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COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVOROCOSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

Lettera di assunzione ed elementi obbligatori:Lettera di assunzione ed elementi obbligatori:
- Identità delle parti
- Luogo di lavorog
- Data di inizio del rapporto di lavoro
- Durata del rapporto di lavoro

Patto di prova (eventuale)- Patto di prova (eventuale)
- Inquadramento Livello e Mansioni
- Importo della retribuzione (con Indennità)Importo della retribuzione (con Indennità)
- Orario di Lavoro



SU CARTA INTESTATA CON DATI IDENTIFICATIVI 

 
 
 
Milano, li  

Gent. Sig. 

_______________________ 

VIA ___________________ 

CITTA’ ________________ 

C.F.: ___________________ 

 

 

LETTERA DI ASSUNZIONE 

 

A seguito degli accordi intercorsi siamo lieti di confermarLe l’assunzione presso la nostra 

società con decorrenza _____________ 

Retribuzione Le viene riconosciuto un trattamento retributivo Lordo base di € __________ 

mensili per 13 mensilità così determinato: 

 
Paga Base   €                                     1.133,37  
Indennità Vani   €                                            2,75  
Indennità Ascensore   €                                            2,40  
Indennità Ritiro Pacchi  €                                          17,00  
Indennità Citofoni   €                                          41,37  
Indennità Uffici   €                                          19,11  
Rotazione Sacchi  €                                          43,90  
Esposizione Sacchi  €                                          78,39  
Servizio Pulizia Marciapiede   €                                            3,74  
Indennità Pulizia Scale   €                                            3,24  
Apertura Portone  €                                            5,91  
Chiusura Portone  €                                            5,91  
Lavaggio Bidoni  €                                            8,03  
Indennità Autoclave  €                                            2,87  
Rimborso Spese  €                                          25,03  
Totale Lordo   €                                     1.393,01  
 

CCNL Il contratto che Le viene applicato è Proprietari di Fabbricati 

Mansioni ____________ con/senza alloggio. 

Durata Il Contratto di Lavoro è a tempo in/determinato e ha decorrenza dal 

__________ al__________ 

Recesso Il contratto può essere risolto dalle parti con preavviso calcolato in base 

all’anzianità conseguita, decorrendo dal 1° oppure dal 16° giorno del mese. 

La comunicazione deve avvenire con atto scritto. 



SU CARTA INTESTATA CON DATI IDENTIFICATIVI 

Periodo di prova Il periodo di prova è di ________ decorrenti dalla data di assunzione e verterà 

sulle mansioni sopra definite  

Orario di lavoro Presterà la sua opera presso il condominio, ubicato in ____________ a 

___________, nei giorni dal _________ per un totale di ____ ore settimanali 

con i seguenti orari: 

______________________; 

 

Per quanto non previsto dalla presente lettera di assunzione si rimanda al contratto collettivo 

nazionale applicato. 

Si prega di restituire copia della presente debitamente firmata per presa visione e 

accettazione. 

Distinti saluti. 
 
 

Per presa visione e accettazione   Il Condominio 

__________________________ 



COMUNICAZIOINE AGLI UFFICI COMPETENTICOMUNICAZIOINE AGLI UFFICI COMPETENTI
- ISCRIZIONE INPS:
- Entro trenta giorni dall’inizio del rapporto vi è l’obbligo di presentare telematicamente domanda dig pp g p

Iscrizione
- L’INPS assegna posizione contributiva con inquadramento nel settore di attività di assegnazione
- Matricola INPS 10 cifre, le prime due indicano sede provinciale di competenza
- Codice Statistico Contributivo (C.S.C.), attribuisce l’identificazione per applicare le corrette aliquote

INPS (70…., in genere 70601)
- Codici Autorizzazione (C.A.) sono codici assegnati per identificare obblighi o autorizzazioni (1Y per

presentare UNIEMENS)
- Fondamentale la corretta indicazione del codice ATECO al fine dell’inquadramento INPS
- L’Unità produttiva si identifica con la sede legale, gli stabilimenti, le filiali e i laboratori distaccati

dalla sede, che abbiano una organizzazione autonoma
L’U ità ti è il l d i lt i i t bil l' tti ità l ti di iù- L’Unità operativa è il luogo dove viene svolta in maniera stabile l'attività lavorativa di uno o più
dipendenti, ovvero la sezione produttiva avente caratteristiche di omogeneità

- Tale distinzione si è resa necessaria ai fini dell’intervento CIG, e se non diversamente comunicato le
due unità coincidono

- Entro ultimo giorno del mese successivo a quello di riferimento con flusso informatico UNIEMENS si
comunicata all’INPS tutte le informazioni relative allo svolgimento del rapporto di lavoro quali:comunicata all INPS tutte le informazioni relative allo svolgimento del rapporto di lavoro quali:
retribuzioni, calcolo dei contributi, implementazione posizione individuale e erogazione delle
prestazioni



CONTRIBUZIONECONTRIBUZIONE
Contributi INPS:
- Inquadramento Portieri 35,03
- Inquadramento Addetti alle pulizie 38,17
- Inquadramento Operai 38,17
- Inquadramento Impiegati 35,73q p g
- Maggiorazione Per Tempo Determinato 1,40% (NASPI)

Forme Operai Impiegati Portieri Pulitori
Totale Dip. Totale Dip. Totale Dip. Totale Dip.

FPLD 33 9,19 33 9,19 32,3 8,84 33 9,19
ASPI 1,61 - 1,61 - 1,61 - 1,61 -
CUAF 0,68 - 0,68 - 0,68 - 0,68 -

Forme 
Ass.

Operai Impiegati Portieri Pulitori

CUAF 0,68 0,68 0,68 0,68
TFR 0,2 - 0,2 - 0,2 - 0,2 -
Malattia 2,44 - - - - - 2,44 -
Maternità 0,24 - 0,24 - 0,24 - 0,24 -
TOTALE 38 17 9 19 35 73 9 19 35 03 8 84 38 17 9 19TOTALE 38,17 9,19 35,73 9,19 35,03 8,84 38,17 9,19



COMUNICAZIOINE AGLI UFFICI COMPETENTICOMUNICAZIOINE AGLI UFFICI COMPETENTI
- ISCRIZIONE INAIL
- Contestualmente all’inizio dell’attività obbligo di denunciare, per ogni singola sede di lavoro lag , p g g

natura dei lavori stessi, esclusivamente in modalità telematica
- L’INAIL comunica il codice ditta e la Posizione Assicurativa Territoriale (PAT), ed entro 30 gg il

certificato di assicurazione.
- Con la denuncia della posizione vanno dichiarate anche le retribuzioni presunte dell’anno in corso e

successive, l’INAIL con il certificato di assicurazione comunica la prima rata del premio dovuto
- In caso di tardiva comunicazione, vanno dichiarate retribuzioni presunte nel periodo dall’inizio lavori

alla comunicazione.
- Entro trenta giorni dall’evento vanno dichiarate le variazioni relative alla lavorazione e ai dati

aziendali
- Entro trenta giorni dall’evento va dichiarata la cessazione o sospensione dell’attività o di una

l ilavorazione
- L’Autoliquidazione INAIL comporta il pagamento del premio e la denuncia delle retribuzioni
- Il premio assicurativo è a carico del D.D.L. e, salvo che per gli apprendisti e per i giovani assunti

con contratto di formazione e lavoro il cui importo è compreso nei contributi versati all'INPS, va
versato con carattere di saldo e acconto in fase di autoliquidazione.

- Il saldo viene calcolato sulle retribuzioni effettive dell’anno precedente l’acconto su quelle presunte- Il saldo viene calcolato sulle retribuzioni effettive dell anno precedente, l acconto su quelle presunte
dell’anno in corso, entro l’invio dell’autoliquidazione va inviata la riduzione del presunto.

- Il pagamento dell’atoliquidazione avviene in unica soluzione o in 4 rate (mesi di 2-5-8-11)
- L’invio dell’autoliquidazione avviene esclusivamente in modalità telematica



COMUNICAZIOINE AGLI UFFICI COMPETENTICOMUNICAZIOINE AGLI UFFICI COMPETENTI
- COMUNICAZIONE UFFICIO PER L’IMPIEGO

Sintesi
- Con il D.Lgs. 151/2015 vi è l’obbligo di effettuare tutte le comunicazioni in materia di rapporto di

lavoro esclusivamente in via telematica
- In fase di assunzione vi è l’obbligo di comunicare, in via preventiva (entro il giorno antecedente),

l’instaurazione del rapporto di lavoropp
- Nella comunicazione di assunzione vanno riportati almeno :

- i dati anagrafici del lavoratore
- la data di assunzione
- la data di cessazione, in caso di rapporto a tempo determinato
- l'esatta tipologia contrattuale tra quelle previste dall'ordinamento;

l f f l b l l ll' d ll'- a qualifica professionale attribuita al lavoratore all'atto dell'assunzione;
- il trattamento economico e normativo riconosciuto, indicazione del c.c.n.l. applicato e

inquadramento
- La comunicazione preventiva va effettuata perentoriamente entro le ore 24 del giorno antecedente

anche nel caso di giorno festivo
In caso di assunzione d’urgenza per esigenze produttive è ammessa comunicazione entro 5 gg- In caso di assunzione d’urgenza per esigenze produttive è ammessa comunicazione entro 5 gg.
Previo invio nei termini a mezzo FAX o PEC di informativa provvisoria, tale procedura si applica
anche in caso di verificato malfunzionamento del sito istituzionale

- Le Variazioni o cessazioni del rapporto di lavoro vanno comunicate tassatvamente entro cinque
giorni



RETRIBUZIONE
- Libro Unico del Lavoro (LUL)

- Con D.L. 112/2008 è istituito il Libro Unico del Lavoro in sostituzione di libro paga e matricola,
obbligatorio per tutti i datori di lavoro privati.
- Il LUL deve contenere il foglio presene e lo sviluppo della parte economica che possono essere
stampati anche in fogli separati
- La separazione del LUL in due parti comporta la numerazione progressiva di entrambi i fogli
- Conservazione direttamente in azienda o presso professionista abilitato, previo comunicazionep p , p
(telematica) all’ITL, la conservazione può avvenire SOLO su stampa meccanografica, stampa laser o
supporti magnetici. Previa vidimazione INAIL.
- Il professionista deve essere abilitato alla stampa laser e/o alla tenuta del LUL
- Il LUL deve contenere: per ciascun lavoratore, nome cognome, codice fiscale, la qualifica e il livello,
la retribuzione base l'anzianità di servizio le relative posizioni assicurative e previdenziali Il fogliola retribuzione base, l anzianità di servizio, le relative posizioni assicurative e previdenziali. Il foglio
presenze deve evidenziare, per ogni giorno, il numero di ore di lavoro, nonché l'indicazione delle ore di
straordinario, delle eventuali assenze dal lavoro, delle ferie e dei riposi.
- Il libro deve essere compilato, quindi stampato, entro la fine del mese successivo a quello di
riferimento

L l l il i d i il 10 d l i- La consegna al lavoratore entro il termine precedente, o in genere entro il 10 del mese successivo,
deve avvenire per atto probatorio (firma ricevuta, via mail, o modalità elettronica) L. 4/1953
- Il LUL va conservato presso l’azienda, o professionista incaricato, per 5 anni dall’emissione



MESE RETRIBUITO

CODICE AZIENDA INAIL VOCE DI
TARIFFA

MATRICOLA INPS

CODICE FISCALE PARTITA IVA

AZIENDA
POSIZIONE INAIL

TOTALE RETRIBUZIONE

N.
C O D .  D I P E N DE N T E M AT R I C O L A DIPENDENTE

CODICE FISCALE

RETRIBUZIONE ORARIA

TIPO RETRIBUZIONETIPO RAPPORTOMANSIONEQUALIFICA

DATA ASSUNZIONE D A T A  C E S S A Z I O N E SCATTI
A NZI ANITA’      M ATU R AT I    DATA  PR O SS IM O

RETRIBUITE
GG.                   ORE

VOCE RETRIBUTIVA QUANTITA’ IMPORTO BASE COMPETENZE TRATTENUTECALENDARIO PRESENZE DEL MESE DI

GIORNO    ORD.         SUPPL.       STRAORD.     ALTRE

GIORNI  ANF ANF CORRISPOSTO ANF ARRETRATI CORRISP. ANF RECUPERATI TRATT. TOTALE ANF SPETTANTI

TOTALE COMPETENZE TOTALE IMPONIBILE INPS RITENUTE INPS TOTALE RITENUTE

IRPEF NETTATOTALE DETRAZIONIULTERIORE  DETRAZIONEDETRAZIONI ALTRI FAM.DETRAZIONE FIGLIDETRAZIONE CONIUGEDETRAZIONE LAVORO DIPEND.IMPOSTA LORDAIMPONIBILE FISCALE

IMPONIBILE PROGR. IRPEF IMPONIBILE MENS. IRPEF TOT. IMPONIBILE ANNUO IRPEF

FERIE PERMESSI EX-FESTIVITA’ RIPOSI

STRAORDINARIO
ORE RESIDUE

MALATTIA
GG. RESIDUI

SPETTANTI

RESIDUO
PRECEDENTE

MATURATE/I

GODUTE/I
CORRISPOSTE

RESIDUE/I

D ich ia ro  d i  ave r  p res o v is ione  d e lle  sc r i tt u r e  di  c u i  sop ra ,  r i con os cend on e
es a t t i  i  c on te gg i .  D ic h ia ro  e sa t t a  la  som m a  c on s eg n at am i ,  p e r  l a  qu a le
r i la sc io  r i c e v u t a  a  sa ld o  d i  o g n i  m ia  c om p e te nz a  p e r  la v o r o  o r d ina r io  e
st ra o r di na r i o p r es ta to  ne l  pe r iodo  s op ras cr i t t o.

FIRMA

IMPONIBILE  ANNUO INAIL IMPONIBILE  ANNUO  INPS

RETRIBUZIONE UTILE TFR

ARR. PREC. ARR. ATT.

DATA DI NASCITA

GG.                    ORE
LAVORATE DIVISORI CONTRATTUALI

GIORNI                  ORE

NETTO IN BUSTA

ANZIANITA’ CONVENZIONALE
MESI                     ANNI

% PART TIME

LEGENDA CODICI CALENDARIO PRESENZE

ROL BANCA ORE /

GG   DETR. SETTIMANE

RETRIBUZIONE GIORNALIERA

TFR DEL M ESE AL FONDO TESORERIA ALLA  PREV. COMPLEMENTARE

DETRAZ. FAM. NUMEROSE

CONTRATTO APPLICATO

DATA DI STAMPA ORA  DI STAMPA

 AUTORIZZAZIONE RILASCIATA DALLA DIREZIONE CENTRALE RISCHI

SEDE INAIL

INDIRIZZO

IMPONIBILE  INAIL DEL MESE

INPS
GG. F/T       ORE P/T

I
N
P
S
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DATEV.it SpA - Autorizzazione INAIL N°. 611 DEL 15/03/2011

GG Ore Ore

00035403Luglio 2021

0001

Operaio A4 - con alloggio Mensile

57,53577

1/12/1983 12 26,00 208,00 31,00 5,0 26,00 208,00

PORTIERI profilo A con alloggio

27.00 211,00 26.00

MINIMO RETRIBUZIONE SUPERMINIMOINDENNITÀ DI REPERIB INDENNITÀ UFFICI ROTAZIONE SACCHI TRASPORTO CASSONETTIINDENNITÀ ASCENSOREINDENNITÀ CITOFONI

1.200,04 12,52 33,43 5,78 29,68 53,00 5,08 4,38
INDENNITÀ PULIZIA MA IMPIANTI RISCALDAMEN INDENNITÀ SCALE PACCHI ABITAZIONE LAVAGGIO BIDONI SCATTI DI ANZIANITÀ

7,191975,50 17,55 3,24 18,00 9,00 98,73

1.495,93

Luglio 2021

LIVELLO

Gi 9,00 Minimo retribuzione M 26,00 46,15538 1.200,041 * *

Ve 9,00 Indennità di reperibilità portieri M 26,00 0,48154 12,522 * *

Sa 3,00 Superminimo M 26,00 1,28577 33,433 * *

Do Indennità uffici M 26,00 0,22231 5,78RS4 * *

Lu 9,00 Rotazione sacchi M 26,00 1,14154 29,685 * *

Ma 9,00 Trasporto cassonetti M 26,00 2,03846 53,006 * *

Me 9,00 Indennità ascensore M 26,00 0,19538 5,087 * *

Gi 9,00 Indennità citofoni M 26,00 0,16846 4,388 * *

Ve 9,00 Indennità Pulizia Marciapiedi M 26,00 0,21154 5,509 * *

Sa 3,00 Impianti Riscaldamento M 26,00 0,67500 17,5510 * *

Do Indennità scale M 26,00 0,12462 3,24RS11 * *

Lu 9,00 Pacchi abitazione M 26,00 0,69231 18,0012 * *

Ma 9,00 Lavaggio Bidoni M 26,00 0,34615 9,0013 * *

Me 9,00 Scatti di anzianità M 26,00 3,79731 98,7314 * *

Gi 9,00 Trattenuta per giorni di assenza M 0,25 57,53577 14,3815 * *

Ve 9,00 Permessi retribuiti M 0,25 57,53577 14,3816 * *

Sa 3,00 Rimborso IRPEF mod. 730 M 1,00 123,00000 123,0017

Do Rimborso IRPEF mod. 730 coniuge M 1,00 94,50000 94,50RS18

Lu 9,00 Credito art.1 DL03/2020 101,9219

Ma 9,00 Addizionale regionale - trattenuta mensile 20,7120

Me 9,00 Trattenuta sindacato Totale competenze 12,0021

Gi 9,00 Co.As.Co. - Vigilanza - CCNL Portieri 5,9822

Ve 9,00 Co.As.Co. - Vigilanza - CCNL Portie         25,4323

Sa 3,00 ASPO - Cassa portieri  ordinario D.          6,0024

Do -----------------------------------RS25

Lu 9,00 Reddito complessivo      1.363,6826

Ma 9,00 La liquidazione degli importi da 730 non è stata27

Me 9,00 interamente effettuata per incapienza.28

Gi 7,00 PR 2,00 Il conguaglio verrà concluso nei mesi successivi.29

Ve 9,0030

Sa 3,0031

1.495,93 1.496,00 132,25 138,23

1.363,68 318,19 121,40 121,40 196,79

82,84227,81 144,97

PR Permessi retribuiti
RS Riposo settimanale

8.444,50 1.363,68 9.808,18

1.496,00 10.758,00 10.758,00

1.495,93 103,33

32,0060,0026,00
35,36 47,00
15,17 35,00 18,67 0,25 -0,13
4,44 7,00 32,00

46,09 75,00 -13,33

1.448,00
ALTRE TRATTENUTE

26,69

.



RETRIBUZIONE
- Composizione retribuzione

- Base Imponibile Lorda
- Trattenute previdenziali (INPS e Contrattuali)p ( )
- Ritenute IRPEF Lorda
- Ritenuta IRPEF netta (detrazioni)
- Ritenute per addizionali Regionali e comunali (saldo e acconto)
- Assegni Nucleo Familiareg
- Retribuzione Netta
- Contributi Previdenziali a carico D.D.L.

Esempio:p
Retribuzione Lorda € 1.980,59
Contribuzione previdenziale € 182,05-

Imponibile Fiscale € 1.798,54 Irpef Lorda (€ 413,66)
Detrazione € 154,52 Irpef Netta € 259,14-, p ,

Trattamento integrativo DL 3/20 € 98,63
Addizionali € 22,12-
Retribuzione Netta € 1.615,91



RETRIBUZIONE
• TRATTAMENTO DI FINE RAPPORTO

- Il Trattamento Fine Rapporto è un elemento della retribuzione la cui erogazione è differita al
momento della cessazione del rapporto di lavoro.
- Il T.F.R. si calcola con riferimento ad una quota della retribuzione dovuta per ciascun anno da
assoggettare a rivalutazione annuale secondo un tasso stabilito dell'indice ISTAT dei prezzi al consumo
per le famiglie di operai e impiegati.
- La retribuzione ai fini del T.F.R. è data da tutte le somme, compreso l'equivalente delle prestazioni in
natura, corrisposte a titolo non occasionale, p
- L'importo da accantonare si determina dividendo per 13,5 (divisore fisso) la retribuzione utile. La
quota annua del t.f.r. è proporzionalmente ridotta per le frazioni di anno, considerando come mese
intero le frazioni uguali o superiori a 15 giorni.
- Non è ammessa l’erogazione mensile del T.F.R.
- Ai lavoratori con anzianità di servizio di almeno 8 anni possono chiedere un'anticipazione non- Ai lavoratori con anzianità di servizio di almeno 8 anni possono chiedere un anticipazione non
superiore al 70%per una delle seguenti necessità:
- spese sanitarie per interventi straordinari;
- l'acquisto della prima casa di abitazione per il richiedente e per i figli;
- spese durante i congedi per maternità;

d i di l f i l f i i- spese durante i congedi per la formazione o per la formazione continua
- Il D.D.L. deve soddisfare ogni anno al massimo il del 10% dei dipendenti aventi diritto.
L'anticipazione può essere ottenuta una sola volta nel corso del rapporto
- L'art. 2120 cod. civ., al comma 11, prevede esplicitamente la possibilità di pattuire condizioni di
miglior favoreg



RETRIBUZIONE
• ---- segue TRATTAMENTO DI FINE RAPPORTOsegue TRATTAMENTO DI FINE RAPPORTO

- Destinazione del T.F.R. a fondi complementari (D.Lgs. 252/2005)
- I lavoratori devono manifestare, entro 6 mesi dall'assunzione, la volontà di conferire o meno il TFR
maturando ad una forma pensionistica complementare (privata o Contrattuale). La volontà si manifesta
con il modello TFR2 che il D.D.L. deve consegnare al lavoratore.

SCELTA SUL TFR:
a. Azienda
b. Fondo:

i. Chiuso (FON.TE)i. Chiuso (FON.TE)
ii. Aperto

c. Silenzio Assenso
SCELTA PER L’AZIENDA

a. Rimane tutto come prima
i Possibilità in futuro di fare un’altra sceltai. Possibilità in futuro di fare un altra scelta

SCELTA PER IL FONDO
i. se ante o post 28/04/1993, quote destinabili: Tutto se Post, Parte se Ante

a. Fondo APERTO (Banche Assicurazioni)
i. Almeno 2 anni di permanenza per poi cambiare

b. Fondo CHIUSO (Di categoria FON.TE)
i. Cambio il fondo se cambiando CCNL o 2 anni di permanenza

SILENZIO ASSENSO
a. Il TFR va al fondo chiuso, o all’INPS



RETRIBUZIONE
• MENSILITA’ AGGIUNTIVE

- Gratifica natalizia o tredicesima mensilità
- La gratifica natalizia o tredicesima mensilità, sono una quota aggiuntiva di retribuzione
obbligatoriamente corrisposta nel mese di dicembre in applicazione di clausole contrattuali.
- Il diritto matura annualmente per il servizio prestato nel periodo 1° gennaio - 31 dicembre.
- Quindi in caso di inizio o cessazione del rapporto in corso d'anno vengono liquidati tanti dodicesimi
quanti sono i mesi, interi, di servizio prestati.
- Sono utili anche i periodi espressamente previsti dai contratti o dalla legge quali ad esempio:p p p gg q p

- il periodo di congedo di maternità
- l'assenza dal lavoro in caso di infortunio e di malattia
- il periodo delle ferie;
- il periodo per svolgere pubbliche funzioni presso i seggi elettorali

- Non sono utili:- Non sono utili:
- i periodi di congedo parentale e per malattie del bambino;
- i periodi di aspettativa per funzioni pubbliche elettive o cariche sindacali provinciali e nazionali
- i permessi non retribuiti;
- i periodi di sciopero;

l i i ifi- le assenze ingiustificate.
- Quattordicesima mensilità e altre mensilità aggiuntive
- Alcuni contratti collettivi prevedono la corresponsione di una quattordicesima o di altre mensilità. La
quattordicesima, generalmente corrisposta a luglio, matura a cavallo d'anno dal 1° luglio dell'anno
precedente al 30 giugno dell'anno di erogazione.p g g g



CONTRIBUZIONE

• Fondo Coasco Cassa Portieri
Contributo, da calcolare sulla retribuzione mensile lorda per 13 mensilità, è determinato, 
per i lavoratori di cui ai profili professionali A), C) e D) nella misura complessiva delper i lavoratori di cui ai profili professionali A), C) e D) nella misura complessiva del 
2,10%, così ripartito:
a) lo 0,40% a carico dei lavoratori (assistenza integrativa);
b) lo 0,40% a carico dei datori di lavoro (assistenza integrativa);
c) l'1,30% a carico dei datori di lavoro (Cassa Portieri Malattia).c) l 1,30% a carico dei datori di lavoro (Cassa Portieri Malattia).
Per i lavoratori di cui al profilo professionale B), nella misura complessiva dello 
0,80%, così ripartito :
d) per lo 0,40% a carico dei lavoratori (assistenza integrativa);
e) per lo 0,40% a carico dei datori di lavoro (assistenza integrativa).e) per lo 0,40% a carico dei datori di lavoro (assistenza integrativa).
L'importo complessivo dovrà essere versato all'INPS tramite modello F24

• Fondo Assistenza Sanitaria Integrativa ASPO
- Contributo contratto superiore a TRE mesi Contributi carico dat lavoroContributo, contratto superiore a TRE mesi Contributi carico dat. lavoro
- 0.50 una Tantum all’iscrizione
- 6 € mese



CONTRIBUZIONE

• Previdenza Complementare
È i tit it f di id l t h à l FON TE (F d- È istituita una forma di previdenza complementare che converrà nel FON.TE (Fondo

pensione per i dipendenti del terziario)
- Non vi è un obbligo specifico, a meno di iscrizione a parte sindacale sottoscrittrice del
contratto nazionale.

Contribuzione:- Contribuzione:
- un minimo dello 0,55% della retribuzione utile per il t.f.r. a carico del lavoratore;
- 2,05% della retribuzione utile per il t.f.r. a carico del Datore Di Lavoro.
- una quota del 50% t.f.r. maturando dal momento dell'iscrizione al Fondo;

una quota una tantum all'atto dell'iscrizione pari a € 15 50 di cui € 11 88 a carico- una quota, una tantum, all'atto dell'iscrizione, pari a € 15,50, di cui € 11,88 a carico
del D.D.L. ed € 3,62 a carico del lavoratore.

- Tale istituto potrà riguardare sia i lavoratori a tempo indeterminato, anche se ad
orario parziale, che quelli a tempo determinato con contratto di durata superiore a tre
mesimesi.



TUTELE PREVIDENZIALI
• Assegno per il Nucleo Familiare (ANF):• Assegno per il Nucleo Familiare (ANF):
- L’ANF è una prestazione in danaro erogata dall'INPS - tramite il D.D.L.- ai lavoratori
subordinati, in misura differenziata in rapporto al numero dei componenti ed al reddito
del nucleo familiare dei lavoratori stessi, Il D.D.L. recupera la somma anticipata,
conguagliandola con i contributi INPS.
- L’ANF è riconosciuto, a tutti i lavoratori dipendenti che prestano nel territorio dello
Stato lavoro retribuito alle dipendenze di terzi, qualunque sia la loro età, il sesso e la
nazionalità.
- Sono esclusi dall'applicazione della disciplina sugli ANF il coniuge del D.D.L e, qualora
con lui conviventi, i parenti ed affini entro il 3° grado, ad eccezione di fratelli, sorelle e
nipoti in linea retta di età inferiore a 18 anni compiuti a carico del richiedente
- In caso di separazione legale o divorzio, il coniuge affidatario lavoratore è l'esclusivo

ètitolare del diritto a percepire l’ANF per il proprio nucleo familiare di cui è componente
insieme ai figli affidati.
- In caso di coniugi separati legalmente o divorziati congiuntamente affidatari dei figli,
gli stessi si accordano su a chi spetta chiedere la corresponsione dell’ANF.
- Il caso di genitori di figli naturali riconosciuti da entrambi sono simili ai genitori
sposati, ad eccezione che non si cumula il reddito del genitore non richiedente che non
va considerato tra i componenti il nucleo.



TUTELE PREVIDENZIALI
• ---- segue ANF:• ---- segue ANF:
- Il nucleo familiare è quindi composto da:

- Il richiedente l'assegno;
- Il coniuge non legalmente ed effettivamente separato
- I figli ed equiparati di età inferiore a 18 anni compiuti
- I figli maggiorenni ed equiparati, che a causa di infermità, sono nell’assoluta e

permanente impossibilità di dedicarsi ad un proficuo lavoro;
- I fratelli, le sorelle ed i nipoti di età inferiore a 18 anni compiuti fiscalmente a

carico, ovvero senza limiti di età alle stesse condizioni previste per i figli
maggiorenni

- I nipoti in linea retta, minori e viventi a carico dell'ascendente
- Nei nuclei familiari con più di tre figli di età inferiore a 26 anni compiuti, rilevano

à éanche i figli di età superiore a 18 anni e inferiore a 21 anni purché studenti o
apprendisti

- Il reddito familiare è costituito dalla somma dei redditi del richiedente e dei
componenti il suo nucleo familiare ed è calcolato su:

- i redditi assoggettabili all'IRPEF, compresi quelli a tassazione separata; ad eccezione
del TFR e relative anticipazioni;

- i redditi prodotti all'estero
- I redditi percepiti da figli tra i 18 e 21 anni purché studenti o apprendisti



TUTELE PREVIDENZIALI
• segue ANF:• ---- segue ANF:
- Il reddito da considerare è quello conseguito nell'anno solare precedente il 1° luglio di

ciascun anno ed ha valore fino al 30 giugno dell'anno successivo.
- L’ANF non spetta se la somma dei redditi da lavoro dipendente o da pensione, relativi

al nucleo familiare, è inferiore al 70% del reddito familiare.
- Se tale percentuale tra i diversi redditi non è rilevabile in quanto entrambi inesistenti o

negativi l’ANF va riconosciuto.
- Dal 1° aprile 2019, le domande di assegno per il nucleo familiare devono essere

presentate direttamente all'INPS esclusivamente in via telematica dal diretto
interessato o dal D.D.L. da lui delegato.

- Accertato il diritto all’ANF il D.D.L. ha l'obbligo di corrispondere gli assegni agli aventi
diritto, alla fine di ogni periodo di paga. In caso contrario il D.D.L è sanzionabile con
ammenda 500 a 15.000 in base al n. dei lavoratori e al tempo di mancata erogazione.

- La corresponsione degli ANF è compensata direttamente sui contributi dovuti all'INPS.
- Gli arretrati possono essere corrisposti entro 5 anni.
- In caso di richiesta successiva alla risoluzione del rapporto di lavoro, è obbligato alla

corresponsione degli arretrati il D.D.L. alle cui dipendenze il lavoratore prestava
attività nel periodo oggetto della richiesta, sempreché l'impresa conservi un rapporto
previdenziale con l'INPS, ovvero non sia cessata o fallita.



TUTELE PREVIDENZIALI
• segue ANF:• ---- segue ANF:
- Nei seguenti casi l’ANF è subordinata ad autorizzazione preventiva dell'INPS:

- figli ed equiparati di coniugi legalmente separati o divorziati, o in stato di
abbandono;

- figli propri o del coniuge riconosciuti da entrambi i genitori, nati prima del
matrimonio;

- figli del coniuge nati da precedente matrimonio;
- fratelli sorelle e nipoti orfani di entrambi i genitori e non aventi diritto a pensione

di reversibilità;
- nipoti in linea retta a carico dell'ascendente (nonno/a);
- familiari maggiorenni con assoluta e permanente impossibilità a svolgere proficuo

lavoro;
- minori in accasamento etero-familiare;
- familiari di cittadino italiano, comunitario, straniero di stato convenzionato, che

siano residenti all'estero;
- figli ed equiparati, studenti o apprendisti, di età tra i 18 e i 21 anni compiuti,

épurché facenti parte di "nuclei numerosi"



TUTELE PREVIDENZIALI
• MALATTIA:• MALATTIA:

- Definizione
- Si intende per malattia un’alterazione dello stato di salute che comporti incapacità alla
prestazione lavorativa. E‘ assimilato alla malattia lo stato di incapacità lavorativa derivante da

d f deventi di fecondazione assistita.
- Esclusione

- applicazioni di carattere estetico;
- infortuni ed intossicazioni conseguenti ad etilismo o uso di psicofarmaci e stupefacenti;

uso e/o guida di trattori e macchine agricole mezzi di locomozione aerei e subacquei;- uso e/o guida di trattori e macchine agricole, mezzi di locomozione aerei e subacquei;
- pratica di: pugilato, atletica pesante, lotta nelle sue varie forme, rugby, bob, salto dal
trampolino con sci e idrosci, guidoslitta,
- immersioni con autorespiratore, speleologia, alpinismo con scalate di rocce ed accesso ai
ghiacciai, paracadutismo, deltaplano e sport aerei in genere;ghiacciai, paracadutismo, deltaplano e sport aerei in genere;
- partecipazione a gare e corse calcistiche e ciclistiche, salvo che esse abbiano carattere
ricreativo;
- guida e uso di veicoli o natanti a motore nella partecipazione a corse e gare;
- guerra ed insurrezioni;
- tumulti popolari cui il lavoratore abbia preso parte attiva;
- dolo o delitti dolosi compiuti o tentati dal lavoratore



TUTELE PREVIDENZIALI
• ---- segue MALATTIA:• ---- segue MALATTIA:

- Certificato Medico
- Il lavoratore deve comunicare tempestivamente lo stato di malattia
- Dal 1° gennaio 2010 il certificato va trasmesso telematicamente dal medico di base all’INPS

Il certificato deve contenere:- Il certificato deve contenere:
- Data di inizio e fine della malattia;
- Indicazione di inizio o continuazione;
- Indicazione del luogo ove svolgere la degenza
- La patologia viene indicata solo sulla copia del lavoratore e dell’INPS

- Il D.D.L. dovrà scaricare il certificato direttamente dal sito dell’INPS.
- Il certificato deve essere trasmesso entro il giorno successivo all’evento, in difetto il lavoratore
perderà la relativa indennità per i giorni di ritardo
- I primi tre giorni di malattia sono considerati di “carenza” e non vengono indennizzati dall’INPS, se
previsto i contratti nazionali determinano un’integrazione da parte del D.D.L. di tali giornate.p g p g

- Malattia sorta all’estero durante le ferie:
- Il periodo di ferie viene interrotto e il lavoratore deve comunicarlo al D.D.L. entro due giorni dal
rilascio del certificato
- Nei paesi UE convenzionati l'istituzione sanitaria straniera provvederà a trasmettere in Italia la

tifi i di i itcertificazione medica acquisita.
- Nei paesi ExtraUE e non convenzionati, la certificazione deve essere legalizzata a cura della
rappresentanza diplomatica italiana, entro due giorni dal rilascio, o anche successivamente. Va però
trasmessa dal lavoratore al datore e all’INPS entro due giorni dal rilascio.



TUTELE PREVIDENZIALI
• ---- segue MALATTIA:• ---- segue MALATTIA:

- COVID:
- Il periodo di quarantena, previo rilascio certificato attestante la quarantena, è equiparato a malattia
e non è computabile ai fini del comporto.
- Non si considera malattia il periodo di quarantena durante il quale il lavoratore continua a svolgere- Non si considera malattia il periodo di quarantena durante il quale il lavoratore continua a svolgere
l’attività in forma di lavoro agile o similari.
- NON si considera indennizzabile la malattia nei seguenti casi:

- per ordinanze o provvedimenti dell’autorità che impediscano di svolgere l’attività lavorativa
- In caso di quarantena imposta da parte delle competenti autorità del Paese straniero qualora il

l i i ll'lavoratore si sia recato all'estero
- la malattia sorta in periodi di Cassa integrazione (a ZERO ore), in quanto è attuato il principio di

prevalenza del trattamento di integrazione salariale sull'indennità di malattia,
- Riammissione in azienda dopo la malattia da COVID-19
- La riammissione varia in base alla sintomatologia manifestata e alla manifestazione di positività:La riammissione varia in base alla sintomatologia manifestata e alla manifestazione di positività:

- lavoratori positivi con sintomi gravi e ricovero: il medico di base preventivamente verifica
l'idoneità alla mansione indipendentemente dalla durata della malattia;

- lavoratori positivi con sintomi meno gravi possono rientrare dopo un periodo di isolamento di
almeno 10 giorni dalla comparsa dei sintomi con test molecolare negativo eseguito dopo almeno
3 giorni senza sintomi (10 gg di cui 3 senza sintomi + test);3 giorni senza sintomi (10 gg, di cui 3 senza sintomi + test);

- lavoratori positivi asintomatici: possono rientrare dopo un periodo di isolamento di almeno 10
giorni dalla comparsa della positività con un test molecolare negativo (10 giorni + test).

- lavoratori guariti con da tampone negativo, se hanno nel proprio nucleo familiare convivente casi
di positività, possono rientrare in servizio perché non considerati come contatti stretti;



TUTELE PREVIDENZIALI
• ---- segue MALATTIA:• ---- segue MALATTIA:

- lavoratori che continuano a risultare positivi senza sintomi da almeno una
settimana; interrompono isolamento dopo 21 giorni dalla comparsa dei sintomi.
Il P t ll d l 6/4/2021 d h i fi i d l i t i i lIl Protocollo del 6/4/2021, prevede che ai fini del reintegro, saranno riammessi solo
dopo tampone molecolare negativo. Tra attestazione di fine isolamento e la
negativizzazione, se non applicabile la modalità di lavoro agile, dovrà essere
rilasciato un certificato di prolungamento della malattia;
l t i t tt t tt iti d i hi d tifi i di- lavoratori a contatto stretto con caso positivo, deve richiedere certificazione medica
di malattia salvo che non possa essere collocato in regime di lavoro agile. La
riammissione in servizio, avviene dopo tampone molecolare negativo effettuato
dopo una quarantena di 10 giorni dall'ultimo contatto con il caso positivo



TUTELE PREVIDENZIALI
• ---- segue MALATTIA (Normati a Contratt ale):• ---- segue MALATTIA (Normativa Contrattuale):

- Obblighi e conservazione del posto
- Salvo giustificato impedimento il lavoratore deve dare immediata notizia della malattia al
D.D.L. comunicandogli l'eventuale domicilio di reperibilità. Successivamente deve comunicare

d i i d ll d d l d l f d l dper iscritto, entro due giorni dalla data di rilascio del certificato medico, il numero di
protocollo telematico.
- I lavoratori di cui ai profili professionali A), C) e D), ai fini dell’espletamento della pratica
presso la Cassa Portieri, si faranno rilasciare dal medico copia cartacea, o in formato pdf, del
certificato comprensiva della diagnosicertificato comprensiva della diagnosi.
- Per ricovero ospedaliero, con gli stessi tempi e modi, il lavoratore dovrà trasmettere, il
certificato di ricovero e quello di dimissione.
- Il D.D.L. può effettuare un controllo della malattia, da medici di enti pubblici o di istituti
specializzati di diritto pubblico(INPS).p p ( )
- Obbligo di reperibilità:
- Il lavoratore deve essere reperibile per eventuali controlli, presso il domicilio indicato, dalle
ore 10 alle ore 12 e dalle ore 17 alle ore 19 di tutti i giorni, anche se domenicale o festivo.
- Il lavoratore che non sia reperito nel domicilio noto, decade dal diritto di percepire

à èl'indennità di malattia ed è passibile di sanzioni disciplinari.
- Il lavoratore ha diritto alla conservazione del posto fino a 180 giorni di calendario per ogni
evento, con il massimo di 180 giorni nell'arco di un anno civile.



TUTELE PREVIDENZIALI
• ---- segue MALATTIA:• ---- segue MALATTIA:

- Indennità Economica (Profili A-C-D)
- Indennità giornaliera a carico Aziendale, con esclusione della giornata di riposo
settimanale, nelle seguenti misure:

fi l 20° i 60% d ll t ib i i li di i i € 28 00- fino al 20° giorno: 60% della retribuzione giornaliera media, minimo € 28,00;
- dal 21° al 60° giorno: 68% della retribuzione giornaliera media, minimo € 31,00;
- dal 61° giorno in poi: 73% della retribuzione giornaliera media, minimo € 31,00.

- Carenza di Due Giorni per malattie fino a 9 giorni compresi (8 gironi dal 1/1/2022)
- Profili B (Art 94 La normativa precedente non si applica ai lavoratori con profili B)- Profili B (Art. 94 La normativa precedente non si applica ai lavoratori con profili B)

- Indennità giornaliera a carico INPS, con esclusione della giornata di riposo settimanale e
festività, nelle seguenti misure della retribuzione media globale giornaliera:

- Dal 4° fino al 20° giorno: 50%;
- dal 21° al 180° giorno: 66,66%;g , ;

- Le indennità saranno rapportate all’effettivo orario contrattuale per i lavoratori a tempo
parziale

- Cassa Portieri (Profili A-C-D)
- Rimborso dell’indennità economica erogata dall’azienda;
- Entro 1 anno, a pena decadenza, inviare Modulistica con certificato medico con

diagniosi e Cedolino Paga
- https://www.cassaportieri.it/Calcind.asp?



TUTELE PREVIDENZIALI
• ---- segue MALATTIA:• ---- segue MALATTIA:

- ESEMPI DI CALCOLO Indennità Economica (Profili A-C-D)
- Esempio Con carenza:

- Lavoratore Tempo pieno, Retribuzione Lorda € 2.000,00 Mensile Dal 1/1/2021 al
8/1/20218/1/2021

Retribuzione giornaliera: 76,92 (€ 2.000/26)
Totale giorni: 8
Carenza applicata: 2
Riposi: 1 (Domenica 3/1/2021)Riposi: 1 (Domenica 3/1/2021)
Giorni indennizzabili: 5
al 60% Dal 03/01/2021 al 08/01/2021 Tot 5 gg x € 46,15 (76,92*60/100) =€ 230,75
- Esempio Senza carenza:

- Lavoratore Tempo pieno, Retribuzione Lorda € 2.000,00 Mensile Dal 1/1/2021 alp p , , / /
28/1/2021

Retribuzione giornaliera: 76,92 (€ 2.000/26)
Totale giorni: 28
Carenza applicata: 0
Ri i 4 (D i h 3 10 17 24/1/2021)Riposi: 4 (Domeniche 3-10-17-24/1/2021)
Giorni indennizzabili: 24
al 60% Dal 01/01/2021 al 20/01/2021 Tot 17 gg x € 46,15 (76,92*60/100) =€ 784,55
al 68% Dal 21/01/2021 al 28/01/2021 Tot   7 gg x € 52,31 (76,92*68/100) =€ 366,17
Totale Da erogare (e da rimborsare da parte della Cassa) € 1 150 72Totale Da erogare (e da rimborsare da parte della Cassa) € 1.150,72



TUTELE PREVIDENZIALI
• Maternità:• Maternità:

- Tutela e Sicurezza
- Durante la gravidanza e fino a sette mesi di età del figlio, è vietato adibire le
lavoratrici al trasporto, e al sollevamento dei pesi, compreso il carico e scarico. E‘ vietatop , p , p
adibire le lavoratrici ai lavori pericolosi, faticosi o insalubri (All. A e B D.Lgs. n.
151/2001) .

- Congedo di Maternitàg
- La c.d. Astensione Obbligatoria si attua DUE mesi prima data presunta del parto e
TRE Mesi dopo il parto effettivo.
- In caso di interruzione gravidanza dopo il 180° gg dalla gestazione, o di decesso del
bambino, è facoltà della madre di rientrare al lavoro con doppio certificato medico del, pp
SSN e medico competente che attesti assenza di pregiudizio, con preavviso di 10 gg. al
D.D.L.
- Per ricovero del neonato in una struttura pubblica o privata, la madre ha diritto a
chiedere sospensione del congedo di maternità per goderne poi a partire dalle dimissionip g p g p p
del bambino
- In caso di parto fortemente prematuro, prima dei due mesi di astensione, si
aggiungono tutti i gg. Ai tre mesi di congedo “post-partum”



TUTELE PREVIDENZIALI
• ---- segue Maternità:• ---- segue Maternità:
- In caso di complicanze nella gestazione si configura ipotesi di interdizione al lavoro
(c.d. Congedo Anticipato). La lavoratrice deve presentare domanda di interdizione
accompagnata da certificato medico del ginecologo e avvallata da accertamento SSN, la
data di inizio interdizione non può essere antecedente la data del certificato medico. La
domanda deve essere presentata entro un “ragionevole termine”
- In caso di interdizione per mansioni svolte il D.D.L. è obbligato ad individuare le
lavorazioni pregiudizievoli e a modificare le condizioni o orario di lavoro o le mansioni.
Se la modifica non sia materialmente possibile, il datore di lavoro, anche attraverso la
lavoratrice, deve darne comunicazione scritta alla D.T.L. che l'interdizione anche
immediata della lavoratrice. Il D.D.L. può richiedere l’intervento del medico del lavoro
per procedere alla valutazione del rischio connesso alla prestazione della lavoratrice.

à- La lavoratrice ha facoltà di astenersi dal lavoro a partire dal mese precedente la data
presunta del parto e nei quattro mesi successivi al parto, con certificazione del medico
specialista del SSN che attesti l’assenza di pregiudizio alla salute della gestante e del
nascituro. Tale periodo può essere interrotto su istanza della lavoratrice per fatti
sopravvenuti (malattia ecc.)
- La lavoratrice è tenuta a presentare, almeno DUE mesi prima del parto, al D.D.L. e
all’INPS certificato medico indicante data presunta del parto
- Successivamente al deve presentare, entro 30 gg. dal parto, certificato di nascita.
- TUTTI I CERTIFICATI devono essere inviati all’INPS in via telematica



TUTELE PREVIDENZIALI
• ---- segue Maternità:• ---- segue Maternità:

- Congedo di Paternità
- È la facoltà del lavoratore di astensione dal lavoro in alternativa al congedo di
maternità, a causa di morte, grave infermità o abbandono., , g
- Si applica lo stesso trattamento normativo previsto per il congedo di maternità

- Trattamento Economico Congedo Maternità e Paternità
- Per tutto il periodo della maternità viene riconosciuta un’indennità pari all’80% della
retribuzione
- In caso di interruzione di gravidanza, volontaria o meno, subentra l’indennità di
malattia. In caso di interruzione a decorrere dal 180° gg. è considerata maternità e la
lavoratrice ha facoltà di astenersi per i successivi Tre mesi.
- Per il calcolo dell’indennità si considera la retribuzione media dell’ultimo mese
maggiorata dei ratei di 13^ e 14^

- Congedo per la malattia del figlio
- Entrambi i genitori, alternativamente, hanno diritto di astenersi dal lavoro per i periodi
delle malattie di ciascun figlio di età non superiore a tre anni. Gli stessi hanno,delle malattie di ciascun figlio di età non superiore a tre anni. Gli stessi hanno,
alternativamente, diritto di astenersi nel limite individuale di cinque giorni all'anno, per
le malattie di ogni figlio di età compresa fra i tre e gli otto anni compiuti.
- Ai congedi in parola non si applicano le disposizioni sul controllo della malattia del
lavoratore.lavoratore.



TUTELE PREVIDENZIALI
• ---- segue Maternità:• ---- segue Maternità:

- Congedo Parentale
- La c.d. Astensione Facoltativa è riconosciuta ad entrambi i genitori, per un periodo
complessivo massimo di 10 mesi, fino al compimento di 12 anni di età del bambino:p , p

- Alla madre, dalla fine dell’obbligatori, per un periodo di 6 mesi
- Al padre, dalla nascita, per un periodo di 6 mesi
- In caso di un solo genitore per un periodo di 10 mesi

- Tale periodi possono essere continuativi o frazionati, su base mensile, giornaliera op p g
oraria, e utilizzati anche contemporaneamente tra i genitori.
- Il genitore deve preavvisare il datore di lavoro almeno 5 gg. .rima dell’astensione con
l’indicazione dell’inizio e della fine del congedo

- Trattamento Economico Congedo Parentaleg
- Per tutto il periodo del congedo Parentale viene riconosciuta un’indennità pari al 30%
della retribuzione fino al 6° anno di vita del bambino per un periodo massimo
complessivo (madre e/o padre) di 6 mesi
- Dopo i 6 anni e fino agli 8, nel caso in cui i genitori non ne abbiano fruito nei primi 6p g , g p
anni, o per la parte non fruita anche eccedente il periodo massimo complessivo di 6
mesi, il congedo verrà retribuito al 30% solo se il reddito individuale del genitore
richiedente risulti inferiore a 2,5 volte l'importo annuo del trattamento minimo di
pensione (€ 16.756,35 per il 2020). Dopo gli 8 anni non è prevista alcuna indennità.p ( , p ) p g p



TUTELE PREVIDENZIALI
• ---- segue Maternità:• ---- segue Maternità:

- Riposi Giornalieri (Allattamento)
- Durante il primo anno di vita del bambino, la lavoratrice ha diritto a DUE ore di riposo
giornaliero (anche cumulate)g ( )
- Tali permessi devono essere specificatamente richiesti dalla lavoratrice e considerati
come ore lavorative
- Tali periodi sono riconosciuti al Padre in caso:

- in cui i figli siano affidati al solo padre;g p
- in alternativa alla madre lavoratrice dipendente che non se ne avvalga;
- in cui la madre non sia lavoratrice dipendente (autonoma o casalinga);
- di morte o di grave infermità della madre.

- In caso di parto plurimo, i periodi di riposo della madre sono raddoppiati e le ore
possono essere utilizzate anche dal padre. Gli stessi periodi di riposo spettano al padre
lavoratore dipendente nell'ipotesi in cui non vengano goduti dalla madre.

- Congedo obbligatorio del padre
- Il padre deve astenersi Obbligatoriamente dal lavoro, entro 5 mesi dalla nascita, perp g , , p
un periodo di 10 giorni (7 nel 2020 e poi elevato)
- Il padre deve comunicare in forma scritta al datore di lavoro i giorni in cui intende
fruirne, con un anticipo non minore di quindici giorni.
- Al padre spetta un’indennità a carico INPS pari al 100% della retribuzionep p p



TUTELE PREVIDENZIALI
• INFORTUNIO:• INFORTUNIO:

- Definizione
- Ai censi dell'art. 2, D.P.R. n. 1124/1965, è "infortunio sul lavoro" l'infortunio accaduto "per
causa violenta in occasione di lavoro", da cui sia derivata o la morte o un'inabilità permanente
l l l t i l 'i bilità t l t h tial lavoro - assoluta o parziale - oppure un'inabilità temporanea - assoluta - che comporti

l'astensione dal lavoro per più di TRE giorni.
- Con D.Lgs 38/2000, viene introdotto l’Infortunio in Itinere, ossia infortuni occorsi al
lavoratore assicurato durante il normale percorso di andata e ritorno dal luogo di abitazione a
quello di lavoroquello di lavoro

- Trattamento economico
- Il D.D.L. deve garantire l’intera retribuzione per la giornata dell’infortunio e il 60% della
stessa per i successivi TRE giorni.
- L’INAIL riconosce, in via posticipata, un’indennità a partire dal 4° giorno successivo, p p , p g
all’infortunio pari al 60%ella retribuzione media globale riferita ai 15 gg. Precedenti.

- Comunicazione e Denuncia di Infortunio
- Il Lavoratore Deve dare Immediata notizia dell’infortunio al D.D.L.
- Il D.D.L. deve fare Denuncia telematica di infortunio entro DUE giorni da quando ne è
venuto a conoscenza.
- Caso di tardiva comunicazione da parte del Lavoratore o del D.D.L., l’INAIL non eroga
indennità per i giorni di ritardo.
- In caso di morte o con pericolo di morte, il D.D.L. deve segnalarlo entro 24 ore con
qualunque mezzo che consenta di comprovarne l'invio fermo restando l'obbligo di denunciaqualunque mezzo che consenta di comprovarne l'invio, fermo restando l'obbligo di denuncia



TUTELE PREVIDENZIALI
• ---- segue INFORTUNIO:• ---- segue INFORTUNIO:
- Il Lavoratore Deve comunicare al D.D.L. il protocollo del Certificato di malattia o in assenza
consegnare il cartaceo
- Il D.D.L. deve comunicare N. protocollo e data del certificato, in assenza deve indicare

fitti i ll tifi t i f t l tt i (PDF)numero fittizio e allegare certificato in formato elettronico (PDF).
- Sempre nei termini di DUE gironi il D.D.L. deve inviare Comunicazione di infortunio in caso di
prognosi non superiore ai TRE giorni.
- Obbligo di comunicare all’Autorità di Pubblica Sicurezza, infortunio in caso di morte o con
prognosi superiore a 30 gg (automaticamente con denuncia infortunio telematica)prognosi superiore a 30 gg (automaticamente con denuncia infortunio telematica).
- La Comunicazione/Denuncia all’INAIL o all’Autorità di Pubblica Sicurezza avviene solo per via
telematica con unica interfaccia sul portale INAIL con accesso tramite SPID.

- Sanzioni
- € 125 al D.D.L. per errata comunicazione CF del Lavoratorep
- Da € 1.290 ad € 7.745 al D.D.L. per errata tardiva od omessa denuncia di infortunio all’INAIL
- € 925 al D.D.L. che non fornisca, o le fornisca in modo consapevolmente errato, e notizie
richieste dall’INAIL con riferimento all'ammontare delle retribuzioni o impedisca l'accertamento
delle circostanze in cui è avvenuto l'infortunio e di tutte quelle altre occorrenti per la

l t i d l i hivalutazione del rischio



Modulo aggiornato al 24/09/2018

DENUNCIA/COMUNICAZIONE DI INFORTUNIO 
(art. 53, d.p.r. 30/06/1965 n. 1124 e s.m.i. - art. 18, co. 1, lett. r, d.lgs. 09/04/2008 n. 81)

Cognome

Data di nascita (GG/MM/AAAA)

Mod. 4 bis R.A.

Indirizzo Email

Alla sede Inail

Pagina  1 di 6

Indirizzo Pec

Codice fiscale 

Prov.

Nome

Stato di nascita Cittadinanza Sesso Stato civile (1)

Comune di nascita Data di decesso (GG/MM/AAAA)

Indirizzo di residenza (via, piazza, ... numero civico)

Nazione Comune Prov. Cap Istat Asl

Indirizzo di domicilio (via, piazza, ... numero civico) (compilare solo se diverso da quello di residenza)

AslIstatCapProv.ComuneNazione

Da compilare solo in caso di consenso del lavoratore a comunicare i propri dati personali all'Inail, con le modalità e per le finalità 
strettamente connesse alla gestione della pratica di infortunio; l'indicazione di almeno un numero di telefono potrà consentirne 
una più tempestiva istruttoria.
Prefisso internazionale Telefono abitazione Prefisso internazionale Telefono cellulare

Tipologia di contratto (4)Tipologia di lavoratore (3)

Data assunzione (GG/MM/AAAA) Data fine rapporto di lavoro (GG/MM/AAAA)

CCNL - Settore lavorativo CNEL (5) CCNL - Categoria CNEL (6)

Qualifica assicurativa (7)

Voce professionale Istat (8)

RICEVUTA DI AVVENUTA PRESENTAZIONE DELLA DENUNCIA/COMUNICAZIONE DI INFORTUNIO 
(Da compilare a cura dell'ufficio ricevente dell'Autorità di pubblica sicurezza)

Si dichiara che il datore di lavoro* ha presentato all'Autorità di pubblica sicurezza

prov.del Comune la denuncia/comunicazione di infortunio contraddistinta dal numero

data (GG/MM/AAAA)luogo firma

Si No
Studente (2) Parente del datore di lavoro

Si No
Persone a carico

Si No
Tutela Inps in caso di malattia comune

Si No
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Timbro dell'ufficio

Tipologia di part-time:

Orizzontale

Verticale

Misto

Percentuale di part-time

, %
:Dalle ore :Alle ore

: :Alle oreDalle ore

Articolazione dell'orario di lavoro prevista per il giorno 
dell'evento

*Solo privati cittadini datori di lavoro domestico e di lavoro accessorio
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INDUSTRIA, ARTIGIANATO, SERVIZI E PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI TITOLARI DI POSIZIONE ASSICURATIVA TERRITORIALE

Cognome e nome o ragione socialeCodice fiscale 

Codice ditta Posizione assicurativa territoriale Settore attività (9)

Tipo polizza (10) Voce di tariffa (11)

PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI IN SPECIALE GESTIONE PER CONTO DELLO STATO

Amministrazione stataleCodice fiscale amministrazione statale

Struttura in cui opera abitualmente il lavoratoreCodice fiscale struttura Codice Inail

AGRICOLTURA

Codice fiscale Matricola Inps/codice CIDACognome e nome o ragione sociale

SERVIZI DOMESTICI E FAMILIARI E DI RIASSETTO E PULIZIA LOCALI

Tipologia datore di lavoro (12)

Cognome Nome

 LAVORO ACCESSORIO (DATORI DI LAVORO PERSONE FISICHE NON APPARTENENTI ALLE CATEGORIE PRECEDENTI)

Codice fiscaleCognome Nome

INDIRIZZO DEL DATORE DI LAVORO (via, piazza ecc, … numero civico)

AslIstatCapProv.ComuneNazione

Indirizzo PecIndirizzo EmailTelefono Prefisso internazionale

UNITA' PRODUTTIVA in cui opera abitualmente il lavoratore

INDIRIZZO dell'UNITA' PRODUTTIVA o della STRUTTURA in cui opera abitualmente il lavoratore (via, piazza, … numero civico)

AslIstatCapProv.ComuneNazione

Indirizzo PecIndirizzo EmailTelefono Prefisso internazionale

Indirizzo per l'invio della CORRISPONDENZA [provvedimenti, atti istruttori, assegni relativi alla pratica di infortunio] (via, piazza e numero civico)

IstatCapProv.ComuneNazione

Indirizzo PecIndirizzo Email

Reparto, ufficio o cantiere in cui opera abitualmente il lavoratore Lavorazione svolta dall'azienda/amministrazione (aziende agricole v. nota 13)

LA SOMMA DOVUTA PER L'INDENNITÀ DI INABILITÀ TEMPORANEA ASSOLUTA SARÀ EROGATA DIRETTAMENTE AL LAVORATORE
SE IL DATORE DI LAVORO HA OTTENUTO DA PARTE DELL'INAIL L'AUTORIZZAZIONE AD ANTICIPARE LE INDENNITÀ DI INABILITÀ 
TEMPORANEA ASSOLUTA AI SENSI DELL'ART. 70 D.P.R. 1124/1965, IL RIMBORSO POTRÀ AVVENIRE CON: 

vaglia postale/assegno circolare (valida solo per importi non superiori a mille euro ai sensi dell'art. 12, comma 2, legge 214/2011. L'assegno 
sarà inoltrato all'indirizzo per l'invio della corrispondenza)

accredito su c/c bancario o postale o altro strumento 
elettronico di pagamento dotato di codice Iban 

codice Iban
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Codice fiscale Codice Inps

Data inizio attività (GG/MM/AAAA) Data fine attività (GG/MM/AAAA)

Attività agricola (14)
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Sembra poter provocare un'inabilità permanente 
assoluta o parziale?

Luogo dell'evento
L'INFORTUNIO È AVVENUTO:
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Si NoLa lesione ha provocato la morte?

DATI CERTIFICATI MEDICI DA CUI SCATURISCE L’OBBLIGO DI DENUNCIA ai sensi dell'art. 53, d.p.r. 30/06/1965 n. 1124 e s.m.i.

AslIstatCapProv.ComuneNazione

Indirizzo (via, piazza,...numero civico)

Si No
Infortunio in itinere

Si No
Incidente con mezzo di trasporto Incidente stradale Incidente ferroviario Incidente aereo Incidente navale Altro

Presso altra azienda NoSi
Denominazione/Ragione sociale altra aziendaCodice fiscale altra azienda

Si NoIn regime di appalto, subappalto o altra forma di lavoro per conto di terzi

Data evento (GG/MM/AAAA)
Si No

Giorno festivo

:

Alle ore Durante quale ora di lavoro (01, 02 ...)
Si No

Durante il turno di notte

Si No
L'infortunato ha abbandonato il lavoro (GG/MM/AAAA)

:

Alle ore (GG/MM/AAAA)

Si No
Il datore di lavoro era presente?

Si No
Se no, ritiene che la descrizione riferita risponda a verità?

Se ha risposto no, perchè?

PRIMO CERTIFICATO MEDICO CERTIFICATO MEDICO SUCCESSIVO AL PRIMO

Prognosi riservata Malattia infortunio (15)

Numero identificativo certificato

GG/MM/AAAAData in cui il datore di lavoro ha ricevuto i 
riferimenti del certificato medico successivo al 
primo dal lavoratore 

Data di rilascio del certificato medico
GG/MM/AAAA

Periodo di prognosi dal

In che modo è avvenuto l'infortunio?

DESCRIZIONE DELL'INFORTUNIO:

IN PARTICOLARE:

Dove era il lavoratore al momento dell'infortunio?

Al momento dell'infortunio che cosa stava facendo in particolare il lavoratore?

Che tipo di lavoro stava svolgendo il lavoratore al momento dell'infortunio?
Era il suo consueto lavoro? Si No

Che cosa è successo di imprevisto per cui è avvenuto l'infortunio?

In conseguenza di ciò, cosa è avvenuto al lavoratore? Se l'infortunio è avvenuto per caduta 
dall'alto, indicare l'altezza in metri

Natura della lesione (16) Sede della lesione (17)

Si No

Si NoSembra poterla provocare?

Quanti giorni si presume che possa durare 
l'inabilità temporanea al lavoro?

Entro quanti giorni si ritiene che sia possibile conoscere l'esito definitivo?

Altre persone rimaste lese nel medesimo infortunio

La comunicazione dell'Ispettorato territoriale del lavoro circa la data e il luogo dell'inchiesta di cui all'art. 57 d.p.r. n. 1124/1965 deve 
essere inviata al datore di lavoro, all'infortunato o ai superstiti (indicare nome, cognome, residenza).

DATI PER L'AUTORITÀ DI PUBBLICA SICUREZZA (art. 54 d.p.r. 1124/1965 e s.m.i.):

Il datore di lavoro ha saputo del fatto il 

Numero identificativo certificato

GG/MM/AAAA
Data in cui il datore di lavoro ha ricevuto il 
certificato medico

Data di rilascio del certificato medico
GG/MM/AAAA

GG/MM/AAAA
Periodo di prognosi dal al

GG/MM/AAAA GG/MM/AAAA
al

GG/MM/AAAA
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INDICARE EVENTUALI TESTIMONI:
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PRIMO TESTIMONE

Telefono Prefisso internazionaleIndirizzo di residenza (via, piazza,...numero civico)

Cognome

Nazione Comune Prov. Cap Istat

Nome

SECONDO TESTIMONE

Telefono Prefisso internazionaleIndirizzo di residenza (via, piazza, ... numero civico)

Cognome

Nazione Comune Prov. Cap Istat

Nome

PRIMO VEICOLO

IN CASO DI INFORTUNIO CAUSATO DALLA CIRCOLAZIONE DI VEICOLI A MOTORE E DI NATANTI (d.lgs 209/2005 e s.m.i.), INDICARE:

Telefono Prefisso internazionaleIndirizzo di residenza (via, piazza, ... numero civico)

Cognome

Nazione Comune Prov. Cap Istat

Nome

Targa veicolo Compagnia assicurativa o impresa designata Autorità di pubblica sicurezza intervenuta per i rilievi

DATI DEL PROPRIETARIO SE DIVERSO DAL CONDUCENTE:

Telefono Prefisso internazionaleIndirizzo di residenza (via, piazza,...numero civico)

Cognome

Nazione Comune Prov. Cap Istat

Nome

Ragione sociale

SECONDO VEICOLO

DATI DEL CONDUCENTE:

Telefono Prefisso internazionaleIndirizzo di residenza (via, piazza, ... numero civico)

Cognome

Nazione Comune Prov. Cap Istat

Nome

Targa veicolo Compagnia assicurativa o impresa designata Autorità di pubblica sicurezza intervenuta per i rilievi

DATI DEL PROPRIETARIO SE DIVERSO DAL CONDUCENTE:

Telefono Prefisso internazionaleIndirizzo di residenza (via, piazza,...numero civico)

Cognome

Nazione Comune Prov. Cap Istat

Nome

Ragione sociale

DATI DEL CONDUCENTE:
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DATI RETRIBUTIVI OCCORRENTI PER LA DETERMINAZIONE DELLA RETRIBUZIONE MEDIA GIORNALIERA (ESPOSTI AL LORDO):
LA RETRIBUZIONE (PAGA BASE + CONTINGENZA + SCATTI ANZIANITA', ECC) E' COMPUTATA SU BASE:

Oraria ConvenzionaleMensile/
mensilizzataGiornalieraOre 

settimanali ,

Importo
Convenzionale 
aritigiana Voucher

VARIAZIONE DELLA RETRIBUZIONE INTERVENUTA NEI 15 GG. PRECEDENTI LA DATA DELL'INFORTUNIO:
Retribuzione oraria/mensile pari a

,

GG/MM/AAAA
dal

ELEMENTI AGGIUNTIVI DELLA RETRIBUZIONE RIFERITI AI 15 GIORNI PRECEDENTI LA DATA DELL'INFORTUNIO:
Importo lavoro straordinario

,

Importo festività cadenti di domenica

,

Importo prestazioni in natura, vitto e alloggio

,
Importo festività soppresse non trasformate 
in ferie e riposi compensativi lavoratiImporto diaria - trasferta

,

Importo indennità/maggiorazioni per mensa, 
trasporto, lavoro notturno, festività ecc.

, ,

,

in %
ELEMENTI AGGIUNTIVI A BASE ANNUALE:

oppure ,

Importo
Ferie, festività e riposi compensativi 

trasformati in ferie

,

in %

oppure ,

Importo giorni

oppure,

      in %

, oppure ,

Importoin % in %
Maggiorazione omnicomprensiva 
in edilizia, agricoltura, ecc. ,

DATI  RETRIBUTIVI  OCCORRENTI  PER  LA  DETERMINAZIONE  DELLA  RETRIBUZIONE  MEDIA  GIORNALIERA (ESPOSTI  AL
LORDO) PER GLI ADDETTI  AI  SERVIZI  DOMESTICI  E  FAMILIARI  E  DI  RIASSETTO  E  PULIZIA  LOCALI:

Durata normale della settimana di lavoro:
 N. ore

,

Importo
Retribuzione convenzionale oraria:

INFORMAZIONI DA RICHIEDERE AL LAVORATORE: 
Altri datori di lavoro presso i quali il lavoratore prestava la propria opera per servizi domestici e familiari e di riassetto e pulizia 
locali alla data dell'evento: 

Generalità e recapito

Generalità e recapito

1)

2)

,

Retribuzione convenzionale 
oraria

Durata normale della 
settimana di lavoro:

 N. ore

,

Retribuzione convenzionale 
oraria

 N. ore

Durata normale della 
settimana di lavoro:

DATI  RETRIBUTIVI  OCCORRENTI  PER  LA  DETERMINAZIONE  DELLA  RETRIBUZIONE  MEDIA  GIORNALIERA (ESPOSTI  AL
LORDO) PER I DIPENDENTI CON RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO PARZIALE (PART-TIME):

Clausole pattuite in forma scritta previste dal contratto collettivo nazionale o 
concordate dalle parti avanti alle commissioni di certificazione: 

Lavoro flessibile
Lavoro elastico (solo 
part-time verticale o 
misto)

Condizioni e modalità pattuite, rilevanti ai fini dell’evento infortunistico (es. variazioni dell’orario di lavoro previsto per il 
giorno dell’evento, eventuali compensazioni riconosciute per le clausole pattuite o per il lavoro supplementare, ecc.)

N. oreOre di lavoro annue previste dalla contrattazione collettiva nazionale per i lavoratori a tempo pieno

Retribuzione annua tabellare (18) prevista dalla contrattazione collettiva nazionale o, in assenza, da quella 
territoriale, aziendale o individuale, per un lavoratore a tempo pieno di pari livello o categoria Importo ,

N. oreOre di lavoro settimanali da retribuire (19) al lavoratore in forza di legge o per contratto

Ore di lavoro settimanali supplementari (20) da retribuire al lavoratore per contratto N. ore

N. oreOre di lavoro settimanali supplementari effettivamente prestate dal lavoratore nei quindici giorni precedenti  
la data dell’evento, se non previste per contratto  (21)

ImportoLavoro straordinario (22) riferito ai quindici giorni precedenti la data dell’evento ,

INFORMAZIONI DA RICHIEDERE AL LAVORATORE:                                                                    
Altro datore di lavoro con il quale il lavoratore ha in corso un contratto a tempo parziale alla data dell'evento (indicare la 
ragione sociale ed un recapito)

Altro datore di lavoro con il quale il lavoratore ha in corso un contratto a tempo parziale alla data dell'evento (indicare la 
ragione sociale ed un recapito)

Tredicesima mensilità

Premio di produzione

Altre mensilità aggiuntive
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Dichiarazione sostitutiva ai sensi del d.p.r. 445/2000 e s.m.i.

IL SOTTOSCRITTO

Pagina  6 di 6

Indirizzo PecIndirizzo EmailTelefonoPrefisso estero

IstatCapProv.ComuneNazione

Indirizzo (via, piazza, ... numero civico)

Codice fiscale 

NomeCognome

Il (GG/MM/AAAA)Nato a

DICHIARA

- di rendere la presente denuncia/comunicazione di infortunio ai sensi del t.u. Infortuni (d.p.r. 1124/1965 e s.m.i) e del t.u. 
Sicurezza (d.lgs. 81/2008 e s.m.i.) in qualità di datore di lavoro dell'infortunato o su delega/incarico o mandato dello stesso (che 
si impegna ad esibire su richiesta dell’Inail), conferiti per lo svolgimento degli adempimenti nei confronti dell’Istituto ai sensi delle 
disposizioni sopra citate, nonché per la sottoscrizione del presente documento composto di n. 6 pagine, inclusa la presente; 
               
- di essere il titolare del trattamento dei dati, forniti nel rispetto della normativa sul diritto alla privacy (d.lgs. 196/2003 e s.m.i. e 
del regolamento UE 2016/679), ovvero soggetto in possesso di delega o autorizzazione rilasciata dal titolare del trattamento, che 
si impegna ad esibire su richiesta dell’Inail; 
               
- di essere consapevole: in qualità di datore di lavoro, delle responsabilità civili e penali alle quali andrà incontro nel caso in cui i 
dati forniti con la presente denuncia/comunicazione di infortunio non siano rispondenti a verità; ovvero in qualità di delegato/
incaricato o mandatario del datore di lavoro, delle responsabilità civili e penali alle quali andrà incontro in caso di mancata 
corrispondenza tra i dati forniti con la presente denuncia/comunicazione di infortunio e quanto dichiarato dal datore di lavoro, il 
quale resta in ogni caso responsabile della loro veridicità.  

Allegati n.:

Note

Timbro e firmaData
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GG/MM/AAAA

Delegato/incaricato del datore di lavoro Mandatario del datore di lavoroDatore di lavoro



CONTRATTO NAZIONALE DEL LAVRO APPLICATOCONTRATTO NAZIONALE DEL LAVRO APPLICATO
- Contratto Collettivo Nazionale del Lavoro

(CCNL) per i dipendenti da proprietari di(CCNL) per i dipendenti da proprietari di
fabbricati 26/11/2019

- Sottoscritto dal CONFEDILIZIA
FILCAMS CGIL- FILCAMS-CGIL

- FISASCAT-CISL
- UILTUCS-UILUILTUCS UIL

- Sindacati maggiormente rappresentativi a
livello nazionale (circolare n. 3 del 25 gennaio 2018 dell’INL)

- Contrattazione Territoriale provinciale
- Provincia di Milano 21/05/2010



CONTRATTAZIONE NAZIONALECONTRATTAZIONE NAZIONALE

• Classificazione dei Lavoratori:
A) La o ato i addetti alla igilan a c stodia p li i e m n ioni e o ie degli t bili dibiti dA) Lavoratori addetti alla vigilanza, custodia, pulizia e mansioni accessorie degli stabili adibiti ad
uso di abitazione o ad altri usi.
A1) Portieri che prestano la loro opera per la vigilanza e le altre mansioni accessorie degli stabili,
senza alloggio.
A2) Portieri che prestano la loro opera per la vigilanza, la custodia e le altre mansioni accessorie degli
stabili, fruendo di alloggio.
A3) Portieri che prestano la loro opera per la vigilanza, la pulizia e le altre mansioni accessorie degli
stabili, senza alloggio.
A4) Portieri che prestano la loro opera per la vigilanza, la custodia, la pulizia e le altre mansioni
accessorie degli stabili, fruendo di alloggio.accessorie degli stabili, fruendo di alloggio.
A5) Portieri che prestano la loro opera nei complessi immobiliari, per la sorveglianza e la pulizia di locali
condominiali destinati al parcheggio di autovetture dei condomini (senza alloggio).
A6) Portieri senza alloggio, addetti alla vigilanza con mezzi telematici (sistemi di videosorveglianza,
sistemi elettronici di controllo a distanza, ecc.), di particolare complessità e ampiezza, intendendosi per
tali quelli dotati di almeno 6 schermi videotali quelli dotati di almeno 6 schermi video.
A7) Portieri che fruiscono di alloggio, addetti alla vigilanza con mezzi telematici (sistemi di
videosorveglianza, sistemi elettronici di controllo a distanza, ecc.), di particolare complessità e
ampiezza, intendendosi per tali quelli dotati di almeno 6 schermi video.
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A8) Portieri senza alloggio, ai quali, dietro specifico incarico conferito per iscritto, venga affidato il
compito aggiuntivo e continuativo di assistente operativo per il coordinamento di altri lavoratori del
complesso immobiliarecomplesso immobiliare.
A9) Portieri che fruiscono di alloggio, ai quali, dietro specifico incarico conferito per iscritto, venga
affidato il compito aggiuntivo e continuativo di assistente operativo per il coordinamento di altri
lavoratori del complesso immobiliare.
B) Lavoratori addetti alla pulizia e/o alla manutenzione degli immobili, dei relativi impianti ed
apparecchiature e/o alla conduzione di impianti sportivi, spazi a verde, in quanto pertinenza di immobili
e/o complessi immobiliari adibiti ad uso di abitazione o ad altri usi (operai addetti alle pulizie,
manutenzioni, conduzione impianti). Se l'attività richiede particolari capacità, specializzazioni, licenze,
autorizzazioni, il lavoratore ne deve essere in possesso.
B1) Lavoratori con mansioni di operaio specializzato, per la manutenzione degli immobili, degli impiantiB1) Lavoratori con mansioni di operaio specializzato, per la manutenzione degli immobili, degli impianti
ed apparecchiature in essi esistenti o che di essi costituiscono pertinenza.
B2) Lavoratori con mansioni di operaio qualificato, per la manutenzione degli immobili, degli impianti
ed apparecchiature in essi esistenti o che di essi costituiscono pertinenza.
B3) Assistenti bagnanti nelle piscine condominiali.
B4) Lavoratori che prestano la loro opera per la pulizia e/o conduzione dei campi da tennis e/o piscineB4) Lavoratori che prestano la loro opera per la pulizia e/o conduzione dei campi da tennis e/o piscine
e/o spazi a verde e/o spazi destinati ad attività sportive e ricreative in genere, con relativi impianti.
B5) Lavoratori che prestano la loro opera per la pulizia dell'androne, delle scale e degli accessori, con
esclusione del servizio di vigilanza e custodia
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C) Lavoratori con funzioni amministrative (quadri, impiegati).

C1) Q d i L t i h l tt ti ti f i i l tt ib it di il tC1) Quadri. Lavoratori che svolgono con carattere continuativo funzioni loro attribuite di rilevante
importanza per l'attuazione degli obiettivi della proprietà, in amministrazioni di adeguate dimensioni,
con struttura operativa anche decentrata, con alle proprie dipendenze impiegati con profili professionali
C2) e/o C3).
C2) Impiegati con funzioni ad alto contenuto professionale, anche con responsabilità di direzione) p g p p
esecutiva, che sovraintendono all'intera amministrazione o ad una funzione organizzativa di rilievo, con
carattere di iniziativa e di autonomia operativa nell'ambito delle responsabilità loro delegate.
C3) Impiegati che svolgono mansioni di concetto, operativamente autonome, che comportino
particolari conoscenze ed esperienze tecnico-professionali comunque acquisite, anche con eventuale
coordinamento esecutivo dell'attività di altri dipendenti quali:coordinamento esecutivo dell attività di altri dipendenti, quali:
- impiegati di concetto, anche tecnici, contabili di concetto, programmatori informatici, segretari di
concetto.
C4) Impiegati che svolgono mansioni d'ordine, con adeguate conoscenze tecnico-pratiche, comunque
acquisite, quali:
contabili d'o dine ope ato i info matici addetti di seg ete ia con mansioni d'o dine addetti a se i i-contabili d'ordine, operatori informatici, addetti di segreteria con mansioni d'ordine, addetti a servizi

esterni per il disbrigo di commissioni presso enti, istituti ed uffici pubblici e/o privati.
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D) Lavoratori addetti alla vigilanza o a mansioni assistenziali o a mansioni ausiliarie aD) Lavoratori addetti alla vigilanza o a mansioni assistenziali o a mansioni ausiliarie a
quelle del portiere.

D1) Lavoratori addetti all'attività di vigilanza esercitata in modo non discontinuo nell'ambito di stabili a
prevalente utilizzo commerciale o di immobili e/o di complessi residenziali.
D2) Istruttori che, su incarico del condominio, prestano la loro opera, in appositi spazi, per
l'insegnamento di una o più discipline sportive a favore dei condomini o di una parte degli stessi;
coloro che usufruiscono del servizio se ne assumono le spese.
D3) Assistenti condominiali che, su incarico condominiale, svolgono mansioni relative alla vita familiare
dei condomini, o di una parte degli stessi che, in tal caso, se ne assumono le spese.de co do , o d u a pa te deg stess c e, ta caso, se e assu o o e spese
D4) Lavoratori che svolgono, in appositi spazi condominiali se autorizzati, o all'interno della propria
abitazione se inserita nel contesto condominiale, ovvero all'interno delle proprietà esclusive di uno o
più condomini, servizi per la prima infanzia o per persone anziane autosufficienti o più in generale
attività relativa alla vita familiare, in favore dei condomini o di una parte di loro. Coloro che
usufruiscono del servizio se ne assumono le speseusufruiscono del servizio se ne assumono le spese.



CONTRATTAZIONE NAZIONALE
Quadri

Formazione ed Aggiornamento.gg
Con riferimento alle specifiche responsabilità ed alla conseguente esigenza di realizzare un continuo
miglioramento delle capacità professionali dei quadri, i datori di lavoro favoriranno la formazione e
l'aggiornamento di tale categoria di lavoratori
Polizza Assicurativa.
Ai Quadri viene riconosciuta attraverso apposita polizza assicurativa la copertura delle spese eAi Quadri viene riconosciuta, attraverso apposita polizza assicurativa, la copertura delle spese e
l'assistenza legale in caso di procedimenti civili o penali per cause non dipendenti da colpa grave o dolo
e relative a fatti direttamente connessi con l'esercizio delle funzioni svolte.
Il D.D.L. è tenuto altresì ad assicurare i quadri contro il rischio di responsabilità civile verso terzi,
conseguente a colpa nello svolgimento delle proprie funzioni. riferimento alle specifiche responsabilità
d ll t i di li ti i li t d ll ità f i li d ied alla conseguente esigenza di realizzare un continuo miglioramento delle capacità professionali dei

quadri, i datori di lavoro favoriranno la formazione e l'aggiornamento di tale categoria di lavoratori
Indennità di Funzione.
Dal 1° gennaio 2000 o, se successiva, dalla data di attribuzione della categoria di quadro da parte del
D.D.L., verrà corrisposta ai lavoratori interessati un'indennità di funzione di € 155,00 lordi per 13
mensilità, assorbibili da indennità similari, da eventuali superminimi individuali nonché da elementi
retributivi concessi con clausole espresse di assorbimento.



CONTRATTAZIONE NAZIONALE

• PORTIERE ADIBITO A PIÙ STABILI:PORTIERE ADIBITO A PIÙ STABILI:
- Portiere di profilo professionale A, e lavoratore con profilo professionale D1, può

essere eccezionalmente addetto a due stabili due o più stabili di spettanza di uno o
più proprietari e/o condomìni, purché aventi un unico ingresso funzionante o più
ingressi sorvegliabili da un unico posto di custodiag g p

- In tal caso il lavoratore ha diritto al trattamento che gli spetterebbe se si trattasse di
un unico stabile (indennità) ed il rapporto di lavoro ha luogo con il consorzio dei
proprietari e/o condomìni interessati, o con altro soggetto analogo

PORTIERE IN STABILI CON PIÙ INGRESSI• PORTIERE IN STABILI CON PIÙ INGRESSI:
- Portiere di profilo professionale A, può prestare servizio in uno stabile con più

ingressi, non comunicanti fra loro e non sorvegliabili da un unico posto, purché
facente capo ad un'unica proprietà o ad un unico condominio, e per un numerop p p , p
massimo di 6 ingressi

- In tal caso il lavoratore ha diritto al trattamento economico per l’intero stabili, ed a
specifica indennità speciale
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• SOSTITUTO DEL PORTIERE:

- Il D.D.L. può assumere persona idonea a sostituire il portiere titolare per tutti o parte
dei periodi di assenza di quest'ultimo dal servizio secondo le previsioni contrattuali.

- Nella designazione della persona del sostituto il D.D.L. sentirà il portiere titolare.
- L'eventuale mancata designazione del sostituto non può inficiare i diritti del portiereg p p

quali risultano dal presente c.c.n.l.
- Il sostituto del portiere con profili professionali A2), A4), A7) e A9), se convivente con

il titolare, avrà diritto al trattamento economico e normativo previsto dal presente
contratto, rapportato alla durata della sua prestazione lavorativa.
Se invece non è convivente con il suddetto portiere titolare avrà diritto oltre al- Se, invece, non è convivente con il suddetto portiere titolare, avrà diritto, oltre al
trattamento economico di cui sopra, all’indennità sostitutiva dell'alloggio.

- Il sostituto è tenuto all'osservanza di tutte le norme del presente c.c.n.l. che regolano
il rapporto del portiere titolare
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• PERIODO DI PROVA:

- Il periodo di prova deve risultare da atto scritto, sottoscritto antecedente
alla data di inizio del rapporto di lavoro.
In mancanza il patto è nullo e l’assunzione è considerata definitiva.
Durante il periodo di prova il contratto può essere risolto in qualsiasi- Durante il periodo di prova il contratto può essere risolto in qualsiasi
momento da entrambe le parti; solo nel rapporto di portierato, le parti
debbono dare, entro il periodo di prova, un preavviso di giorni 10.

- Le parti possono convenire che il lavoratore di cui al profilo professionale
A) con mansioni principali o sussidiarie di portiere al quale sia assegnatoA), con mansioni principali o sussidiarie di portiere, al quale sia assegnato
l'alloggio di servizio, non usufruisca dell'alloggio stesso durante il periodo
di prova, in tale caso competerà al lavoratore l'indennità sostitutiva.

- Scaduto il periodo di prova senza che sia data disdetta, il lavoratore si
i t d t d fi iti t d il i d di t t t ttiintende assunto definitivamente ed il periodo di prova va computato a tutti
gli effetti del presente contratto



CONTRATTAZIONE NAZIONALE
Il periodo di prova è il seguente:
- per i lavoratori con i profili professionali A) e D), dell'art. 18, due
mesi (di calendario);mesi (di calendario);
- per i lavoratori con profili professionali B),
indipendentemente dal numero delle ore prestate in ogni
giornata:giornata:
-- profilo professionale B1), giorni 30 di effettivo lavoro;
-- profilo professionale B2), giorni 20 di effettivo lavoro;
-- profilo professionale B3), giorni 15 di effettivo lavoro;profilo professionale B3), giorni 15 di effettivo lavoro;
-- profilo professionale B4), giorni 15 di effettivo lavoro;
-- profilo professionale B5), giorni 6 di effettivo lavoro;
- per i lavoratori con profili professionali C):p p p )
-- profili professionali C1) e C2), giorni 180 di calendario;
-- profilo professionale C3), giorni 60 di effettivo lavoro;
-- profilo professionale C4), giorni 30 di effettivo lavoro.
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• APPRENDISTATO:• APPRENDISTATO:

- Disciplina generale
- Disciplinato dal D.Lgs. n. 167/2011 l’apprendistato dovrà essere stipulato in forma scritta, così come
il piano formativo individuale costituente parte integrante del medesimo.
- Il periodo di prova è determinata tenuto conto dei limiti stabiliti dal contratto collettivo in base al- Il periodo di prova è determinata tenuto conto dei limiti stabiliti dal contratto collettivo in base al
livello di inquadramento finale
- L’apprendista sarà supportato da un referente datoriale (tutor) con compiti formativi e di attuazione
del programma formativo
- La retribuzione dell'apprendista è stabilita in misura percentualizzata rispetto al salario conglobato

E' ill i i il d l di di d il i d di f i i di- E' illegittimo il recesso dal contratto di apprendistato durante il periodo di formazione in assenza di
giusta causa o giustificato motivo.
- Contratto di apprendistato professionalizzante:
- Il contratto di apprendistato professionalizzante può essere stipulato con lavoratori di età compresa
tra 18 e 29 anni.a 8 a
- Il contratto potrà essere stipulato solo per i profili professionali B1), B2), B4), C3), C4), D1) e D3).
- La durata massima del periodo di apprendistato è stabilita in:

- 24 mesi: per profili professionali B2), B4), C4), D1) e D3);
- 36 mesi: per profili professionali B1), C3).

- La retribuzione è determinata secondo quanto segue:- La retribuzione è determinata, secondo quanto segue:
- prima parte di svolgimento , pari ad 1/3 della durata complessiva: 80%;
- seconda parte di svolgimento, pari ad 1/3 della durata complessiva: 85%;
- terza parte di svolgimento, pari ad 1/3 della durata complessiva: 90%.

- Potranno essere stipulati contratti di apprendistato a tempo parziale con orario non inferiore alle 24
lore settimanali.
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• CONTRATTO A TERMINE D.L 87/2018:
- Durata

- La durata massima è fissata in 12 mesi, può essere estesa a 24 mesi solo in caso di:, p
- esigenze temporanee e oggettive, estranee all'ordinaria attività;
- esigenze di sostituzione di altri lavoratori;
- esigenze connesse a incrementi temporanei, significativi e non programmabili, dell'attività

ordinaria.
specifiche esigenze previste dai contratti collettivi- specifiche esigenze previste dai contratti collettivi.
- Proroga e Rinnovo

- Si ha la proroga quando il contratto viene prorogato prima del termine. Si può prorogare solo 4 volte
nell’arco dei 24 mesi per le motivazioni predette, oppure liberamente nei primi 12 mesi (Acausali).
- Si ha il rinnovo quando il contratto scade e successivamente si prosegue. Può avvenire solo per leSi ha il rinnovo quando il contratto scade e successivamente si prosegue. Può avvenire solo per le
motivazioni predette e deve rispettare un intervallo temporale tra un contratto:

- 10 gg contratti fino a 6 mesi
- 20 gg contratti oltre i 6 mesi

- Prosecuzione
- In caso di prosecuzione oltre il termine è prevista una maggiorazione del 20 % fino al 10 gg. E del 40% per i
successivi. Il contratto si trasforma a tempo indeterminato se prosegue oltre:

- Il 30° gg per contratti fino a 6 mesi
- Il 50° gg per contratti oltre i 6 mesi
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• -------------- segue Contratto a Termine:
- Ipotesi di apposizione di un termine al contratto di lavoro, nel caso di assunzioni di lavoratori:

) tit i di l t i ti di itt ll i d l t i i d ll' ta) per sostituzione di lavoratori assenti con diritto alla conservazione del posto ai sensi dell'art.
2110 cod. civ.;

b) per sostituzione di lavoratori assenti per ferie e permessi;
c) per sostituzione di lavoratori assenti per aspettative, per le quali comunque sia legalmente
previsto l'obbligo della conservazione del posto;

d) per sostituzione di lavoratori impegnati in attività formative;d) per sostituzione di lavoratori impegnati in attività formative;
e) per sostituzione di lavoratori il cui rapporto di lavoro sia temporaneamente trasformato da
tempo pieno a tempo parziale;

f) a servizio di residenze turistiche a carattere stagionale ovvero con mansioni relative a
strutture, impianti o apparati con funzionamento limitato solo ad alcuni periodi nell'anno;

g) per supporto tecnico nel campo della prevenzione e sicurezza del lavoro;g) per supporto tecnico nel campo della prevenzione e sicurezza del lavoro;
h) per lavorazioni connesse a vincolanti termini di esecuzione;
i) per l'intensificazione dell'attività lavorativa in determinati periodi dell'anno;
j) a conclusione di un periodo di tirocinio o di stage, allo scopo di facilitare l'ingresso dei giovani
nel mondo del lavoro;

k) per l'inserimento di lavoratori con età superiore ai 55 anni;) p p ;
l) per l'esecuzione di un'opera o di un servizio definiti o predeterminati nel tempo aventi
carattere straordinario o occasionale;

m) per esigenze connesse ad eccezionali cause di forza maggiore e/o calamità naturali.
Limite quantitativo del 20% dei lavoratori a tempo indeterminato. Non si applica per soddisfare le

ipotesi di cui alle lettere d) e) g) h) i) j) k) ed l) e contratti non superiore ai sette mesiipotesi di cui alle lettere d), e), g), h), i), j), k) ed l) e contratti non superiore ai sette mesi
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• LAVORO RIPARTITO:
1 Il contratto di lavoro ripartito è il contratto con il quale due lavoratori assumono in solido1. Il contratto di lavoro ripartito è il contratto con il quale due lavoratori assumono in solido

un'unica e identica obbligazione lavorativa subordinata ai sensi dell'art. 41, D.Lgs. n.
276/2003.

2. Se il lavoro ripartito è introdotto dove è in essere un rapporto di lavoro, il lavoratore ha la
facoltà di scegliere l'altro lavoratore; il D.D.L. può peraltro esprimere il proprio gradimento

l bbli di ti l d i io meno, senza alcun obbligo di motivare la decisione.
3. Nell'ipotesi di lavoro ripartito ex novo, i di due lavoratori potranno reciprocamente

esprimere il proprio gradimento ad assumere in solido un'unica obbligazione lavorativa
subordinata.

4. Fermo restando il vincolo di solidarietà ogni lavoratore resta personalmente eg
direttamente responsabile dell'adempimento dell’intera obbligazione lavorativa.

5. Il contratto, può indicare la collocazione temporale del lavoro giornaliero, settimanale,
mensile o annuale che dovrà essere svolto da ciascuno dei lavoratori, con la possibilità per
gli stessi di determinare discrezionalmente, la sostituzione o la modificazione della
distribuzione dell'orario di lavoro. Previa informazione preventiva al D.D.L..distribuzione dell orario di lavoro. Previa informazione preventiva al D.D.L..

6. La retribuzione verrà corrisposta a ciascun lavoratore in proporzione alla quantità di lavoro
effettivamente prestato.

7. Eventuali sostituzioni da parte di terzi, nel caso di impossibilità di uno o entrambi i
lavoratori coobbligati, sono vietate o ammesse solo previo consenso del D.D.L..
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• LAVORO NOTTURNO CONTINUATIVO:
1 Ai fini della tutela del lavoro notturno continuativo si definisce "periodo1. Ai fini della tutela del lavoro notturno continuativo, si definisce periodo

notturno" qualsiasi periodo di almeno sette ore consecutive svolte tra la
mezzanotte e le cinque del mattino

2. È considerato lavoratore notturno:
- il lavoratore che durante il periodo notturno svolga almeno 3 ore del

suo tempo di lavoro giornaliero in modo abituale;
- il lavoratore che svolga lavoro notturno per un minimo di 80 giorni

lavorativi all'anno limite riproporzionato in caso di lavoro a tempolavorativi all'anno, limite riproporzionato in caso di lavoro a tempo
parziale.

3. E' vietato adibire le donne in gravidanza fino all’anno di età del bambino,
al lavoro dalle ore 24 alle ore 6al lavoro, dalle ore 24 alle ore 6.

4. L'orario di lavoro dei lavoratori notturni non può superare le 8 ore di
media giornaliera nella settimana
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• CONTRATTO DI SOMMINISTRAZIONE:
(D.Lgs. 81/2015)

1. Il contratto di somministrazione può essere concluso esclusivamente a tempo
determinato a fronte di ragioni di carattere tecnico, produttivo, organizzativo o
sostitutivo, riferibili all'ordinaria attività dell'utilizzatore.

2. Il contratto di somministrazione di lavoro è comunque vietato per la sostituzione di
lavoratori che esercitano il diritto di sciopero.

3. La durata dei contratti, stipulati per sostituire lavoratori assenti, potrà comprendere i
i di di ffi t i il i diperiodi di affiancamento necessari per il passaggio di consegne.

4. Il contratto di somministrazione può essere concluso unicamente con soggetti
autorizzati dal Ministero del lavoro e delle politiche sociali.

5. Qualsiasi rapporto instaurato per ipotesi diverse da quelle regolamentate dal
presente contratto darà diritto al lavoratore interessato ad un incremento retributivo
pari al 30% della retribuzione.
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• ORARI DI LAVORO:
• PORTIERE CON USO ALLOGGIO:PORTIERE CON USO ALLOGGIO:

- Orario Apertura Portone:
- Il nastro orario durante il quale il D.D.L. stabilisce l'apertura e la

chiusura del portone è compreso fra le ore 7 e le ore 20 nei giorni non
festivi.

- Orario di lavoro:
- L’orario di lavoro settimanale è di 48 ore, e di norma è distribuito su 6,

giornate lavorative;
- L’orario giornaliero è stabilito dal D.D.L. ed è articolato in base all’orario

di apertura portone;
L’orario giornaliero non potrà essere frazionata in più di due periodi con- Lorario giornaliero non potrà essere frazionata in più di due periodi con
un intervallo massimo di 3 ore. L'eventuale maggior frazionamento
potrà essere concordato a livello territoriale.
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• --------- Segue ORARI DI LAVORO:

• PORTIERE CON USO ALLOGGIO:
- Orario di lavoro:Orario di lavoro:

- E' fatto salvo il diritto del lavoratore a fruire di un riposo giornaliero di almeno 11
ore continuative.

- L'orario di apertura e di chiusura del portone possono coincidere con l'orario di
lavoro. In caso l'orario di apertura e/o di chiusura del portone non coincidano conlavoro. In caso l orario di apertura e/o di chiusura del portone non coincidano con
l’orario di lavoro, sono dovute al lavoratore le relative 'indennità di apertura e/o
chiusura del portone.

- Se il lavoratore presta servizio nella domenica e/o nei giorni di festività, fatto
salvo il diritto al riposo settimanale, l'orario di apertura non può protrarsi oltre lesalvo il diritto al riposo settimanale, l orario di apertura non può protrarsi oltre le
ore 14.

- Durata Media Orario:
- La durata media settimanale dell'orario di lavoro è di 48 ore, compreso lo

straordinario Per particolari ed obiettive esigenze tecniche ed organizzative lastraordinario. Per particolari ed obiettive esigenze tecniche ed organizzative, la
durata media viene calcolata su un periodo non superiore a 6 mesi, salvo diverso
accordo territoriale, e ad un periodo non superiore a 12 mesi nel caso di
lavoratore stagionale presso residenze turistiche. Il recupero delle ore è da
effettuarsi in tali periodieffettuarsi in tali periodi.
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• --------- Segue ORARI DI LAVORO:
• PORTIERE CON USO ALLOGGIO:

Lavoro A Turni:- Lavoro A Turni:
(D.Lgs. n. 66/2003 )

- Si definisce lavoro a turni qualsiasi metodo di organizzazione del lavoro, anche a
squadre, in base al quale lavoratori siano successivamente occupati negli stessi posti di
lavoro secondo un determinato ritmo compreso il ritmo rotativo che può essere di tipolavoro, secondo un determinato ritmo, compreso il ritmo rotativo, che può essere di tipo
continuo o discontinuo e il quale comporti di compiere un lavoro a ore differenti su un
periodo determinato di giorni o di settimane.

- Il lavoratore turnista non potrà rifiutarsi alla istituzione di più turni giornalieri.
- Il lavoratore smontante non può lasciare il posto di lavoro senza il lavoratore del turnop p

successivo. In tal caso, il D.D.L., dovrà provvedere alla sostituzione entro il termine
massimo di un numero di ore che consenta al lavoratore di beneficiare del riposo
giornaliero di 11 ore continuative. Comunque, la presenza sul lavoro del lavoratore
smontante non si può protrarre oltre le 4 ore.
I l t i i t ti ll t i d lt i i di i t i l fi di- I lavoratori interessati alla turnazione dovranno alternarsi nei diversi turni al fine di
evitare che una parte presti la sua opera esclusivamente in ore notturne.

- I lavoratori turnisti hanno diritto, analogamente agli altri lavoratori, al riposo giornaliero
ed al riposo settimanale.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
• --------- Segue ORARI DI LAVORO:• --------- Segue ORARI DI LAVORO:

• PORTIERE CON USO ALLOGGIO:
- Reperibilità:

In situazioni di emergenza è previsto con carattere di obbligatorietà nel contratto di lavoro a tempo- In situazioni di emergenza è previsto, con carattere di obbligatorietà nel contratto di lavoro a tempo
pieno, l'istituto della reperibilità.

- Il D.D.L. deve dotare il portiere di idonei mezzi di comunicazione.
- Il lavoratore, limitatamente alle giornate in cui presta effettivamente la propria attività lavorativa, ha

l'obbligo di essere reperibile e di intervenire con la massima tempestività
- Dovrà essere stabilito l'orario in cui è garantita la reperibilità. Orario di lavoro e di reperibilità

dovranno succedersi senza intervalli. Altre modalità potranno essere definite da accordi territoriali
e/o dalle parti.

- Dovranno essere indicare le persone incaricate ad attivare le chiamate di reperibilità.
- Il lavoratore non potrà esimersi dall'effettuare, prestazioni ed interventi di emergenza, all’internoIl lavoratore non potrà esimersi dall effettuare, prestazioni ed interventi di emergenza, all interno

delle fasce di reperibilità, salvo giustificati motivi di impedimento.
- L’obbligo di intervento si attua anche in caso il portiere si trovi presso il fabbricato, al di fuori

dell'orario di lavoro e di quello di reperibilità.
- Il tetto massimo di reperibilità è di 12 ore settimanali, 6 giorni alla settimana e 48 settimane

all'anno Il giorno di riposo settimanale le festività e i periodi di ferie sono esclusi dalla reperibilitàall anno. Il giorno di riposo settimanale, le festività e i periodi di ferie sono esclusi dalla reperibilità
- Per tale reperibilità ai lavoratori è riconosciuta una indennità
- Il tempo di effettivo intervento darà luogo a compensazione con una pari riduzione dell'orario

lavorativo da fruirsi entro e non oltre il termine di cui alla durata media
- Sono salve le maggiorazioni dovute lavoro effettuato in orario notturno e/o in giornate domenicali o

festive.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVOROSVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO

• --------- Segue ORARI DI LAVORO:
O CO SO OGG O• PORTIERE CON USO ALLOGGIO:

- Lavoro Festivo, Notturno e Straordinario:
- Il lavoro domenicale o festivo è retribuito con la normale paga orariap g

maggiorata del 40%.

- Il lavoro notturno, effettuato fra le ore 22 e le ore 6, è retribuito con la
normale paga oraria maggiorata del 30% se ordinario, o del 40%, se
straordinario

- Il lavoro straordinario diurno è retribuito con la maggiorata del 15%, se
trattasi di ore straordinarie fino alla nona ora giornaliera e del 20%
d ll d i i li t di i i idalla decima ora giornaliera straordinaria compresa in poi.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO

• ORARI DI LAVORO:
• PORTIERE SENZA ALLOGGIO:PORTIERE SENZA ALLOGGIO:

- Orario Apertura Portone:
- Il nastro orario durante il quale il D.D.L. stabilisce l'apertura e la

chiusura del portone è compreso fra le ore 7 e le ore 20 nei giorni non
festivi;

- Le parti potranno definire una durata dell'intervallo minore o maggiore,
tale diversa durata dovrà essere comunicata entro 30 giorni, anche da
una sola delle parti alla Commissione paritetica territoriale o nazionaleuna sola delle parti, alla Commissione paritetica territoriale o nazionale.

- Orario di lavoro:
- L’orario di lavoro settimanale è di 45 ore, e di norma è distribuito su 6

giornate lavorative;giornate lavorative;



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
• --------- Segue ORARI DI LAVORO:

• PORTIERE SENZA ALLOGGIO:
- Durata Media Orario:Durata Media Orario:

- La durata media settimanale dell'orario di lavoro è di 48 ore, compreso lo
straordinario. Per particolari ed obiettive esigenze tecniche ed organizzative, la
durata media viene calcolata su un periodo non superiore a 6 mesi, salvo diverso
accordo territoriale, e ad un periodo non superiore a 12 mesi nel caso diaccordo territoriale, e ad un periodo non superiore a 12 mesi nel caso di
lavoratore stagionale presso residenze turistiche. Il recupero delle ore è da
effettuarsi in tali periodi.

- Lavoro Festivo, Notturno e Straordinario:Lavoro Festivo, Notturno e Straordinario:
- Il lavoro domenicale o festivo è retribuito con la normale paga oraria maggiorata

del 40%.
- Il lavoro notturno, effettuato fra le ore 22 e le ore 6, è retribuito con la normale

paga oraria maggiorata del 30% se ordinario, o del 40%, se straordinariopaga oraria maggiorata del 30% se ordinario, o del 40%, se straordinario
- Il lavoro straordinario diurno è retribuito con la maggiorata del 15%, se trattasi di

ore straordinarie fino alla nona ora giornaliera e del 20% dalla decima ora
giornaliera straordinaria compresa in poi.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
• LAVORO A TEMPO PARZIALE:

• PROFILI PROFESSIONALI A):
- Rapporti a tempo parziale:Rapporti a tempo parziale:

- I rapporti di lavoro a tempo parziale possono essere sia a distribuzione
orizzontale che verticale e/o mista. La distribuzione orizzontale è consentita con
un orario inferiore per portieri con o senza alloggio con un massimoun orario inferiore per portieri con o senza alloggio, con un massimo,
rispettivamente, di 36 e 32 ore settimanali ed un minimo di 20 e di 16 ore
settimanali.

- Per i soli conviventi di portieri con alloggio, si può instaurare un rapporto di
lavoro a tempo parziale con il minimo ridotto a 12 ore settimanalilavoro a tempo parziale con il minimo ridotto a 12 ore settimanali.

- Ai soli fini del completamento del servizio, per le portinerie con portiere a tempo
pieno, i si potranno instaurare rapporti con non meno di 15 ore settimanali e di 3
ore giornaliere.

- Ai lavoratori a tempo parziale con distribuzione orizzontale o verticale non potràAi lavoratori a tempo parziale con distribuzione orizzontale o verticale non potrà
essere affidata la conduzione dell'impianto di riscaldamento, ad eccezione per i
lavoratori a tempo parziale verticale con orario giornaliero completo e con
prestazioni continuative da svolgersi in un determinato periodo dell'anno.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
• ---- Segue LAVORO A TEMPO PARZIALE:

• PROFILI PROFESSIONALI A):
- Contratto di Assunzione:Contratto di Assunzione:

- L'orario settimanale a tempo parziale dovrà risultare da atto scritto al momento dell'assunzione.
- L'atto scritto dovrà contenere:

- il trattamento economico proporzionato all'entità della prestazione lavorativa;
- la puntuale indicazione della durata della prestazione lavorativa e della collocazione- la puntuale indicazione della durata della prestazione lavorativa e della collocazione

dell'orario con riferimento al giorno, alla settimana, al mese ed all'anno
- Disciplina del rapporto :

- Il rapporto a tempo parziale è disciplinato come segue:
- volontarietà di entrambe le parti;
- reversibilità della prestazione da tempo parziale a tempo pieno in relazione alle esigenze

della proprietà, ferma restando la volontarietà delle parti;
- priorità nel passaggio da tempo pieno a tempo parziale o viceversa dei lavoratori già in

forza rispetto ad eventuali nuove assunzioni, per le stesse mansioni.forza rispetto ad eventuali nuove assunzioni, per le stesse mansioni.
- I genitori di portatori di handicap grave, che richiedano il passaggio a tempo parziale, hanno

diritto di precedenza rispetto agli altri lavoratori.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
• ---- Segue LAVORO A TEMPO PARZIALE:• ---- Segue LAVORO A TEMPO PARZIALE:

• PROFILI PROFESSIONALI A):
- Lavoro supplementare, straordinario, notturno e festivo:

I di l t i l i t l il D D L h f ltà di i hi d l l i t di- In caso di lavoro a tempo parziale orizzontale, il D.D.L. ha facoltà di richiedere lo svolgimento di
prestazioni supplementari, sino a concorrenza con il normale orario di lavoro e comunque nel rispetto
del limite annuo di 180 ore, purché in modo non costante e continuativo per oltre sei mesi, a pena di
consolidamento
- Per lavoro supplementare si intende quello effettuato oltre l'orario risultante da lettera di assunzione
ed entro l’orario di lavoro contrattuale.
- Il rifiuto alla prestazione non può in nessun caso portare al giustificato motivo di licenziamento né
l'adozione di provvedimenti disciplinari.
- Nel rapporto di lavoro a tempo parziale verticale o misto, è consentito lo svolgimento di prestazioni
lavorative straordinarie. A tali prestazioni si applica la disciplina prevista per il lavoro straordinario neilavorative straordinarie. A tali prestazioni si applica la disciplina prevista per il lavoro straordinario nei
rapporti a tempo pieno.
- Il lavoro supplementare sarà compensato con la normale paga oraria maggiorata del 27%.
- Nel caso la prestazioni di lavoro supplementare coincidano con lavoro notturno, domenicale o
festivo, i compensi di cui sopra saranno ulteriormente maggiorati delle relative percentuali per i portieri
con alloggio o senza alloggiocon alloggio o senza alloggio.
- Il lavoro straordinario, eccedenza il normale orario contrattuale, sarà compensato come segue:

- Lo straordinario diurno è maggiorata del 15%, se trattasi di ore straordinarie fino alla nona ora
giornaliera e del 20% dalla decima ora compresa in poi.

- Lo straordinario notturno è maggiorato del 40%,
- Il lavoro domenicale o festivo è retribuito con la normale paga oraria maggiorata del 40%.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO

• ---- Segue LAVORO A TEMPO PARZIALE:
• PROFILI PROFESSIONALI A):PROFILI PROFESSIONALI A):

- Il ricorso al lavoro supplementare e straordinario è consentito nei seguenti casi:
- necessità di manutenzione ordinaria e/o straordinaria agli impianti, che non possa essere eseguita

nel corso del normale orario di lavoro;
l à l f d l / d d d l- altre contingenti necessità connesse con le funzioni di sorveglianza e/o di custodia del portiere.

- Clausola di Flessibilità ed elasticità:
- Le parti possono concordare per iscritto clausole flessibili relative alla variazione della collocazione
temporale della prestazione.
- Nei rapporti di lavoro di tipo verticale o misto possono essere stabilite, per iscritto, anche clausole
elastiche relative alla variazione in aumento della durata dell’orario di lavoro.
- Il rifiuto alla prestazione non può in nessun caso portare al giustificato motivo di licenziamento né
l'adozione di provvedimenti disciplinari.
- Le clausole flessibili ed elastiche potranno essere a tempo indeterminato o determinato.Le clausole flessibili ed elastiche potranno essere a tempo indeterminato o determinato.
- In presenza di clausole flessibili, la collocazione temporale potrà essere richiesta del D.D.L. con un
preavviso di almeno dieci giorni lavorativi.
- In caso di clausola di flessibilità spetterà al lavoratore un'indennità del 5% della retribuzione. Al
venire meno di detta clausola l’indennità cesserà.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO

• ---- Segue LAVORO A TEMPO PARZIALE:
• PROFILI PROFESSIONALI A):PROFILI PROFESSIONALI A):

- In presenza di clausole elastiche, la prestazione lavorativa potrà essere modificata in aumento, a
richiesta del D.D.L., con un preavviso di almeno cinque giorni lavorativi, fatte salve diverse intese tra i
singoli contraenti.
- Nei seguenti casi:
- - gravi e comprovate esigenze di carattere familiare;
- - esigenze di tutela della salute certificate;
- - comprovata instaurazione di altra attività lavorativa, subordinata o autonoma.
- Il lavoratore ha diritto di segnalare l’applicazione delle clausole flessibili ed elastiche. A seguito dig pp g
tale segnalazione, viene meno la facoltà del D.D.L. di variare la collocazione temporale o in aumento
della prestazione. Tale facoltà deve essere prevista per iscritto nell’accordo.
- Nell'accordo devono inoltre essere indicate le ragioni di carattere tecnico, organizzativo, produttivo o
sostitutivo che autorizzano l'applicazione delle clausole flessibili od elastiche.
- Le ore di lavoro effettuate in aggiunta a quelle ordinarie vengono retribuite con le stesse modalità e- Le ore di lavoro effettuate in aggiunta a quelle ordinarie, vengono retribuite con le stesse modalità e
maggiorazioni previste per il lavoro supplementare.
- Il D.D.L. può recedere dal patto con un preavviso di almeno 1 mese.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO

• ORARI DI LAVORO:
• PROFILI PROFESSIONALI B):PROFILI PROFESSIONALI B):

- Orario di lavoro:
- L’orario di lavoro settimanale è di 40 ore, e non può superare le 8 ore giornaliere;

- Durata Media Orario:
- La durata media settimanale dell'orario di lavoro è di 48 ore, compreso lo straordinario. Per

particolari ed obiettive esigenze tecniche ed organizzative, la durata media viene calcolata su un
periodo non superiore a 6 mesi, salvo diverso accordo territoriale, e ad un periodo non
superiore a 12 mesi nel caso di lavoratore stagionale presso residenze turistiche. Il recuperop g p p
delle ore è da effettuarsi in tali periodi.

- Lavoro Festivo, Notturno e Straordinario:
- Il lavoro domenicale o festivo è retribuito con la normale paga oraria maggiorata del 40%.

Il lavoro notturno effettuato fra le ore 22 e le ore 6 è retribuito con la normale paga oraria- Il lavoro notturno, effettuato fra le ore 22 e le ore 6, è retribuito con la normale paga oraria
maggiorata del 30% se ordinario, o del 40%, se straordinario

- Il lavoro straordinario diurno è retribuito con la maggiorata del 20%.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO

• ORARI DI LAVORO:
• PROFILI PROFESSIONALI C):PROFILI PROFESSIONALI C):

- Orario di lavoro:
- L’orario di lavoro settimanale è di 40 ore. L'orario settimanale di lavoro è distribuito su 5 o 6 giornate;

in quest'ultimo caso in una delle 6 giornate l'orario dovrà essere limitato al solo turno antimeridiano, di
norma collocato al sabato;norma collocato al sabato;

- Tali resrtizioni non si applicano ai profili professionali C1 e C2 e a quadri, direttori tecnici o
amministrativi, capi ufficio, capi reparto

- Durata Media Orario:
- La durata media settimanale dell'orario di lavoro è di 48 ore compreso lo straordinario Per particolariLa durata media settimanale dell orario di lavoro è di 48 ore, compreso lo straordinario. Per particolari

ed obiettive esigenze tecniche ed organizzative, la durata media viene calcolata su un periodo non
superiore a 6 mesi, salvo diverso accordo territoriale, e ad un periodo non superiore a 12 mesi nel caso
di lavoratore stagionale presso residenze turistiche. Il recupero delle ore è da effettuarsi in tali periodi.

- Lavoro Festivo, Notturno e Straordinario:Lavoro Festivo, Notturno e Straordinario:
- Il lavoro domenicale o festivo è retribuito con la normale paga oraria maggiorata del 40%.
- Il lavoro notturno, effettuato fra le ore 22 e le ore 6, è retribuito con la normale paga oraria maggiorata

del 30% se ordinario, o del 40%, se straordinario
- Il lavoro straordinario diurno è retribuito con la maggiorata del 20%.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
• LAVORO A TEMPO PARZIALE:

• PROFILI PROFESSIONALI C):
- Rapporti a tempo parziale:Rapporti a tempo parziale:

- Possono essere instaurati rapporti di lavoro a tempo parziale, sia a orizzontale che verticale e/o
mista.

- Potranno essere instaurati rapporti a tempo parziale, di norma entro una fascia da 12 a 30 ore
settimanali di lavoro.
L'o io ettim n le di l o o do à i lt e d tto itto l momento dell' n ione t le tto- L'orario settimanale di lavoro, dovrà risultare da atto scritto al momento dell'assunzione, tale atto
dovrà contenere:

- il trattamento economico e normativo secondo criteri di proporzionalità all'entità della
prestazione lavorativa;

- la puntuale indicazione della durata della prestazione lavorativa e della collocazione
dell'orario con riferimento al giorno, alla settimana, al mese ed all'anno

- Il rapporto a tempo parziale è disciplinato come segue:
- volontarietà di entrambe le parti;
- reversibilità della prestazione da tempo parziale a tempo pieno in relazione alle esigenze

della proprietà, ferma restando la volontarietà delle parti;della proprietà, ferma restando la volontarietà delle parti;
- priorità nel passaggio da tempo pieno a tempo parziale o viceversa dei lavoratori già in forza

rispetto ad eventuali nuove assunzioni, per le stesse mansioni.
- I genitori di portatori di handicap grave, che richiedano il passaggio a tempo parziale, hanno

diritto di precedenza rispetto agli altri lavoratori.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
• ---- Segue LAVORO A TEMPO PARZIALE:• ---- Segue LAVORO A TEMPO PARZIALE:

• PROFILI PROFESSIONALI C):
- Lavoro supplementare, straordinario, notturno e festivo:

I di l t i l i t l il D D L h f ltà di i hi d l l i t di- In caso di lavoro a tempo parziale orizzontale, il D.D.L. ha facoltà di richiedere lo svolgimento di
prestazioni supplementari, sino a concorrenza con il normale orario di lavoro e comunque nel rispetto
del limite annuo di 180 ore, purché in modo non costante e continuativo per oltre sei mesi, a pena di
consolidamento
- Per lavoro supplementare si intende quello effettuato oltre l'orario risultante da lettera di assunzione
ed entro l’orario di lavoro contrattuale.
- Il rifiuto alla prestazione non può in nessun caso portare al giustificato motivo di licenziamento né
l'adozione di provvedimenti disciplinari.
- Nel rapporto di lavoro a tempo parziale verticale o misto, è consentito lo svolgimento di prestazioni
lavorative straordinarie. A tali prestazioni si applica la disciplina prevista per il lavoro straordinario neilavorative straordinarie. A tali prestazioni si applica la disciplina prevista per il lavoro straordinario nei
rapporti a tempo pieno.
- Il lavoro supplementare sarà compensato con la normale paga oraria maggiorata del 27%.
- Nel caso la prestazioni di lavoro supplementare coincidano con lavoro notturno, domenicale o
festivo, i compensi di cui sopra saranno ulteriormente maggiorati delle relative percentuali per i portieri
con alloggio o senza alloggiocon alloggio o senza alloggio.
- Il lavoro straordinario, eccedenza il normale orario contrattuale, sarà compensato come segue:

- Lo straordinario diurno è maggiorata del 15%, se trattasi di ore straordinarie fino alla nona ora
giornaliera e del 20% dalla decima ora compresa in poi.

- Lo straordinario notturno è maggiorato del 40%,
- Il lavoro domenicale o festivo è retribuito con la normale paga oraria maggiorata del 40%.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
• ---- Segue LAVORO A TEMPO PARZIALE:

• PROFILI PROFESSIONALI C):
- Il ricorso al lavoro supplementare e straordinario è consentito nei seguenti casi:

- compilazione dei bilanci, predisposizione di contratti di affitto o di appalto o analoghe brevi
necessità di intensificazione dell'attività lavorativa;

- - particolari difficoltà organizzative derivanti da concomitanti assenze per malattia o infortuni di
lt i di d tialtri dipendenti.

- Clausola di Flessibilità ed elasticità:
- Le parti possono concordare per iscritto clausole flessibili relative alla variazione della collocazione
temporale della prestazione.

d l d l b l h l l- Nei rapporti di lavoro di tipo verticale o misto possono essere stabilite, per iscritto, anche clausole
elastiche relative alla variazione in aumento della durata dell’orario di lavoro.
- Il rifiuto alla prestazione non può in nessun caso portare al giustificato motivo di licenziamento né
l'adozione di provvedimenti disciplinari.
- Le clausole flessibili ed elastiche potranno essere a tempo indeterminato o determinato.p p
- In presenza di clausole flessibili, la collocazione temporale potrà essere richiesta del D.D.L. con un
preavviso di almeno dieci giorni lavorativi.
- In caso di clausola di flessibilità spetterà al lavoratore un'indennità del 5% della retribuzione. Al
venire meno di detta clausola l’indennità cesserà.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO

• ---- Segue LAVORO A TEMPO PARZIALE:
• PROFILI PROFESSIONALI C):PROFILI PROFESSIONALI C):

- In presenza di clausole elastiche, la prestazione lavorativa potrà essere modificata in aumento, a
richiesta del D.D.L., con un preavviso di almeno cinque giorni lavorativi, fatte salve diverse intese tra i
singoli contraenti.
- Nei seguenti casi:
- - gravi e comprovate esigenze di carattere familiare;
- - esigenze di tutela della salute certificate;
- - comprovata instaurazione di altra attività lavorativa, subordinata o autonoma.
- Il lavoratore ha diritto di segnalare l’applicazione delle clausole flessibili ed elastiche. A seguito dig pp g
tale segnalazione, viene meno la facoltà del D.D.L. di variare la collocazione temporale o in aumento
della prestazione. Tale facoltà deve essere prevista per iscritto nell’accordo.
- Nell'accordo devono inoltre essere indicate le ragioni di carattere tecnico, organizzativo, produttivo o
sostitutivo che autorizzano l'applicazione delle clausole flessibili od elastiche.
- Le ore di lavoro effettuate in aggiunta a quelle ordinarie vengono retribuite con le stesse modalità e- Le ore di lavoro effettuate in aggiunta a quelle ordinarie, vengono retribuite con le stesse modalità e
maggiorazioni previste per il lavoro supplementare.
- Il D.D.L. può recedere dal patto con un preavviso di almeno 1 mese.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO

• ORARI DI LAVORO:
• PROFILI PROFESSIONALI D):PROFILI PROFESSIONALI D):

- Orario di lavoro:
- L’orario di lavoro settimanale è di 40 ore. L'orario settimanale di lavoro è distribuito su 5 o 6 giornate
- L’orario giornaliero sarà continuativo con intervallo di un’ora, le parti potranno definire una durata

dell'intervallo minore o maggiore; questo dovrà essere comunicata entro 30 giorni alla Commissionedell intervallo minore o maggiore; questo dovrà essere comunicata entro 30 giorni, alla Commissione
paritetica territoriale o Nazionale

- Durata Media Orario:
- La durata media settimanale dell’orario di lavoro è di 48 ore, compreso lo straordinario. Per particolari

ed obiettive esigenze tecniche ed organizzative la durata media viene calcolata su un periodo noned obiettive esigenze tecniche ed organizzative, la durata media viene calcolata su un periodo non
superiore a 6 mesi, salvo diverso accordo territoriale, e ad un periodo non superiore a 12 mesi nel caso
di lavoratore stagionale presso residenze turistiche. Il recupero delle ore è da effettuarsi in tali periodi.

- Lavoro Festivo, Notturno e Straordinario:
- Il lavoro domenicale o festivo è retribuito con la normale paga oraria maggiorata del 40%.Il lavoro domenicale o festivo è retribuito con la normale paga oraria maggiorata del 40%.
- Il lavoro notturno, effettuato fra le ore 22 e le ore 6, è retribuito con la normale paga oraria maggiorata

del 30% se ordinario, o del 40%, se straordinario
- Il lavoro straordinario diurno è retribuito con la maggiorata del 15%, se trattasi di ore straordinarie fino

alla nona ora giornaliera e del 20% dalla decima ora giornaliera straordinaria compresa in poi.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
• LAVORO A TEMPO PARZIALE:

• PROFILI PROFESSIONALI D):
- Rapporti a tempo parziale:Rapporti a tempo parziale:

- Possono essere instaurati rapporti di lavoro a tempo parziale, sia orizzontale che verticale e/o
mista. La distribuzione orizzontale sarà consentita con un orario minimo di 16 ore settimanali ed
un massimo di 30 ore settimanali per i lavoratori con profilo professionale D1) e con un minimo di
12 ore settimanali ed un massimo di 30 ore settimanali per i lavoratori con profilo professionale
D3)D3)

- L'orario settimanale di lavoro, dovrà risultare da atto scritto al momento dell'assunzione, tale atto
dovrà contenere:

- il trattamento economico e normativo secondo criteri di proporzionalità all'entità della
prestazione lavorativa;

- la puntuale indicazione della durata della prestazione lavorativa e della collocazione
dell'orario con riferimento al giorno, alla settimana, al mese ed all'anno

- Il rapporto a tempo parziale è disciplinato come segue:
- volontarietà di entrambe le parti;
- reversibilità della prestazione da tempo parziale a tempo pieno in relazione alle esigenzereversibilità della prestazione da tempo parziale a tempo pieno in relazione alle esigenze

della proprietà, ferma restando la volontarietà delle parti;
- priorità nel passaggio da tempo pieno a tempo parziale o viceversa dei lavoratori già in forza

rispetto ad eventuali nuove assunzioni, per le stesse mansioni.
- I genitori di portatori di handicap grave, che richiedano il passaggio a tempo parziale, hanno

diritto di precedenza rispetto agli altri lavoratoridiritto di precedenza rispetto agli altri lavoratori.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
• ---- Segue LAVORO A TEMPO PARZIALE:• ---- Segue LAVORO A TEMPO PARZIALE:

• PROFILI PROFESSIONALI D):
- Lavoro supplementare, straordinario, notturno e festivo:

I di l t i l i t l il D D L h f ltà di i hi d l l i t di- In caso di lavoro a tempo parziale orizzontale, il D.D.L. ha facoltà di richiedere lo svolgimento di
prestazioni supplementari, sino a concorrenza con il normale orario di lavoro e comunque nel rispetto
del limite annuo di 180 ore, purché in modo non costante e continuativo per oltre sei mesi, a pena di
consolidamento
- Per lavoro supplementare si intende quello effettuato oltre l'orario risultante da lettera di assunzione
ed entro l’orario di lavoro contrattuale.
- Il rifiuto alla prestazione non può in nessun caso portare al giustificato motivo di licenziamento né
l'adozione di provvedimenti disciplinari.
- Nel rapporto di lavoro a tempo parziale verticale o misto, è consentito lo svolgimento di prestazioni
lavorative straordinarie. A tali prestazioni si applica la disciplina prevista per il lavoro straordinario neilavorative straordinarie. A tali prestazioni si applica la disciplina prevista per il lavoro straordinario nei
rapporti a tempo pieno.
- Il lavoro supplementare sarà compensato con la normale paga oraria maggiorata del 27%.
- Nel caso la prestazioni di lavoro supplementare coincidano con lavoro notturno, domenicale o
festivo, i compensi di cui sopra saranno ulteriormente maggiorati delle relative percentuali per i portieri
con alloggio o senza alloggiocon alloggio o senza alloggio.
- Il lavoro straordinario, eccedenza il normale orario contrattuale, sarà compensato come segue:

- Lo straordinario diurno è maggiorata del 15%, se trattasi di ore straordinarie fino alla nona ora
giornaliera e del 20% dalla decima ora compresa in poi.

- Lo straordinario notturno è maggiorato del 40%,
- Il lavoro domenicale o festivo è retribuito con la normale paga oraria maggiorata del 40%.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO

• ---- Segue LAVORO A TEMPO PARZIALE:
• PROFILI PROFESSIONALI D):PROFILI PROFESSIONALI D):

- Il ricorso al lavoro supplementare e straordinario è consentito con riferimento alle specifiche
esigenze organizzative connesse con le funzioni di sorveglianza

- Clausola di Flessibilità ed elasticità:
Le parti possono concordare per iscritto clausole flessibili relative alla variazione della collocazione- Le parti possono concordare per iscritto clausole flessibili relative alla variazione della collocazione

temporale della prestazione.
- Nei rapporti di lavoro di tipo verticale o misto possono essere stabilite, per iscritto, anche clausole
elastiche relative alla variazione in aumento della durata dell’orario di lavoro.
- Il rifiuto alla prestazione non può in nessun caso portare al giustificato motivo di licenziamento né
l'adozione di provvedimenti disciplinari.
- Le clausole flessibili ed elastiche potranno essere a tempo indeterminato o determinato.
- In presenza di clausole flessibili, la collocazione temporale potrà essere richiesta del D.D.L. con un
preavviso di almeno dieci giorni lavorativi.
- In caso di clausola di flessibilità spetterà al lavoratore un'indennità del 5% della retribuzione. AlIn caso di clausola di flessibilità spetterà al lavoratore un indennità del 5% della retribuzione. Al
venire meno di detta clausola l’indennità cesserà.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO

• ---- Segue LAVORO A TEMPO PARZIALE:
• PROFILI PROFESSIONALI D):PROFILI PROFESSIONALI D):

- In presenza di clausole elastiche, la prestazione lavorativa potrà essere modificata in aumento, a
richiesta del D.D.L., con un preavviso di almeno cinque giorni lavorativi, fatte salve diverse intese tra i
singoli contraenti.
- Nei seguenti casi:
- - gravi e comprovate esigenze di carattere familiare;
- - esigenze di tutela della salute certificate;
- - comprovata instaurazione di altra attività lavorativa, subordinata o autonoma.
- Il lavoratore ha diritto di segnalare l’applicazione delle clausole flessibili ed elastiche. A seguito dig pp g
tale segnalazione, viene meno la facoltà del D.D.L. di variare la collocazione temporale o in aumento
della prestazione. Tale facoltà deve essere prevista per iscritto nell’accordo.
- Nell'accordo devono inoltre essere indicate le ragioni di carattere tecnico, organizzativo, produttivo o
sostitutivo che autorizzano l'applicazione delle clausole flessibili od elastiche.
- Le ore di lavoro effettuate in aggiunta a quelle ordinarie vengono retribuite con le stesse modalità e- Le ore di lavoro effettuate in aggiunta a quelle ordinarie, vengono retribuite con le stesse modalità e
maggiorazioni previste per il lavoro supplementare.
- Il D.D.L. può recedere dal patto con un preavviso di almeno 1 mese.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
• ASSENZE:
- Festività:

- Le festività sono le seguenti:
Festività nazionali:- Festività nazionali:

- Anniversario della liberazione (25 aprile);
- Festa del lavoro (1° maggio);
- Proclamazione della Repubblica (2 giugno);

Festività infrasettimanali:- Festività infrasettimanali:
- Capodanno (1° gennaio);
- Epifania (6 gennaio);
- Lunedì di Pasqua (mobile);

Assunzione della Beata Vergine (15 agosto);- Assunzione della Beata Vergine (15 agosto);
- Ognissanti (1° novembre);
- Immacolata Concezione (8 dicembre);
- S. Natale (25 dicembre);

S Stefano (26 dicembre);- S. Stefano (26 dicembre);
- Patrono della città.

- In caso di coincidenza della ricorrenza del Santo Patrono con altra festività elencate,
la stessa verrà spostata ad altro giorno.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
• ---- segue ASSENZE:• ---- segue ASSENZE:

- Il trattamento economico spettante, per la mancata prestazione conseguente alla
festività, è:
- per i lavoratori retribuiti in misura fissa mensile (profili professionali A), C) e D),

la normale retribuzione;
- per i lavoratori retribuiti in misura oraria (profili professionali B), verrà

corrisposto un compenso pari ad 1/6 della normale retribuzione settimanale.
- A tutti i lavoratori, assenti per riposo settimanale, sia esso cadente di domenica o in

altro giorno della settimana, durante la festività, sarà corrisposta, in aggiunta alla
normale retribuzione mensile, una giornata di retribuzione contrattuale (1/26 della
retribuzione mensile ovvero 1/6 di quella settimanale). La stessa giornata di

àretribuzione contrattuale, dovrà essere corrisposta ai lavoratori assenti per malattia,
infortunio, gravidanza e puerperio nelle stesse giornate di festività



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
• ---- segue ASSENZE:• ---- segue ASSENZE:

- Ferie:
- Per tutti i lavoratori il periodo annuale di ferie è stabilito in 26 giorni lavorativi (escluse le sole
domeniche e le festività nazionali, infrasettimanali e del Santo Patrono).

Pe i la o ato i con p ofili p ofessionali B) che non p estano atti ità in t tti i gio ni della- Per i lavoratori con profili professionali B), che non prestano attività in tutti i giorni della
settimana, il periodo annuale di ferie è stabilito in 30 giorni di calendario.
- Durante il periodo di ferie il lavoratore ha diritto ad una retribuzione corrispondente a quella che
percepirebbe se prestasse servizio.
- Le ferie sono irrinunciabili.
- Si dovrà far luogo alla effettiva fruizione di un periodo minimo annuo di ferie di 4 settimane.
- In caso di cessazione del rapporto di lavoro, le ferie non ancora godute e maturate fino alla data
della cessazione stessa saranno liquidate.
- In caso di malattia le ferie saranno interrotte

Il la o ato e ha facoltà di sceglie e metà del pe iodo di fe ie da gode e escl si i pe iodi- Il lavoratore ha facoltà di scegliere metà del periodo di ferie da godere, esclusi i periodi:
- dal 1° luglio al 31 agosto e dal 20 dicembre al 10 gennaio.

- Tale opzione dovrà essere comunicata per iscritto al D.D.L. con almeno tre mesi di anticipo.
- In caso di mancata scelta, nonché per il restante 50% del periodo, il D.D.L. comunicherà, per
iscritto con anticipo di tre mesi, al lavoratore le ferie, da effettuare nel periodo dal 1° aprile al 31p , , p p
marzo dell'anno successivo. Tale scelta sarà fatta dal D.D.L., sentito il lavoratore.
- I datori di lavoro sono invitati a consentire il godimento delle ferie, compatibilmente con le
esigenze organizzative, nei periodi più confacenti al lavoratore.



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
• ---- segue ASSENZE:• ---- segue ASSENZE:

- Permessi retribuiti (Riduzione Orario di Lavoro)
- I permessi hanno durata minima di 2 ore e fino a giornata intera-
- Maturazione:

fili f i li A) 60- per profili professionali A): 60 ore annue;
- per profili professionali B): 20 ore annue da riproporzionarsi sulla base dell'orario

effettuato;
- per profili professionali C) e D): 28 ore annue.

- In caso di rapporto a tempo parziale i permessi matureranno proporzionalmente all’orarioIn caso di rapporto a tempo parziale, i permessi matureranno proporzionalmente all orario
pattuito.
- I permessi matureranno in ragione del servizio prestato, arrotondando matematicamente le
frazioni di mese.
- I permessi verranno fruiti compatibilmente con comprovate esigenze di servizio e dovrannop p p g
essere richiesti con almeno 24 ore di anticipo, salvo casi di forza maggiore.
- I permessi non fruiti entro l'anno decadranno e saranno pagati con la retribuzione oraria.
Con l'accordo è ammesso il cumulo dei permessi non fruiti nell'anno con quelli dell'anno
successivo.

E' f ltà d l D D L d i h i di i f i i 2- E' facoltà del D.D.L. concedere permessi anche per periodi inferiori a 2 ore.
- Permessi per Lutto

- Per Grave lutto familiare, morte parenti entro il secondo grado o di affini entro il primo
grado, si ha diritto a tre giorni di calendario retribuiti



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
• ---- segue ASSENZE:• ---- segue ASSENZE:

- Congedo matrimoniale
- È riconosciuto un congedo retribuito di 15 gg. di calendario
- Va richiesto con un pravviso di almeno 6 gg.

S i di i i i ibil f i i t l t d à- Se per esigenze di servizio non sia possibile usufruirne pienamente, lo stesso dovrà essere
completato entro i 30 gg. successivi al matrimonio.

- Richiamo alle armi
- Durante il periodo di richiamo si ha diritto alla conservazione del posto;

Se non rientra entro 30 gg Dal congedo si considera dimissionario (att Norma dimissioni)- Se non rientra entro 30 gg. Dal congedo si considera dimissionario (att. Norma dimissioni)
- Altri Permessi

1. Portatori di handicap (art. 33, comma 2, L. n. 104/1992) Tre gg. Al mese;
2. Familiari di portatori di handicap (art. 33, comma 3, L. 104/1992) Tre gg. Al mese;
3. Donatori di sangue (art. 1, L. n. 584/1967;) 1 gg. e riposo di 24 ore;3. Donatori di sangue (art. 1, L. n. 584/1967;) 1 gg. e riposo di 24 ore;
4. Donatori di midollo osseo (art. 5, L. n. 52/2001) permessi per il tempo di prelievo e verifica 

idoneità;
5. Lavoratori studenti (art. 10, L. n. 300/1970) per scuola primaria, secondaria e professionale, 

permessi per gg. degli esami;
6. Svolgimento di funzioni presso i seggi elettorali (art. 119, D.P.R. n. 361/1957) permessi per 

tutto la durata delle operazioni. Per le giornate festive retribuzione maggiorata o riposo 
compensativo;

7. Lavoratori eletti negli enti pubblici territoriali e non (art. 79, D.Lgs. n. 267/2000) su richiesta 
aspettativa non retribuita per durata del mandato;aspettativa non retribuita per durata del mandato;



SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO
• ---- segue ASSENZE (N i l L 53/2000)• ---- segue ASSENZE (Normativa generale L. 53/2000)

- Congedi familiari (Aspettativa)
- È riconosciuto un periodo di congedo, non retribuito, continuativo o frazionato di durata non

ll’ d ll l l llsuperiore a DUE Anni nell’arco della vita lavorativa, per gravi motivi relativi alla situazione
personale, della propria famiglia anagrafica, dei soggetti obbligati agli alimenti anche se non
conviventi, nonché dei portatori di handicap parenti o affini entro il terzo grado, anche se non
conviventi.

Per gravi motivi si intende:- Per gravi motivi si intende:
- le necessità familiari derivanti dal decesso di una delle persone indicate sopra;
- le situazioni che comportano un impegno particolare del dipendente o della propria

famiglia nella cura o nell'assistenza delle persone sopra elencate;
- le situazioni di grave disagio personale, ad esclusione della malattia;g g p , ;
- le situazioni, derivanti da patologie acute o croniche che: determinano una temporanea o

permanente riduzione o perdita dell'autonomia
- Durante il congedo il lavoratore ha diritto alla conservazione del posto, non ha diritto a
retribuzione e non può svolgere altra attività lavorativa.

à- La documentazione da produrre, per gravi infermità, deve essere rilasciata da medico del
SSN o con esso convenzionato.



PARTE ECONOMICA
• RETRIBUZIONE• RETRIBUZIONE

- COMPOSIZIONE
- Minimo contrattuale in base al livello
- Indennità contrattuali

Terzo elemento (se già percepito da CCNL 28/02/1974 € 5 16)- Terzo elemento (se già percepito da CCNL 28/02/1974 € 5,16)
- Scatti di anzianità (12 scatti ogni TRE anni)
- Ratei di mensilità aggiuntive (13^, gratifica natalizia)
- Trattamento i Fine Rapporto

- Le indennità spettano ai profili professionali A, B e D3 e sono stabiliti dai contratti nazionali o
àterritoriali. In caso di lavoro a tempo parziale le indennità sono riproporzionate ad eccezione di:

- pulizia scale;
- pulizia cortili, pilotis, porticati ad uso esclusivo;
- pulizia e innaffiamento spazi a verde;
- servizio di esazione (valore percentuale sulle somme riscosse);o d a o ( a o p ua u o o );
- conduzione delle caldaie di riscaldamento a carbone, gas e gasolio, limitatamente al periodo di

accensione
- indennità per il ritiro della corrispondenza straordinaria

- Per i Profili Professionali A Con Alloggio la retribuzione comprende inoltre :
- L'alloggio gratuito- L alloggio gratuito
- L'energia elettrica nella misura di 40 kwh mensili e l'acqua nella misura di 120 mc annui;
- Il riscaldamento, se l'alloggio ne è privo, indennità da impiegare per il riscaldamento. Se

riscaldamento autonomo, il rimborso di una somma, calcolata sulla base della cubatura
dell'alloggio, per il periodo e per le ore di accensione previste dalla normativa. La manutenzione

d d ll' è d l ll d è d lordinaria dell'impianto è a carico del portiere,mentre quella straordinaria è a carico del D.D.L.



PARTE ECONOMICA
• ---- segue RETRIBUZIONEs gu U O

- Calcolo Indennità
- Ai fini del calcolo delle indennità è necessario acquisire informazioni sullo stabile:

- N. Vani
- N. Ascensori

N S l- N. Scale
- N. Scale Oltre 6°
- N. Impianti Citofoni
- N. Appartamenti adibiti Uffici
- N. Appartamenti adibiti ad Abitazionipp
- Mq Cortile
- Mq Spazio a verde
- Mq Marciapiedi
- N. Caldaia e tipologia alimentazione

- Particolarità- Particolarità
- Ind. Vani ogni 10 vani catastali (o fraz. sup. a 5) oltre 50 vani
- Citofono con centralino interfono, si calcola il centralino e non ogni singolo interno
- Per la pulizia dei cortili pilotis porticati superfici superiori a mq. 300, per ogni 50 mq. o frazione
superiore a 25 mq.

l l d d f f- Per la pulizia di spazi a verde con superfici superiori a 100 mq., per ogni 50 mq. O frazione superiore
a 25 mq.
- Per servizio di esazione (valore percentuale sulle somme riscosse)
- Ritiro Pacchi o raccomandate in base a prevalenza abitazione o uffici
- Spalatura Neve in caso di eventi, ma se già percepita si mantiene fissap , g p p
- Le indennità di trasporto cassonetti sono cumulative con il confezionamento sacchi



DISCIPLINA DEL RAPPORTO DI LAVORO
• Norme Disciplinari• Norme Disciplinari
- Al fine della completa validità dei provvedimenti disciplinari, Il codice disciplinare deve essere

affisso in luogo accessibile a tutti, bacheca (art. 7 L. 300/70)
- PROVVEDIMENTI

- Rimprovero Verbale; in caso di lievi mancanzeRimprovero Verbale; in caso di lievi mancanze
- Rimprovero Scritto; in caso di lievi mancanze
- Multa, non superiore a 4 Ore e versata alla Croce Rossa Italiana; in caso di:

- Recidiva nelle mancanze che hanno determinato rimprovero scritto
- Per assenza di un’intera giornata senza permesso dal D.D.L.

- Sospensione dal servizio e retribuzione per un massimo di 5 gg; in caso di mancanze più
gravi della multa.

- Licenziamento disciplinare Senza Preavviso (Giusta causa) in caso di:
‐ Ripetuta ubriachezza in servizio;

A i i tifi t iù di t i i ti i- Assenza ingiustificata per più di tre giorni consecutivi;
- Altre mancanze di tale gravità che rendano impossibile la prosecuzione anche

temporanea del rapporto di lavoro.
- PROCEDURE

- Tempestiva lettera di contestazione dettagliata dell’accaduto con Raccomandata A R o a- Tempestiva lettera di contestazione dettagliata dell accaduto, con Raccomandata A.R. o a
Mano.

- Il lavoratore, anche assistito dall’associazione sindacale, deve rispondere entro 5 gg dal
ricevimento della contestazione;

- Il provvedimento non può essere emesso prima dei cinque giorni e comunque entro 30 ggp p p q g q gg
dalle giustificazioni



RISOLUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO
• PREAVVISO• PREAVVISO

- Profili professionali A
- In caso di interruzione del rapporto le parti devono dare un preavviso per iscritto di:

- Lavoratori Con Alloggio, TRE MESI con decorrenza dal 1° o 16 ° del mese
- Lavoratori Senza Alloggio 45 GG di Calendario con decorrenza dal 1° o 16 ° del meseLavoratori Senza Alloggio 45 GG. di Calendario, con decorrenza dal 1 o 16 del mese
- In caso soppressione Portineria il D.D.L. deve dare 12 Mesi di preavviso

- Non è ammessa liquidazione Indennità da parte del D.D.L. se non con specifico accordo
- L’alloggio va consegnato, salvo impedimenti per malattia, entro il termine del preavviso

- Profili professionali B
I di i t i d l t l ti d d i i itt di- In caso di interruzione del rapporto le parti devono dare un preavviso per iscritto di:

- Lavoratori B5, DUE SETTIMANE
- Lavoratori da B1 a B4 20 GG. Di Calendario

- Profili professionali C
- In caso di interruzione del rapporto le parti devono dare un preavviso per iscritto di, nei giorni di

Calendario:
Profilo Professionale Fino a 5 anni anzianità Oltre 5 anni anzianità

C1 60 90

C2 45 60

- Profili professionali D
Le parti devono dare preavviso scritto di 45 gg di calendario decorrenza dal 1° o 16° del mese

C3 30 45

C4 20 30

- Le parti devono dare preavviso scritto di 45 gg di calendario decorrenza dal 1° o 16° del mese



RISOLUZIONE DEL RAPPORTO
• DIMISSIONI

- Dal 12/3/20196 le dimissioni sono valide SOLO se presentate telematicamente. Collegamento
portale INPS o presso Sindacati o CAF sedi ITL.

ò- Va comunicata la data di cessazione, tenuto conto del periodo di preavviso, e può essere rettificato
o annullato entro 7 gg dall’invio
- In caso di lavoratrice madre, fino a TRE anni di età del figlio, la stessa deve convalidare le dimissioni
presso ITL
- Sono esclusi dall’obbligo di invio telematico dimissioni dio lavoro domestico, marittimi e duranteg ,
periodo di prova

• LICENZIAMENTO
- Licenziamento per giusta causa (in tronco): in caso di recesso senza preavviso qualora si
verifichino casi ce non consentano la prosecuzione, anche provvisoria, del rapporto di lavoro.

i i i ifi i i i- Licenziamento per giustificato motivo Oggettivo o Soggettivo
- Oggettivo: per esigenze imputabili all’azienda
- Soggettivo: per inadempienze imputabili al lavoratore

• RISOLUZIONE CONSENSUALE
- Il contratto di lavoro può essere risolto per mutuo consenso dalle parti senza obbligo di preavviso- Il contratto di lavoro può essere risolto per mutuo consenso dalle parti, senza obbligo di preavviso
(art. 1372 c.c.)
- La tutela del lavoratore porta la necessità di accordi da sottoscrivere tra le parti e alla presenze di
almeno tre parti sindacali maggiormente rappresentative sul territorio nazionale



IGIENE E SICUREZZA SUL LAVORO
D.Lgs 81/2008

- CAMPO DI APPLICAZIONE
- Le disposizioni normative si applicano a tutti i lavoratori, di tutti i settori pubblici e privati e

per tutte le tipologie di rischio.
È à- È lavoratore chi, indipendentemente dalla tipologia contrattuale, svolge un'attività lavorativa
nei confronti di un D.D.L. pubblico o privato.

- MISURE GENERALI DI TUTELA
- Il D.D.L. è obbligato ad attuare, tra le altre, le seguenti misure:

la valutazione di tutti i rischi per la salute e sicurezza;- la valutazione di tutti i rischi per la salute e sicurezza;
- la programmazione della prevenzione,
- la riduzione dei rischi alla fonte;
- l'utilizzo limitato degli agenti chimici, fisici e biologici sui luoghi di lavoro;
- il controllo sanitario dei lavoratori;il controllo sanitario dei lavoratori;
- l'informazione e formazione adeguate per i lavoratori;
- l'informazione e formazione adeguate per i preposti;
- l'informazione e formazione adeguate per i rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza;
- la partecipazione e consultazione dei lavoratori e dei rappresentanti per la sicurezza;
- le misure di emergenza da attuare in caso di primo soccorso, di lotta antincendio e di

pericolo grave e immediato;
- l'uso di segnali di avvertimento e di sicurezza;



RiferimentiRiferimenti

Grazie per l’attenzione

www.gespasrl.it




