
Art. 90 – Inquadramento del personale
1. I lavoratori/lavoratrici destinatari della presente Parte speciale sono inquadrati

nelle aree professionali e nei livelli retributivi previsti dagli articoli che seguono.
2. La declaratoria definisce le caratteristiche ed i requisiti indispensabili per l’in-

quadramento nell’area professionale.
3. I profili professionali rappresentano le caratteristiche essenziali del contenuto

professionale delle figure in essi considerate relativi ai singoli livelli.
4. In considerazione delle esigenze aziendali in direzione della fungibilità ed

anche al fine di consentire ai lavoratori/lavoratrici conoscenze quanto più complete
del lavoro ed un maggior interscambio nei compiti, l’impresa può attribuire al lavora-
tore/lavoratrice, anche in via promiscua, tutte le attività di pertinenza dell’area pro-
fessionale di appartenenza, senza che ciò comporti riduzione del trattamento econo-
mico.

5. Ove al lavoratore/lavoratrice vengano temporaneamente affidate attività proprie
di un livello retributivo superiore, l’interessato ha diritto per il periodo di utilizzo in
tali compiti alla corresponsione della relativa differenza di retribuzione.

6. Al lavoratore/lavoratrice al quale vengano stabilmente affidate attività proprie
di livelli retributivi diversi nell’ambito della medesima area professionale è ricono-
sciuto l’inquadramento nel livello corrispondente all’attività superiore, sempre che
quest’ultima sia svolta – laddove previsto – con continuità e prevalenza, secondo i
criteri che seguono.

7. Ai fini del presente capitolo e di quello che precede si considera convenzional-
mente adibizione “continuativa e prevalente” – laddove prevista, in materia di inqua-
dramento del personale, dal presente contratto nonché nelle corrispondenti norme
degli accordi aziendali – l’utilizzo, nei compiti ivi indicati, per almeno 3 ore giorna-
liere (anche non consecutive nella giornata) e per un periodo di almeno 10 giorni
mensili (anche non consecutivi nel mese).

8. Per quanto non previsto in sede nazionale in materia di inquadramento del per-
sonale vale quanto stabilito nei contratti di secondo livello di cui all’art. 28 per quel
che attiene ai profili professionali già identificati nei contratti stessi, rispetto a quelli
esemplificativamente indicati nel presente contratto. Restano ferme le eventuali
disposizioni più favorevoli per i lavoratori/lavoratrici contenute nei medesimi contrat-
ti di secondo livello.

9. Ulteriori nuovi profili professionali conseguenti a nuove attività o a cambia-
menti di organizzazione possono essere individuati, tempo per tempo, con accordo
aziendale su richiesta di una delle Parti. La regolamentazione di cui sopra potrà esse-
re effettuata di volta in volta, o anche in contestualità con le contrattazioni aziendali.

10. Fermo restando quanto stabilito al comma che precede, su iniziativa dell’a-
zienda o della capogruppo, possono essere definite intese in materia di inquadramen-
ti del personale per rispondere a specifiche esigenze organizzative e/o produttive e/o
al fine di realizzare gli opportuni adattamenti a diversi contesti di impresa.

CAPITOLO XIII

AREE PROFESSIONALI
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CHIARIMENTO A VERBALE

Le Parti stipulanti, in relazione a quanto previsto nel presente articolo, chiarisco-
no che restano confermate le previsioni contenute in accordi aziendali che contem-
plano specifiche regolamentazioni in materia di inquadramenti correlati alla fungibi-
lità nell’utilizzo del personale, globalmente connesse agli assetti in atto frutto di nor-
mative aziendalmente pattuite.

Art. 91 – 1ª Area professionale
1. Appartengono a questa area i lavoratori/lavoratrici che sono stabilmente incari-

cati di svolgere, con continuità e prevalenza, attività semplici, per l’esercizio delle
quali è sufficiente un limitato periodo di pratica operativa e/o conoscenze di tipo ele-
mentare.

2. I profili professionali riconducibili, in via esemplificativa, nella presente area sono
quelli di: personale di pulizia, personale di fatica e custodia, personale di guardiania.

3. Al personale addetto alla guardiania notturna spetta – in aggiunta al trattamen-
to economico proprio dell’area professionale di appartenenza – una indennità mensile
nella misura stabilita in allegato n. 3.

Art. 92 – 2ª Area professionale
1. Appartengono a questa area i lavoratori/lavoratrici che sono stabilmente incari-

cati di svolgere – con applicazione intellettuale non eccedente la semplice diligenza
di esecuzione – in via continuativa e prevalente, attività esecutive e d’ordine, anche
di natura amministrativa e/o tecnica, tali da richiedere specifiche conoscenze acqui-
site tramite un adeguato periodo di pratica e/o di addestramento professionale.

2. Di seguito sono riportati taluni profili professionali esemplificativi relativi ai tre
livelli retributivi nei quali si articola la presente area professionale:

PROFILI PROFESSIONALI ESEMPLIFICATIVI – 2ª AREA PROFESSIONALE

1° livello retributivo - Profili

3. In via esemplificativa rientrano fra le attività riconducibili al presente livello
retributivo quelle svolte dagli:
– addetti ai servizi di sportello per la contazione, l’ammazzettamento, la cernita ed il

trasporto di valori;
– addetti al servizio di apertura e chiusura delle cassette di sicurezza;
– addetti alle sale del pubblico, ai collegamenti interni e ai servizi di anticamera,

nonché ai servizi di portineria relativamente agli accessi al pubblico e durante il
normale orario di lavoro;

– addetti a trascrizioni numeriche ed alla compilazione di distinte e moduli, fermo
quanto previsto al 3° livello retributivo, primo alinea, della presente area profes-
sionale;

– addetti alla semplice imbustazione, ad affrancature già predeterminate, a timbra-
ture e numerazioni, al recapito di plichi, ovvero a compiti equivalenti;

– addetti a custodia e vigilanza ai sensi del comma 10 e seguenti dell’art. 109 non-
ché ai compiti di cui al comma 5;
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– addetti in via continuativa e prevalente:
- alla conduzione di autoveicoli o motoveicoli;
- a compiti che comportino maneggio o custodia di contanti o valori, al di fuori dei

casi di cui al 3° livello retributivo della presente area ed al 1° livello retributivo
della 3ª area professionale;

- all’archivio, all’economato, alla spedizione, ai microfilms, con responsabilità
proprie dell’area di appartenenza;

- alle macchine fotocopiatrici, stampatrici, duplicatrici, bollatrici, ai telefax ed
apparecchiature similari, al di fuori dei casi di cui al 3° livello retributivo della
presente area professionale;

– i lavoratori/lavoratrici che, nell’ambito delle specialità di mestiere esemplificati-
vamente indicate di seguito, eseguono in via continuativa e prevalente – anche in
collaborazione con altri appartenenti al presente livello, oppure coadiuvando
appartenenti al 3° livello della presente area professionale – lavori di normale dif-
ficoltà di esecuzione per l’allestimento, la conduzione, l’aggiustaggio, la riparazio-
ne e la manutenzione di macchine, impianti o strutture di qualsiasi tipo, ovvero
per l’individuazione di guasti di facile riparazione.
4. In via esemplificativa rientrano tra le predette attività quelle di elettricista,

falegname, meccanico, idraulico, fabbro, muratore, tipografo, legatore, verniciatore,
lucidatore, macchinista, tappezziere, giardiniere nonché altre attività artigianali
dirette alla costruzione, riparazione, manutenzione, etc. di attrezzi e beni.

5. Presso le succursali i lavoratori/lavoratrici inquadrati nella 2ª area professiona-
le, 1° livello retributivo possono essere adibiti, naturalmente entro il limite del nor-
male orario di lavoro, al servizio di pulizia leggera ove non esista apposito personale
per questo servizio.

2° livello retributivo – Profili

6. In via esemplificativa rientrano fra le attività riconducibili al presente livello
retributivo quelle svolte dagli addetti alle attività di cui agli alinea da 1 a 7 del 1°
livello retributivo, che svolgano anche funzioni di coordinamento di più addetti al
medesimo 1° livello.

3° livello retributivo – Profili

7. In via esemplificativa rientrano fra le attività riconducibili al presente livello
retributivo quelle svolte dagli addetti in via continuativa e prevalente:
– alla compilazione di documenti contabili, moduli, distinte o a riepilogazioni, e

relative spunte, di scritture contabili – esclusi i lavori di quadratura – sulla base
di elementi comunque già prefissati e/o predisposti, al di fuori dei casi di cui al
4° alinea del 1° livello della presente area;

– a compiti comportanti l’aggiornamento di schedari mediante annotazioni, trascri-
zioni e controllo dei dati;

– alla cassa, per coadiuvare il cassiere nei relativi compiti, salvo il caso in cui tale
adibizione comporti, in via esclusiva, l’espletamento delle attività di cui al primo
alinea del 1° livello della presente area;

– alla spedizione per lo svolgimento dei seguenti compiti: abbinamento di assegni o
documenti alle lettere accompagnatorie quando pervengano alla spedizione sepa-
ratamente e non siano fra loro collegabili mediante contrassegno; amministrazione
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dei valori bollati (ivi compresa la gestione delle macchine affrancatrici); determi-
nazione del porto dei plichi;

– all’archivio con compiti di selezione e catalogazione e conservazione di pratiche
e/o documenti;

– all’economato e/o ai magazzini con compiti di tenuta dei documenti di carico e/o
scarico di stampati, cancelleria, valori bollati, microfiches e dischi ottici e/o mate-
riale vario d’economato, delle relative registrazioni, della compilazione di ordina-
tivi e/o richieste;

– ad apparecchiature utilizzate nell’ambito dei sistemi c.d. in “tempo reale” o ad
altre apparecchiature con compiti comportanti la registrazione o impostazione di
dati comunque già prefissati e/o predisposti, la semplice trasmissione di dati a
distanza, ovvero la semplice lettura ed eventuale trascrizione di dati in diverso
linguaggio grafico;

– alle stazioni terminali dei ponti radio con compiti di centralinista;
– ai centralini telefonici in qualità di operatore;
– alle telescriventi con compiti comportanti la semplice trasmissione di messaggi;
– ai microfilms con incarichi che richiedano speciali cognizioni tecniche professio-

nalmente acquisite e che svolgano attività proprie del presente livello;
– a compiti di infermiere;
– ai compiti inerenti al servizio della stanza di compensazione, ivi compreso il lavo-

ro di preparazione dei recapiti (con esclusione di coloro che sono soltanto incari-
cati della presentazione e del ritiro dei recapiti stessi);

– i lavoratori/lavoratrici che, in aggiunta alle competenze di cui all’ultimo alinea del
1° livello della presente area, in quanto muniti di preparazione conseguita in
apposita scuola riconosciuta di addestramento professionale, ovvero in ragione di
una corrispondente esperienza pratica di lavoro, eseguano in via autonoma, nel-
l’ambito delle specialità di mestiere ivi esemplificativamente indicate, anche
lavori di particolare qualificazione professionale, quali, ad esempio, installazione,
complesse manutenzioni o complesse riparazioni di centrali telefoniche ed elettri-
che, di gruppi frigoriferi, di apparecchiature di regolazione automatica, di impian-
ti ed apparecchiature interne di sicurezza.

Art. 93 – 3ª Area professionale
1. Appartengono a questa area i lavoratori/lavoratrici che sono stabilmente incari-

cati di svolgere, in via continuativa e prevalente, attività caratterizzate da contributi
professionali operativi e/o specialistici anche di natura tecnica e/o commerciale e/o
amministrativa che richiedono applicazione intellettuale eccedente la semplice dili-
genza di esecuzione.

2. Le relative decisioni, nell’ambito di una delimitata autonomia funzionale, sono
di norma circoscritte da direttive superiori, prescrizioni normative, modalità e/o pro-
cedure definite dall’impresa, ma possono anche concorrere a supportare i processi
decisionali superiori.

3. Nell’ambito della predetta declaratoria generale:
– nel 1° livello retributivo sono inquadrati i lavoratori/lavoratrici stabilmente incari-

cati di svolgere, in via continuativa e prevalente, attività caratterizzate general-
mente da procedure globalmente standardizzate, con input prevalentemente pre-
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definiti, tali da richiedere la risoluzione di problemi che presentano ridotte varia-
bili e da limitati compiti di coordinamento e/o controllo di altri lavoratori/lavora-
trici;

– nei livelli retributivi superiori al primo sono inquadrati i lavoratori/lavoratrici sta-
bilmente incaricati di svolgere, in via continuativa e prevalente, attività caratteriz-
zate generalmente dalla combinazione di più risorse tecniche/economiche e
umane, orientate al raggiungimento dei risultati aziendali nell’ambito di autono-
mie delimitate, ivi compresa la responsabilità nel coordinamento e/o controllo di
altri lavoratori/lavoratrici appartenenti alla presente area, nell’ambito di unità
operative o nuclei di lavoro (uffici, sezioni, servizi, reparti, sedi, filiali, succursali,
agenzie, sportelli comunque denominati) di ridotte dimensioni.
4. Di seguito sono riportati taluni profili professionali esemplificativi:

PROFILI PROFESSIONALI ESEMPLIFICATIVI – 3ª AREA PROFESSIONALE

1° livello retributivo – Profili

– cassieri e addetti agli sportelli, compresi coloro che effettuino esborsi e/o introiti
di valori;

– addetti all’incasso degli effetti, delle bollette e similari;
– addetti a compiti comportanti l’autonoma determinazione o scelta di dati variabili

(ad es. commissioni, spese, valute, cambi, controvalori) da utilizzare per la compi-
lazione di documenti o lettere di natura contabile, moduli e distinte;

– addetti ai “terminali” nell’ambito dei sistemi c.d. in “tempo reale” – e, cioè, ad
apparecchiature operanti in collegamento diretto con l’elaboratore centrale – in
quanto svolgano compiti che richiedano l’autonoma determinazione o scelta di
elementi variabili non prefissati o predisposti e che comportino controlli e valuta-
zioni di merito sulle risposte ai singoli messaggi scambiati con l’elaboratore cen-
trale;

– operatori addetti a sistemi di elaborazione elettronica di dati o a mezzi periferici
che interagiscono con il sistema informativo principale;

– addetti ad attività proprie dell’area che richiedano adeguata conoscenza di una
lingua straniera.

4° livello retributivo – Profili

– preposti dall’impresa ad una struttura operativa autonoma (ufficio, servizio o altre
denominazioni equivalenti alle anzidette) cui siano stabilmente addetti almeno
otto elementi oltre il titolare;

– lavoratori/lavoratrici che vengano stabilmente incaricati dall’impresa di coadiuva-
re in via autonoma, con compiti qualificati di particolare responsabilità, un qua-
dro direttivo o dirigente e a questi rispondano direttamente del proprio lavoro
nonché di quello di almeno altri nove elementi da loro stessi coordinati.
5. Fermo quanto previsto al comma 4, 3° alinea dell’art. 82, per quanto riguarda

le succursali ad operatività ridotta e comunque con un organico complessivo pari o
inferiore a 4 addetti compreso il preposto, si applica – fatte salve diverse determina-
zioni nelle sedi aziendali in considerazione di situazioni particolari – quanto segue:
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6. Ai fini del presente articolo va computato il personale appartenente alla pre-
sente area professionale e al 3° livello retributivo (escluso l’ultimo alinea) della 2ª
area professionale. Relativamente al computo dei lavoratori a tempo parziale si appli-
ca la disciplina di legge in materia.

Art. 94 – Trattamento economico
Fermo quanto previsto al cap. VI del presente contratto, le voci che compongono

il trattamento economico del personale delle aree professionali sono le seguenti:
– stipendio,
– scatti di anzianità,
– importo ex ristrutturazione tabellare per ciascuno scatto di anzianità,
e, ove spettino
– indennità varie (indennità di rischio, sotterraneo, concorso spese tranviarie, etc.).

Art. 95 – Scatti di anzianità
1. A far tempo dal 1° novembre 1999 gli scatti di anzianità vengono riconosciuti

con cadenza triennale (30 mesi per quello in corso di maturazione a tale data); 4 anni
per il primo scatto in tutti i casi di assunzione. Ogni scatto decorre dal primo giorno
del mese in cui matura.

2. Per il personale in servizio al 19 dicembre 1994 resta confermato il numero
massimo complessivo di 12 scatti. Gli scatti di anzianità per il personale assunto
dopo tale data spettano nel numero complessivo massimo di 8 (v. tabella in all. n. 2).

3. Nel periodo 1° gennaio 2013 – 31 luglio 2014 non matura l’anzianità dei lavo-
ratori/lavoratrici ai fini degli scatti di anzianità e dell’importo ex ristrutturazione
tabellare.

Art. 96 – Sviluppo professionale
1. Lo sviluppo professionale per il personale della 3ª area viene perseguito in

prima istanza tramite formazione di base (conoscenze generali relative al funziona-
mento dell’impresa, ai prodotti e servizi, alle procedure produttive e distributive; svi-
luppo di capacità di relazioni commerciali con la clientela).

2. A tale fase ne seguirà una più avanzata opportunamente integrata con esperien-
ze pratiche di lavoro e mobilità su diverse posizioni di lavoro finalizzata ad accresce-
re nel lavoratore/lavoratrice le competenze (specialistiche e/o commerciali e/o di
coordinamento gerarchico).
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N. addetti complessivo Inquadramento
del preposto

succursali

1 3ª A – 2° livello

2 3ª A – 3° livello

3-4 3ª A – 4° livello

succursali
ad operatività

ridotta

1 –

2 3ª A – 2° livello

3-4 3ª A – 3° livello

almeno 5 3ª A – 4° livello


