizzante pud essere stipulato a partire dal diciassettesimo anno di eta. La
qualificazione professionale al cui conseguimento é finalizzato il contratto ¢ determinata dalie parti
del contratto sulla base dei profili o qualificazioni professionali previsti

2. | contratti collettivi nazionali di lavoro stabiliscono, in ragione del tipo di qualificazione
professionale ai fini contratiuali da conseguire, la durata e le modalitd di erogazione della
formazione per l'acquisizione delle relative competenze tecnico-professionali e specialistiche,
nonché' la durata anche minima del periodo di apprendistato, che non pud essere superiore a tre
anni ovvero cinque per i profili professionali caratterizzanti la figura dell'artigiano.

3. La formazione di tipo professionalizzante, svolta sotto la responsabilita del datore di lavoro, &
integrata, dalla offerta formativa pubblica, interna o esterna alla azienda, finalizzata alla
acquisizione di competenze di base e trasversali per un monte complessivo non superiore a
centoventi ore per la durata del triennio. La formazione verra erogata con le modalita previste dalla

legge

4. Per i datori di lavoro che svolgono la propria attivitd in cicli stagionali, i contratti collettivi
nazionali di lavoro stipulati dalle associazioni sindacali rappresentative sul piano nazionale
possono prevedere specifiche modalitd di svolgimento del contratto di apprendistato, anche a
tempo determinato.

Apprendistato di alta formazione e di ricerca

1. Possono essere assunti in tutti i settori di attivita, pubblici o privati, con contratto di
apprendistato per il conseguimento di titoli di studio universitari e della alta formazione, compresi i
dottorati di ricerca, i diplomi relativi ai percorsi degli istituti tecnici superiori di cui all'articolo 7 del
decreto del Presidente def Consiglio dei ministri 25 gennaio 2008, per attivita di ricerca, nonche'
per il praticantato per 'accesso alle professioni ordinistiche, i soggetti di eta compresa trai 18 e |
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 maturitd professionale allesito del corso

annuale integrativo.
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2. |l datore di lavoro che intende stipulare un contratto di cui al comma 1 sottoscrive un protocollo
con listituzione formativa a cui lo studente & iscritto o con I'ente di ricerca, che stabilisce la durata
e le modalita, anche temporali, della formazione a carico del datore di lavoro, secondo lo schema
definito con il decreto di cui all'articolo 46, comma 1. Il suddetto protocollo stabilisce, altresi, il
numero dei crediti formativi riconoscibili a ciascuno studente per la formazione a carico del datore
di lavoro in ragione del numero di ore di formazione svolte in azienda, anche in deroga al limite di
cui all'articolo 2, comma 147, del decreto-legge 3 oftobre 2006, n. 262, convertito, con
modificazioni, dalla legge 24 novembre 2006, n. 286. | principi e le modalita di attribuzione dei
crediti formativi sono definiti con il decreto di cui all'articolo 46, comma 1. La formazione esterna
all'azienda e svolta nell'istituzione formativa a cui lo studente & iscritto e nei percorsi di istruzione
tecnica superiore e non puo, di norma, essere superiore al 60 per cento dell'orario ordinamentale.

3. Per le ore di formazione svolte nella istituzione formativa il datore di lavoro & esonerato da ogni
obbligo retributivo. Per le ore di formazione a carico del datore di lavoro & riconosciuta al
lavoratore una retribuzione pari al 10 per cento di quella che gli sarebbe dovuta. Sono fatte salve
le diverse previsioni dei contratti collettivi.

Standard professionali e formativi e certificazione delle competenze

1. Con decreto del Ministro del lavoro e delle politiche sociali, di concerto con il Ministro
dell'istruzione, dell'universita e della ricerca e del Ministro dell'economia e delle finanze, previa
intesa in sede di Conferenza permanente per i rapporti tra lo Stato, le regioni e le province
autonome di Trento e Bolzano, ai sensi dell'articolo 3 del decreto legislativo 28 agosto 1997, n.
281, sono definiti gli standard formativi dell'apprendistato, che costituiscono livelli essenziali delle
prestazioni ai sensi dell'articolo 16 del decreto legislativo n. 226 del 2005.

2. La registrazione nel libretto formativo del cittadino, ai sensi del decreto legislativo n. 13 del
2013, é di competenza:

a) del datore di lavoro, nel contratto di apprendistato professionalizzante, per quanto riguarda
la formazione effettuata per il conseguimento della qualificazione professionale ai fini
contrattuali;

b) dellistituzione formativa o ente di ricerca di appartenenza dello studente, nel contratto di
apprendistato per la qualifica e il diploma professionale, il diploma di istruzione secondaria
superiore e il certificato di specializzazione tecnica superiore e nel contratto di
apprendistato di alta formazione e ricerca.

3. Le competenze acquisite dall'apprendista sono certificate dall'istituzione formativa di
provenienza dello studente secondo le disposizioni di cui al decreto legislativo n. 13 del 2013, e, in
particolare, nel rispetto dei livelli essenziali delle prestazioni ivi disciplinati.

Disposizioni finali

1. In caso di inadempimento nella erogazione della formazione a carico del datore di lavoro, di cui
egli sia esclusivamente responsabile, il datore di lavoro & tenuto a versare la differenza tra la
contribuzione versata e quella dovuta con riferimento al livello di inquadramento contrattuale
superiore che sarebbe stato raggiunto dal lavoratore al termine del periodo di apprendistato,
maggiorata del 100 per cento, con esclusione di qualsiasi sanzione per omessa contribuzione. Nel
caso in cui rilevi un inadempimento nella erogazione della formazione prevista nel piano formativo
individuale, il personale ispettivo del Ministero del lavoro e delle politiche sociali adotta un
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provvedimento di disposizione, ai sensi dell'articolo 14 del decreto legislativo n. 124 del 2004,
assegnando un congruo termine al datore di lavoro per adempiere.

3. Fatte salve le diverse previsioni di legge o di contratto collettivo, i lavoratori assunti con contratto
di apprendistato sono esclusi dal computo dei limiti numerici previsti da leggi e contratti collettivi
per I'applicazione di particolari normative e istituti.

4. | benefici contributivi in materia di previdenza e assistenza sociale sono mantenuti per un anno
dalla prosecuzione del rapporto di favoro al termine del periodo di apprendistato

Allegato n. 3 - Lavoro intermittente

1. Il contratto di lavoro intermittente & il contratto, anche a tempo determinato, mediante il quale un
lavoratore si pone a disposizione di un datore di lavoro che ne pué utilizzare la prestazione
lavorativa in modo discontinuo o intermittente secondo le esigenze individuate dai contratti
collettivi, anche con riferimento alla possibilita di svolgere le prestazioni in periodi predeterminati
nell'arco della settimana, del mese o dell'anno.

2. |l contratto di lavoro intermittente pud in ogni caso essere concluso con soeggetti con meno di 24
anni di eta, purché le prestazioni lavorative siano svolte entro il venticinquesimo anno, e con pid di
55 anni.

3. Il contratto di lavoro intermittente & ammesso, per ciascun lavoratore con il medesimo datore di
lavoro, per un periodo complessivamente non superiore a quattrocento giornate di effettivo lavoro
nell'arco di tre anni solari. In caso di superamento del predetto periodo il relativo rapporto si
trasforma in un rapporto di lavoro a tempo pieno e indeterminato.

4. Nei periodi in cui non ne viene utilizzata la prestazione il lavoratore intermittente non matura
alcun trattamento economico e normativo, salve che abbia garantito al datore di lavero la propria
disponibilita a rispondere alle chiamate, nel qual caso gli spetta l'indennita di disponibilita prevista
dalla legge.

Divieti
1. E vietato il ricorso al lavoro intermittente: Li

a) per la sostituzione di lavoratori che esercitano il diritto di sciopero,

b) presso unita produttive nelle quali si & proceduto, entro | sei mesi precedenti, a
licenziamenti collettivi a norma degli articoli 4 e 24 della legge 23 luglio 1991, n. 223, che
hanno riguardato lavoratori adibiti alle stesse mansioni cui si riferisce il contratto di lavoro
intermittente, ovvero presso unita produttive nelle quali sono operanti una sospensione del
lavoro o una riduzione dell'orario in regime di cassa integrazione guadagni, che interessano
tavoratori adibiti alle mansioni cui si riferisce il contratto di lavoro intermittente;

c) ai datori di lavoro che non hanno effettuato la valutazione dei rischi in applicazione della
normativa di tutela della salute e della sicurezza dei lavoratori. (ﬁ

Forma e comunicazioni

1. Il contratto di lavoro intermittente & stipulato in forma scritta ai fini della prova dei seguentl

elementi: W
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a) durata e ipotesi, oggettive o soggettive, che consentono la stipulazione del contratto a
norma dell'articolo dell’art 1 del presente allegato

b) luogo e modalita della disponibilita, eventualmente garantita dal lavoratore, e del relativo
preavviso di chiamata del lavoratore, che non pud essere inferiore a un giorno lavorativo;

c) trattamento economico e normativo spettante al lavoratore per la prestazione eseguita e
relativa indennita di disponibilita, ove prevista;

d) forme e modalita, con cui il datore di lavoro & legittimato a richiedere I'esecuzione della
prestazione di lavoro, nonché modalita di rilevazione della prestazione;

e) tempi e modalita di pagamento della retribuzione e della indennita di disponibilita;

f) misure di sicurezza necessarie in relazione al tipo di attivita dedotta in contratto.

2 Il datore di lavoro e tenuto a informare con cadenza annuale le rappresentanze sindacali
aziendali o la rappresentanza sindacale unitaria sull'andamento del ricorso al contratto di lavoro
intermittente.

3. Prima dell'inizio della prestazione lavorativa o di un ciclo integrato di prestazioni di durata non
superiore a trenta giorni, il datore di lavoro & tenuto a comunicarne la durata alla direzione
territoriale del lavoro competente per territorio, mediante sms o posta elettronica.

Indennita di disponibilita

1. La misura dellindennitd mensile di disponibilita, divisibile in quote orarie, non é inferiore
all'importo fissato con decreto del Ministro del lavoro e delle politiche sociali,.

2. L'indennita di disponibilita & esclusa dal computo di ogni istituto di legge o di contratto collettivo.

3. L'indennita di disponibilita & assoggettata a contribuzione previdenziale per il suo effettivo
ammontare, in dercga alla normativa in materia di minimale contributivo.

4. In caso di malattia o di altro evento che gli renda temporaneamente impossibile rispondere alla
chiamata, il lavoratore & tenuto a informarne tempestivamente il datore di lavoro, specificando la
durata dell'impedimento, durante il quale non matura il diritto all'indennita di disponibilita. Ove non
provveda all'adempimento di cui al periodo precedente, il lavoratore perde il diritto all'indennita per
un periodo di quindici giorni.

5. Il rifiuto ingiustificato di rispondere alla chiamata pud costituire motivo di licenziamento e
comportare la restituzione della quota di indennita di disponibilita riferita al periodo successivo al
rifiuto.

Principio di non discriminazione

1. Il lavoratore intermittente non deve ricevere, per i periodi lavorati e a parita di mansioni svolte,
un trattamento economico e normativo complessivamente meno favorevole rispetto al lavoratore di
pari livello. 2. |l trattamento economico, normativo e previdenziale del lavoratore intermittente, &
riproporzionato in ragione della prestazione lavorativa effettivamente eseguita, in particolare per
quanto riguarda l'importo della retribuzione globale e delle singole componenti di essa, nonché
delle ferie e dei trattamenti per malattia e infortunio, congedo di maternita e parentale.

Computo del lavoratore intermittente

1. Ai fini dell'applicazione di qualsiasi disciplina di fonte legale o contrattuale per la quale sia
rilevante il computo dei dipendenti del datore di lavoro, il lavoratore intermittente & computato
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nellorganico dellimpresa in proporzione alloraric di lavoro effettivamente svolto nell'arco di
ciascun semestre.

Allegato n. 4 - Collaborazioni coordinate e continuative organizzate

1. A far data dal 1° gennaio 2018, si applica la disciplina del rapporto di lavoro subordinato anche

ai rapporti di collaborazione che si concretano in prestazioni di lavoro esclusivamente personali,
continuative e le cui modalita di esecuzione sono organizzate dal committente anche con
riferimento ai tempi e al luogo di lavoro.

2. La disposizione di cui al comma 1 non trova applicazione con riferimento:

1) alle collaborazioni prestate nell'esercizio di professioni intellettuali per le quali & necessaria
l'iscrizione in appositi albi professionali;

3. Le parti possono richiedere alle commissioni di cui all'articolo 76 del decreto legisiativo 10
settembre 2003, n. 278, la certificazione dell'assenza dei requisiti di cui al comma 1. li lavoratore
pud farsi assistere da un rappresentante dell'associazione sindacale cui aderisce o conferisce
mandato o da un avvocato o da un consulente del lavoro.

Allegato n. 5 - PART TIME

Definizione

1. Nel rapporto di lavoro subordinato, anche a tempo determinato, l'assunzione pud avvenire a
tempo pieno, ai sensi dell'articolo 3 del decreto legistativo 8 aprile 2003, n. 66, ¢ a tempo parziale.

Forma e contenuti del contratto di lavorc a tempo parziale

1. |l contratto di lavoro a tempo parziale & stipulato in forma scritta ai fini della prova.

2. Nel contratto di lavoro a tempo parziale & contenuta puntuale indicazione della durata della
prestazione lavorativa e della collocazione temporale dellorario con riferimento al giorno, alla
settimana, al mese e all'anno.

3. Quando l'organizzazione del lavoro & articolata in turni, l'indicazione di cui al comma 2 pué
avvenire anche mediante rinvio a turni programmati di lavoro articolati su fasce orarie prestabilite.

Lavoro supplementare, lavoro straordinario, clausole elastiche

1.1l datore di lavoro ha la facolta di richiedere, entro i limiti dell'orario normale di {avoro di cui
allarticolo 3 del decreto legislativo n. 66 del 2003, lo svolgimento di prestazioni supplementari,
intendendosi per tali quelle svolte oltre I'orario concordato fra le parti ai sensi capitolo precedente,
anche in relazione alle giornate, alle settimane o ai mesi e comungue non oltre il 25 % delle ore di

lavoro concordate.

2. Il lavoro supplementare é retribuito con una maggiorazione del 15 per cento della retribuzione&
oraria globale di fatto, comprensiva dell'incidenza della retribuzione delle ore supplementari sugli

istituti retributivi indiretti e differiti.

3. Nel rapporto di lavoro a tempo parziale & consentito lo svolgimento di prestazioni di lavoro
straordinario, cosi come definito dall'articolo 1, comma 2, lettera c), del decreto legislativo n. 66 del

2003. | W ‘.
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4. Le parti del contratto di lavore a tempo parziale possono pattuire, per iscritto, clausole elastiche
relative alla variazione della collocazione temporale della prestazione lavorativa ovvero relative alla
variazione in aumento della sua durata.

5. Nei casi di cui al comma 4, il prestatore di lavoro ha diritto a un preavviso di due giorni
lavorativi, fatte salve le diverse intese tra le parti, nonché' a specifiche compensazioni, nella misura
ovvero nelle forme determinate dai contratti collettivi.

6. Le clausole elastiche prevedono, a pena di nullita, le condizioni e le modalitd con le quali il
datore di lavoro, con preavviso di due giorni lavorativi, pud modificare la collocazione temporale
della prestazione e variarne in aumento la durata, nonché' la misura massima dell'aumento, che
non pud eccedere il limite del 25 per cento della normale prestazione annua a tempo parziale. Le
modifiche delf'orario di cui al presente periodo comportano il diritto del lavoratore ad una
maggiorazione del 15 per cento della retribuzione oraria globale di fatto, comprensiva
dell'incidenza della retribuzione sugli istituti retributivi indiretti e differiti.

7. Al lavoratore che si trova nelle condizioni di cui all'articolo 8, commi da 3 a 5, ovvero in quelle di
cui all'articolo 10, primo comma, della legge 20 maggio 1970, n. 300, & riconosciuta la facolta di
revocare il consenso prestato alla clausola elastica.

8. Il rifiuto del lavoratore di concordare variazioni dell'orario di lavoro non costituisce giustificato
motivo di licenziamento.

Trattamento del lavoratore a tempo parziale

1. Il lavoratore a tempo parziale non deve ricevere un trattamento meno favorevole rispetto al
lavoratore a tempo pieno di pari inquadramento.

2. Il lavoratore a tempo parziale ha i medesimi diritti di un lavoratore a tempo pieno comparabile
ed il suo trattamento economico e normativo & riproporzicnato in ragione della ridotta entita della
prestazione lavorativa. | contratti collettivi possono modulare fa durata del periode di prova, del
periodo di preavviso in caso di licenziamento o dimissioni e quella del periodo di conservazione del
posto di lavoro in caso di malattia e infortunio in relazione all'articolazione dell'orario di lavoro.

Trasformazione del rapporto

1. Il rifiuto del favoratore di trasformare il proprio rapporto di lavoro a tempo pieno in rapporto a
tempo parziale, o viceversa, non costifuisce giustificato motivo di licenziamento.

2. Su accordo delle parti risultante da atto scritto & ammessa la trasformazione del rapporto di
lavoro a tempo pienc in rapporto a tempo parziale.

3. | lavoratori affetti da patologie oncologiche nonché' da gravi patologie cronico-degenerative
ingravescenti, per i quali residui una ridotta capacita lavorativa, eventualmente anche a causa
degli effetti invalidanti di terapie salvavita, accertata da una commissione medica istituita presso
l'azienda unita sanitaria locale territoriaimente competente, hanno diritto alla trasformazione del
rapporto di lavoro a tempo pieno in lavoro a tempo parziale. A richiesta del lavoratore il rapporto di
lavoro a tempo parziale & trasformato nuovamente in rapporto di lavoro a tempo pieno.

4. In caso di patologie oncologiche o gravi patologie cronico-degenerative ingravescenti
riguardanti il coniuge, i figli o | genitori del lavoratore o della lavoratrice, nonché' nel caso in cui il
Iavoratore o la lavoratrice assista una persona convivente con totale e permanente inabilita
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lavorativa con connotazione di gravita ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio
1992, n. 104, che abbia necessita di assistenza continua in quanto non in grado di compiere gli atti
quotidiani della vita, & riconosciuta la priorita nella trasformazione del contratto di lavoro da tempo
pieno a tempo parziale.

5. In caso di richiesta del lavoratore o della lavoratrice, con figlio convivente di eta non superiore a
tredici anni o con figlio convivente portatore di handicap ai sensi dell'articolo 3 della legge n. 104
del 1992, & riconosciuta la prioritd nella trasformazione del contratto di lavoro da tempo pieno a
tempo parziale.

6. I lavoratore il cui rapporto sia trasformato da tempo pieno in tempo parziale ha diritto di
precedenza nelle assunzioni con contratto a tempo pieno per |'espletamento delle stesse mansioni
o di mansioni di pari livello e categoria legale rispetto a quelle oggetto del rapporto di lavoro a
tempo parziale.

7. Il lavoratore pud chiedere, per una sola volta, in luogo del congedo parentale od entro i limiti del
congedo ancora spettante ai sensi del Capo V del decreto legislative 26 marzo 2001, n. 151, la
trasformazione del rapporto di lavoro a tempo pieno in rapporto a tempo parziale, purché con una
riduzione d'orario non superiore al 50 per cento. |l datore di lavoro & tenuto a dar corso alla
trasformazione entro quindici giorni dalla richiesta.

8. In caso di assunzione di personale a tempo parziale il datore di lavoro & tenuto a darne
tempestiva informazione al personale gia dipendente con rapporto a tempo pieno occupato in unita
produttive 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.

Criteri di computo dei lavoratori a tempo parziale

1. Ai fini della applicazione di qualsiasi disciplina di fonte legale o contrattuale per la quale sia
rilevante il computo dei dipendenti del datore di lavoro, i lavoratori a tempo parziale sono computati
in proporzione all'orario svolto, rapportato al tempo pieno. A tal fine, I'arrotondamento opera per le
frazioni di orario che eccedono la somma degli orari a tempo parziale corrispondente a unita intere
di orario a tempo pieno.

Sanzioni

1. In difetto di prova in ordine alla stipulazione a tempo parziale del contratto di lavoro, su
domanda del lavoratore & dichiarata la sussistenza fra le parti di un rapporto di lavoro a tempo
pieno, fermo restando, per il periodo antecedente alla data della pronuncia giudiziale, il diritto alla
retribuzione ed al versamento dei contributi previdenziali dovuti per le prestazioni effettivamente
rese.

2. Qualora nel contratto scritto non sia determinata la durata della prestazione lavorativa, su
domanda del lavoratore & dichiarata la sussistenza di un rapporto di lavoro a tempo pieno a partire
dalla pronuncia.

3. Lo svolgimento di prestazioni in esecuzione di clausole elastiche senza il rispetto delle
condizioni, delle modalita e dei limiti previsti dalla legge o dai contratti collettivi comporta il diritto
del lavoratore, in aggiunta alla retribuzione dovuta, a un'ulteriore somma a titolo di risarcimento del

RN
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Disciplina previdenziale

1. La retribuzione minima oraria, da assumere quale base per il calcolo dei contributi previdenziali
dovuti per i lavoratori a tempo parziale, si determina rapportando alle giornate di lavoro settimanale
ad orario normale il minimale giornaliero di cui all'arficolo 7 del decreto-legge 12 settembre 1983,
n. 463, convertito, con modificazioni, dalla legge 11 novembre 1983, n. 638, e dividendo l'importo
cosi ottenuto per il numero delle ore di orario normale settimanale previsto dal contratto collettivo
nazionale di categoria per i lavoratori a tempo pieno.

2. Gli assegni per il nucleo familiare spettano ai lavorateri a tempo parziale per lintera misura
settimanale in presenza di una prestazione lavorativa settimanale di durata non inferiore al minimo
di ventiquatiro ore. A tal fine sono cumulate le ore prestate in diversi rapporti di lavoro. In caso
contrario spettano tanti assegni giornalieri quante sono le giornate di lavoro effettivamente
prestate, qualunque sia il numero delle ore lavorate nella giornata. Qualora non si possa
individuare I'attivita principale per gli effetti dell'articolo 20 del decreto del Presidente della
Repubblica 30 maggio 1955, n. 797, e successive modificazioni, gli assegni per il nucleo familiare
sono corrisposti direttamente dall'INPS.

3. La retribuzione dei lavoratori a tempo parziale, a valere ai fini dell'assicurazione contro gli
infortuni sul lavoro e le malattie professionali & uguale alla retribuzione tabellare prevista dalla
contrattazione collettiva per il corrispondente rapporto di lavoro a tempo pieno. La retfribuzione
tabellare & determinata su base oraria in relazione alla durata normale annua della prestazione di
lavoro espressa in ore. La retribuzione minima oraria da assumere quale base di calcolo dei premi
per l'assicurazione di cui al presente comma é stabilita con le modalita di cui al comma 1.

4. Nel caso di trasformazione del rapporto di lavore a tempo pieno in rapporto di lavoro a tempo
parziale e viceversa, ai fini della determinazione dell'lammontare del trattamento di pensione si
computa per intero I'anzianita relativa ai periodi di lavoro a tempo pieno e, in proporzione ail'orario
effettivamente svolto, 'anzianita inerente ai periodi di lavoro a tempo parziale.

Allegato n. 6 - PROFILI E LIVELLI

Profili e livelli per i lavoratori che svolgono nelle aziende o per loro conto anche in maniera
autonoma attivitd di formatori nel campo della_sicurezza sui luoghi di lavoro, per i
responsabili e gli addetti al servizio di prevenzione e protezione nelle aziende dei servizi,
del commercio, dellartigianato dell’agricolfura e dell’edilizia.

Il personale addetto alle attivita di cui sopra & classificate nel modo seguente: ’)

Quadro di direzione:

appartengono a questo livello i lavoratori che operano in assoluta autonomia, anche coordinando
altri lavoratori, e che riferiscono a livello consuntivo, alla proprieta.

Quadro:

appartengono a questo livello i lavoratori che conducone operativamente e tecnicamente il CED,
assumendosi dirette responsabilita nella gestione delle procedure e nella direzione del restante
persaonale.

Appartengono alla categoria dei quadri, che si articola in due livelli, (Quadri di direzione e quadri)
prestatori di lavoro subordinato, esclusi i dirigenti, che svolgono con carattere continuativo funzioni
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direttive loro attribuite di rilevante importanza per Fattuazione degli obiettivi nell’ambito di strategie
e programmi di studio professionali definiti.

Primo Livello

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

Secondo livello

A questo livelio appartengono i lavoratori che svolgono mansioni di concetto con specifiche ed
elevate capacita tecnico professionali con autonomia d'iniziativa nell’ambito delle direttive generali
del Titolare nonché con eventuali responsabilita di settori che implichino coordinamento e controllo
dell’attivita di altri dipendenti ed analoghe responsabilita per quanto riguarda il rispetto di scadenze
legislative o amministrative.

Terzo livello super

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

Terzo livello

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

Profili e livelli del personale dipendente dagli Enti di Formazione e degli studi professionali
specializzati in materia di sicurezza.

Area funzionale 1: Segreteria, logistica e servizi di supporto
1.1. Operatore tecnico ausiliario
a) Descrizione delle funzioni generali:

L'Operatore Ausiliario, nell'ambito delle direttive dell'azienda/Ente, garantisce lagibilita e [a
funzionalita della struttura; provvede alla piccola manutenzione generale della struttura operativa,
all'apertura e chiusura dei locali ed alla loro pulizia; cura la vigilanza degli allievi in casi particolari e
la riproduzione di materiali; provvede alle commissioni esterne assegnate.

b) Qualifica Professionale: Operatore Ausiliario Q\
c) Requisiti per I'assunzione: Diploma di scuola secondaria di 1° grado |

d) Livello di inquadramento: | - ||

1.2. Operatore tecnico della logistica M M% ﬁb
a) Descrizione delle funzioni generali:
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L'Operatore Tecnico, nellambito delle direttive dell'azienda/Ente, garantisce I'agibilita e la
funzionalita della struttura; provvede alla manutenzione generale della struttura operativa, alla
manutenzione e conduzione tecnica dei laboratori; provvede alle commissioni esterne assegnate;
ha compiti di organizzazione e conduzione dei servizi di cucina; provvede alla conduzione degli
impianti di riscaldamento e condizionamento; provvede alla conduzione dei pullman per il trasporto
allievi; cura la gestione del magazzino.

b) Qualifica Professionale: Operatore Tecnico

¢) Requisiti per I'assunzione: Diploma di scuola secondaria di 1° grado esperienza professionale o
qualifica di formazione professionale

d) Livello di inquadramento: | - 11
1.3. Operatore di segreteria
a) Descrizione delle funzioni generali:

L'Operatore di Segreteria, nell'ambito delle direttive dell' azienda /Ente, esercita la gestione
amministrativa dei progetti e la gestione del flusso delle informazioni:

- L'Operatore di Segreteria addetto a mansioni d'ordine assolve a compiti operativi:

Provvede al protocollo e all'archiviazione degli atti; ha relazioni di prima informazione con gli utenti;
smista la documentazione affidata ai vari settori; predispone e redige atti amministrativi, documenti
e verbali; gestisce il servizio di centralino telefonico; provvede alle commissioni esterne assegnate.

- L'Operatore di Segreteria addetto a mansioni di concetto, con autonomia operativa e
determinante iniziativa, nell'ambito delle proprie mansioni, predispone atti e provvedimenti relativi
all'iter burocratico di gestione dei progetti; cura la gestione del flusso delle informazioni, gli aspetti
logistici e l'impiego delle risorse strumentali; ha relazioni di prima informazione con gli utenti;
provvede alle commissioni esterne assegnate e cura la gestione dell'archivio.

b) Qualifica Professionale: Operatore di Segreteria;

c¢) Requisiti per I'assunzione: Diploma di scuola secondaria di 2° grado o qualifica professionale
d) Livello di inguadramento: Il - lll - IV

1.4. Tecnico dei servizi

a) Descrizione delle funzioni generali:

Il Tecnico dei Servizi, nelllambito delle direttive del'Ente, svolge compiti tecnici operativamente
autonomi con funzioni di coordinamento e controllo. Rientrano in questo profilo il Tecnico di
Sistemi Informatici che progetta, sviluppa e gestisce il funzionamento e la sicurezza della rete
informatica e informativa; il Tecnico Sistema Qualitd che cura le politiche della qualita, le
procedure e la loro diffusione/attuazione, I'elaborazione e I'aggiornamento dei manuali di qualita e
si occupa dei collegamenti con gli Enti di certificazione.

- Il Tecnico dei Sistemi Informatici attiva e rende efficace la rete informatizzata e ne cura la
manutenzione; individua le attrezzature informatiche da utilizzare nelle istituzioni Formative;
concorre alla realizzazione dei progetti riguardanti i sistemi informatizzati e all'aggiornamento delle
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risorse umane, provvede all'analisi e afla realizzazione dei progetti riguardanti i sistemi informatici
e informativi e allinstallazione dei nuovi software e ne attua i controili di sicurezza; cura ia
documentazione relativa alle licenze in uso e linstallazione e il funzionamento delle
apparecchiature informatiche, assiste gli utenti per problemi relativi alla rete, collabora alla
gestione delle banche dati e alla definizione dei piani di investimento.

- |t Tecnico dei Sistemi Qualita produce e gestisce la documentazione del sistema qualita e dei
sistema di accreditamento e ne verifica la corretta applicazione; accompagna nell'applicazione del
sistema e supporta la direzione nei rapporti con gli enti di certificazione e accreditamento; concorre
allaggiornamento delle risorse umane.

b) Qualifica Professionale: Tecnico dei Servizi

c) Requisiti per I'assunzione: Laurea o Diploma di scuola secondaria di 2° grado/esperienza SE
d) Livello di inquadramento: IV - V

Area funzionale 2: Amministrazione

2.1. Collaboratore amministrativo

a) Descrizione delle funzioni generali:

il Collaboratore amministrativo, nell'ambito delle direftive dell'Ente, cura nell'esecuzione e nel
controllo la gestione

contabile, fiscale, economica, rendicontativa, 'amministrazione del personale e dei progetti.

li Collaboratore amministrativo cura la registrazione dei documenti contabili, la predisposizione
degli atti amministrativi e contabili nella gestione delle risorse umane, la rendicontazione, la
raccolta e l'archiviazione dei documenti e, in collaborazione con i coordinatori, la verifica e il
controllo degli stati di avanzamento del budget; collabora alla predisposizione degli atti
amministrativi e contabili, alla preparazione dei rendiconti, delle verifiche contabili/rendicontative e
alla gestione amministrativa dei progetti.

b) Qualifica Professionale: Collaboratore Amministrativo

c) Requisiti per I'assunzione: Diploma di scuola secondaria di 2° grado o qualifica professionale
esperienza professionale

d) Livello di inquadramento: Ill - IV
2.2. Responsabile amministrativo-organizzativo
a) Descrizione delle funzioni generali:

li Responsabile amministrativo-organizzativo, nell'ambito delle direttive dell'Ente, sovrintende
allesecuzione e al controllo della gestione contabile, fiscale, economico, finanziaria,
rendicontativa, allamministrazione delle risorse umane e alla gestione del flusso delle
informazioni. A guesta area appartengono operatori che esplicano, in autonomia, funzioni di
responsabilitd efo svolgono mansioni di concetto con specifiche ed elevate capacita tecnico

professionali. i‘ ,J ;
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- Il Responsabile Amministrativo-Organizzativo nell'ambito delll Amministrazione delle Risorse
Umane e responsabile della gestione amministrativa delle risorse umane, predispone e redige le
denunce obbligatorie previste dalla legge; supporta la direzione nella definizione dei budget di
costo del personale; gestisce procedure per I'elaborazione informatica dei dati; coordina il lavoro
dei collaboratori assegnati, collabora con la direzione alla formazione e aggiornamento delle
risorse umane.

- Il Responsabile Amministrativo-Organizzativo nell'ambito della Contabilita Generale é
responsabile di tutte le attivita connesse alla, predisposizione, compilazione e tenuta dei libri
contabili; predispone il bilancio e redige le denunce obbligatorie previste dalla legge; cura, di
concerto con I'Ente, le relazioni con gli istituti bancari, i clienti e i fornitori; coordina il lavoro dei
collaboratori assegnati.

- Il Responsabile Amministrativo-Organizzativo nell'ambito della Gestione, Controllo e
Rendicontazione collabora con la direzione nella definizione dei budget delle attivitd e nella
pianificazione economica/gestionaleffinanziaria della struttura operativa; & responsabile della
contabilita analitica e dell'elaborazione e compilazione degli atti connessi alle attivita di
rendicontazione; cura, in collaborazione con i coordinatori, la verifica e il controllo degli stati di
avanzamento del budget; coordina il lavoro dei collaboratori assegnati.

- Il Responsabile Amministrativo-Organizzativo nell'ambito dell'area organizzativa coordina gli
interventi di manutenzione ordinaria e straordinaria, provvede alla diretta gestione delle attivita;
presidia la funzionalita delle risorse strumentali e logistiche, coordina il lavoro dei collaboratori
assegnati.

b) Qualifica Professionale: Responsabile Amministrativo- Organizzativo.

c) Requisiti per 'assunzione: Laurea o Diploma di scuola secondaria di 2° grado esperienza
specifica.

d) Livello di inquadramento: V - VI
Area funzionale 3: Erogazione

3.1. Formatore

a) Descrizione delle funzioni generali:

Il Formatore realizza il processo di formazione e apprendimento volto a promuovere lo sviluppo
professionale, umano, culturale e civile degli utenti.

Il formatore gestisce ed & responsabile dei servizi e/o delle attivita necessarie allutenza per
l'acquisizione e/o il potenziamento di conoscenze, capacita e competenze in coerenza con la
progettazione formativa,

concorre:

- alla promozione dello sviluppo professionale, umano, culturale, civile della persona nel rispetto
del modello valoriale e della mission dell'Ente;

- alla progettazione di dettaglio dell'azione formativa con lindividuazione di obiettivi specifici e
metodologie d'azione e ai monitoraggio e valutazione fornendo gli elementi connessi alla proprla

attivita assicurando l'applicazione delle procedure dei sistema qualita dell'ente;
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collabora;

- alla progettazione di specifiche azioni formative in attuazione della programmazione definita
dallEnte e allattuazione dei processi di orientamento secondo le specifiche progettuali nel
contesto delle azioni formative;

provvede:

- all'ordinaria manutenzione degli strumenti e delle attrezzature nonché delle macchine dei
laboratori o reparti di lavorazione di cui & responsabile e al riordino del materiale necessario per le
esercitazioni nonché alla verifica periodica di detti materiali e alle proposte di acquisto di materiale
necessario per le esercitazioni;

acquisisce ed elabora:

- nellambito dellerogazione dei servizi formativi, informazioni relative alla tipologia degli utenti e
delle dinamiche territoriali che connotano i fenomeni associati e, nelllambito dell'erogazione dei
servizi formativi, informazioni relative alle realta aziendali e/o scolastiche coinvolte;

partecipa:

- ai gruppi interistituzionali e alla gestione in rete dei processi di orientamento, avviamento e
mantenimento al lavoro ed eventuale selezione dei corsisti;

assicura:

- ai soggetti coinvolti una costante informazione circa 'andamento dell'azione formativa e il proprio
costante aggiornamento per migliorare la preparazione pedagogico-didattica adeguata alla propria
area di impegno e la preparazione tecnico-scientifica attraverso la partecipazione alle attivita
programmate dall'ente;

- il proprio costante aggiornamento per migliorare la preparazione pedagogica didattica adeguata
alla propria area di impegno e la preparazione tecnico-scientifica attraverso la partecipazione alle
attivitd programmate dall'ente e/o con altre iniziative concordate con l'ente.

b) Qualifica Professionale: Formatore

c) Requisiti per I'assunzione:

- Laurea

- Diploma di scuolé secondaria di 2° grado esperienza specifica nell'area tecnico/pratica
d) Livello di inquadramento: V

3.2. Formatore - Tutor

a) Descrizione delle funzioni generali:

Il Formatore-Tutor, all'interno di servizi formativi, di orientamento e di accompagnamento al lavoro,
integra ed arricchisce il processo formativo con interventi individuali, di gruppo e di classe
facilitando i processi di apprendimento, di integrazione e di riduzione del disagio curandone gli

aspetti organizzativo-procedurali. j Z
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Il Formatore-Tutor elabora e realizza i piani d'intervento, in accordo con il coordinatore e |
formatori, che tengono conto dei hisogni professionali e individuali espressi in relazione al mercato
del lavoro locale e in coerenza con il percorso formativo; concorre: ‘

- alla promozione dello sviluppo professionale, umano, culturale, civile della persona nel rispetto
del modello valoriale espresso nella mission dell'ente;

realizza:

- interventi di socializzazione efo sviluppo del clima all'interno dei servizi formativi; propone e
gestisce:

- interventi di potenziamento delle competenze e del processo di apprendimento;
collabora:

- alla gestione di interventi di diagnosi individuale e/o di gruppo volti a individuare e rimuovere gli
ostacoli all'apprendimento;

- alla definizione e allapplicazione degli strumenti per la gestione della qualitd e
dell'accreditamento;

- alla progettazione di specifiche azioni formative in attuazione della programmazione definita
dall'Ente;

- alla progettazione, gestione, monitoraggio e valutazione di attivita di stage, tirocini efo borse di
lavoro gestendo le convenzioni, le relazioni con le imprese e presidiando i diversi adempimenti
previsti:

promuove:

- lindividualizzazione degli interventi di apprendimento garantendo congruenza fra attivita
formative e obiettivi previsti nell'azione;

applica:

- tecniche di monitoraggio, verifica e valutazione degli apprendimenti nella formazione individuale e
di gruppo;

individua e propone:

- le aziende idonee alle attivita di stageftirocinio; cura ed aggiorna:
- la compilazione e [a raccolta della documentazione prevista e i rapporti con le aziende;
- le banche dati aziendali che riguardano le aree di pertinenza; si raccorda:

- con le istituzioni e associazioni locali che si occupano di fasce svantaggiate per I'utilizzo mirato i
delle risorse disponibili applicando gli strumenti legislativi ed operativi a sostegno dell'inserimento 7
lavorativo di fasce svantaggiate;

- con i servizi per I'impiego per lintegrazione dei percorsi di inserimento con altre opportunita
informativo-orientative; assicura:- il proprio costante aggiornamento per migliorare la preparazione
pedagogico-didattica adeguata alla propria area di impegno e la preparazione tecnico- scientifica
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attraverso la partecipazione alle attivita programmate dall'ente elo con altre iniziative concordate
con l'ente.

b) Qualifica Professionale: Formatore - Tutor

c) Requisiti per I'assunzione:

- Laurea

- Diploma di scuola secondaria di 2° grado esperienza specifica nell'area tecnico/pratica
d) Livello di inquadramento: V

3.3. Formatore - Ostentatore

a) Descrizione delle funzioni generali:

Il Formatore-Orientatore interviene nella progettazione ed erogazione della formazione individuale
e di gruppo, all'interno dei processi formativi e di accompagnamento al lavoro, nelle iniziative di
informazione, nelle attivita di consulenza di orientamento e nel bilancio di competenze.

Il Formatore-Crientatore gestisce attivita di informazione e formazione orientativa individuali e di
gruppo;

llustra:

- le opportunita formative proposte dallEnte anche attraverso l'uso di strumenti cartacei e
multimediali; individua ed analizza:

- i bisogni formativi espressi dall'utenza e l'offerta necessaria per interventi di recupero per gl
utenti; cura l'informazione:

- sull'offerta di azioni di formazione e istruzione;
- sugli shocchi occupazionali in relazione al mercato del lavoro locale;

- sui servizi territoriali pubblici e privati per il lavoro; eroga moduli di formazione individuali e di
gruppo,

gestisce:

- relazioni di aiuto individualizzato volte a favorire la conoscenza di sé, la scoperta delle proprie
attitudini capacita ed interessi, motivazioni alla formazione e all'inserimento lavorativo;

realizza:
- percorsi di bilancio di competenze e processi di orientamento al lavoro ed alla formazione;

assicura:;

- il proprio costante aggiornamento per migliorare la preparazione pedagogico-didattica adeguata
alla propria area di impegno e la preparazione tecnico- scientifica attraverso la partecipazione alle
attivitd programmate dall'ente e\o con altre iniziative concordate con l'ente.

b) Qualifica Professionale: Formatore-Orientatore W
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¢) Requisiti per l'assunzione: Laurea con indirizzo psico-socio-pedagogico o equipollente
d) Livelio di inquadramento: V

3.4. Formatore-Coordinatore

a) Descrizione delle funzioni generali:

Il Formatore Coordinatore, nellambito del'erogazione delle atfivita, interviene negli aspetti
organizzativi e didattici previsti nei progetti armonizzando le azioni degli esperti e dei tutor,
favorendone la collaborazione per il conseguimento degli obiettivi del percorso, eseguendo le
direttive dellente. Partecipa alle attivitd di progettazione, organizzazione, rendicontazione e
valutazione delle azioni previste nei progetti da realizzare assicurando limpiego efficace e
rispondente a criteri di qualita delle risorse umane, tecniche ed organizzative rese disponibili
dall'Ente.

- Il Formatore Coordinatore promuove sul territorio i servizi proposti dall'ente seguendo modalita e
procedure concordate, nel rispetto degli obiettivi formativi, didattici ed organizzativi previsti nel
progetto e nelle direttive emanate dagli enti finanziatori;

partecipa:

- con l'equipe della sede/lIstituzione Formativa alla progettazione; sovrintende:

- alla logistica necessaria e all'iter per I'avvio del progetto;

provvede:

- al reperimento e selezione dei partecipanti;

- al controllo del raggiungimento dei vari obiettivi previsti nel progetto;

- alla verifica e alla predisposizione dei documenti necessari alla rendicontazione del progetto;

- alla verifica della relativa documentazione e alla congruenza dei costi con le regole di
rendicontazione o indicate dal committente;

organizza e presidia:

- il team di progetto per la realizzazione delle azioni,

- [o svolgimento della funzione del tutor nei suoi rapporti con i corsisti € col mondo esterno;
coordina e monitora;

- le risorse umane che la Direzione incarica per la realizzazione del progetto;

- il progetto, il suo svolgimento e, raccordandosi con la direzione e/o con il responsabile dei
processi, provvede ad eventuali rettifiche che si rendessero necessarie in itinere; presiede:

- alla realizzazicne dell'orientamento;

provvede:
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- alla vetrifica del raggiungimento dei risultati attesi e al rispetto degli indicatori previsti ed e
responsabile della somministrazione degli strumenti volti alla rilevazione del gradimento, cosi
come previsto dalle procedure interne e dei committenti;

controlla:

- la coerenza del progetto col sistema di qualita in essere; pianifica e determina:
- il fabbisogno di materiali per I'attivita di progetto;

mantiene:

- costante contatto con la direzione del progetto circa 'andamento dello stesso;
- contatti con eventuali partners del progetto,

assicura:

- il proprio costante aggiornamento per migliorare la propria preparazione attraverso Ia
partecipazione alle attivita programmate dall'ente e/o con altre iniziative concordate con l'ente.

b) Qualifica Professionale: Formatore-Coordinatore
¢) Requisiti per I'assunzione:

- Laurea con esperienza professionale diversificata in ambito formativo/orientativo o dei servizi o in
attivita analoghe in altri settori;

- diploma di scuola secondaria di 2° grado con esperienza professionale pluriennale diversificata in
ambito formativo/orientativo

d) Livello di inguadramento: V
3.5 Responsabile dei processi
a) Descrizione delle funzioni generali:

Il Responsabile dei processi, nellambito delle direttive efo deleghe dell'ente, garantisce H presidio
generale delle azioni previste, in uno o pili processi, attraverso l'armonizzazione e ['ottimizzazione
delle risorse umane, economiche e logistiche coinvolte nei progetti assegnati al fine di raggiungere
gli obiettivi prefissati dall'ente. Presidia, su delega dellEnte e nel rispetto dellorganizzazione
interna, uno o piU processi riguardanti le aree di: promozione; orientamento; progettazione e .
sviluppo; erogazione; valutazione. Sviluppa, cura e gestisce i contatti col territorio di riferimento.

- || Responsabile dei processi mantiene i contatti coi territorio e il costante contatto con la
direzione; rappresenta I'ente nei contatti coi committenti o enti coinvolti; coordina gruppi di lavoro
specifici assicurando le azioni necessarie al raggiungimento degli obiettivi assegnati; assicura il
proprio costante aggiornamento per migliorare la propria preparazione attraverso la partecipazione .
alle attivita programmate dall'Ente e/oc con altre iniziative concordate con 'Ente; @j&/

3.5.1. Presidia la funzione di promozione, progettazione e sviluppo delle attivita dellEnte

attraverso: W
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- lanalisi delle opportunita offerte nei bandi progettando efo coordinando in equipe, le azioni in
funzione dei bisogni dei committenti;

- 'analisi dei bisogni territoriali;
- ila promozione sul territorio € con potenziali Enti finanziatori, dei servizi offerti dall'ente;

- la definizione di proposte formative, di orientamento e di accompagnamente al lavoro, con il
coinvolgimento anche di gruppi di lavoro specifici

- la definizione degli spetti commerciali, in collaborazione con 'apparato amministrativo dellEnte;

3.5.2. Presidia la funzione di erogazione e provvede:

- alla individuazione della logistica necessaria alla realizzazione dei progetti assegnati,
- all'iter procedurale necessario per l'avvio del progetto;
- alle azioni di reclutamento e selezione dei partecipanti;

- alla organizzazione e gestione delle risorse umane che la Direzione incarica per la realizzazione
del progetto,

- alla realizzazione delle azioni di progetto;
- al monitoraggio del progetto e al suo stato di avanzamento coordinandosi con la direzione;

- al controllo di gestione del progetto ed alle eventuali rettifiche che si rendesserc necessarie in
itinere alla predisposizione della documentazione necessaria alla rendicontazione del progetto.

3.5.3. Presidia la funzione di valutazione attraverso:

- la verifica della documentazione e la congruenza dei costi con le regole di rendicontazione o
regole indicate dal committente;

- la valutazione del progetto;
- la verifica de! raggiungimento dei risultati attesi oltre al monitoraggio occupazionale;

- il controflo della coerenza del progetto col sistema di qualita in essere;

- la programmazione e la somministrazione dei monitoraggi del gradimento cosi come previsto
dalle procedure adottate.

3.5.4. Presidia organizza i processi di orientamento attraverso la gestione delle risorse tecnhiche e
professionali destinate ad interventi di orientamento pianificati su basi territoriali in collaborazione
con soggetti pubblici e privati anche in rete.

b) Qualifica Professionale: Responsabile di processi

c) Requisiti per l'assunzione: Laurea o diploma di scuola secondaria di 2° grado con esperienza
professionale diversificata in ambito formativo/orientativo o dei servizi o in attivita analoghe in altri
settori;

d) Livello di inquadramento: VI @& ‘ @L %
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Area funzionale 4: Direzione
4.1. Direttore
a. Descrizione delle funzioni generali:

La direzione assicura la gestione organizzativa, economica ed operativa relativamente al
funzionamento delle sedi/centri e allo svolgimento di attivita, programmi, progetti, servizi del
sistema di formazione; [a direzione, finalizza, nell'ambito delle direttive ricevute, il conseguimento
degli obiettivi stabiliti dallEnte. '

4.1.1. Dlrettore di sede operativa

I Direttore, di una o piU sedi operative, attua gli obiettivi programmatori delf'ente; & responsabile
del marketing e sviluppo delle attivita e delle azioni formative, & responsabile dell'attuazione delle
politiche della qualita e dell'accreditamento; gestlsce le risorse assegnate, ver|f|ca :] rlsponde
dell'attuazione degli obiettivi e dei risultati conseguiti.

4 1.2. Direttore di funzicne

4.1.2.A. 1l direttore Commerciale e Sviluppo € responsabile della promozione, lo sviluppo e la
commercializzazione dei servizi erogati dall'ente e presidia Sa pianificazione e 'erogazione delle
attivita dell'ente.

4.1.2.B. Il direttore Amministrativo & responsabile della predisposizione e pianificazione di
preventivi, indicatori economici e finanziari riferiti all'attivita formativa, secondo le modalita con cui
essa & organizzata; E responsabile della redazione e del controllo di atti amministrativi, contabili, di
budget e di bilancio. Cura, all'interno delle direttive ricevute, gli aspetti finanziari; gestisce le risorse
assegnate, verifica e risponde dell'attuazione degli obiettivi e dei risultati conseguiti.

4.1.2.C. |l direttore Risorse Umane gestisce la politica delle risorse umane attraverso le azioni di
selezione, [attuazione delle politiche retributive e la definizione dei piani formativi, di
aggiornamento e riqualificazione, curandone lo sviluppo professionale. Razionalizza I'utilizzo delle
risorse umane allinterno dell'ente; cura la gestione amministrativa delle stesse; assicura le
relazione con le O0Q.SS. di categoria.

b. Qualifica professionale: Direttore

¢. Requisiti per l'assunzione: Laurea o diploma di scuola secondaria di 2° grado esperienza
pluriennale (solo laurea per gli assunti dopo la data della firma del C.C.N.L. )

d. Livello di inquadramento: VI - VIII
4.2, Direttore Generale
a. Descrizione delle funzioni generali:

il Direttore Generale determina, nell'ambito delle deleghe ricevute, le politiche dell'ente, provvede
alla realizzazione delie stesse ed & responsabile del funzionamento dell'ente attraverso il presidio
delle funzioni direttive preposte.

b. Qualifica professionale: Direttore Generale W

¢. Requisiti per I'assunzione: Laurea o diploma di scuocla secondaria di 2° grado esperienza
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Livelle di inquadramento: IX

Letto, confermato e sottoscritto.

Roma 26 aprile 2017
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