\

\

o

FORMAZIONE

Le Parli, nel concordare circa la necessita di garantire lintegrale parit di trattamento in materia di
interventi formativi, si impegnano affinché siano poste in esseres iniziative tendent a salvaguardare un
adeguato livelio di professionalita e di socializzazione degli addetti al telelavoro.

Articolo 65
DIRITT! DI INFORMAZIONE

i datere di lavoro & tenuto ad organizzare i propri flussi di comunicazione in modo da garantire una
informazione rapida, efficace e completa a tutti i lavoratori per offrire pari condizioni a coloro i quali
sono mens presenti nella struttura lavorativa,

Anche ai fini di quanto previsto dall'art, 7 delle legge 300/70, il datore di favoro provvedera ad inviare
al domicilio di ciascun telelavoratore copia del CGNL applicato, considerando con cio assolto l'obbligo
di pubblicita,

Eventuall comunicazioni, anche di natura sindacali, ai sensi e per gli eFfetli defle norme di legge &
contrattuali vigenti in materia potranno essere effettuate, oltre che con i sisterni tradizional, anche con
supporti felematicifinformatici.

Articolo 66
POSTAZION! DI LAVORD

H datore di favoro provvede alla installazione - in comodato d'uso ex art. 1803 c.c. e seguenti, salvp
diversa pattuizione - di una postazione di telelavoro idonea alle esigenze dell'sitivita lavorativa.

La scelta e Facquisizione dell'attrezzatura sono di competenza del datore di lavoro.

Le spese connesse allinstalizzions & gestione della postazione di Telelavoro presse i domicilio del
lavoratore sono a carico dell'azienda,

Articolo 67
INTERRUZIONI TECNICHE

Interruzioni nel circuito telematico o eventuali ferm macching, dovuli & guast ¢ cause accidentali e
comunque non imputabili ai lavoratori, saranno considerati 2 carico del datore di tavoro, che
provvedera ad intervenire perché il guasto sia riparato. Qualors il guasio non sia riparabiie in tempi
ragionevoli, & facolta del datore di lavoro definire il rentro del lavoratore nella struttura lavorativa,
limitatamente &l tempo necessaric per ripristinare il sistema,

Asticolo 88
MISURE DI PROTEZIONE £ PREVENZIONE

In oftemperanza a quanto previsto dal d.lgs. B1/08 & successive modifiche e integrazioni, saranno
consertite, previa richiesta, visite da parte del responsabile di prevenzione e protezione dells struttura
lavorativa e da parte del delegato alla sicurezza per verificare la corretta applicazione delle
disposizioni in materia di sicurezza, relativamente alla postazione di lavoro & alle atirezzature fscniche
ad essa collegate.

Ciascun addetfo af telelavore & tenuto ad utilizzare con diigenza ta postazione di lavoro nel rispetto
delle norme di sicurezza vigenti, a non manometiers gl impianii e a non consentire ad altd Tutifizzo
degii siessi.

In ogni caso, ciascun lavoratore deve prendersi cura della propria sicurezza e della propria saiute e di
quelia delie altre persone in prossimita del suo spazio lavorativo, conformemente alla suz formazione
e alig istruzioni relative ai mezzi e agli strumenti di lavars utilizzati

H datore di lavoro & soltevate da ogni responsabiiita qualora i lavoratore non si attenga alle suddelte
disposizioni.

i datore di tavore procedera allz stipula di una apposita convenzione per lassicurazione dei localiin
cud si svelge la prestaziane di telelavoro, nonché della persona e del {erzi che fisicamente vi '
accedono,

in caso di telelavoro con postazione fissa & previsto che sia instafiato un nersonal computer con vidao
fisso o comungue ¢on monitor a matrice attiva. 3
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| lavoratori dovranno essere informati sul corretio uso degli strumenti. Si fa rinvio, in tal senso aif
accordo applicativo del D igs. 81/08 allegato al presente CCNL.

Articolo 68
INFORTUNIO

Le Parli convengono di svoigere un'azions congiunta nei confronti deil INAIL & deile islituzioni
preposte &l fine di esaminare & definire le conseguenze derivanti dallo svolgimento del Telelavoro nej
local domestici.

Titolo XV .
Coniratto di inserimento

Premesso che | professionisti e gli studi professionali sono {futtora esclusi dalla possibilitd di poter
assumere lavoratori con un contratto di inserimento, ie parti convengono di disciplinare questa forma
contrattuale per i datori di javoro liberi professionisti di cui alla circolare INPS n. 10/2008 & le imprese
di servizi che applicano il presente CCNL.

Articolo 70
DEFINIZIONE E MODALITA' DI IMPIEGO DEL CONTRATTD DI INSERIMENTO

Le parti, in linea con IAccordo per [a formazione (intesa tra Governo, Regioni, Province autonome e
parti sociali) firmato it 18 febbraio 2010, si danno atto che & necessaric poter disporre di strumenti che
permetiano di facilitare linserimento nal lavoro di fasce deboli di lavoratorf e in particolare lavoratori
over 80, giovani e donne. li confratio di inserimenio & disciplinato dagh artt 54 — 59, D.gs. n.
278/2003, dall'Accorde interconfederale dell11.02.2004 & dal presents articolo.

If contratio di inserimento & un contratto di lavoro diretio a realizzare, mediante un progetto individuals
di adattarmenio delle compélenze professionali del lavoratore a un deferminate contesto lavorativo,
Finserimanio ovvero il reinserimento nel mercato del lavoro delle seguenti categorie di persone;

a) soggetl di etd compresa tra | diciolto & i ventinpve anni;
b} disoccupati di lunga durata da ventinove fing a treniadue anni;

) favoratori con pit di cinquanta anni di etd che siano privi di un posto di lavorg,
d} lavoratori che desiderino riprendere una attivitd lavorativa e che non abbiano lavorato per almeno
due anni;

g} donne di quaisiasi eta con | requisiti di cui affart. 54, comma 1, lettera €) del D.igs. n. 275/2003;
) persone riconoscivte affette, al sensi della normativa vigente, da un grave handicap fisico, mentale
D psichico.

Per contratio di reinserimento si intends il rapporto di lavore, instaurato al sensi del presente articolo,
cort | soggetii con professionalitd coersnti con il conlesto organizzativo della impresa ¢ socletd di
servizi che, sulla base di guanto ceriificato nal libretio formativo o, in mancanza, da documsntazione
squipoliente, risulino aver svolto, nel corso degli ulimi dodici mesi, I8 medesime mansioni nelia
stessa categoria professionale per un periodo di almeno {re mesi, oppure che abblano seguito gli
specifici percorst formativi promossi dagli entt bilaterali o dalie istituziond pubbliche o ceniri formativi
regolarments accreditali per i reinserimento dei lavoratort.

in relazione ai soggetti che possono essere assunti con contratio di inserimerdofreinsermente ai sensi
delfart. 54, comma 1, del D.Lgs. n. 276/03 si intendono per "disoccupati di lunga durata da 29 fino a
32 anni", In base a quanto stabilito all'art. 1, comma 1, del D.Lgs. n. 181/2000, come sostituito dallart,
1, comma 1 del Dhgs. n. 287/2002, coloro che, dopo aver perso un posto di favoro o cessafp
un‘attivita di lavoro autonomoe, siano aila ricerca di una nuova occupazione da pilt di dodici mesi o da
pid di sei mesi se giovani.

il corfratto di inserimento/reinserimento & stipulatc in forma scrifta e in esso deve essers
specificaments indicatn il progetto individuale di inserimento.

in mancanza di forma scritta del contratto il lavoratore si intende assunio a tempo indeterminato.

i contratto dovra contenere:

a} la durata;

b} Teventuale periodo di prova, cosi come previsio per # livello di inguadramento atiribulto;

¢} lorario di lavore, in funzione deilrpoteSf che si st di un contratto a tempo pieno o a tempo
parziale; - ;\’/ !
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d) ia categoria di inquadramento del lavoratore: tale categoria non potré essere inferiore per pid di dus
fivelli rispetto a quella spetiante per le mansioni per i cul svolgimento & siaio stipulato { contratio.

Per i contratli di reinserimento linquadramento sara di un livello inferiore rispetto a quelio spettante
per le mansiont per il cui svolgimento & state stipulato # contratto.

H progetio individuale di inserimento & definito con il consenso del lavoratore & deve essers finalizzato
a garantire Yadeguamento delle compstenze professionali del lavoratore al contesfo lavorativo,
valorizzandone le professionalitd gid acquisite.

Lorario di lavoro in caso di assunzione a tempo parziale, non poira avere una durata inferiore al 50
per cento della prestazione di lavoro, ferme restando le ore di formazione i previste.

Nel progetio verranne indicati:

g} la qualificazione al conseguimento della quale & preardinato # progetio di inserimeariofreinserimeants
oggetio del contratio;

b ta durata e le modalita della formazione..

Il contratto di inserimento avrd una durata massima di 18 mesi. Per | soggetti riconosciuti affetti da
grave handicap fisico, mentale o psichico il confratio di inserimenio potrd prevedere una duraia
massima di frentasei mesi. Per i confratti di reinserimento la durata sara ridotta in misura pari ai mesi
lavorati nella stessa categoria professionale per le medesime mansioni nel 12 mesi precedenti,
somunguea non al di sohie dei 12 mest.

i progetio deve prevedere una formazione feorica di 16 ore, ripartita fra Fapprendimento di nozioni di
prevenziong antinfortunistica e di disciplina del rapporto df lavoro ed organizzazione aziendale. Detia
formazione sarg accompagnata da congrue fasi di addestramento specifico, impartite anche con
modalita di e-learning, in funzione dell'adeguamento delle capacita professionali del lavorators,

Le ore di formaziona di cui &l comma precedente sono comprese nefforario normale di lavoro.

La formazione feorica sard effettuata coerentemente a progetti o programmi predisposti daghi enti
competenti ascraditati,

La formazione antinforiunistica dovra necessariamente essere impartita nella fase iniziale det rapporio
& potra assolvere gli obblighl previsti dalf'art. 37 del D Lgs. 81/2008 se svolti nel’ambito del percorsi
formativi appositamenta definiti e riconosciutl (durata, confernuti & modalitd) dall'accordo State -
Regioni.

In atiesa della definizione delle modalitd di attuazione def citato art. 2, lett. 1) del D.Lgs. 276/2003, Ia
registrazione dalle competenze acquisite sara opportunamente effettusta a cura del datore di lavoro o
i un suo delsgato.

Par il periodo oggetic del confratto di inserimento | dator] di lavorp garantiranne o stesso Fattamanto
economico - normative spettante per gli altrl lavorator] dipendenti con eguale gualifica.

Mei cast in cui if contratto di inserimento/reinserimento venga trasformato in rapporic di lavero 2 fermpo
indeterminate, i periodo di inserimento/reinserimento verrd computato nelfanzianitd i servizio ai find
degl istituti previsti dalla leguoe e dal coniratio.

Per poter assumere mediante contratti di inserimentoireinseriments, i datore di lavaro deve aver
mantenuio in sarvizio almeno it 80% dei lavorator il cui contratto sia venulo 2 scadere nel 18 mesi
precedenti; a fal fine non si computanio i lavoratori chs si siano dimessi, quelli licenziati per giusta
causa e quelli che, al termine del di rapporto di lavoro, abbiano rifiutate Iz proposta di rimaners in
servizio & tempo indelerminato & { condratti risolti nel corse o al termine del periodo o prova.

La disposizione di cui al comma che precede non frova applicazione quando, nei diciotto mesi

~ precedenti alla assunzione del lavoratore, sia venuto a scadere un solo coniratio.
Dichiarazione a verhale

Le parti sl attiveranno presso il Ministero del lavoro per equiparare anche gl studi professionali al
datort di lavoro che possono assumere lavoratern con contratio di inserimento.

Art. 71
Somministrazions di lavoro e lavoro intermiitente

Per il contratic di somministrazione di lavoro a tempo determinato oppure indeferminato tfrovano
applicazione le norme di legge artt. 20 - 28, D.Lgs. n. 276/2003).

DEFINIZIONE E MODALITA® DI IMPIEGO DEL LAVORO INTERMITTENTE
Per il contratte df lavoro intermittente trovano applicazione gil artt. 33 ~ 40, £1.1.gs. n. 276 del 2002

Premesso che lart. 34, D.lgs. 276/2003 dispone che # contratio di lavoro intermittente pud essere
le
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esigenze individuate dai contratti collattivi stipulati da asscciazioni dei datori e prestatori di lavoro
comparativamente pil rappresentative sul piano nazionale o territoriale, le parti concordano che in
aggiunta alla disciplina di cui al citato D.Lgs. n. 276 del 2003 il contratto di lavoro intermitiente puo
essere stipuiato per periodi con una particolare intensita lavorativa, come lo sono le segquenti attivita
lavarativa:

- Dichiarazioni annuall nell'area professionale economica — amministrativa e nelle altre attivita

professional;
- Archiviazione documenti per tutte le aree professionali;
- informatizzazione del sistema o di documenti per tutte le aree orofessionali;

il contratto di lavoro intermittente deve essere stipulato in forma scritta & deve contenare, in aggiunta
a quanto previsto dafl’art. 73, almeno | sequenti elementi; :
a) tindicazione della durata e delle ipotesi, oggetiive o soggettive, previste dafl'articolo 34, D.lgs,
276/2003 o dal presente CONL che consentono |a stipulazione del contratio;

b} # luogo e la modalita della disponibilita, eventualmente garantita dat lavoratore, e def relativo
preavviso di chiamata del lavoratore che in ogni caso non pud essere inferiore & un giorno lavorative;
¢) I trattamento economico e normativo spettante al lavoratore per ia prestazione esequita 2 I
relativa indennita di disponibilita, ove prevista:

d) indicazione delie forme e modalita, con cui it datore di lavore & legitimato 2 richiedere lesenuzione
deitz presiazione di tavoro, nonché delle modalita di rilevarions della prestazions;

e} i tempi & le modalitd di pagamento della retribuzione e della indennita di disponibilita;

f} le eventuali misure di sicurezza specifiche nacessarie in relazione al tipo di attivita dedolta in
contratio.

La retribuzione corrisposta al kavoratore intermitiente per la prestazione effetiuata & su base orarie e si
oftiene dividendo per 170 la retribuzione base di cui &l Titolo XXX del presente CCNL. La retribuzione
oraria deve comungue essere nel rispetio del trattamante minimos previsio dal CCNL. Alla retribuzione
oraria possono essere aggiuntl e pagali direttamente nel mese di effettuzzione della prestazione
lavorativa, in proporzione, i ratei delle mensilita aggiuntive, le ferie e | permessi retribuii. 1 frattamento
di fine rapporto segue la disciplina di clif agl artt. 129, 130 & 131 dal CONL Studi professionali.

indennita di disponibilita,

Questa spetta esclusivamente ai lavoratori che garantiscono la disponibilitd al datore di lavoro in
attesa defla loro utilizzazione & non ¢ legata a una prestazione lavorativa. I valore minimo
delfindennita di disponibilits viene determinata nella misura del 30% della retribuzione. La hase di
calcolo & costituita dalla normale ratribuzione di cui alfart. 117 del presante CCNL & dai ratel di
mensilith aggiuntive.

PARTE SECONDA
Disciplina dei rapporto di lavore
Titolo XV

Classificazione del personale
Premessa

In coerenza con # modello di Strutura Contrattuale definito dal presente COMNL, ed in sttuazione di
guanto gia previsto dal Titolo [, art. 2, del CCNL del 3 maggio 2008, ie parti hanno convenuto
sull’'oppeortunitd di definire Pistituio della Classificazione del personale, dtenute strumento idones e
funzionale per una gestione pill flessibile ed efficiente delia organizzazione interna di uno studio
professionale.

Le par prendono atto che | processi di trasformazione ed innovazione tecnologica ed organizzativa
da un lato, e Fevoluzione delle dinamiche formative s professionali datfaltro, hanno comporato la
presenzz nel comparto di sempre nuovi e pitt articolati profili professionall, per i quali si rende
necessario provveders ad una revisione della precedente classificazione, in favore di una normativa
che meglio rappresenti il quadro contrattuale e formativo del lavoro nel settore degli studi
professionall.

Le parti riconoscono che il settore degli Studi professionali & un segmenio molto importante per il
mercato del lavoro nazionale e costituisce o sbocco professionaie priviegiato per | sempre pil
numerosi corsi di laurea breve cui non corrisponde un'adeguata domanda di lavoro.

Consapevol, infine, deila necessita di una sempre maggiore collaborazione tra i titolare dallo studio

professionale ed | propri dipendenti & dellimportanza delle risorse umane del Comparto per unai
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migliore e pid efficiente funzionalita deqli studi professionali, le parii si impegnano ad investire nella
formazione e nella crescita professionale dei favoratori, dichiarande i loro impegno @ predisporre
specifici progetti di formazione da sottoporre a “Fondoprofessioni’,

Articolo 72
DEFINIZIONE DEI PROFILI PROFESSIONALI

Neff'ottica di rendere I'lstituto della classificazione del personale uno strumento pilt dinamico e pid
rispondente alla sempre maggiore complessita organizzativa degli studi professionali, e parli hanno
convenuto di inquadrare i lavoratori cul si applica i presenie CCNL in una classificazione articolata su
cinque Ares — Area economica/amministrativa, Area giuridica, Area fecnica, Area medico-sanitaria ed
odontolatrica, Altre attivita professionali intellettuall — & su otfo livelll classificatori e ratributivi, i
compresa la categoria "Quadri”, per clascuno dai quali si fornisce sia una declaratoria, che tinizza con
precisicne la tipsiogia di mansioni svolte dal lavoratore in rapporto al suo livelio formativa, sia un
elenco, non tassativo neé esaustivo, di esemplificazioni def profili professionalt rientranti In quel livelio, |
requisiti indispensabill derivanti dalle caratteristiche e dai presupposti professionatl indicatl nelle
declaratorie e dai contenuti professionall specificati nelie esemplificazion dei profili consentono, per
analogia, di inquadrare ulteriori figure professionall non indicate nel testo,

{avoratori cui sf applica if presente CONL sono classificali come segue 4 in ogni ¢230 in base all
Area di appartenenza;

A} AREA ECONOMICA/AMMINISTRATIVA

Quadri

Al sensi e per gli effett di cui alla legge 13 maggic 1985 n. 190, appartengono alla categoria “Quadri’ i
lavoratori che svolgono mansiont direttive o di slevata responsabilith, con carattere continuativo, in
assoluta autonomia operativa e con poteri di discrezionalita decisionale e responsabilith gestionale
anche nrella condugione e nel coordinamento di risorse umane ed geonomiche, prevalentemente in
studi- professionali di notevoli dimensioni, in loro sedi decentrate, o in loro compertt di particolare
complessita operativa. Appartengono alla stessa categoria anche | lavoratori che, per competenze
personali e conoscenze acquisite, siano in grado di garantive I'sttuazione di progetti di rilevante
importanza per lo sviluppo e Pattuazions degli obietfivi delio studio professionale.

A titolo esempiificativo, appartengone a guesta categoriar Responsabile CED (Centro elaborazions
dati), Responsabile sedi decentrate delio studio professionale:; Responsabile di un settore specifico
dello studio professionale.

Livello primo {f)

Appartengono 2l Livello primo i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di diploma & scucla media
superiore nello specifico setiore di competenza dslio studio ed in possesse di approfondite
conescenze tecniche e pratiche, esplicans mansioni di concetto caralterizzate da alto contenuto
professionale, con poteri di discrezionalitd dscisionale, nel propric ambito di competenza, e con
responsabilita di direzione esecutiva su settori o progetti predeterminati dallo studio professionale.

A titolo esemplificativo, appariengono a questa categoria; Responsabile servizio amministrativo &
contabiie; Esparto di sviluppo organizzativo.

Livelio secondo (It}

Appartengono al Livello secondo i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di diploma di scuola
media superiore nefio specifico settore di competenza dello studio ad in possesso di approfondife
conoscenze tecniche e pratiche, svolgono mansioni di concetlo caratterizzale da alto contenuto
professionale ed autonomia di iniziativa nelfambito delle diretlive ricevute da! titolare delio studio
professionale, con funzioni di coordinamento e controllo sullattivita di altri lavorator Appartengong
alio stesso fivelle 1 lavorator che operano nelfambito amministrativa, assicurands la corretta gestione
amministrativa e contabiie (raccolta ed analisi di dati per la redazione ed il controllo dai corrispandenti
documents). E:
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A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria; Analista CED {Centro elaborazione dat);
Analista di costi aziendali; Responsabile dell’ ufficic; Collaboratore di studio addetio alla redazione det
bilanci (lavoratore che dal bilancio di verifica compie autonomamente tutie le rettifiche necessarie per
la redazione del bilancio df esercizio civilistico e fiscale e relative ratazioni illusirative).

Livello terzo super (Il super)

Appartengono al Livello terzo super i favoratori che, in possesso di specifiche conoscenze teoriche e
pratiche ed in condizioni di autonomia operativa nellambiio delle proprie mansioni, sulla base dij
istruzioni ricevute ed applicandc procsdure  operativamente complesse relative al sistemna
contabilefamministrativo adottato nellambito dello specifico campo di competenza, svolgeno mansion|
di concetto o attivita polivalenti di natura tecnica/amministrativa nelPambito di procedure @ processi di
favoro definiti, anche utilizzando nell'attivitd di competenza i sistemi informatici allo s00pc predisposti
ed operanti secondo le procedure stabilite dal titolare dello studio professionale. Appartengono allo
stesso livello | lavoratori con funzioni di controlio esecutivo sull'attivita di altr lavorator operativaments
impegnati neli utilizzo di strumenti & di sistemi informatici.

A titolo esemplificativo, appariengono 2 questa cefegoria: Addetio & pratiche doganali e vatutarie;
Contabilefimpiegato amministrativo preposto alle svolgimento di mansioni quall: rilevare, rstcontrare,
imputare, contabilizzare dati e chiudere conti - elaborare situazioni contabili ed effeftuare operazioni
anche funzionali a bilanci preventivi o consuntivi - evidenziare posizioni rregolarl e gastire |
conseguent interventi operativi; Addetio al settors paghe preposto allo svoigimento di mansioni quali:
tievare, riscontrare, imputare, contabilizzare dati ed effettuare chiusure e denunce periodiche -
alaborare le relative dichiarazioni annuali.

Liveilo terzo (1)

Appartengono al Livello Terzo | lavorator che, nellambito di direttive ed istruzioni ricevute dat titolare
delio studio professionale, svoigono attivitd che comportano Putilizzo di strumenti e di particolari
sisterni informatici per | quali & richiesto if possesso di specifiche conoscenza ed esperienze
tecnico/amministrative professionall comungue acauisite o mansioni di concette operativamente
autonome, i compresi || coordinaments esecutivo dell'aitivita di altri lavoratori e ia gestione dei
rapport con la clientela,

A titolo esemplificativo, appariengono a questa categoria: Contabile di concetio: Segretario i
concetto, eventualmente sddetto al rapporti con fa clientela o allz amministrazione de! nersonale
interno in forma autonoma e completa; Collaboratore Indagini e ricerche documenti presso pubblici
Ufict.

Livello quarto super (IV super)

Appartengono al Livelio guarto super i lavoratori che svolgono mansioni d'ordine ed altivitd con
autoriomia esecutiva, che richiedono specifiche conoscenze e particolari capacita tecniche & pratiche
comungue acquisite.

A titolo esempilificative, appartengonc a questa categoria: Addstto alla compitazione di fibri unici de
lavoro, caicolo dei contributi, predisposizione e invio della relativa modulistica; Addetio 2 scritture
contabili in pariita doppia; Segretario con cumulo di mansioni esclusivaments d'ordine, anche con
incarico di curare | rapporti con la dlientela,

Livelio guarto (iV)

Appartengono al Livello quarto | lavoratori che svoigono esclusivamente mansioni d'ordine con
adeguate conoscenze tecniche e pratiche comungue acquisite.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Operatore informatico; Centradinista;
Segretario dordine; Contabile d'ordine; Archivista — schedarista: Addette alla compilazicne di scritfurs
elementari e/o semplificate; Autista; Addetio al disbrigo di ordinarie ed slementari commissioni presso
Enti e Utfici sia pubblici che privati,
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Appariengono al Livello quinto | taveratori che svolgono esclusivamente mansioni che comporting §
possesso di semplici conoscenze pratiche di carattere standardizzato e CoMmunague ausilario.

A titolo esemplificativo, appartengono a guesta categoria: Addatto alle pulizie; Fatlorino, Usciare:
Custode.,

B} AREA GIURIDICA
Quadri

Al sensi e per gl effetti di cui alia legge 13 maggio 1985 n. 190, appartengone alla categoria "Quadr™ |
lavoratori che svolgono mansioni direttive o di elevaia responsabilitd, con carattere continuativo, in
assoluta autonomia operativa e con poteri di discrezionalita decisionale e responsabilita gestionale
anche nella conduzions e nel coordinamento di risorse umane ed economiche, prevalentemente in
studi professionali di notevoli dimensioni, in foro sedi decentrate, o in loro comparti di particolare
complessita operativa. Appartengono alla stessa categoria anche i lavoratori che, per competenze
personali e conoscenze acquisite, siano in grado di garantire Iattuazione di progetti di rilevante
importanza per lo sviluppo e 'attuazione degli cbiettivi dello studio professionale.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Responsabile sedi decentrate delio studio
professionale; Responsabile dif un setiore specifico defio studio professinnale.

Livelio primo &

Appartengono al Livello primo | lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di diploma di scucla media
superiore nello specifico seftore di competenza delio studio ed In possesso o approfondite
conoscenze tecniche e pratiche, esplicano mansioni direttive & di concetto caratterizzate da alto
contenuto professionale, con peteri di iniziativa e di discrezionalita decisionale, net propric ambito di
competenza, & con responsabllité di direzione esecutiva sulfintera atfivita delis struttura lavorativa,
ovvero su rilevanti setiori o progetti predeterminati dalle studio professionate,

A titoln esemplificativo, appartengono a questa ca{egoria: Responsabile & coordinatore team di
segreteriz; Esperto di sviluppo organizzative.

Livello secondo (i)

Appartengene &l Livello secondo i lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di diploma di scuola
media superiore nelle specifico settore di competenza dello studio ed in possesse di approfondite
cohoscenze tecniche e pratiche, svolgono mansion] i concetio caratlerizzate da alfo contenuto
professionale ed autonomia di infziativa nellambito delle direttive ricevite dal titolare dello studin
professionale, con funzioni di coordinamento & controlic sullattivita di altri lavorator. Appartengono
alio stesso livello i lavoratori che operano nell'embite amministrativo, assicurande la correfta gestions
amministrativa e contabile {raccolta ed analisi di dati per la redazione ad il controllo dei corrispondent

document.

A tilolo esemplificativo, appartengono a questa categoria; Assistente addelio alla gestione,
organizzazione € pianificazione delle udienze; Responsabiie della pianificazione e gestione
delfagenda ¢ delle trasferte; Responsabile dei rapporti con sedi distaccate ed Autorita estere, oon
buona conoscenza di una o pill lingue straniere,

Liveflo terzo super (il super)

Appartengane al Livello terzo super | lavoratori che, in possesso di spacifiche conoscenze ‘feoriche e
pratiche ed in condizioni di autonomia operativa nellambito delie proprie mansioni, sulla base df
istruzioni ricevute ed applicando  procedure  operativamente complesse relative al sistema
contabile/amministrativo adottato nellambito dello spacifice campo di cotmpetenza, svolgono mansioni
di conceto o attivitd polivalenti di natura tecnica/amministrativa nelfambito di procedurs e processi g
lavoro definiti, anche utilizzando nelfaitivita di competenza i sistemi informatici allo sSCopo predispost
ed operanti secondo le procedure stabilite dal titolare delio studio professionale. Appariengono allo
stesso livello i lavoratori con funzioni di controlio esecutive sullattivita di altri lavoratori operativamente
impegnati nell'utilizze di strumenti e di sistem}informaiicé, i
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A titolo esempiificative, appartengono a questa categoria: Segretario di concetto con funzione di
assistenza nella preparazione degli atli, nelia raccolta di informazioni & nelia ricerca in autonomia di
precedenti giurisprudenziali; Responsabile della gestione degli adempimenti per la certificazione della
qualith e della documentazione di supporto; Responsabile della gestione del repertorio; Contabile o
segretario di concetio che svolge le seguenti mansioni: controffo delle imposte e {asse da riscuotere -
pratiche di assunzione e tenuta libri paga - gestione contablle & amministrativa dello studio {prima
nota e fatturazione, incassi e versament, amministrazione, contabilitd e rapporti con fe banche) -
controfio imposte, tasse, diritti ¢ bolli corrisposti ai pubblici uffici {Agenzie defle Entrate, Agenzie del
Territorio, Camere di Commercio) successivamente allinvio telematico degli atti {Adempimento Unico
& Fedra) - cura della Cassa Cambiali,

Livello terzo {11}

Appartengono al Livello Terzo i lavoratori che, nelfambito di direttive ed istruzioni ricevute dal titplare
deflo studio e/o dellattivita professionals, svolgono atlivitd che comportano 'utilizzo di strumenti & dj
particolari sisterni informatici per i quali & richiesto if possesso di specifiche conoscanze ed ssperienze
tecnico/amministrative professionali comungue acquisite o mansioni di conceito operativamente
autonorme, vi compresl il coordinaments esecutive deffattivita di altri lavoratori & Ia gestione del
rapport] con la clientela.

A titolo esemplificativo, appartengono a guesia categoria: Segretario addetto afla predisposizione e
controllo di parcelie e pagamenti, nonché alla gestione del report periodico della attivita di billing;
Addettc alle ricerche ipotecarie & catastsl; Addetto alla tenutz e controllo pratiche ed agii
adempimenti in materia di privacy elo antiriciciaggio; Segretaric con conoscenza di una o pitr lingue
straniere addetto alia redazione e fraduzione di lettere & it legall, Segretario di concetto con ottima
conoscenza degli strumenti informatici e gestionall aziendali unita alia capacita di lettura ed analis
della documentazione giuridica o contabile,

Livelio guarto super (IV super)

Appartengono al Livello quarto super i lavoratori che svoigonoe mansioni d'ordine ed attivitd con
autonomia esecutiva, che richisdono specifiche conoscenze & particelarl capacita tecniche e pratiche
sormungue aoquisite.

A titolo esempiificative, appartengono a questa categoria; Segretario unico con cumulo di mansioni
esclusivamente d'ording, con conoscenza dei principali sirument informatici, addelto alla gestions dai
rapporti con la clientela; Segretario addetto in maniera prevalente o esclusiva alle attivita di cancalleriy
e di notifica presso uffici giudiziari, Addetto alla attivita telematica dello studio {es. visure catastali —

ispezioni ipotecarie — spedizioni telematiche); Contabile dordine: Segretario d'ordine,
Livello guarto (1V) '

Appartengono al Livello quarto i lavoratord che svolgono ssclusivamente mansioni d'ordine con
adeguate conoscenze techiche e pratiche comungue acquisite,

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Centraiinista; Addelto di segreteria con
mansioni di redazione di documenti e lettere con contenuti standard sulla base di maodelli predispost,
accoglienza clienti e filtro chiamate; Archivista-schedarista: Addetto af disbrige i ordinarie ed
elementar] commissioni presso Enti ed Uffici, sia pubblict (Tribunale ~ Archivio Notarile — Comune ~
Agenzia defle Entrate) che privati; Autista; Addetto allg segreteria con | seguenti compitl: fotocopiare
&ttt e documenti - predisporre spedizioni postali - ordinare ad acquistare marche da bolls - archiviare e
curare la regolare tenuta delle pratiche in archivio - smistare posta e fax,

Livello guinto (V)

Appartengono al Livelio quinto 1 lavoratori che svoigono esciusivamente mansioni che compaoriing i
possesso di semplici conoscenze pratiche di carattere standardizzaio e comunque austiario.

A titolo esemplificative, appartengono a questa categoria: Addetto alle pulizie; Fattoring, Usciers;
Custode. -
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Dichiarazione a verhale

Considerata la peculiare tipologia di lavoro svolta dai dipendenti degli studi notarfi ¢ legall, e Part
hanno convenuio di avviare | necessar confronti, cost come previsto dall'art. 2, punto 5, del presente
GONL allo scopo di addivenire entro 6 (sei) mesi dalla stipula del presente CCNL alla definizione di
idonel profili professionali e di funzionali percorsi sis sul versante formativo che su quello deflo
sviluppo professionale.

£} AREA TECHHCA
Cluadri

Al sensi & par gli effetti di cui alla legge 13 maggic 1985 n. 190, appartengono alla categoria “Quadri” i
lavoratori che, iscritti nell'Albo dellOrdine professionale di competenza, svolgono mansioni direttive o
di elevata responsabilita, con carattere continuativo, in assoluta autonomia operaliva & con poteri di
discrezionalita decisionale e responsabilith gestionale anche nella conduzione e nel coordinaments di
risorse umane ed economiche, prevalerntemente in studi professionali di notevoli dimensioni, in loro
sedi decentrate, o in loro comparti di particolare complessita operativa, Appartengono alla stessa
categoria anche | lavoratori che, per competenze personali e conoscenze atouisite, siano in grade di
garantire l'attuazione di progetti di rilevanie importanza per lo sviluppo e Pattuazione degli obieltivi
dello studio professionale.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Responsabile di cantiers; Responsabile di
cantiere di restauro architettonico; Responsabile sedi decentrate dello studio professionale: Diagnosta
de! patrimonio geclogico che, atiraverso fuso defie ultime tecnologle, studia ia sua composizione
morfologica e concorda con afiri tecnici le strategie di intervento, Diagnosta de!l patrimonio culiurale
che, sttraverso I'uso delfle ultime tecnoiogie, studia la composizione morfologica del bene da
restaurare e concorda con altri tecnici le strategie di intervento; Archeologo con compitt di direzione
nelle atlivita ¢ individuazions, ricognizione, scavo e rilievo dei sifi di interesse archeslogicn.

Livelio primo (1)

Appartengone al Livello primo | lavoratori che, muniti di diploma di laurea o di diploma di scuolz media
superiore nello specifico settore di competenza delfo studic, iscritti neit Albo dellOrdins professionale
di competenza ed in possesso di approfondite conoscenze techiche pratiche, esplicans mansioni di
concetto caratterizzate da alto contenuto professionale, con poterd di discrezionalita decisionale, nel
proprioc ambito di competenza, e con responsabilita di direzione esecutiva su setion o progett
predeterminati dallo studio professionale. Appartengono alio stesso livello i lavoratori che svoigono
aftivita inerenti alia elaborazione ed alla ottimizzazione dei progeti tecnici elo economici, alla
conservazione del patrimonio culturale e a progetti relativi ad ampliamenti efo potenziamenti di
impianti /o strutiure controliandone 1o sviluppo ed | risuftati.

A ftitolo esemplificstive, apparengono a questa categoriar Referente progetto  {edilizio,
architetionico, geologico e di restaura); Coordinatore capo commessa: Tecnico della conservazions 8
marnutenzions degli edific storici che studia i dati relativi ai materiali costitutivi, alle tecniche di
esecuzione e allo stato di conservazions degh adifici storinl.

Livello secondo (i)

Appartengono al Livello secondo i lavoratori che, muniti gi diploma di laurea o di diploma di scuoia
media superiore nello specifice seftore di competenza dello studio, iscriti nalFAbo dellOrdine
professionale di competenza ed in possesso di approfondite conoscenze tecniche e pratiche,
svolgono mansion! di concetto caratterizzate de alio contenuto professionale ed autonomia di
iniziativa nellambito delle direftive ricevute dal titolare dello studio professionale, con funzioni di
coordinamento e controflo sullattivita Jf aliri lavorator, Appartengono allo stesso livello | lavorstorn che
operano nellambito amminisirativo, assicurando fa corretia gestione amministrativa e contabile
{raccoita ed analisi di dati per i redazione ed if controlio dei corrispondenti document).

A titolo esemplificativo, apparengonro a questa categoria: Progettista; Progetiista disegnatore anche
su CAD; Capo verificatore impianti, installazioni e manufatti: Responsabiie della prevenzione:
Responsabile delfa contrattualistica; Responsabile hardware e software; Collaudatore — Certificatore;
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Preparatore e docente dei cors di formazione dal personale aziendale e del clienti anche in materia 4j
sicurezza del lavore; Esperio di servizi educativi delle istituzioni culturali & def territorio, con incarico di
organizzare corsi di aggiornamento e seminari sulfarte e tenere contatti con le Istituzioni per la
valorizzazione dei beni cultural, Capo iaboratorio setiore geologico, Capo missione geologica:
Rilevatore setiore geologico; Responsabile di cantiere di indagini e prospezioni geologiche; Analista di
materiali geclogici, Rilevatore topografico anche con metodologie GIS (Geographic Information
System); Tecnico collabaratore de! restauro di superfici decorate di beni architetfonici che collabora
con il tecnico della conservazione nelle attivita di diagnosi & cura ja manutenzione di adifici e attrezzi;
Archeologo che softo supervisione svolge attivit di individuazione, ricognizione, scave e rilisve dei sili
di interesse archeologico anche coordinando il lavors altrui; Analisia CED: Analisiz costi aziendali:
Responsabile della gestione degi adempimenti per la certificazione della qualitt e dells
documentazione di supporto; Capo ufficio tecnico o amministrativo,

Livello terzo super (Il super)

Appartengono al Livello terzo super i lavoratori che, in possesso di specifiche conoscenze teoriche o
pratiche ed in condizioni di autonomia operativa nell'ambito delie proprie mansioni, sulla base di
istruzioni ricevute ed applicando procedure operativamente complesse relative al sistemg
contabile/amministrativo adottato nelfambito dello specificc campo di competenza, svolgono mansioni

di concetto ¢ attivita polivalenti di natura fecnica/amminisirativa nelambito di procedure & processi di

lavorp definiti, anche utilizzando nellatiivita di competenza i sistemi informatici allo scopo predisposti
ed operanti secondo fe procadure stabilite dal titolare delio studio professionale. Appartengono alio
stesso livello i favoratori con funzioni di controlie esecutivo sull'attivita di altr favorator aperativamente
impegnati nelf'utiiizzo di strumenti & di sistemi informatici.

A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Addetto allelaborazione di computi tecnico-
estimativi, capitolati e contratli d'appalio; Assistente di cantiere per indagini & prospezioni geclogiche;
Tecnico di laboratorio geotecnico; Tecnico prospetore, esperto neffutifizzo di strumentazioni
geologiche; Addetto allorganizzazione della movimentazione ed alla catalogazione delle opere d'arte;

Archeologo che sotic supervisione del professionista svolge aftivitd di individuazione, ricognizione,

scavo e rilievo dei siti di interesse archeologico,
Livelio terze (il

Appartengono al Livello Terzo | lavoratori che, nellambito di dirattive ed istruzion! ricevute dal tilolare
dello studio professionale, svolgono attivity che comportanc fulilizzo di strumenti e di particolar
sistemi informatici per | quali & richiesty i possesse di specifiche conoscenze ed esperienze
tecnico/amiministrative  professionali comungue acquisite o mansioni di concetto operativamente
autonome, vi compresi # coordinamento esecutivo dellatlivitd di altri lavoratort & a2 gestiohe dai
rapporti con la clientela. :

A titolo esemplificativo, appariengone a questa categoria. Disegnatore, anche su CAD, non
progettista, con mansioni di rilevamento efo svilupps di particolari esecutivi; Programmatore e/o
sistemista meccanografico ed informatico; Assistente verificatore di impianti, instafazioni & manufatt;
Assistente collaudators: Assistente di cantiere; Gesiore rete dafi @ CED; Contabile di concetio;
Segrelario di concetto; Segretario di concetto, con mansioni di traduzicne infda lingue siraniere tasti
tecnici e corrispondenza; Segretaric unico conm cumulo di mansioni di concetto e d'ordine
eveniualmente addstto al rapporti con la clientela ¢ alla amministrazione del parsonale in forma
autonoma & completa; Assistente docente di corsi di formazione del personale aziendale e dei clienti,

anche in materia ¢i sicurezza sul lavorn,

Livello quarto super (IV super)

Appartengono al Livello quartc super i lavoratori che svolgono mansioni d'ordine ed altivita con
autonomia esecutiva, che richiedono specifiche conoscenze = particolari capacita tecniche e pratiche
comunque acguisite,

A titole esemplificativo, appartengono a questa categoria; Segrefario unico con cumulo ¢ mension
esclusivamente d'ordine, con buona conoscenza dei principati strument! informatici & con incarico di
curare i rapporti con la clientela; Addetio alla attivita telematica delio studio {es. visure catastali —
ispezioni ipotecarie ~ spedizioni telematichs}; Conlablle d’ordine con cumulo di mansioni, Addetio al
controfio della qualiia, .
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