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PREMESSE 
 

 
Il presente Regolamento del Personale di A.E.R. – Ambiente Energia Risorse S.p.A.:  
 

✓ è redatto allo scopo di rendere chiare, leggibili e facilmente interpretabili tutte le norme legislative, contrattuali, 

aziendali che regolano il rapporto di lavoro fra A.E.R. S.p.A. ed i propri dipendenti; 

✓ è stato approvato dall’Azienda, sentite le R.S.U. – Rappresentanze Sindacali Unitarie; 

✓ è stato redatto nel pieno rispetto degli standard adottati nell’ambito del sistema di gestione integrata Qualità, 

Ambiente, Salute e Sicurezza, atto a garantire rispettivamente la soddisfazione dei clienti serviti, la salvaguardia 
dell’ambiente, il rispetto della salute e sicurezza dei lavoratori; 

✓ disciplina pertanto i diritti e doveri dei propri lavoratori e definisce nel dettaglio le attività intraprese per garantirne 

il rispetto; 

✓ fa riferimento al CCNL Utilitalia rivolto a tutti i lavoratori addetti al settore dei servizi ambientali e settori affini, i cui 

articoli di riferimento vengono puntualmente citati; 

✓ contiene tutte le vigenti Circolari, Ordini di Servizio, Accordi Azienda/OO.SS. ed ogni altro atto interno regolanti il 

rapporto di lavoro, che vengono puntualmente citati; ogni altro atto non espressamente qui riportato si intende 
tacitamente superato; 

✓ può essere integrato e/o modificato da eventuali nuovi accordi aziendali, circolari interne, ordini di servizio ed altri 

atti riguardanti le materie qui contenute emanati successivamente alla sua entrata in vigore, che verranno recepiti 
ed inseriti nel testo in occasione della revisione immediatamente successiva; 

✓ può essere altresì integrato con appositi allegati quali: Istruzioni, Procedure, Modelli, ecc. che vengono 

puntualmente citati; 

✓ ha VALIDITÀ fino a eventuali diverse disposizioni normative o da CCNL che possano eventualmente rendere 

inapplicabili le disposizioni qui impartite, nel qual caso sarà oggetto di revisione parziale o totale. 

Tuttavia, in caso di fusione, accorpamento o altra forma di integrazione societaria, potrà essere sottoposto a 

revisione al fine di allinearlo a quello delle altre Aziende consorelle oppure abrogato e ridiscusso unitamente alle 
stesse per siglare una forma univoca di contrattazione; 

✓ assume la valenza di ORDINE DI SERVIZIO; 

✓ l’Art. 1.3 assume la valenza di PROCEDURA PER LA SELEZIONE ED IL RECLUTAMENTO DEL PERSONALE, ai sensi del 

D.Lgs. n. 175/2016. 

 
Eventuali deroghe al presente Regolamento, per singole necessità personali e per periodi determinati, potranno 

eventualmente essere richieste ai competenti organi aziendali che rivestano la funzione di Datore di Lavoro / 

Responsabile del Personale (alla data della redazione del presente documento il datore di Lavoro è il Presidente) che 

avranno facoltà di autorizzarle, tenuto conto delle motivazioni addotte e delle esigenze aziendali. 
 
 

 

INSTAURAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO 
 

 

 

ART. 1 – SELEZIONE DEL PERSONALE 

 

 
1.1 – POLITICA OCCUPAZIONALE AZIENDALE 
 
A.E.R. ha sempre seguito, secondo un’esperienza positiva consolidata negli anni, una politica che privilegia la qualifica 
e la professionalità della persona da assumere, debitamente commisurate al ruolo da coprire, non trascurando mai, 
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d’altra parte, di seguire criteri e modalità per la selezione del personale nel rispetto dei principi comunitari di 

trasparenza, pubblicità e imparzialità. 

 
In applicazione di un consolidato criterio etico e sociale viene di norma data priorità, laddove consentito, ai lavoratori 
disoccupati, lavoratori con maggiore carico familiare e/o con situazioni familiari/economiche difficili, lavoratori con 
difficoltà a reinserirsi nel mercato del lavoro (ad esempio lavoratori over 40), lavoratori con un disagio soggettivo 
compatibile con la mansione da affidare. 
 
A.E.R. si impegna a verificare costantemente, attraverso le preposte figure, che non si verifichino episodi discriminatori 
nei confronti di lavoratori e che comunque vengano rispettati i sopra richiamati principi. 
 
1.2 – DOTAZIONE ORGANICA 

 
La dotazione organica della Società e la sua struttura vengono di norma stabilite in sede di approvazione del Budget 

annuale mediante apposita Tabella Numerica. 
 

L’organigramma funzionale nominativo nelle sue varie eventuali revisioni viene regolarmente affisso alle bacheche 

aziendali in attuazione delle procedure per la gestione del sistema integrato qualità, ambiente, salute e sicurezza attuato 
in Azienda. 
 

Eventuali variazioni in corso di esercizio sono autorizzate dagli organi competenti. 

 

Sono oggetto di esame congiunto con le OO.SS. (Art. 1 RINNOVO CCNL 18/05/2022): 

✓ le linee generali di evoluzione della organizzazione aziendale, con riferimento alle politiche occupazionali; 

✓ le modifiche strutturali dell’organizzazione dei servizi che producano effetti sulle condizioni di lavoro e sull’assetto 
dell’organico; 

✓ le eventuali nuove posizioni di lavoro conseguenti ad innovazioni tecnologiche o modifiche organizzative. 
 
1.3 – PROCEDURE PER LA SELEZIONE ED IL RECLUTAMENTO DEL PERSONALE 
 
1.3.1 Premesse e Riferimenti Normativi 
 

Riferimenti normativi: 

◊ D.Lgs. n. 175/2016 - T.U. delle società a partecipazione pubblica 

◊ Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro dei Servizi Ambientali Utilitalia 
 

Scopo delle presenti norme è quello di definire criteri e modalità da seguire nella selezione del personale nel rispetto 

dei principi comunitari di trasparenza, pubblicità e imparzialità. 

 
1.3.2 Destinatari 
 
Le presenti procedure vengono di norma applicate in caso di: 

 Selezione ed assunzione di personale a tempo indeterminato 

 Selezione ed assunzione diretta di personale a tempo determinato 

 

Nel rispetto delle norme di legge e di CCNL, per i rapporti di lavoro a tempo determinato l’Azienda può fare ricorso a 

contratti di somministrazione, per l'instaurazione dei quali l’Azienda rende note le modalità per la candidatura (Agenzia 

incaricata, requisiti, ecc.) tramite il sito internet aziendale nel collegamento “Lavora in AER”. 
 

Restano esclusi dalle presenti norme le collaborazioni e gli incarichi di natura fiduciaria, ove consentiti. 

 
1.3.3 Modalità di Selezione 
 

La selezione ed il reclutamento del personale possono avvenire mediante: 
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A. Chiamata da graduatoria preesistente in corso di validità  

B. Chiamata diretta  

C. Selezione (interna, riservata o ad evidenza pubblica)  
 
A. CHIAMATA DA GRADUATORIA PRE-ESISTENTE IN CORSO DI VALIDITÀ 
 
È consultata una graduatoria finale di idoneità in corso di validità stilata a seguito delle prove di selezione espletate.  
 
Si procedere nel rispetto della procedura interna P-02. 
 
B. CHIAMATA DIRETTA 
 
È possibile presentare la propria richiesta di assunzione, chiedendo che venga protocollata, tramite il Mod. 77 
“Richiesta di assunzione” ed il Mod. 77bis “Richiesta di assunzione a tempo determinato”, ai quali è preferibile che 
venga allegato il proprio curriculum.  
 
Le richieste vengono archiviate e conservate in modo idoneo, al fine di garantirne riservatezza, rintracciabilità e 
consultabilità imparziale. 
 
Nei casi di chiamata diretta, come definito nella procedura interna P-02 si verifica la presenza in archivio di curricula 
con le caratteristiche di massima richieste. 
 
Il candidato selezionato è sottoposto a due colloqui (ad eccezione delle candidature per sostituzioni estive di 
operatori ecologici, per le quali è previsto lo svolgimento del solo primo colloquio) nel corso dei quali saranno 
valutati, in via esemplificativa e non esaustiva, i seguenti elementi: 

− storia lavorativa e risultati collegati  

− capacità tecniche e professionali del candidato; 

− idoneità alla mansione; 

− disponibilità in termini di tempi e orari; 

− motivazione, dedizione, feeling professionale. 
 
La chiamata diretta avviene anche nel caso in cui vi sia uno o più ruoli vacanti nell'organico aziendale, con pari 
numero di candidati per ricoprirli, i quali abbiano già svolto quelle funzioni in Azienda con rapporto di carattere 
precario (somministrazione di lavoro, collaborazione, tirocinio, incarico, ecc.), dimostrando di avere le capacità e le 
caratteristiche necessarie per coprire i ruoli di che trattasi. In tal caso si può procedere alla assunzione, sia a tempo 
determinato che indeterminato. 
 
 
C.1 SELEZIONE INTERNA 
 
La selezione interna può essere bandita nel caso in cui in Azienda si renda vacante un ruolo a cui possano ambire 
più lavoratori già dipendenti a tempo indeterminato, per dare loro la possibilità di un avanzamento di carriera o di 
mobilità fra aree diverse (Es. operatore di 3° livello – Area raccolta e spazzamento – che partecipa a selezione per 
addetto segreteria di 3° livello – Area tecnica ed amministrativa). 
 
I criteri da applicare per la scelta dei candidati vengono stabiliti di volta in volta secondo il ruolo da coprire e 
comunque seguendo i principi generali esposti al paragrafo 1.3. 
 
Resta ferma la facoltà del Datore di Lavoro, negli stessi casi in cui in Azienda si renda vacante un ruolo a cui possano 
ambire più lavoratori già dipendenti a tempo indeterminato, di non procedere ad una selezione interna ma di 
procedere con la metodologia della chiamata diretta di cui alla precedente lettera B.  
 
C.2 SELEZIONE RISERVATA 
 
In un'ottica di stabilizzazione delle posizioni lavorative precarie già presenti in Azienda, le selezioni possono essere 
destinate ad una platea riservata di candidati. 
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I criteri da applicare per lo svolgimento della selezione vengono stabiliti di volta in volta secondo il ruolo da coprire 
e comunque seguendo i principi generali esposti alla precedente lettera A. 
 
Premesso ciò, qualora vi siano più candidati a coprire un ruolo vacante nell'organico aziendale, può essere bandita 
una selezione con riserva al personale che abbia già coperto quel ruolo in Azienda con rapporto di carattere 
precario, quale: somministrazione di lavoro, collaborazione, tirocinio, incarico, ecc. 
 
Nel bando vengono specificati, oltre a tutte le specifiche di cui al precedente punto A: 
1) Periodo entro il quale deve essere prestato il precedente servizio (Es.: negli ultimi 2 anni) 
2) Eventuale durata minima del rapporto precedente (Es. 3 mesi) 
3) Eventuale copertura del medesimo ruolo anche in altre aziende 

 
Resta ferma la facoltà del Datore di Lavoro, negli stessi casi in cui in Azienda si renda vacante un ruolo a cui possano 
ambire più lavoratori già dipendenti a tempo indeterminato, di non procedere ad una selezione riservata ma di 
procedere con la metodologia della chiamata diretta di cui alla precedente lettera B. 
 
C.3 SELEZIONE AD EVIDENZA PUBBLICA 

 
La selezione viene preceduta dalla valutazione dell'ammissibilità delle domande sulla base dei requisiti richiesti 
dal bando. 
 
È facoltà dell’Azienda, soprattutto in presenza di un alto numero di partecipanti, di effettuare una preselezione 
delle candidature - eventualmente tramite agenzia esterna in caso di un elevato numero di domande - da svolgersi 
con le tecniche più appropriate rispetto alle professionalità oggetto della selezione, quali test psico-attitudinale, 
colloquio individuale, titoli posseduti, ecc. 
 
Commissione Giudicatrice 
 
La Commissione Giudicatrice è composta da almeno tre membri, in possesso di provata competenza nelle materie 
di concorso, nominati dai competenti organi aziendali scegliendoli sia all'interno che all'esterno dell'Azienda, che 
non siano componenti dell'organo di direzione politica dell'Azienda, che non ricoprano cariche politiche e che non 
siano rappresentanti sindacali o designati dalle organizzazioni sindacali. 
 
La Commissione ha il compito di: 

a) valutare preventivamente i requisiti necessari alla partecipazione 
b) valutare i requisiti che, una volta esperite le prove, conferiscono titolo di precedenza 
c) valutare gli eventuali punteggi di ogni titolo 
d) valutare se il numero dei partecipanti è tale da dover svolgere la preselezione 
e) definire le prove di esame 
f) assicurare il regolare funzionamento delle prove 
g) determinare per ciascun candidato la rispettiva valutazione di merito 
h) formulare la graduatoria definitiva dei candidati che abbiano riportato l’idoneità 

 
Bando 
 
Il procedimento di selezione viene attivato con la emanazione del bando da parte dell’organo competente, che, di 
norma, contiene: 

1. la professionalità oggetto della ricerca di personale 
2. la qualifica ed il livello di inquadramento ai sensi del vigente C.C.N.L. 
3. l’eventuale numero di posti disponibili 
4. requisiti per essere ammessi alla selezione 
5. caratteristiche e titoli preferenziali 
6. termine e modalità di presentazione delle domande di ammissione 
7. calendario e sede delle prove, ove già disponibile 
8. materie e contenuto delle prove di esame, ove già disponibili 
9. eventuale votazione minima per essere ammessi alle prove successive o, in caso di prova unica, per essere 

inseriti in graduatoria 
10. eventuale svolgimento di preselezione in caso di elevato numero di partecipanti 
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11. eventuale conteggio dei titoli e loro valutazione oggettiva 
12. la composizione professionale della Commissione Giudicatrice, ove già disponibile 
13. caratteristiche e titoli che diano luogo a preferenza a parità di punteggio 
14. eventuali posti riservati a particolari categorie 
15. il periodo di validità della graduatoria 
16. ogni altro elemento che venga ritenuto necessario per un efficace svolgimento della selezione 

 
Al fine di dare adeguata pubblicità alla selezione il bando viene reso noto: 

 sul sito internet aziendale 

 mediante affissione presso le sedi aziendali 

 mediante affissione presso l'Albo Pretorio dei Comuni serviti dall'Azienda ove richiesto dagli stessi Comuni 
 
Prove Selettive 
 
Valutata l'ammissibilità delle domande, i candidati vengono convocati e sottoposti alle prove selettive indicate nel 
bando, da parte della Commissione Giudicatrice, delle quali verrà lasciata traccia mediante idonei verbali. 
 
Le prove selettive si svolgeranno con criteri differenziati secondo il ruolo da coprire, fermo restando che in ogni 
casistica le prove selettive (orali, scritte, pratiche) saranno uguali per tutti i candidati. 
 
Valutazione Dei Titoli 
 
Le caratteristiche dei candidati rilevate dalle domande di partecipazione che danno luogo alla eventuale 
contabilizzazione di titoli vengono espressamente indicate nel bando, seguendo principi di assoluta trasparenza 
sulla base di parametri oggettivi. 
 
Graduatoria 
 
La graduatoria definitivamente approvata dalla Commissione Giudicatrice, che ne stabilirà altresì la durata ed 
eventuali altre specifiche, viene pubblicata: 

 sul sito internet aziendale 

 mediante affissione presso le sedi aziendali 

 mediante affissione presso l'Albo Pretorio dei Comuni serviti dall'Azienda ove richiesto dagli stessi Comuni 
 

 
1.4 – ALTRE MODALITA’ DI SELEZIONE DEL PERSONALE 
 
1.4.1 Trasferimento 

 

Il trasferimento collettivo da altra azienda / ente è oggetto di confronto con le OO.SS. per definirne le modalità, 

quello individuale viene di regola contrattato con il lavoratore e con l'azienda di provenienza (Art. 34, lettera C) 

del CCNL). 
 
 

ART. 2 – ASSUNZIONE 

              (Art. 4 RINNOVO CCNL 18/05/2022)  

 

Analogamente alle procedure di selezione, l’Azienda non attua alcun tipo di discriminazione sia al momento 

dell’assunzione che in corso di rapporto di lavoro per quanto riguarda: nazionalità, ceto, religione, invalidità, sesso, 
orientamento sessuale, appartenenza a formazioni politiche o sindacali, età, tipo di rapporto contrattuale, stato civile, 
responsabilità familiari o qualsiasi altra condizione che possa dare origine a discriminazione. 
 
2.1 – PROCEDURE DI ASSUNZIONE E DI INSERIMENTO DEI NEO ASSUNTI 
 
Al termine delle procedure di reclutamento, prima di prendere servizio in azienda, il lavoratore deve esibire e/o produrre 

i documenti prescritti dalle vigenti disposizioni legali e contrattuali, fornendo i dati sulle sue generalità e comunque 

quelli che gli saranno richiesti dall’Azienda. 
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Inoltre vengono di norma richieste al lavoratore prima di prendere servizio: 

 Copia di un documento di identità 

 Copia della patente di guida valida (se richiesta) 

 Codice Fiscale 

 Libretto delle vaccinazioni per attestare la validità di antitetanica e vaccino epatite B (obbligatorie per qualifiche 
di tipo operativo) 

 Eventuale iscrizione nelle liste di: 
✓ disoccupazione 
✓ invalidità 
✓ altro 

 

Ogni MUTAMENTO sopravvenuto deve essere comunicato all’Azienda per iscritto. In particolare devono essere 

comunicati: 

 i cambiamenti di residenza e domicilio, sia durante il servizio che durante le assenze; 

 ogni mutamento nello stato di famiglia che comporti modifica nella misura delle detrazioni fiscali o di altre 

competenze; 

 lo stato di gravidanza in cui venisse a trovarsi la donna lavoratrice non appena ne viene a conoscenza per verificare 

la compatibilità della mansione assegnata con lo stato di gravidanza stesso. 
 

L’assunzione a qualsiasi titolo viene preceduta da VISITA MEDICA eseguita da sanitario qualificato designato 

dall’Azienda al fine di verificare l’idoneità fisica alla mansione. 
Il lavoratore non può rifiutarsi di sottoporsi a visita medica, pena la mancata assunzione. 
 

In caso di inidoneità, anche parziale, alla mansione non si può procedere all'assunzione del lavoratore. 

 
Nel corso del rapporto di lavoro vengono comunque effettuate le visite mediche prescritte dalla normativa vigente e/o 
da quella aziendale. 
 
Il lavoratore non può rifiutarsi di sottoporsi a visita medica, pena il licenziamento. 
 

Al lavoratore assunto con qualifica di tipo operativo viene comunque richiesta prima dell’assunzione la vaccinazione 

valida per antitetanica ed epatite B, da comprovare mediante consegna del libretto delle vaccinazioni. Nel caso in cui il 
lavoratore non abbia vaccinazioni valide, dovrà provvedere tempestivamente, pena la mancata assunzione. 
 
Il personale è assunto con la tipologia di contratto consentita dal vigente CCNL (tempo determinato, tempo 
indeterminato, orario a tempo pieno, orario a tempo parziale, apprendistato, ecc.) sulla base delle necessità aziendali e 

condivise con il neolavoratore, mediante la firma da entrambe le parti di adeguata LETTERA / CONTRATTO DI 

ASSUNZIONE (Modd. da 70 a 73) contenente tutte le informazioni prescritte per legge, oltre a quelle che l’Azienda 

ritiene debbano essere chiaramente comunicate, sebbene già contenute nel CCNL e/o nei documenti aziendali 
consegnati al lavoratore. 
 
Ai sensi dell’art. 13 D.Lgs 196/2003, al momento dell’assunzione il lavoratore viene informato sulla normativa in materia 

di trattamento dei dati personali mediante la consegna del Mod. 76, sottoscrivendo il quale esso può accordare 

liberamente il proprio consenso per il trattamento dei propri dati personali nel rispetto della legge. 
 

Al neoassunto vengono altresì consegnati i documenti aziendali necessari per la gestione del rapporto di lavoro: CCNL, 

Regolamento, modelli fiscali, informativa dati personali, procedure, istruzioni e moduli del sistema Qualità, Ambiente, 
Sicurezza, ecc. 
 

A norma di CCNL, il personale neoassunto viene INQUADRATO nel livello previsto per la mansione per la quale è assunto, 

in posizione parametrica B, tranne che per il J, 8° e Quadri per i quali non è prevista la posizione parametrica differenziata 
A e B (per maggiori dettagli sull’inquadramento vedi il successivo Art. 3) 
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Il lavoratore assunto è soggetto ad un periodo di PROVA pari a: 

✓ 90 giorni calendariali per i livelli dal J al 5° 
✓ 180 giorni calendariali per i livelli dal 6° in avanti 

Sono esclusi solo i lavoratori trasferiti in occasione dei passaggi di gestione di cui all’Art. 6 del CCNL se lo hanno già 
superato nell'azienda di provenienza. 
 

Durante il periodo di prova da CCNL, chiaramente indicato sui Modd. da 70 a 73 lettera / contratto di assunzione, il 

rapporto di lavoro può essere interrotto da entrambe le parti (licenziamento da parte dell’Azienda o dimissioni del 
lavoratore) senza il rispetto di alcun termine, adempimento e/o altro dovere. 
 
2.2 – FORMAZIONE AI NEO ASSUNTI 
 
Al momento dell’assunzione il neoassunto viene informato dal Datore di Lavoro o da un suo delegato sulle principali 
prescrizioni previste dal contratto nazionale applicabile e gli vengono forniti gli elementi per una corretta gestione del 
rapporto di lavoro. 
 
Il personale neoassunto viene informato, nel rispetto di quanto a tal proposito definito nella procedura interna P-02, 
dal R.S.P.P. (Responsabile del Servizio Protezione e Prevenzione) dei rischi presenti in azienda e quanto altro previsto 
nel rispetto delle comunicazioni ai lavoratori previste dal D.Lgs. 81/2008 e successive modifiche ed integrazioni. 
 
Il neoassunto viene affiancato a personale esperto e qualificato, di elevata professionalità, tenendo naturalmente conto 
della mansione per la quale è avvenuta l’assunzione, per consentirgli di arrivare a svolgere con tranquillità e competenza 
le mansioni affidate. 
 
Oltre alla formazione obbligatoria prevista dal D.Lgs. 81/2008 e successive modifiche ed integrazioni sui rischi specifici 
sulla sicurezza e igiene sui luoghi di lavoro, il personale neoassunto è adeguatamente informato sui seguenti aspetti: 
✓ formazione iniziale sulla norma UNI EN ISO 9001 e sulle procedure di qualità che dovrà seguire nello svolgimento 

della propria mansione; 
✓ formazione iniziale sulla norma UNI EN ISO 14001 e sulle procedure di tutela dell’ambiente che dovrà seguire nello 

svolgimento della propria mansione. 
✓ formazione iniziale sulla norma UNI EN ISO  45001 e sulle procedure di tutela della salute e sicurezza che dovrà 

seguire nello svolgimento della propria mansione. 
 

Viene inoltre illustrata la politica per la qualità, ambiente, salute e sicurezza emessa dalla Presidenza, la struttura 
organizzativa attraverso l’illustrazione dell’organigramma aziendale, la consegna del mansionario relativo alla funzione 
che il neoassunto dovrà ricoprire in Azienda. 
 
Infine viene brevemente illustrato il presente regolamento aziendale al fine di una corretta comprensione dei propri 
diritti e doveri all’interno dell’Azienda. 
 
2.3 – ASSUNZIONI A TERMINE (Art. 11 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
2.3.1 Assunzione diretta 
 

La selezione del personale dipendente, anche a tempo determinato, avviene con le modalità di cui all'Art. 1 

“Selezione del personale” a cui si rimanda. 

 

La selezione ed assunzione a termine avvengono con le stesse modalità descritte rispettivamente all’Art. 1 ed ai 

precedenti paragrafi del presente articolo; la gestione del rapporto avviene nel pieno rispetto della normativa legale 
e contrattuale vigente. 
 

Si ribadisce che l'assunzione viene obbligatoriamente preceduta dalla prescritta visita medica effettuata dal Medico 

del Lavoro aziendale atta a verificare l’idoneità fisica a svolgere la mansione da affidare; solo in caso di esito positivo 

si può procedere all'assunzione del lavoratore. 
 

Di regola ogni nuovo lavoratore che non abbia mai prestato servizio presso questa Azienda, una volta terminata la 

procedura di selezione e verificata l'idoneità fisica alla mansione, viene assunto a termine per un periodo iniziale di 



 REGOLAMENTO DEL PERSONALE 
Rev. 5  

11 luglio 2022 

 

13 di 67 

circa un mese, durante il quale il responsabile del servizio ne osserva il metodo di lavoro per appurare la sua idoneità 

lavorativa a svolgere la mansione, verbalizzandone gli esiti sul Mod. 38. 
 
Al termine del rapporto di lavoro iniziale di un mese, secondo gli esiti delle due verifiche sopra esposte, si può: 

✓ in caso di esito positivo prorogare il rapporto per un periodo più lungo, secondo le esigenze del servizio; 
✓ in caso di esito negativo interrompere il rapporto di lavoro alla scadenza naturale del contratto. 

 

Ogni rapporto a termine può essere prorogato fino a 4 (quattro) volte, con durata complessiva del rapporto di lavoro 

con questa Azienda (inteso anche come più rapporti di lavoro, ancorché intervallati da sospensioni, ed a sommatoria 

con eventuali rapporti in somministrazione) non superiore a 24 mesi. 

 

A norma di CCNL non vengono considerati per il conteggio dei 24 mesi i periodi per attività stagionali e per la 

sostituzione di personale assente con diritto alla conservazione del posto: ferie, permessi, congedi, malattia, 

infortunio, maternità, aspettativa, ecc. 
 

Con riguardo alle attività stagionali di cui sopra, si intendono quei contratti per lavori stagionali conclusi al fine di 

assicurare i servizi ambientali in relazione ad esigenze cicliche, nonché a maggiori flussi stagionali nelle località di 
interesse turistico o climatico, ovvero in relazione a tradizionali e consolidate ricorrenze e festività. 
 

Il lavoratore assunto a tempo determinato è soggetto ad un periodo di prova non superiore ad 1/6 della durata del 

rapporto di lavoro, chiaramente indicato sui Modd. da 70 a 73 lettera / contratto di assunzione, durante il quale il 
rapporto di lavoro può essere interrotto da entrambe le parti (licenziamento da parte dell’Azienda o dimissioni del 
lavoratore) senza il rispetto di alcun termine, adempimento e/o altro dovere. 
 

Alla fine di ogni rapporto di lavoro vengono liquidate tutte le spettanze, e precisamente: 

✓ TFR se il lavoratore ha optato per mantenerlo in Azienda tramite il Mod. ministeriale TFR2 
✓ Eventuali residui di ferie, permessi e banca delle ore maturati e non fruiti nel corso del rapporto di lavoro 
✓ Ratei delle mensilità aggiuntive (13° e 14°) maturati e non riscossi alle scadenze contrattuali (Giugno e 

Dicembre) 
 

Nei rapporti a tempo determinato non è previsto alcun termine di preavviso (vedi art. 20.2) per entrambe le parti, 

è comunque previsto un risarcimento dell’eventuale danno causato, salvo recesso / licenziamento / dimissioni. 
 
2.3.2 Tramite somministrazione 

 
In virtù della flessibilità necessaria per gestire i rapporti di lavoro temporanei, per i contratti a termine l’Azienda 

può optare per il ricorso al lavoro in somministrazione, consentito dalla legge e dal vigente CCNL. 

 

In tali casi l’Azienda rende note le modalità per la candidatura (Agenzia incaricata, eventuali requisiti, ecc.) tramite 

il sito aziendale nel collegamento “Lavora con AER”. 
 

L’Agenzia incaricata svolge le operazioni di selezione comunicandone gli esiti ad A.E.R., la quale a sua volta completa 

la procedura sottoponendo i candidati ad ulteriori brevi colloqui, verbalizzandone gli esiti sul Mod. 85. 
 

La gestione del rapporto con i lavoratori in somministrazione avviene nel pieno rispetto della normativa legale e 

contrattuale vigente, ciò significa che a detti lavoratori viene applicato lo stesso trattamento economico e 
normativo riservato ai lavoratori dipendenti di A.E.R., con fedele applicazione del vigente CCNL Utilitalia. 
 

Gli adempimenti riguardanti la salute e sicurezza (visite mediche, analisi, formazione, DPI, vestiario, ecc.) vengono 

garantiti direttamente da A.E.R., con le stesse modalità di cui ai precedenti punti del presente articolo. 
 

Ogni rapporto di lavoro a termine tramite somministrazione può essere prorogato fino a 4 (quattro) volte, con 

durata complessiva (inteso anche come più rapporti di lavoro, ancorché intervallati da sospensioni, ed a 

sommatoria con eventuali rapporti in somministrazione) non superiore a 24 mesi. 
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Analogamente alla assunzione diretta, a norma di CCNL, NON vengono considerati per il conteggio dei 24 mesi i 

periodi per attività stagionali e per la sostituzione di personale assente con diritto alla conservazione del posto: 

ferie, permessi, congedi, malattia, infortunio, maternità, aspettativa, ecc. 
 

Con riguardo alle attività stagionali di cui sopra, si intendono quei contratti per lavori stagionali conclusi al fine di 

assicurare i servizi ambientali in relazione ad esigenze cicliche, nonché a maggiori flussi stagionali nelle località di 
interesse turistico o climatico, ovvero in relazione a tradizionali e consolidate ricorrenze e festività. 
 

 

ART. 3 – INQUADRAMENTO E MUTAMENTO MANSIONI 

              (Artt. 15 e 16 RINNOVO CCNL 18/05/2022 e Art. 3 D.Lgs. n. 81/2015) 

 
3.1 – INQUADRAMENTO PROFESSIONALE (Art. 15 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 

 In relazione alla tipologia di attività svolta, il personale dipendente viene assegnato alle seguenti Aree operativo-
funzionali: 

1. Spazzamento, raccolta, tutela e decoro del territorio  
2. Conduzione  
3. Impianti e laboratori  
4. Tecnica e amministrativa  
5. Officine e servizi generali  

 

 A norma di CCNL, il personale dipendente è inquadrato in un sistema di classificazione unica  in dieci livelli 
professionali (dal J all’8° e Quadri) 

 

 I livelli professionali dal 1° al 7° hanno una posizione parametrica iniziale B (con minore retribuzione base) ed una 

posizione parametrica A (con maggiore retribuzione base) che consistono unicamente in una differenziazione 
economica basata sull’anzianità nel livello, con le mansioni che rimangono esattamente le stesse. 

 

 Per i livelli J, 8° ed i Quadri non è prevista la posizione parametrica differenziata A e B. 
 

 In caso di rapporto a tempo indeterminato, decorsi 5 (cinque) anni di permanenza nella posizione parametrica B 
del medesimo livello professionale il lavoratore accede alla corrispondente posizione parametrica A, con 
esclusione dei livelli J, 8° e Quadro per le motivazioni sopra esposte. 

 

 ai fini dell'accesso all'inquadramento nella posizione parametrale di tipo A del 1° livello, la permanenza alla 
posizione B è ridotta a 4 anni, anziché 5 come per gli altri livelli, a condizione che la patente di categoria B venga 
messa a disposizione per tutte le mansioni di guida necessarie allo svolgimento di tutte le principali attività 
dell'operatore ecologico: raccolta tradizionale, raccolta porta a porta, spazzamento manuale e meccanizzato. 
Allo scadere di 30 mesi di permanenza nella posizione parametrale A del 1° livello, i lavoratori passano al 2° livello 
posizione parametrale B, a condizione che siano idonei ed adibiti a tutte le principali attività dell'operatore 
ecologico: spazzamento manuale e meccanizzato, raccolta tradizionale e porta a porta. 

 

 Le posizioni parametrali B sono attribuite anche al personale in servizio in caso di avanzamento al livello superiore, 
sia che provenga da posizione parametrale A che B, ed accederà al parametro A solo dopo 5 anni di permanenza 
nel nuovo livello. 

 

 In caso di mutamento di mansioni senza passaggio al livello superiore (vedi punto successivo) il lavoratore già in 
posizione parametrale A conserva tale inquadramento. 

 
3.2 – MUTAMENTO DI MANSIONI (Art. 16 RINNOVO CCNL 18/05/2022 e Art. 3 D.Lgs. n. 81/2015) 
 

 Il lavoratore, per esigenze organizzative, può essere adibito a tutte le mansioni appartenenti al medesimo livello 
di inquadramento professionale, anche se relative a differenti aree operative-funzionali. 
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 Il lavoratore, per esigenze tecniche, organizzative e produttive, può essere trasferito ad una diversa unità 
produttiva. 

 

 In caso di modifica degli assetti organizzativi aziendali il lavoratore può essere assegnato a mansioni di livello 
inferiore, purché rientranti nella medesima categoria legale (operai, impiegati, quadri, dirigenti), con diritto alla 
conservazione del livello di inquadramento e del trattamento economico. 

 

 Ai fini della conservazione del posto di lavoro o per il miglioramento delle condizioni di vita, il lavoratore può essere 
assegnato a mansioni ed inquadramento inferiori, ma solo di fronte ad una apposita Commissione presso la 
Presidenza del Lavoro competente. 

 
Il mutamento di mansioni può essere: 
 

TEMPORANEO: può avvenire in corso di gestione per sostituzioni di personale assente oppure per temporanee esigenze 

tecniche, organizzative e produttive mediante determinazione dell’organo preposto. 
 

DEFINITIVO: l’assegnazione di diverse mansioni può avvenire in caso di riorganizzazione del lavoro mediante selezione 

interna (vedi punto 1.3.3) o direttamente mediante determinazione dell’organo preposto, qualora se ne verifichino le 
condizioni. 

 
Il mutamento di mansioni, sia temporaneo che definitivo, può comportare avanzamento al livello superiore, ma può 
altresì avvenire all’interno del medesimo livello di inquadramento, ancorché in diversa area operativa-funzionale. 
 

L’assegnazione di mansioni di livello superiore senza sostituzione di personale con diritto alla conservazione del posto 

diviene definitiva dopo 4 (quattro) mesi continuativi di effettivo servizio, eccetto che per i Quadri, per i quali 

l’assegnazione diventa definitiva dopo 180 giorni di svolgimento della mansione. 
 

Riguardo alle mansioni di AUTISTA si rimanda al punto 6.9 del presente Regolamento. 

 
La materia è comunque regolata dal vigente CCNL riguardo alle specifiche modalità applicative e dall'art. 3 D.lgs. n. 
81/2015. 
 
 

ART. 4 – SEDE DI LAVORO, TRASFERIMENTI E MOBILITA' 

              (Art. 34 RINNOVO CCNL 18/05/2022 ed Accordo A.E.R. / OO.SS. 25.9.2014) 

 
4.1 – SEDE DI LAVORO (Art. 34 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
La sede di lavoro dei nuovi assunti viene specificata nella lettera di assunzione e comunque essa potrà sempre essere 
oggetto di variazione in presenza di esigenze tecniche, organizzative e produttive. 
 
4.2 – TRASFERIMENTO DI SEDE (Accordo A.E.R. / OO.SS. 25.9.2014) 

 
In presenza di motivate esigenze tecniche, organizzative e produttive,  l'Azienda può trasferire i lavoratori da una sede 
di lavoro  ad un'altra, al manifestarsi di determinate  circostanze, fra cui, a puro titolo esemplificativo: 

✓ soppressione di un servizio nella sede di provenienza con contestuale avvio di un nuovo servizio nella sede di 
nuova destinazione; 

✓ soppressione di un servizio nella sede di provenienza con contestuale carenza di organico nella sede di nuova 
destinazione; 

✓ eccedenze di personale nella sede di provenienza con contestuale avvio di un nuovo servizio nella sede di nuova 
destinazione; 

✓ eccedenze di personale nella sede di provenienza con contestuale carenza di organico nella sede di nuova 
destinazione. 

 
CRITERI GENERALI 
 



 REGOLAMENTO DEL PERSONALE 
Rev. 5  

11 luglio 2022 

 

16 di 67 

 trattasi di spostamenti tra le diverse sedi dell’azienda all’interno del territorio da questa servito; 

 il trasferimento di sede dei lavoratori deve essere motivato da esigenze tecniche, organizzative e produttive; 

 in caso di trasferimento individuale la motivazione deve essere comunicata all’interessato per scritto, 
contestualmente alla comunicazione del trasferimento, con un anticipo di almeno 30 giorni calendariali. Il 
preavviso può comunque essere ridotto con il consenso del lavoratore; 

 in caso di trasferimento plurimo l'Azienda convoca la RSU, congiuntamente alle OO.SS. territoriali, con almeno 90 
giorni calendariali di anticipo rispetto alla data prevista per il trasferimento, per un esame congiunto dei motivi 
nonché delle eventuali condizioni del trasferimento; 

 verrà data ampia pubblicità della disponibilità di posti vacanti in una delle sedi aziendali per verificare un eventuale 
interesse al trasferimento da parte dei lavoratori delle altre sedi. 

 
CRITERI DI SCELTA IN CASO DI COMANDO 
 
1. MINORE DISTANZA ASSOLUTA della residenza o domicilio dichiarati dal lavoratore dalla sede da assegnare. 

Per il calcolo esatto delle distanze vengono adottati i vigenti criteri previsti dalla legge. 
Non si considerano le differenze inferiori a un chilometro. 
Non vengono considerate le variazioni di domicilio comunicate all'Azienda nei 30 (trenta) giorni antecedenti: 
✓ la comunicazione del trasferimento al lavoratore per i trasferimenti singoli 
✓ l'avvio delle trattative con le OO.SS. per i trasferimenti plurimi 

2. MINORE ANZIANITÀ DI SERVIZIO 
3. MINORE ANZIANITÀ ANAGRAFICA 
 
CRITERI DI SCELTA IN CASO DI RICHIESTA DI TRASFERIMENTO 
 
Si andrà in deroga a quanto sopra nel caso in cui un qualsiasi lavoratore faccia esplicita richiesta di trasferimento presso 
la sede di che trattasi. 
 
Nel caso di più richieste di trasferimento presso una stessa sede, si applicheranno i seguenti criteri di scelta: 
 
1. MAGGIORE ANZIANITÀ DI SERVIZIO 
2. MAGGIORE ANZIANITÀ ANAGRAFICA 
 
4.3 – MOBILITA’ INTERAZIENDALE (Lett. C Art. 34 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
Il lavoratore può chiedere di essere trasferito ad altra azienda che applichi il CCNL Utilitalia con il consenso di entrambe 
le aziende interessate. La mobilità può essere applicata anche su richiesta di un’azienda con l’assenso dell’altra azienda 
e del lavoratore interessato. 
 
 

 

PARTE ECONOMICA 
 

 
 

ART. 5 – RETRIBUZIONE E BUSTA PAGA 

              (Artt. 19, 21 e da 27 a 33 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 

 
5.1 – NORME GENERALI (Art. 27 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
La materia è rigidamente e puntualmente regolata dal CCNL vigente per tutte le categorie di lavoratori presenti in 
Azienda. 
 

Il confronto con le OO.SS. avverrà solo nel caso in cui si presentino delle divergenze in merito alla interpretazione del 

CCNL, per la istituzione di superminimi individuali o su richiesta di una delle parti. 
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5.2 – MODALITA’ DI CORRESPONSIONE DELLA RETRIBUZIONE (Art. 29 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 

 Il pagamento della retribuzione avviene su base mensile il 27 di ogni mese; qualora il 27 cada in giorno festivo o 

di sabato esso verrà anticipato al primo giorno utile (27 di domenica -> pagamento venerdì 25 oppure 27 di sabato 
-> pagamento venerdì 26). 

 

 Il pagamento della 13° mensilità avviene non oltre il 20 del mese di Dicembre mentre quello della 14° mensilità 

avviene unitamente alla busta paga di Giugno. 
 

 In caso di chiusura del rapporto di lavoro in corso d’anno, i ratei delle mensilità aggiuntive maturati e non riscossi 
alle suddette scadenze verranno liquidati con le competenze di fine rapporto. 

 

 L’eventuale premio legato alla contrattazione di secondo livello viene erogato di norma nel mese di Luglio. 

 

 Gli accessori alla retribuzione (straordinari, indennità, ecc.) legati alla presenza del dipendente sul luogo di lavoro 

vengono normalmente corrisposti con la busta paga del mese successivo a quello della prestazione, tuttavia, per 
motivi contingenti, se ne può prorogare la liquidazione fino ai due mesi successivi. 

 

 A norma di legge il pagamento dello stipendio può avvenire solo tramite accredito bancario su Conto Corrente da 

comunicare tramite Mod. 86. 

Il pagamento in contanti non può avere luogo in nessun caso, a norma di legge. 

 
5.3 – GIORNATA DI PASQUA (Art. 20 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
In occasione della giornata della Pasqua viene corrisposto a tutti i lavoratori, in aggiunta alla normale retribuzione, un 
importo pari ad una giornata di retribuzione globale.  
  
5.4 – ANZIANITA’ (Art. 30 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 

La maturazione dell’aumento periodico di anzianità ha cadenza triennale con corresponsione dei rispettivi importi dal 

1° gennaio di ogni triennio a partire dal 1.1.2006, quindi: 1.1.2009, 1.1.2012, 1.1.2015, 1.1.2018, ecc. 
 
A queste date verrà corrisposto al lavoratore un aumento calcolato in trentaseiesimi in relazione ai mesi di servizio 
prestati nel triennio di riferimento (Esempio: Assunzione 1.1.2016 = 24 mesi maturati fino al 31.12.2017 che verranno 
riconosciuti dal 1.1.2018).  
 
Gli importi degli scatti ed i limiti massimi sono rigidamente stabiliti dal CCNL.  
 
5.5 – ISTRUZIONI PER LA LETTURA DELLA BUSTA PAGA 
 
Per facilitare la comprensione della busta paga e dei riepiloghi mensili derivanti dalle marcature del badge si rimanda 

alla Istruzione ISA-01 – “Rilevazione presenze, busta paga e riepiloghi mensili”. 

 
5.6 – INVIO DELLA BUSTA PAGA 
 

L'invio al dipendente della busta paga avviene unicamente per via telematica, per effettuare il quale è: 

 

OBBLIGATORIO: comunicare un proprio indirizzo di posta elettronica il cui accesso sia consentito solo dietro digitazione 

di password personale. 
 
PREFERIBILE: avere una stampante per avere la possibilità di stampare le buste paga e garantire nel tempo un supporto 
cartaceo dei documenti. 
 
FORTEMENTE CONSIGLIATO: predisporre modalità di archiviazione sicure sia di tipo informatico che cartaceo per 
garantire la disponibilità dei documenti anche in un futuro piuttosto lontano (Es.: pensionamento). 
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In presenza di difficoltà, la busta paga su supporto cartaceo potrà essere ritirata presso l'Ufficio del Personale. 
 

Il riepilogo mensile derivante dal software di rilevazione delle presenze, sulla base del quale vengono corrisposti gli 

emolumenti mensili, può essere consultato mediante la procedura SELFWEB a cui si può accedere da qualsiasi computer 

aziendale. 
 
5.7 – ALTRI ELEMENTI DELLA BUSTA PAGA 
 
Ogni lavoratore ha diritto, qualora possieda i requisiti, ai seguenti istituti. 
 

Detrazioni fiscali (minori tasse) 

Dal 1° marzo 2022 le detrazioni vengono riconosciute solo per i figli a carico oltre i 21 anni che non superino certi limiti 
di reddito (4.000,00 per figli da 21 a 24 anni, 2.840,51 per figli oltre 24 anni). 
Devono essere richieste all'Azienda all'atto dell'assunzione mediante apposito modulo disponibile presso l'Ufficio del 

Personale o il Consulente del Lavoro di cui si avvale l'Azienda e deve essere ripresentato SOLO se cambiano le condizioni 

(Esempio: la moglie diventa a carico) e non ogni anno come in passato. 
 

Assegni Familiari 

Dal 1° marzo 2022 le prestazioni erogate mediante gli ANF sono molto ridotte, soprattutto non riguardano più i figli, ma 
solo altri familiari a carico. Si suggerisce di informarsi presso le sedi appropriate (Inps, Patronati, ecc.). 

Devono essere richiesti ogni anno direttamente alla INPS tramite procedura telematica. 

 
5.8 – ASSEGNO UNICO 
 
Dal 1° marzo 2022 l’assegno unico ha sostituito molte misure a sostegno delle famiglie con figli in luogo di quanto 
previsto per: 

▪ assegno ai nuclei con almeno tre figli minori; 
▪ assegno di natalità; 
▪ premio alla nascita o all’adozione; 
▪ fondo di sostegno alla natalità; 
▪ detrazioni figli a carico; 
▪ assegno nucleo familiare. 

L’assegno unico, quindi, raggruppa tutte le precedenti misure e viene erogato in un unico importo al richiedente.   

Deve essere richiesto nel marzo di ogni anno direttamente alla INPS tramite procedura telematica con SPID ed è valido 

fino al febbraio dell’anno successivo. 
 

ATTENZIONE: Prima di richiederlo è necessario avere l’ISEE valido affinché venga riconosciuta l’esatta spettanza; in 

mancanza dell’ISEE viene erogata la somma minima. 
 

************* 
 

ATTENZIONE: Il PIN è stato sostituito dallo SPID, con cui ogni cittadino può accedere a tutti i servizi online della Pubblica 

Amministrazione (Inps, Agenzia Entrate, Sanità Pubblica, ecc.). Chi non ne fosse ancora in possesso ed abbia difficoltà a 
provvedere autonomamente, può farlo tramite: 

 Patronati – attraverso i servizi telematici offerti dagli stessi; 

 Contact Center – attraverso il numero verde 803.164. 

 

In pratica, ormai tutte le richieste da inoltrare all'INPS devono avvenire obbligatoriamente con procedura telematica, 

pertanto i lavoratori hanno tre possibilità: 
 

 farlo personalmente se provvisti di computer con collegamento ad Internet usando i servizi telematici 

accessibili direttamente dal cittadino munito di SPID; 

 Patronati – attraverso i servizi telematici offerti dagli stessi; 

 Contact Center - attraverso il numero verde 803.164. 

https://laborability.com/lavoro-in-pillole/assegno-unico-2022-1-marzo-partenza-ufficiale
https://lbt1.angel1.tech/glossary/detrazioni
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ART. 6 – ALTRE INDENNITA’ 

              (Art. 32 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 

 
6.1 – RIMBORSI AUTO PROPRIA (Art. 32, lettera A), RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
6.1.1 Regole generali 

 
L'Art. 32, lettera a) del RINNOVO CCNL 18/05/2022 dice: 

“Il dipendente che, previa autorizzazione dell’azienda, ovvero aderendo alla richiesta di quest’ultima, usi la propria 
autovettura per ragioni di servizio, ha diritto a un rimborso commisurato alle tariffe ACI di indennità chilometrica 
per autovetture benzina di cc. 1300.” 
 
Ferma restando la preferenza dell’Azienda ad utilizzare sempre e soltanto gli automezzi aziendali per lo 
svolgimento di qualsiasi attività lavorativa, qualora ciò non sia possibile per motivi contingenti è possibile che il 
lavoratore, previa autorizzazione dell’Azienda o acconsentendo alla richiesta di questa ultima, usi il proprio 
automezzo per ragioni di servizio. 
 
A norma di CCNL, qualunque sia il mezzo proprio utilizzato per lo scopo sopra citato si darà luogo, su richiesta del 

lavoratore, al rimborso chilometrico commisurato alle tariffe ACI per autovetture benzina di cc. 1300. 

 
Il rimborso dovrà essere richiesto mediante presentazione del Mod. 78 debitamente firmato dal proprio 
responsabile e verrà inserito nella prima busta paga utile. 
 
Quando l’Azienda consenta e/o richieda, previo consenso del lavoratore, l’uso ricorrente del mezzo proprio, si 
contratterà il rimborso sulle base delle suddette tabelle. 
 

6.1.2 Uso del mezzo per ragioni di servizio 

 
Al lavoratore possono essere richiesti spostamenti per lo svolgimento di alcune attività aziendali (corsi di 
formazione, riunioni, ecc.) presso luoghi e/o sedi aziendali diverse da quella abituale, sia in orario ordinario che 

straordinario, ed a tale scopo gli vengono messi a disposizione gli automezzi aziendali. 

 
Qualora non vi siano mezzi aziendali a disposizione il lavoratore, se disponibile, utilizza il proprio automezzo, fermi 

restando i rimborsi di cui all’Art. 32, lettera a), del vigente CCNL, sopra richiamato. 

 

In caso di attività in orario straordinario (Es. corsi di formazione extra turno ordinario) i tempi per gli spostamenti 

non vengono conteggiati come orario di lavoro. 
 
Qualora lo spostamento riguardi un numero rilevante di lavoratori, ad esempio per lo svolgimento di corsi di 
formazione, ogni automezzo, sia personale che aziendale, deve trasportare almeno 4 lavoratori o quantomeno si 

deve ottimizzare al massimo l’uso del mezzo; in caso contrario l’Azienda non procede al rimborso per l’uso del 

mezzo personale. 
 
6.2 – TRASFERTA (Art. 32, lettera C), RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
Si considera in trasferta il dipendente inviato per esigenze di servizio a prestare la propria attività lavorativa fuori dal 
Comune ove è stabilita la sede abituale di lavoro per un periodo non superiore a 30 giorni calendariali consecutivi. 
 
Le trasferte di durata superiore a 30 giorni calendariali consecutivi costituisce oggetto di contrattazione aziendale a 
contenuto normativo; stante la sporadicità dell’evento, le modalità potranno essere altresì stabilite in accordo fra 
lavoratore ed azienda al momento in cui questo si verifica. 
 
Al lavoratore in trasferta spetta il rimborso: 
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1. delle spese effettivamente sostenute per il VIAGGIO, utilizzando i normali mezzi di trasporto pubblico, 
corrispondenti, nei casi previsti, alle classi economiche; 

2. delle altre spese vive documentate necessarie all'espletamento della trasferta stessa. 
 
In relazione alla specifica DURATA giornaliera della trasferta al lavoratore spetta: 
a) trasferta di durata superiore a 7 ore fino a 12 ore: 

in aggiunta a quanto previsto al paragrafo precedente, il rimborso delle spese effettivamente sostenute per il VITTO 
nei limiti della normalità. Le parti stabiliscono un importo di 20,00 euro per ogni pasto principale (pranzo e cena). 

b) trasferta di durata superiore alle 12 ore fino a 24 ore: 
oltre al rimborso delle spese effettivamente sostenute per vitto, come sopra stabilito, e ALLOGGIO, nei limiti della 
normalità, corrispondente ad un albergo tre stelle, spetta un'INDENNITÀ giornaliera pari al 50% della retribuzione 
individuale. 

c) trasferta caratterizzata da più di un ciclo consecutivo di 24 ore: 
oltre al rimborso delle spese effettivamente sostenute per vitto e alloggio, entro i limi di cui sopra, spetta un'indennità 
giornaliera pari al 50% della retribuzione individuale per ogni giornata a condizione che ogni ciclo successivo al primo 
sia di durata superiore alle 12 fino alle 24 ore ciascuno. 

 
Al fine di determinare le quote di indennità giornaliera, il conteggio della durata della trasferta decorre dall'ora della 
partenza fino all'ora del termine del viaggio di rientro. 
 
In caso di maggiore spesa rispetto ai limiti qui concordati, al lavoratore verrà rimborsata solo la parte consentita e 
rimarrà a suo totale carico la restante quota. 
 

Il rimborso dovrà essere richiesto mediante presentazione del Mod. 78 debitamente firmato dal proprio responsabile e 

verrà inserito nella prima busta paga utile. 
 
Per quanto non espressamente indicato nel presente regolamento si rimanda all’art. 34 del CCNL. 
 
6.3 – RIMBORSI SPESE SOSTENUTE (PIE’ DI LISTA) 
 
I lavoratori che per motivi di servizio anticipano e sostengono spese a loro carico (biglietti dei mezzi pubblici, pedaggi 

autostradali, parcheggi, ecc.), ne chiedono rimborso all’Azienda tramite il Mod. 78, debitamente firmato anche dal 

proprio responsabile, da consegnare all’ufficio del personale, il quale provvede ad inserirlo nella prima busta paga utile. 
 

Qualora l’importo da anticipare sia rilevante si può chiederne il rimborso in contanti tramite il Mod. 99, debitamente 

firmato anche dal proprio responsabile, all’Ufficio Amministrazione, il quale provvede al rimborso ed a trasmetterne i 
relativi atti all’ufficio del personale perché ne venga fatta evidenza sulla busta paga, come prescrive la normativa vigente 
sulla materia. 
 

Restano esclusi dalla presente regolamentazione i rimborsi relativi ad acquisti urgenti di materiali necessari all’attività 

aziendale quali, ad esempio: ferramenta, cartoleria, farmacia, ecc., che continueranno ad essere gestiti direttamente 

dall’Ufficio Amministrazione tramite il Mod. 99. 

 
6.4 – REPERIBILITA’ (Art. 32, lettera G), RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
Il vigente CCNL prevede l’istituto della reperibilità con modalità che non possono trovare applicazione all’interno 
dell’organizzazione del lavoro in questa Azienda, non sussistendo le condizioni necessarie per la sua istituzione. 
 
In caso di sua costituzione la sua articolazione e le indennità verranno definite sulla base del vigente CCNL mediante 
idoneo atto degli organi competenti. 
 
Riguardo allo specifico istituto della reperibilità in caso di emergenza neve si rimanda al paragrafo 6.7. 
 
6.5 – BUONI PASTO (Art. 32, lettera H), RINNOVO CCNL 18/05/2022, Verbale A.E.R. / OO.SS. 13.6.2008 e Accordo 

A.E.R. / OO.SS. 14.10.2009) 
 
Non operando servizio di mensa aziendale interna, viene riconosciuto il buono pasto a: 
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 coloro che effettuano il rientro pomeridiano ORDINARIO con un massimo di n. 12 mensili per chi effettua 3 rientri 
settimanali e di un massimo di n. 8 mensili per chi effettua 2 rientri settimanali; 

 coloro che effettuano rientro (pomeridiano e/o serale) STRAORDINARIO su richiesta dell’Azienda; 

 ad eventuali lavoratori TURNISTI per ogni turno di lavoro effettivamente prestato; 

 a chiunque l’Azienda, mediante apposito atto, ritenga doverlo riconoscere in presenza di idonee caratteristiche 
dell’organizzazione lavorativa. 

 In presenza di profili orari con pausa di almeno 30 minuti per la consumazione del pasto: 
 

L’importo del buono pasto viene stabilito mediante idoneo atto dell’organo preposto. Al momento della firma del 

presente accordo il buono pasto riconosciuto ai dipendenti dell’Azienda è di € 7,00, di cui: 

• 4,00 euro esenti da tassazione per i buoni pasto cartacei 

• Totalmente esenti da tassazione i buoni pasto elettronici 
 
6.6 – ABILITAZIONE SERVIZI (Accordo A.E.R. / OO.SS. 18.1.2008) 
 
Trattasi di servizi che, pur nell’ambito delle mansioni contemplate dalle declaratorie del livello di inquadramento di 
ciascun lavoratore, richiedono una specifica formazione e professionalità provata da idonei certificati di abilitazione 
rilasciati dai competenti organi (Es.: ritiro amianto, trattamento rifiuti contenenti sostanze per il quale è necessario 
l’ottenimento di un “patentino”, guida di macchinari richiedenti specifica patente, abilitazione alla disinfestazione, ecc.). 

 Non potendo fino da ora procedere ad una ELENCAZIONE esaustiva dei potenziali servizi che l’Azienda potrà erogare, 
l’eventuale applicazione delle presenti norme verrà stabilita di volta in volta, qualora se ne manifestino i presupposti, 
mediante appositi provvedimenti che ne stabiliranno anche i limiti numerici ed i criteri di partecipazione. A tale 
procedura verrà data la massima divulgazione. 

 Il lavoratore deve essere in possesso di idonea certificazione, patentino, attestato, ecc. rilasciati dalle competenti 
autorità che lo abiliti a svolgere un particolare servizio, ancorché rientrante fra le mansioni previste dalla declaratoria 
del proprio livello di inquadramento. 

 Detta ABILITAZIONE può essere già in possesso del lavoratore e/o può essere conseguita anche nell’ambito della 
formazione promossa dall’Azienda, che viene ampiamente pubblicizzata al fine di dare la possibilità a chiunque ne 
sia interessato di partecipare. 

 Nell’ambito del numero di abilitazioni di cui al punto 1 stabilito dall’Azienda per ogni servizio che viene istituito, il 
lavoratore che possiede e/o ottiene tale abilitazione deve mettere A COMPLETA DISPOSIZIONE dell’Azienda la sua 
professionalità rendendosi disponibile a svolgere i rispettivi servizi ogni qualvolta questa glielo richieda. 

 Da parte sua A.E.R. organizza il servizio di che trattasi in modo tale da far avvicendare tutti i lavoratori abilitati con 
cadenze uguali. 

 Ai lavoratori con le caratteristiche di cui ai precedenti punti viene riconosciuta una INDENNITÀ mensile fissa di € 

20,00, quale riconoscimento della professionalità che il lavoratore mette a disposizione dell’Azienda. 

 Tale indennità può essere erogata anche per più di una abilitazione che il lavoratore metta a disposizione 
dell’Azienda. 

 In aggiunta all’indennità fissa di cui sopra, viene corrisposta al lavoratore una ulteriore indennità di € 10,00 per ogni 

effettiva giornata dedicata al servizio di che trattasi. 

 Tali indennità vengono corrisposte sotto forma di retribuzione accessoria, non andando a far parte ad alcun titolo 

nella retribuzione globale e/o individuale, e vengono RIVALUTATE ad ogni Rinnovo della parte economica del CCNL 

aggiornandole all’inflazione rilevata per gli anni trascorsi dal precedente Rinnovo (ad oggi le indennità sono di € 
22,67 e € 11,34) 

 Il lavoratore perde il diritto a ricevere l’indennità quando perde e/o non mette più a disposizione dell’Azienda la 
professionalità acquisita con l’abilitazione di che trattasi. 

 
6.7 – SGOMBERO NEVE (Accordo A.E.R. / OO.SS. 13.2.2012) 
 
Viste le richieste dei Comuni serviti da A.E.R. di collaborazione in caso di emergenza neve, al verificarsi di tale circostanza 
si stabiliscono le seguenti norme, atte a regolamentare lo specifico servizio ed individuare le rispettive indennità da 
corrispondere ai lavoratori. 
 
Nel caso in cui i lavoratori NON coinvolti nello specifico servizi qui regolamentato non possano essere impiegati sugli 
altri servizi di routine previsti dal programma settimanale dei servizi a causa delle condizioni meteorologiche avverse 
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contemplate nel presente accordo, verrà applicato quanto contenuto nell’accordo “Interruzione dei servizi in caso di 
emergenza” siglato in data 05/09/2006, che riportiamo. 
 

1)  Il presente accordo si applica nella circostanza di emergenza in cui i normali servizi non possano essere svolti 

regolarmente a causa delle impervie condizioni atmosferiche e che quindi i lavoratori siano chiamati a coadiuvare i 

Comuni nei complessivi interventi di sgombero e rimozione della neve con successivo ripristino della normalità su 

strade ed aree pubbliche. 
 

2)  Sono interessati dal presente accordo i lavoratori impegnati nelle seguenti attività sul territorio: 

 sgombero neve con l’ausilio di mezzi meccanici o manualmente 

 eventuale spargimento di sale successivo e conseguente allo sgombero della neve con l’utilizzo di mezzi 
meccanici o manualmente 

 assistenza meccanica sul territorio in attività di soccorso a mezzi operativi 

A questi lavoratori viene riconosciuta per ogni giorno di effettiva presenza in servizio, un’indennità di € 25,00. 

 

Sono altresì interessati dal presente accordo i lavoratori impegnati nelle seguenti attività collaterali allo sgombero 

neve: 

 approntamento dei mezzi ed attrezzature necessarie alle operazioni di cui sopra o comunque ogni altra 
operazione effettuata presso le sedi aziendali e/o comunali; 

 coordinamento del personale impegnato nelle attività sopra descritte. 

A questi lavoratori viene riconosciuta per ogni giorno di effettiva presenza in servizio, un’indennità di € 12,50. 

 
3)  Nel caso in cui sia necessario avere a disposizione del personale anche al di fuori dell'orario di lavoro e/o nei giorni 

festivi, si istituisce la reperibilità per gli eventi di emergenza neve secondo la quale, a norma del punto 5 dell’art. 32, 

lett. G) del CCNL, il lavoratore “[…] deve essere rintracciabile prontamente e presentarsi al lavoro immediatamente 
a seguito della chiamata da parte dell’Azienda.” 
Il mancato adempimento contrattuale di cui al precedente paragrafo, oltre a far perdere il diritto all’indennità, può 
essere motivo di provvedimento disciplinare, salvo motivate giustificazioni. 
 
Ai lavoratori viene riconosciuta: 

 per ogni giorno di reperibilità festiva, un’indennità di € 25,00 anche nel caso in cui non vengano chiamati a 

svolgere il servizio. 

 per ogni giorno di reperibilità feriale, un'indennità di € 12,50 anche nel caso in cui non vengano chiamati a 

svolgere il servizio. 
 
6.8 – RIMBORSO SPESE RINNOVO PATENTE (Art. 32, lettera F), RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
Ai lavoratori a tempo indeterminato a cui è richiesto all’atto dell’assunzione o in corso di rapporto il possesso e messa 
a disposizione della patente di guida, vengono rimborsati i costi sostenuti per il Rinnovo, dietro presentazione di idonei 

giustificativi di spesa e della copia del documento di guida aggiornato, che il responsabile autorizza mediante il Mod. 

82, previa valutazione della congruità del rimborso richiesto. 

 

Per i lavoratori con mansioni per cui è richiesto il possesso del CQC (Carta di Qualificazione del Conducente), l'Azienda 

si assume i relativi costi e si occupa di organizzare i corsi obbligatori (se richiesto dal lavoratore), la cui frequenza è 
comunque fuori dell'orario di lavoro. 
 
Resta inteso che i costi per l'ottenimento del CQC da parte di personale con mansioni per le quali non ne è richiesto il 
possesso (in pratica tutte le mansioni diverse da quelle di autista), sono a carico del lavoratore. 
 
6.9 – MANSIONI DI AUTISTA (Artt. 15 e 32, lettera M), RINNOVO CCNL 18/05/2022 Accordo A.E.R. / OO.SS. 

26.3.2010) 
 
L’art. 15 del RINNOVO CCNL 18/05/2022 prevede per l’Area Conduzione due livelli professionali, dei quali si riassumono 
i principali requisiti che li differenziano, rimandando ad una più attenta lettura del citato art. 15 per le specifiche di 
dettaglio: 
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3° livello professionale: 

 conduzione di veicoli e/o mezzi d’opera per la cui guida è richiesto il possesso di patente C; 

 manovra comandi ed apparati in dotazione a autocompattatore, autolavacassonetti, autocarri trasporto rifiuti, 
autoinnaffiatrice, autospazzatrice di massa non superiore a 6 t., pale ruspe, trattori ed escavatori fino a 10 t.; 

 può lavorare sia come operatore unico (con raccolta manuale e/o meccanizzata di sacchi o contenitori fino a 30 
lt riferiti ai soli contenitori nonché bidoni fino a 360 lt) o in concorso con altro operatore; 

 
4° livello professionale: 

 conduzione di veicoli e/o mezzi d’opera per la cui guida è richiesto il possesso di patente C o superiore; 

 effettua attività di carico, scarico e accessorie come operatore unico, manovrando da bordo comandi ed apparati 
in dotazione a auto compattatore assistito da dispositivi di caricamento laterale video computerizzati (side 
loader), autolavacassonetti, autocarri trasporto rifiuti, autoinnaffiatrice, autospazzatrice di massa complessiva a 
pieno carico superiore a 6 t., pale ruspe, trattori ed escavatori di peso superiore a 10 t.; automezzi che effettuano 
la movimentazione di cassoni a mezzo di funi, bracci, ganci, catene, polipi e benne azionate meccanicamente e/o 
idraulicamente, autoarticolati, autotreni con rimorchio, autoarticolati, ecc. 

 
In deroga all’art. 32, lettera M) del RINNOVO CCNL 18/05/2022, A.E.R. stabilisce di corrispondere al personale nel ruolo 
di autista con mansioni riferibili al 3° livello: 
 

INDENNITÀ GIORNALIERA DI € 2,00 al conducente di livello 3° dell’Area Conduzione che svolge servizio di carico, scarico 

e attività accessorie, per ogni giornata di effettiva prestazione, SIA COME OPERATORE UNICO CHE IN CONCORSO CON 
ALTRO OPERATORE. 
 
I dipendenti a tempo indeterminato alla data odierna mantengono l’attuale livello di inquadramento a prescindere dai 
servizi loro affidati, e precisamente: 

 i lavoratori con mansioni di autista mantengono il 4° livello 

 i lavoratori con mansioni di operatore mantengono il 3° livello 
stabilendo, riguardo ad eventuali cambi di mansione, quanto segue: 
 

 I lavoratori di 1° e 2° livello, sia con parametro A che B, che svolgono mansione di autista riferibili al 3° livello, sia in 
modo temporaneo che definitivo, godranno dell’aumento al 3° livello – parametro B - con conseguente 
adeguamento economico. 

 I lavoratori di 3° livello, sia con parametro A che B, che svolgono mansione di autista riferibili al 4° livello, sia in modo 
temporaneo che definitivo, godranno dell’aumento al 4° livello – parametro B - con conseguente adeguamento 
economico. 

 I lavoratori di 3° livello, sia con parametro A che B, che svolgono mansione di autista riferibili al 3° livello (Es. guida 
di compattatore tradizionale) percepiranno la suddetta indennità. 

 Resta inteso che in caso di cambio definitivo di mansione, sia con aumento di livello che a parità di inquadramento, 
verranno esperite le opportune procedure aziendali. 

 
 

ART. 7 – PREMIO DI PRODUTTIVITA’ 

              (Art. 2 RINNOVO CCNL 18/05/2022 – Accordo A.E.R. / OO.SS. 6.8.2012 e successivi) 

 
Il premio di risultato viene corrisposto in maniera differenziata con i criteri stabiliti da Azienda e OO.SS. mediante accordi 
appositamente siglati con la cadenza stabilita dal CCNL, che attualmente è di 3 anni. 
 
L’Accordo attualmente in vigore stabilisce: 
 

 Hanno diritto al premio tutti i dipendenti per il periodo di servizio prestato con rapporto a tempo indeterminato nel 

corso dell’anno di riferimento; 

 Alla data del presente documento viene destinato al premio l’importo lordo di 850,00 euro moltiplicato per ogni 

dipendente avente diritto per il periodo di servizio prestato con rapporto a tempo indeterminato nel corso dell’anno 
di riferimento; 

 L’importo totale così definito viene assegnato per il 50% con criteri stabiliti dalle OO.SS. e cioè: 
1. Assenze, senza contare maternità obbligatoria, infortuni e permessi sindacali 
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2. Sanzioni disciplinari: -25% richiamo scritto; -50% multa; -100% sospensione 
3. Area di appartenenza, con parametri: 

◊ 1,10 operatori ed autisti adibiti al servizio Porta a Porta; 

◊ 1,00 addetti alle stazioni ecologiche ed alla manutenzione; 

◊ 0,90 tutti gli altri 
Il restante 50% con criteri stabiliti dall’Azienda e cioè: 
1. Assenze, senza contare infortuni e permessi sindacali (viene quindi considerata assenza anche la maternità 

obbligatoria) 
2. Sanzioni disciplinari: -25% richiamo scritto; -50% multa; -100% sospensione 
3. Valutazione dell'Azienda su 6 ambiti di giudizio 

 
Il premio di produttività viene normalmente corrisposto con la mensilità di MARZO di ogni anno successivo a quello cui 
si riferisce (es. Marzo 2022 per il premio relativo all'attività lavorativa svolta nell’anno 2021). 
 

Ai lavoratori con contratto di lavoro a tempo determinato viene corrisposto a fine rapporto il “Compenso Individuale 

di Produttività” di cui all’art. 2 RINNOVO CCNL 18/05/2022, pari a € 11,50 per ogni mese di servizio prestato. 

 
 

 

ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO 
 

 
 

ART. 8 - ORARIO DI LAVORO 

             (Art. 17 RINNOVO CCNL 18/05/2022 e D.Lgs. n. 66/2003) 

 
8.1 – PREMESSE GENERALI VALIDE PER TUTTE LE CATEGORIE DI LAVORATORI 
 

 Per quanto concerne il rispetto degli istituti contrattuali l’orario normale di lavoro è articolato per tutti su 38 ore 

alla settimana distribuite su 6 giorni. 

 

 L'orario giornaliero su sei giorni settimanali viene stabilito in 6 ore e 20' (6,33 in centesimi), oltre alla pausa di 10 

minuti prevista dall'art. 8 del D.Lgs. n. 66/2003 (nastro lavorativo di 6 ore 30'). 

 

 L'orario giornaliero su cinque giorni, con recupero in altra giornata della settimana, di norma del sabato, viene 

stabilito in 7 ore e 36' (7,60 in centesimi), oltre alla pausa di 10 minuti prevista dall'art. 8 del D.Lgs. n. 66/2003 
(nastro lavorativo di 7 ore 46'). 
L'orario giornaliero su cinque giorni può altresì svolgersi, fermo restando il recupero del sabato, con Profili Orari 
articolati secondo le esigenze di servizio, meglio descritti nei capitoli dedicati. 

 

 In presenza di turni lavorativi che superano 6 ore continuative, ai sensi dell'art. 8 del D.Lgs. n. 66/2003, deve essere 

effettuata una pausa di almeno 10 minuti, pertanto il nastro lavorativo sarà di 6 ore e 30', di cui 6 ore 20' lavorative 

e 10' di pausa. 

 

 La pausa di almeno 10' ex art. 8 del D.Lgs. n. 66/2003, per orari che superino 6 (sei) ore giornaliere consecutive, 

non viene pertanto considerata esperita negli orari giornalieri di cui al presente documento. 
 

 Per quanto riguarda eventuale personale turnista con orario di 24 ore su 24, detta articolazione è valida ai soli fini 

del computo del monte ore annuale. 
 

 Il monte ore annuo standard che ciascun lavoratore è tenuto ad effettuare ai sensi del CCNL è di 38 ore settimanali 

per 52 settimane all’anno equivalenti a 1.976 ore/anno, al lordo delle festività infrasettimanali. 
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 La durata massima settimanale dell’orario di lavoro è di 48 ore. 

 

 La durata massima giornaliera dell’orario di lavoro è di 9 ore. 

 

 Il lavoratore ha diritto a 11 ore di riposo ogni 24 ore. 

 

 L’orario di lavoro viene stabilito dall’Azienda con apposito ordine di servizio. Assumono valore di ordine di servizio 

i programmi settimanali dei servizi redatti dai rispettivi Responsabili ed ogni altro atto aziendale nel rispetto della 
vigente normativa contrattuale e nazionale che venga emesso dietro disposizioni dirigenziali. 

 

 L’orario di lavoro viene preceduto da un esame congiunto con le RSU solo quando rappresenti una modifica 

strutturale dell’assetto organizzativo dei servizi rivolta ad un più razionale utilizzo dei mezzi e degli impianti. 
 

 Una volta stabilito l’orario di entrata esso deve essere rispettato, salvo diverse esigenze che devono essere portate 

a conoscenza ed autorizzate dal responsabile. 
Non vengono considerate straordinario le entrate prima dell’orario previsto, salvo casi debitamente autorizzati dai 
responsabili. 

 

 Non viene considerato straordinario la prestazione fino a 4 minuti oltre l’orario previsto per l’uscita. Viene 

considerato straordinario la prestazione di lavoro a partire dai 5 minuti rispetto all’orario normale (Vedi il 
successivo articolo 9 per i dettagli sul lavoro straordinario). 

 

 Viene riconosciuto il buono pasto per ciascuna giornata con pausa non lavorativa obbligatoria minima di 30 minuti 

destinata alla consumazione del pasto. 
 

 Non possono essere prestate più di 8 ore di lavoro in modo continuato, oltre le quali vengono automaticamente 

detratti 30’ per la pausa. 

In ogni caso la prestazione di 8 ore di lavoro continuato è legata ad eventi straordinari subordinati a specifiche 
esigenze di servizio (Vedi il successivo articolo 10 per i dettagli sul lavoro straordinario). 

 

 Ai lavoratori è consentito recuperare assenze del mese, debitamente autorizzate, con compensazioni sulle ore di 

straordinario prestate nel mese stesso o, in via eccezionale, anche nel mese successivo, senza che venga 
riconosciuta alcuna maggiorazione. 
Se anche il mese successivo le ore non vengono recuperate, esse verranno decurtate dalla busta paga. 

 

 Nella intera giornata del sabato, riferita a coloro che fanno i rientri pomeridiani con il recupero, i presidi aziendali 

(es. uffici, officine, ecc.) non sono presenziati, salvo comprovate esigenze di servizio autorizzate dal responsabile; 
in tal caso la prestazione è considerata in straordinario. 

 

 Qualora una festività infrasettimanale cada di domenica, oppure nel giorno di Libero Compensativo di eventuali 

turnisti, viene corrisposta una giornata di retribuzione globale. 
 

 Qualora una festività infrasettimanale cada nella giornata di sabato per i lavoratori con rientro pomeridiano 

obbligatorio e recupero il sabato, le ore prestate in eccedenza nei giorni di rientro vengono considerate come 
straordinario. 

 

 Qualora una festività infrasettimanale cada nella eventuale giornata di recupero dei lavoratori che effettuino 

obbligatoriamente orario giornaliero superiore a 6 ore 20' con recupero in altra giornata, le ore prestate in 
eccedenza rispetto a 6 ore 20' vengono considerate come straordinario. 

 

 La rilevazione delle presenze in A.E.R. avviene mediante badge magnetico. 
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Premesso quanto sopra, sulla base delle esigenze dei diversi settori, l’orario di lavoro ha quindi le caratteristiche 
descritte nei successivi paragrafi. 
 
8.2 – OPERATIVI SERVIZI SUL TERRITORIO 
 
PREMESSE 
 

La programmazione dei servizi sul territorio, che stabilisce la collocazione oraria dei turni di lavoro, avviene mediante 

apposito palinsesto (programma) settimanale, che assume il valore di Ordine di Servizio, che viene divulgato di norma 
il venerdì precedente alla settimana cui si riferisce. 
 
Con riferimento all’organizzazione aziendale si precisa che: 

 In caso di due giorni di festività consecutivi, il servizio di raccolta dei rifiuti viene regolarmente svolto in una delle 

due giornate 

 Possono essere effettuati turni di servizio tutte le domeniche dell’anno, secondo le esigenze aziendali da stabilire 

tramite gli idonei programmi settimanali 

 I servizi vengono garantiti, ancorché a regime ridotto, anche nelle giornate festive infrasettimanali, su valutazione 

della Presidenza. 

 Sono effettuati turni di raccolta e di spazzamento pomeridiani e/o con profili orari diversificati quantificati di volta 

in volta secondo le esigenze tecnico organizzative dell’Azienda 
 
Per lo svolgimento dei sopra esposti servizi vengono coinvolti tutti i lavoratori, alternandoli attentamente, fermo 
restando il rispetto di limitazioni derivanti da specifico contratto di lavoro o di natura medica. 

 
PROFILI ORARI 
 
I profili orari del personale sui servizi vengono stabiliti sul programma settimanale in base alle esigenze dello specifico 
servizio cui vengono assegnati i lavoratori, ferma restando la durata di 6 ore e 20 minuti per 6 (sei) giorni la settimana, 
oltre alla pausa di 10 minuti ex art. 8 D.Lgs. 66/2003, per un totale di 38 ore settimanali di lavoro. 

Le operazioni necessarie per indossare e dismettere i DPI vengono effettuate all'interno dell'orario di lavoro, con 

esclusione delle altre operazioni accessorie quali, ad esempio, la doccia. 
 
A tale scopo si concorda che: 
1. ENTRATA: Dopo la timbratura di ingresso, secondo il profilo fissato dall'Azienda, il lavoratore deve essere presente 

nel posto di lavoro entro e non oltre 5 (cinque) minuti dall'inizio del turno. 
2. USCITA: Dopo avere effettuato le attività assegnate, il lavoratore rientra in sede non prima di 15 (quindici) minuti 

dalla fine del turno di lavoro, durante i quali effettua le operazioni di fine turno (Es. parcheggia il mezzo, ripone la 
scopa, ecc.) e si reca nello spogliatoio per dismettere i DPI. 

L'uscita viene timbrata all'orario di fine del turno fissato dal programma dei servizi. 
 

Esempio: Profilo orario 6.00 / 12.30 

ENTRATA: Il lavoratore marca l'entrata entro le 6.00 ed è operativo entro e non oltre le 6.05. 
USCITA: Dopo avere terminato i compiti assegnati, il lavoratore rientra in sede non prima delle 12.15, effettua le 
operazioni di fine turno, si reca nello spogliatoio e timbra l'uscita alle 12.30. 
 
I profili orari del personale operante sui servizi territoriali sono articolati come segue e potranno subire modifiche e/o 
adeguamenti per esigenze tecnico-organizzative, ferma restando la durata complessiva dell'orario settimanale di lavoro 
di 38 ore. 
 

NASTRI LAVORATIVI 
 
6.00 / 12.30  12.30 / 19.00 
6.30 / 13.00  13.00 / 19.30 
7.00 / 13.30  13.30 / 20.00 
7.30 / 14.00  14.00 / 20.30 
8.00 / 14.30  14.30 / 21.00 
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 Entrata: timbrare e iniziare il turno entro 5 minuti dopo l'orario di inizio. 

 Uscita: rientrare in sede non prima di 15 minuti prima della fine del turno, effettuare le operazioni di fine turno, 
recarsi nello spogliatoio e timbrare l'uscita all'ora prevista dal turno. 

 All'interno dei suddetti nastri lavorativi si trova la pausa di 10 minuti prevista dall'art. 8 D.Lgs. N. 66/2003. 

 Qualora lo richiedano esigenze di servizio, sarà altresì possibile effettuare 5 giorni di 6 ore ed un giorno di 8 ore: 6 
x 5 = 30 + 8 = 38 ore. Il profilo orario e la collocazione della giornata di 8 ore verranno stabiliti di volta in volta 
secondo esigenze di servizio. 

 Nell'elenco di cui sopra sono stati riportati i nastri lavorativi più comunemente applicati, a titolo esemplificativo 
ma non esaustivo. 

 
Il lavoratore che abbia necessità di modificare un turno di lavoro o di chiedere di essere assegnato ad uno specifico 
turno in una determinata giornata deve essere autorizzato dal proprio responsabile tramite il Mod. 170. 
 
STAZIONI ECOLOGICHE 
 
Le stesse regole valgono per il personale delle stazioni ecologiche e dei centri di raccolta, ferma restando la durata 
complessiva dell'orario settimanale di lavoro di 38 ore. 
 
STRAORDINARIO 
 
Qualora lo richiedano esigenze di servizio il lavoratore è tenuto alla prestazione oltre al termine previsto del turno, 
effettua la dismissione dei DPI e timbra l'uscita non oltre 15 minuti oltre la fine dell'operazione. 

Esempio: Orario 6.00 / 12.30 + 30 minuti di straordinario (Entrata 6.00 / Uscita 13.00) 

Alla fine della prestazione straordinaria si effettuano le operazioni di fine turno, si può andare nello spogliatoio e si deve 
marcare l'uscita non oltre le 13.15. 
 
In caso di rientro in orario straordinario (Es. Mercati), è possibile anticipare l'uscita del mattino. 

Esempio: Orario 6.00 / 12.30 - 13.30 / 16.00 = 8 ore 50' (6,20' ordinario + 2,30' ore straordinario). 

Si può effettuare il seguente orario: 6.00 / 12.00 - 13.30 / 16.00 = 8 ore 30' (6,20' ore ordinario + 2,10' ore straordinario). 
 
8.2.1 Entrata 
 

Una volta stabilito l’orario di lavoro delle squadre, è possibile, nel limite massimo di tre volte al mese, entrare con 

un margine di ritardo non giustificato di 5 minuti oltre il quale, a norma di CCNL, si procede come segue: 

 la prima volta che ciò accade viene effettuato un rimprovero verbale ed è conteggiato l’effettivo orario come 
da cartolina; 

 la seconda volta viene effettuato un rimprovero scritto ed è conteggiato l’effettivo orario come da cartolina; 

 la terza volta viene automaticamente detratta dalla retribuzione mezz’ora di lavoro se la frazione di ritardo è 
inferiore (che si configura come multa) salvo, per casi particolari da sottoporre all’approvazione del 
Responsabile, l’usufrutto delle ore di permesso retribuito a disposizione. 

La suddetta procedura viene applicata su un periodo di 12 mesi a partire dal primo episodio.  
 
8.2.2 Uscita (Accordi del 20.12.2016 e 9.1.2017) 
 

A norma di CCNL le operazioni accessorie quali: indossare e togliere gli indumenti di lavoro, doccia, ecc. devono 

essere effettuate al di fuori dell’orario di lavoro previsto (prima della marcatura di entrata e dopo quella di uscita). 
A tale riguardo si richiama il contenuto del CCNL 10 luglio 2016: 
"[...] Le 38 ore settimanali vanno considerate al netto delle operazioni accessorie quali indossare o togliere gli 
indumenti di lavoro, doccia, ecc., che vengono effettuate oltre tale orario ed i cui tempi non sono computati ai fini 
del riconoscimento delle maggiorazioni contrattualmente previste per lavoro straordinario." 
 

Tuttavia, in virtù degli accordi fra A.E.R. e le RSU, viene riconosciuto il tempo per dismettere i DPI, con le modalità 

esposte al punto 8.2. 
 
8.2.3 Servizio Porta a Porta 
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Il metodo di raccolta Porta a Porta richiede di evitarne lo svolgimento in alcune fasce orarie (di regola al mattino e 
nel primo pomeriggio) per motivi di decoro e di viabilità ed al contempo di avvicendare gli automezzi su più turni 
giornalieri per ottimizzarne l'utilizzo. 
 
A tale scopo sono stati stabiliti alcuni criteri generali per il suo svolgimento, riservandosi tuttavia di affinarli di volta 
in volta secondo le diverse esigenze tecnico organizzative. 

 

 l’organizzazione del servizio di raccolta porta a porta richiede autisti con inquadramento di 3° livello ed 

operatori di 1° e 2° livello, con l’uso di automezzi per la cui guida è richiesta la patente B; 

 tuttavia i dipendenti a tempo indeterminato con mansioni di autista inquadrati al 4° livello e gli operatori al 2° 
e 3° livello, mantengono il loro livello a prescindere dal servizio loro affidato; 

 il servizio è articolato in raccolta a contenitore e raccolta a sacchetto, oltre a quella specifica dei pannolini; 

 nei casi in cui l'ora del pasto rientri a circa metà turno di lavoro il profilo orario viene incrementato di 30' (ad 

esempio 17.10 / 24.00), al fine di consentire la consumazione del pasto, considerando una pausa di 30'; 

 al fine di ottimizzare il servizio, possono essere formati gruppi di lavoro riservati a tutti i turni del Porta a Porta 

svolti sui vari Comuni, formati da un autista ed uno o più operatori secondo le esigenze specifiche. 
 
8.3 – PERSONALE IMPIEGATIZIO 
 

 Nel rispetto degli istituti contrattuali l’orario di lavoro è di 38 ore settimanali distribuite su n. 6 (sei) giorni, di cui 

lavorativi n. 5 (cinque) giorni, dal Lunedì al Venerdì, ed il Sabato di recupero. 
 

 L’orario di ingresso del mattino è stabilito in maniera flessibile fra le ore 8,00 e le ore 9,00. 

E' possibile, nel limite massimo di tre volte al mese, entrare con un margine di ritardo non giustificato di 5 minuti 

oltre il quale, a norma di CCNL, si procede come segue: 

 la prima volta che ciò accade viene effettuato un rimprovero verbale ed è conteggiato l’effettivo orario come 
da cartolina; 

 la seconda volta viene effettuato un rimprovero scritto ed è conteggiato l’effettivo orario come da cartolina; 

 la terza volta viene automaticamente detratta dalla retribuzione mezz’ora di lavoro se la frazione di ritardo è 
inferiore (che si configura come multa) salvo, per casi particolari da sottoporre all’approvazione del 
Responsabile, l’usufrutto delle ore di permesso retribuito a disposizione. 

La suddetta procedura viene applicata su un periodo di 12 mesi a partire dal primo episodio.  
 

 Sono previste tre giornate di rientro pomeridiano obbligatorio nei giorni di Lunedì, Martedì e Giovedì nelle quali 

vengono effettuate di norma 8 ore e 30' di lavoro, con pausa pranzo compresa fra le ore 12,30 e le ore 14,00 di 
durata minima di mezz’ora e massima di un’ora e mezza. 

 

 In presenza di idoneo luogo adibito a sala pranzo è fatto divieto di consumare il pasto alle postazioni di lavoro e 

fuori dagli orari sopra indicati; il mancato rispetto della presente norma comporterà l’applicazione di idonee misure 
disciplinari. 

 

 Nei giorni di rientro pomeridiano obbligatorio deve essere garantita la presenza di tutto il personale nella fascia 

oraria obbligatoria antimeridiana fra le ore 9,00 e le ore 12,30 e nella fascia oraria obbligatoria pomeridiana fra le 
ore 14,00 e le ore 16,00. 

 

 Nei giorni del Mercoledì e Venerdì deve essere garantita la presenza di tutto il personale nella fascia oraria 
obbligatoria antimeridiana fra le ore 9,00 e le ore 13,00. 

 

 Nei pomeriggi del Mercoledì e Venerdì gli uffici non sono di norma presenziati, salvo esigenze d’ufficio debitamente 
autorizzate, se si oltrepassa il normale orario di lavoro, e/o del dipendente che fruisce della flessibilità d’orario. 

 

 In questo ultimo caso l’orario è variabile a seconda dell’orario di entrata, del periodo di intervallo pranzo e della 
durata della prestazione di lavoro pomeridiano necessaria per sopperire alle carenze di ore accumulate fruendo della 
flessibilità. 
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 Nelle giornate di rientro pomeridiano vengono effettuate di norma 8 ore e 30' di lavoro, il mercoledì 6 ore e 30' 

ed il venerdì 6 ore. 

 

 Tuttavia, stante la flessibilità oraria accordata, nelle giornate di rientro pomeridiano possono essere effettuate dalle 
6 alle 8 ore e 30' di lavoro, il mercoledì possono essere effettuate dalle 4 alle 6 ore e 30' di lavoro ed il venerdì 
possono essere effettuate dalle 4 alle 6 ore di lavoro. 

 

 Premesso quanto sopra, l’orario di lavoro, ha la seguente articolazione di massima: 
 

Lunedì  8.00 / 13.00 - 13.30 / 17.00 8 ore 30' 
Martedì  8.00 / 13.00 - 13.30 / 17.00 8 ore 30' 
Mercoledì  8.00 / 14.40   6 ore 30' 
Giovedì  8.00 / 13.00 - 13.30 / 17.00 8 ore 30' 
Venerdì  8.00 / 14.00   6 ore 
Sabato  Recupero 

 

 Entrata flessibile fino alle 9.00 

 Pausa Pranzo dalle 12.30 durata Minima 30' e Max 1 ore 30' Rientro entro le 14.00 

 Uscita e rientri flessibili in dipendenza dell'entrata 

 Mercoledì: Compresa la pausa di 10 minuti ex art. 8 D.Lgs. N. 66/2003 
 

 I rientri pomeridiani consentono il recupero del sabato o di altro giorno in accordo con la Presidenza. 

 

 Nel caso di festività infrasettimanale che cada nella giornata di recupero, le ore prestate in eccedenza nei giorni di 

rientro saranno considerate a tutti gli effetti come straordinario. 
 
8.4 – QUADRI 
 
Per i lavoratori con qualifica di Quadro l’art. 15 del RINNOVO CCNL 18/05/2022 prevede che: 
“In materia di orario di lavoro si applica quanto stabilito dall’art. 17, comma 5, del D.Lgs. n. 66/2003 (N.d.R. che esonera 
dal rispetto delle norme sull’orario di lavoro), salvo che non sia richiesto dall’azienda il rispetto di un prestabilito orario 
di lavoro.” 
 

Pertanto al lavoratore con tale qualifica viene richiesta una sola marcatura in entrata o in uscita nell’arco della giornata 

lavorativa, per la rilevazione della presenza ai fini Inail. 
 
La presenza del Quadro è normalmente prevista per n. 5 (cinque) giorni settimanali, dal Lunedì al Venerdì, dove le 
giornate di Lunedì, Martedì e Giovedì vengono considerate di 8 ore e 30', il mercoledì di 6 ore e 30' ed il venerdì di 6 
ore, ai fini della gestione del monte ore ferie / permessi / assenze. 
 
8.5 – ALTRO PERSONALE 
 
Eventuali altri profili orari meno ricorrenti e/o riguardanti un numero limitato di lavoratori (Esempio: Addetti alle 
Stazioni Ecologiche, ognuna con diverso orario di attività) vengono stabiliti ad hoc e divulgati ai lavoratori interessati 
mediante appositi ordini di servizio aziendali. 
 
In presenza di eventuali profili orari di nuova istituzione si procede o meno ad integrare il presente Regolamento 
secondo la loro rilevanza nell’ambito dell’organizzazione aziendale. 
 
8.6 – LAVORO FLESSIBILE (Art. 18 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
Il lavoro flessibile può essere attuato, previo esame congiunto con le OO.SS., in presenza di variazioni dell’intensità 

lavorativa in determinate settimane, fermo restando che la media dell’orario settimanale di lavoro in tali periodi non 

deve superare quello normale di 38 ore. 
 
Esempi: 
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IN UNA SETTIMANA 
si possono svolgere 9 ore per 2 giorni e 5 ore per 4 giorni (9 + 9 + 5 + 5 + 5 + 5 = 38) 
 
SU PIU' SETTIMANE 
si possono svolgere fino a 48 ore settimanali, in altre 28 ore settimanali, cosicché la media nel periodo prescelto non 
superi le normali 38 ore (48 + 28 = 76 : 2 = 38). 
 
In linea di massima il lavoro flessibile ha le seguenti caratteristiche: 

✓ prestazione giornaliera fino ad un massimo di 9 ore pro capite 
✓ prestazione settimanale fino ad un massimo di 48 ore con un massimo di 150 ore annue pro capite 
✓ Incremento retributivo sulle prime 120 ore al 15% 
✓ Incremento retributivo sulle successive 30 al 20% 

 
Al momento attuale l’istituto contrattuale del lavoro flessibile non è applicato in nessun settore aziendale e non vige 
quindi alcuna normativa aziendale specifica in materia. 
 
8.7 – LAVORO MULTIPERIODALE (Art. 17 bis RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
Il lavoro multiperiodale può essere attuato, previo esame congiunto con le OO.SS., in presenza di variazioni dell’intensità 

lavorativa in determinati periodi, fermo restando che la media dell’orario settimanale di lavoro in tali periodi non deve 

superare quello normale di 38 ore. 
 
Ha lo stesso funzionamento dell'orario flessibile di cui al precedente paragrafo, ma rapportato a periodi più lunghi, che 
non possono tuttavia superare i 6 mesi. 
 
A puro titolo esemplificativo, per spiegarne l'utilizzo, esso viene applicato nelle città balneari dove in estate si intensifica 
l'attività lavorativa a scapito dell'inverno. 
 
Esso non dà luogo né alla riduzione della normale retribuzione nei periodi con orario settimanale inferiore a 38 ore, né 
al trattamento per il lavoro straordinario nei periodi con orario settimanale superiore a 38 ore. 
 
Al superamento delle ore inizialmente stabilite per quella giornata viene corrisposto il trattamento per lavoro 
straordinario. 
 
Esempio 1): giornata di 4 ore con profilo 6.00 / 10.00, se viene lavorata fino alle 12.00 ci sono 2 ore di straordinario 
Esempio 2) giornata di 8 ore con profilo 6.00 / 14.00, se viene lavorata fino alle 15.00 c'è un'ora di straordinario). 
 
Al momento attuale l’istituto contrattuale del lavoro multiperiodale non è applicato in nessun settore aziendale e non 
vige quindi alcuna normativa aziendale specifica in materia. 
 
8.8 – LAVORO PART TIME (Art. 10 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
La materia è rigidamente regolata dall’art. 10 del vigente CCNL, tuttavia si ritiene di dover dare alcune informazioni 
specifiche riguardo a quanto avviene in A.E.R. 
 

In caso di assunzioni a tempo parziale tutte le caratteristiche del rapporto di lavoro (orario, retribuzione, ferie, ecc.) 

sono contenute nella lettera / contratto di assunzione, come prescrive la legge. 
 
8.8.1 Trasformazione da tempo pieno a part time 

 
Su richiesta scritta del lavoratore, l’Azienda può accordare in forma scritta lo svolgimento di orario parziale, se 
ne recepisce le motivazioni e lo ritiene compatibile con le esigenze di servizio. 
 
Con le stesse modalità di cui sopra l’Azienda può accordare lo svolgimento di orario parziale anche per periodi 

temporanei, scaduti i quali il lavoratore torna a svolgere orario a tempo pieno. 

 
8.8.2 Part Time Ciclico (Accordo A.E.R. / OO.SS. 5.11.2010) 
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L’orario di lavoro in part time ciclico viene di norma applicato in Azienda per le sostituzioni estive, quelle natalizie 
e nel periodo di carnevale a causa del maggior carico di lavoro, con il seguente avvicendamento su base annuale 
della prestazione lavorativa: 

1) Dal Giovedì che precede la 1° domenica di Carnevale fino al Martedì Grasso 
2) Dal 21 Aprile al 31 Ottobre 
3) Dalla 2° settimana di Dicembre fino all’Epifania dell’anno successivo 

Le esatte date dei periodi “mobili” vengono comunicate all’inizio di ogni anno. 
 
Nei suddetti periodi lavorativi i dipendenti prestano orario pieno di 38 ore settimanali. 

 

 I dipendenti a tempo indeterminato con orario part time verticale ciclico hanno diritto di precedenza nel caso 

si rendano vacanti posti a tempo pieno con medesime mansioni ed inquadramento contrattuale; le eventuali 

trasformazioni a tempo pieno seguiranno l’ordine della graduatoria dalla quale si è attinto per la loro 
assunzione. 

 Ai sensi della normativa vigente e previo accordo fra Azienda e lavoratore, si può chiedere ai suddetti 

lavoratori di svolgere lavoro supplementare nei periodi di inoccupazione con corresponsione della 

retribuzione oraria maggiorata a norma di CCNL. 
I lavoratori non sono comunque tenuti a prestare il lavoro supplementare eventualmente richiesto. 

 A detti lavoratori non è precluso il diritto di iscriversi alle liste di disoccupazione presso i Centri per l’Impiego 

(se consentito dalla legge) nei periodi di non occupazione.  
 
8.9 – LAVORO AGILE (SMART WORKING) (Legge n. 81/2017, Art. 12 RINNOVO CCNL 18/05/2022 e Accordo 
AER/OO.SS.21.03.2022) 
 
[…] Obiettivo del Lavoro Agile è la ricerca di soluzioni di flessibilità organizzativa che consenta ai dipendenti di 
lavorare in tempi e spazi diversi rispetto a quelli abitualmente stabiliti. 
 
Il Lavoro Agile è altresì uno strumento di welfare aziendale che permette di agevolare la conciliazione delle 
esigenze personali e familiari con quelle professionali, nel rispetto della produttività aziendale, in un'ottica di 
maggiore focalizzazione sugli obiettivi e responsabilizzazione sui risultati. 
 
Non ultimo l'interesse per la sostenibilità ambientale quale strumento utile a ridurre le emissioni di CO2 e i consumi 
energetici, perseguibile come obiettivo della certificazione ambientale ISO 14001 ed Emas. 
 
Il Lavoro Agile costituisce una diversa modalità di svolgimento della prestazione lavorativa - da non confondersi 
con il Telelavoro, normato dalla lettera A) del medesimo articolo 12 CCNL - sperimentato nel periodo di emergenza 
sanitaria da Covid-19, riscuotendo un notevole successo sia per la parte datoriale che da parte dei lavoratori che 
ne hanno fruito. 
 
Dunque, le Parti convengono sull'opportunità di condividerne i principi guida avviando, ancorché in via 
sperimentale, l'applicazione del Lavoro Agile in condizioni di ordinarietà, senza, cioè, le deroghe consentite 
dall'emergenza sopra citata. […] 
 
Sulla base della suddetta premessa, è stata quindi istituzionalizzata l’introduzione di tale istituto contrattuale, da 
attuare mediante un accordo individuale tra Azienda e lavoratrice/lavoratore, previa verifica della applicabilità ai 
singoli ruoli aziendali. 
 

 

ART. 9 – LAVORO STRAORDINARIO E SUPPLEMENTARE 

                (Artt. 10 e 19 RINNOVO CCNL 18/05/2022, Accordo AER / OO.SS. 11.7.2012 e Verbale AER / OO.SS. 23.5.2017) 

 
9.1 – PREMESSE GENERALI 
 

 Si considera lavoro STRAORDINARIO quello autorizzato e compiuto oltre l’orario normale di 38 ore settimanali di cui 

al precedente articolo. 
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 L’Azienda, con adeguata motivazione e nei limiti previsti dal CCNL pari a: 

 9 ore giornaliere 

 48 ore settimanali 

 150 ore annue (il cui superamento deve essere oggetto di contrattazione aziendale) 
può richiedere al lavoratore la prestazione di lavoro straordinario a cui il lavoratore non può sottrarsi, salvo casi 
debitamente motivati. 

 

 Lo straordinario effettuato con rientro pomeridiano al di fuori dei giorni di rientro obbligatorio e comunque oltre 

l’orario normale di lavoro, viene consentito solo dietro autorizzazione o su richiesta dell’Azienda, sulla base di 

esigenze o programmi particolari. 
 

 Non viene considerato lavoro straordinario quello fino a 4 minuti oltre l’orario previsto per l’uscita o comunque oltre 
le ore giornaliere previste dal profilo orario del lavoratore. 

Viene considerata straordinaria la prestazione a partire dai 5 minuti rispetto all’orario previsto per l’uscita o 

comunque oltre le ore giornaliere previste dal profilo del lavoratore. 
Restano esclusi dalle norme di cui al presente punto i lavoratori che effettuino prestazioni per 8 ore continuative in 
virtù di turnazioni prestabilite (Es. turni ciclici avvicendati 24 ore su 24), salvo che non vengano chiamati a restare in 
servizio a causa dell’assenza del collega che li debba sostituire nel turno successivo (art. 17, punto 8 RINNOVO CCNL 
18/05/2022) o altro motivo espressamente segnalato dal responsabile. 

 

 Non possono essere prestate più di 8 ore di lavoro in modo continuato, oltre le quali vengono automaticamente 

detratti 30’ per la pausa, a norma di legge. 

In ogni caso la prestazione suddetta è legata ad eventi straordinari subordinati a specifiche esigenze di servizio. 
Restano esclusi dalle norme di cui al presente punto i lavoratori che effettuino prestazioni per 8 ore continuative in 
virtù di turnazioni prestabilite (Es. turni ciclici avvicendati 24 ore su 24), quando vengano chiamati a restare in 
servizio a causa dell’assenza del collega che li debba sostituire nel turno successivo (art. 17, punto 8 RINNOVO CCNL 
18/05/2022) o altro motivo espressamente segnalato dal responsabile. 

 

 Per i lavoratori con rientro pomeridiano obbligatorio e recupero di sabato, nel caso di festività infrasettimanale che 

cada nella giornata di recupero, le ore prestate in eccedenza nei giorni di rientro saranno considerate a tutti gli 

effetti come straordinario. 
 

 Il lavoro straordinario è comunque sempre sottoposto alla normativa di cui alla contrattazione collettiva in vigore al 
momento della prestazione. 

 

 Ai lavoratori è consentito recuperare assenze del mese, debitamente autorizzate, con compensazioni sulle ore di 

straordinario prestate nel mese stesso e nel mese successivo, senza che venga riconosciuta alcuna maggiorazione. 
 

Ai fini della comprensione dell'argomento, si considerano prestazioni straordinarie: 

 

PERSONALE OPERATIVO: 

1. un evento imprevedibile e urgente a fine turno di lavoro (Esempio: rottura del mezzo, emergenza nelle 
vicinanze del lavoratore) 

2. un evento imprevedibile e urgente per cui è necessario il rientro del lavoratore 
3. un evento prevedibile, ma di durata tale da non dover ricorrere a nuove assunzioni (Esempio: mercati) 
4. fiere, feste, manifestazioni, soprattutto in orario serale o festivo 
5. assenza imprevista di personale e/o rottura mezzi 
6. servizi particolari limitati nel tempo (Esempio: avvio di progetti / servizi) 

 

PERSONALE UFFICI e COORDINAMENTO: 

1. picchi di attività (Esempio: bilanci, progetti, chiusure annuali) 
2. adempimenti una tantum (Esempio: Rinnovo CCNL, nuova normativa) 
3. scadenze (Esempio: presentazione di progetti, richieste di finanziamento) 
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L'elencazione di cui sopra non esaurisce le casistiche che possono verificarsi, ma è una rappresentazione delle fattispecie 
più ricorrenti. 

 
Nei casi di cui ai punti 3, 4, 6 relativi al personale operativo si applicano i criteri di rotazione di cui al successivo paragrafo 
9.2, punto A). 
 
Preme precisare che, come risulta dalle frequenti statistiche effettuate dall'Azienda, in A.E.R. il ricorso al lavoro 
straordinario è molto limitato e quindi anche le previsioni e gli impegni di cui al successivo punto 9.2 lettera A) 
potrebbero essere addirittura eccessivi, lasciando spazio per lo svolgimento di lavoro straordinario ai lavoratori che si 
offrono volontari. 
 
9.2 – CONTENUTI DELL'ACCORDO A.E.R. / OO.SS. 11.7.2012 
 
A) Art. 19, comma 3, lettera a) CCNL 

Definizione dei criteri relativi alle modalità di impiego e di rotazione delle prestazioni straordinarie individuali 
compatibili con la sicurezza del lavoro e la tutela della salute 
 

Il ricorso al lavoro straordinario deve essere contenuto, avviene in caso di necessità comprovata e deve 

preferibilmente essere il risultato dell'incontro fra la domanda aziendale e la disponibilità del lavoratore, salvo il 
verificarsi di esigenze di servizio non differibili. 
 

L'impiego di prestazioni straordinarie deve tendere ad essere equamente distribuito su tutti i lavoratori in modo da 

non gravare in maniera significativa solo su alcuni di essi. 
 

Per effettuare il lavoro straordinario si tiene conto anche delle richieste dei lavoratori, fermo restando il criterio di 

cui al punto precedente, finalizzato alla tutela della salute dei lavoratori stessi. 
 

In considerazione di tutto quanto sopra, i responsabili delle diverse aree tengono sotto controllo tramite gli 

strumenti a loro disposizione (Esempio: procedura Selfweb) il monte ore delle prestazioni straordinarie al fine di 
distribuirlo equamente fra tutti i lavoratori, compatibilmente con le mansioni svolte. 
 

Restano esclusi dalla applicazione di cui al punto precedente i casi di cui ai punti 1, 2, 5 relativi al personale operativo 

in premessa che qui si riportano: 

 proseguimento del turno ordinario di lavoro per concludere un servizio che si è imprevedibilmente 
prolungato 

 rientro per evento imprevedibile ed urgente 

 emergenze intervenute in un determinato luogo dove si trova un lavoratore a svolgere il turno ordinario 
 
D) Art. 19, comma 3, lettera d) CCNL  

Definizione di un eventuale superiore limite totale annuo delle prestazioni di lavoro straordinario e festivo 
superiore a quello previsto al comma 1 (N.d.R.: 150 ore), anche per singole famiglie professionali. 
 

Ai fini della tutela del personale sotto un punto di vista di salute e sicurezza, si ribadisce il limite totale annuo 

tassativo di 150 ore di prestazione straordinaria, da effettuare con le modalità di cui al punto a). 

 

La Presidenza può autorizzare il superamento del limite totale annuo di 150 ore annue di prestazione straordinaria 

solo in presenza di particolari situazioni debitamente motivate quali, a puro titolo esemplificativo: picchi in 
particolari periodi dell'anno, eventi imprevedibili, redazione dei bilanci, presentazione progetti, rottura di 
mezzi/attrezzature, ecc. 
 

Riguardo al lavoro festivo non esistono limiti contrattuali e comunque sarà cura dell'Azienda assicurare che la 

prestazione in lavoro festivo, analogamente a quello straordinario, venga equamente avvicendata fra tutti i 
lavoratori e che rimanga quindi entro limiti equamente distribuiti. 
 

E) Art. 19, comma 3, lettera e) CCNL 
Eventuali estensioni a categorie sociali di lavoratori dall'esclusione dal lavoro straordinario e notturno 
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Non sono obbligati a prestare lavoro STRAORDINARIO: 

✓ i lavoratori studenti ex art. 41 RINNOVO CCNL 18/05/2022 
✓ la lavoratrice o il lavoratore che abbia a proprio carico un soggetto disabile ai sensi della Legge n. 104/1992 e 

successive modificazioni 
✓ certificazione medica 
 
Fatta eccezione per le categorie di cui sopra, i lavoratori possono rifiutarsi di effettuare prestazioni straordinarie 

solo per i seguenti motivi, da comprovare con adeguata documentazione: 

✓ impegno già preso in precedenza 
✓ motivazione una tantum da sottoporre alla Presidenza 
 

Riguardo al lavoro NOTTURNO si rimanda al Capitolo 6.7. 

 
La Presidenza può concedere deroghe ad personam su espressa richiesta del lavoratore, qualora ne ravveda 
sufficienti motivazioni. 
 

F)  Art. 19, comma 12, paragrafo 1 
Determinazione della maggiorazione alla retribuzione oraria per prestazione lavorativa dalle ore 5.00 alle ore 
6.00. 

 
A norma dell'art. 19, comma 12, primo paragrafo, a decorrere dal 1° luglio 2012 le ore di lavoro ordinario fra le 5.00 
e le 6.00 del mattino sono considerate diurne e retribuite come tali fino alla firma del presente accordo con la quale 

viene stabilito che vengano compensate con la retribuzione individuale oraria maggiorata del 20%. 

 
Le lettere B), C) e G) sono soppresse per modifiche alla legislazione.  

 
****** 

Eventuali ulteriori confronti con le OO.SS. avvengono nel caso in cui si superino i limiti previsti dal CCNL (150 ore annue) 

o qualora il Rinnovo contrattuale non renda più applicabile quanto qui stabilito. 
 
9.3 – RETRIBUZIONE DELLE ORE DI LAVORO STRAORDINARIO E SUPPLEMENTARE 
 

A norma di CCNL, le ore di lavoro straordinario sono compensate con la retribuzione individuale oraria (retribuzione 

individuale mensile : 169) maggiorata come segue: 
 

 le prime 75 ore annuali di straordinario feriale diurno vengono retribuite con la maggiorazione del 13% 

 

 le ore di straordinario feriale diurno dalla 76° alla 150° vengono retribuite con la maggiorazione del 20% 

 

 le ore di straordinario feriale diurno oltre la 150° vengono retribuite con la maggiorazione del 33% 

 

 le restanti ore di straordinario vengono maggiorate come segue: 

straordinario feriale notturno   50% 

straordinario festivo diurno   65% 

straordinario festivo notturno  75% 

 

 le ore prestate oltre l’orario normale dai lavoratori in part time sono denominate lavoro supplementare e sono 

compensate con la retribuzione globale oraria (retribuzione globale mensile : 169) maggiorata come segue: 

lavoro supplementare diurno   13% entro il 40% della prestazione 

concordata (Esempio: P.T. 8 mesi = entro 488 ore, pari a ca. 

3 mesi) 
lavoro supplementare diurno   30% oltre il 40% della prestazione 

concordata (Esempio: P.T. 8 mesi = 122 ore, a partire dai 

suddetti 3 mesi al 13%) 
Le ore prestate oltre tali limiti soggiacciono alla normativa sugli straordinari. 
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ART. 10 – LAVORO FESTIVO, DOMENICALE E NOTTURNO 

              (Artt. Da 19 a 25 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 

 
10.1 – PREMESSE 
 

 Ai sensi del D.Lgs. n. 66/2003, il lavoratore ha diritto ogni 7 giorni ad un periodo di riposo di almeno 24 ore 

consecutive, calcolato come media in un periodo non superiore a 14 giorni, coincidente di regola con la Domenica. 
 

 Considerata la particolarità dei servizi svolti da questa Azienda si può andare in deroga riguardo alla collocazione 

ed alle modalità di fruizione del riposo settimanale, stabilendo di poterlo fissare in giornata diversa dal settimo 

giorno di lavoro consecutivo (la domenica), con diritto a recuperarlo, di norma, entro i 3 giorni successivi (entro il 
Mercoledì successivo) o antecedenti (dal Giovedì precedente) e compensando i conseguenti disagi con le modalità 
descritte nel presente articolo. 

 

 I lavoratori non possono sottrarsi dall’effettuare lavoro domenicale, festivo e/o notturno se richiesto dalle 

esigenze di organizzazione aziendale, salvo i casi espressamente elencati riguardo al lavoro notturno e nel rispetto 
delle norme riguardanti la materia ed in particolare il riposo settimanale e giornaliero. 

 
10.2 – LAVORO DOMENICALE (Artt. 22 e 25 RINNOVO CCNL 18/05/2022 ed Accordo A.E.R. / OO.SS. 5.9.2006) 
 

Relativamente ai lavoratori assegnati ai SERVIZI SUL TERRITORIO vengono stabilite le seguenti modalità organizzative: 

 

 Per i servizi da effettuare la domenica, viene riconosciuto riposo compensativo in altro giorno della settimana 
precedente o successiva (di norma il sabato o il lunedì). 

 Nel caso in cui il servizio da svolgere non copra per intero la durata del turno (6 ore), le ore mancanti possono essere 
recuperate entro il mese successivo in servizi aggiuntivi previsti dai contratti di servizio in essere (Esempio: mercato 
di Pontassieve) o usufruendo dei permessi a disposizione, con il consenso del lavoratore. 

 Nel caso in cui il servizio da svolgere non venga svolto per cause indipendenti dalla volontà dell’Azienda (Es. 
manifestazione che non ha avuto luogo per pioggia), le ore mancanti possono essere recuperate usufruendo dei 
permessi a disposizione del lavoratore, con il consenso del lavoratore stesso. 

 Il precedente punto non trova applicazione nel caso in cui sia previsto che il lavoratore sia in riposo compensativo 
della domenica in uno dei giorni immediatamente successivi, considerato che può lavorarlo senza quindi trovarsi in 
passivo di ore. 

 La specifica indennità domenicale viene corrisposta anche in mancanza di prestazione (Es. manifestazione che non 
ha avuto luogo per pioggia), al fine di compensare il disagio del lavoratore che in giornata festiva è comunque 
intervenuto sul posto di lavoro o si è comunque reso disponibile. 

 Nel caso in cui il lavoratore non desideri fruire dei permessi a sua disposizione, l’Azienda non gli impedisce di prestare 
servizio, il che avviene nel rispetto delle direttive che gli vengono impartite dal proprio coordinatore, anche se al di 
fuori delle mansioni normalmente svolte dal lavoratore. 

 
Il CCNL prevede una indennità domenicale minima di 7,00 euro. 
 
Tenuto in debito conto delle diversità delle attività, ai lavoratori che prestano servizio nella giornata di Domenica, 
effettuando il riposo settimanale in altra giornata, spettano le seguenti indennità, uguali per tutti i livelli di 
inquadramento (aggiornate alla data di emissione del presente Regolamento): 

 Personale sui servizi € 36,03 
 
L’indennità domenicale viene RIVALUTATA annualmente aggiornandola all’inflazione rilevata per l’anno appena 
trascorso. 
 
La suddetta indennità viene riconosciuta a compensazione: 

 del disagio dovuto al mancato riposo in giornata ad esso destinata; 

 del disagio dovuto al godimento del riposo oltre il settimo giorno della settimana; 
conferendo uguale peso ad entrambe le motivazioni. 
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Eventuali diverse disposizioni da CCNL che possano eventualmente rendere inapplicabili le disposizioni qui impartite 
potranno dare luogo a modifiche del presente articolo. 
 
In presenza di lavoratori in turni ciclici, continui ed avvicendati, la domenica viene considerata giorno feriale lavorativo. 
 
10.3 – LAVORO IN GIORNO FESTIVO (Artt. 19-20-21 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
La materia è puntualmente regolata dal vigente CCNL (artt. da 19 a 21) e comunque si precisa che viene considerato 
lavoro festivo quello prestato nei giorni considerati festivi ai sensi dell’art. 20 RINNOVO CCNL 18/05/2022, compreso il 
Patrono. 
 
Le prestazioni di lavoro festivo sono compensate con la retribuzione individuale oraria maggiorata: 

 del 50% in caso di festivo diurno 

 del 75% in caso di festivo notturno 

 

A norma del vigente CCNL la giornata della PASQUA non è considerata festiva ex art. 20 e viene pertanto trattata come 

una domenica ordinaria, ferma restando la corresponsione a tutti i dipendenti dell’importo pari ad una giornata di 
retribuzione, come già detto al paragrafo 5.3. 
 
10.4 – FESTIVITA’ INFRASETTIMANALE CADENTE DI DOMENICA O NEL GIORNO DI RIPOSO COMPENSATIVO (Art. 21 

RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
In caso di festività infrasettimanale che cada di domenica o nel giorno di riposo compensativo per turnisti, ai lavoratori 
spetta un importo pari ad una giornata di retribuzione globale. 
 
10.5 – FESTIVITA’ INFRASETTIMANALE CADENTE DI SABATO (Art. 21 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
Per i lavoratori con rientri pomeridiani obbligatori e recupero di sabato, in caso di festività infrasettimanale che cada di 

sabato, le ore prestate in eccedenza nei giorni di rientro saranno considerate a tutti gli effetti come straordinario ex art. 

9 del presente Regolamento. 
 
In caso di orario istituzionalizzato su cinque giorni, in presenza di festività infrasettimanale che cada di sabato 
(cosiddetto “sesto giorno feriale prelavorato”), ai lavoratori in forza al 18/05/2022 viene corrisposta la retribuzione pari 
a 6 ore di lavoro ordinario feriale diurno nell’importo percepito nell’anno 2022. 
 
10.6 – LAVORO NOTTURNO (Art. 19 RINNOVO CCNL 18/05/2022 ed Accordo A.E.R. / OO.SS. 13.2.2012) 
 

E’ considerato lavoro notturno quello autorizzato e prestato tra le ore 22,00 e le ore 5,00 e viene compensato con la 

retribuzione individuale oraria maggiorata del 33%. 

 

Il lavoro prestato tra le ore 5,00 e le ore 6,00 non è considerato notturno e, in virtù dell'accordo stipulato fra Azienda e 

le OO.SS. a norma di CCNL, viene compensato con la retribuzione individuale oraria maggiorata del 20%. 

 
Non sono obbligati a prestare lavoro notturno: 

 la lavoratrice madre di un figlio di età inferiore a tre anni o, in alternativa, il lavoratore padre convivente con la 
stessa 

 la lavoratrice o il lavoratore che sia l’unico genitore affidatario di un figlio convivente di età inferiore a dodici anni 

 la lavoratrice o il lavoratore che abbia a proprio carico un soggetto disabile ai sensi della Legge n. 104/1992 e 
successive modificazioni. 

 
E’ vietato adibire al lavoro notturno dalle ore 22,00 alle ore 5,00 le lavoratrici a partire dallo stato di gravidanza fino al 
compimento di un anno del bambino. 
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ART. 11 – FESTIVITA’, FERIE E PERMESSI 

                (Artt. 20, 21 e 23 RINNOVO CCNL 18/05/2022 e Accordo A.E.R. / OO.SS. 26.5.2010) 

 
11.1 – FESTIVITA’ DEL PATRONO 
 

La festività del Patrono in A.E.R. è il giorno 29 SETTEMBRE – San Michele, Patrono del Comune di Pontassieve, Comune 

azionista di riferimento, secondo una prassi oramai consolidata sino dalla costituzione dell’Azienda. 
 
11.2 – FERIE E PERMESSI 
 

Per il computo del monte delle ore annuo a disposizione per ferie e permessi, ognuno dei giorni di seguito indicati si 

considera, con riferimento al CCNL, di 6 ore e 20' ciascuno. 
 

Le ferie ed i permessi devono essere preventivamente autorizzate dai responsabili previa richiesta effettuata utilizzando 

il Mod. 80 o mediante la procedura Selfweb per chi è abilitato ed idoneamente formato. 

 
Devono essere preventivamente autorizzate dai responsabili tramite il Mod. 80 o mediante la procedura Selfweb anche 

le assenze parziali sia in entrata che in uscita. 

 
11.2.1 FERIE 

 
In linea generale le FERIE (Art. 21, lett. B, ed Art. 23 RINNOVO CCNL 18/05/2022): 

 vengono fruite a giornata intera 

 per motivate esigenze di servizio possono essere fruite fino al 31 Maggio dell’anno successivo. 
 
Il lavoratore ha diritto, per ciascun anno di servizio, ad un periodo di FERIE pari a: 
 

LAVORATORI IN SERVIZIO AL 30.4.2003 

✓ con orario settimanale su sei giorni: n. 28 giorni di ferie (26 gg ferie ex art. 22 + 2 gg ex festività soppresse 
ex art. 21, c. 12 CCNL 22.5.2003) 

✓ con orario settimanale istituzionalizzato su cinque giorni: n. 24 giorni di ferie (22 gg ferie ex art. 22 + 2 
gg ex festività soppresse ex art. 21, c. 12 CCNL 22.5.2003) 

 

A compensazione dei 3 gg festivi supplementari (ex art. 21 dichiarazione parti CCNL 22.5.2003) viene erogato un 

importo annuale in cifra fissa pari a € 153,99 riferita al livello 3°A che viene corrisposta in ogni busta paga di 

gennaio sotto forma di EDR. 
 

LAVORATORI ASSUNTI DAL 1.5.2003 AL 30.4.2008 

 

✓ con orario settimanale su sei giorni: n. 26 giorni di ferie 

✓ con orario settimanale istituzionalizzato su cinque giorni: n. 22 giorni di ferie 
 

A compensazione dei 2 gg di ex festività soppresse (ex art. 21, comma 12, CCNL 22.5.2003) viene erogato un 

importo annuale in cifra fissa pari a € 102,66 riferita al livello 3°A che viene corrisposta in ogni busta paga di 

gennaio sotto forma di EDR. 
 

LAVORATORI ASSUNTI DAL 1.5.2008 

✓ con orario settimanale su sei giorni: n. 26 giorni di ferie 

✓ con orario settimanale istituzionalizzato su cinque giorni: n. 22 giorni di ferie 
 
11.2.2 PERMESSI EX FESTIVITA' 

 
Il lavoratore ha diritto, per ciascun anno di servizio, ad un periodo di PERMESSO RETRIBUITO pari a: 

✓ con orario settimanale istituzionalizzato su sei giorni: n. 3 giorni di permesso retribuito (pari a 19 ore) 

✓ con orario settimanale istituzionalizzato su cinque giorni: n. 2 giorni di permesso retribuito 
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In linea generale i PERMESSI (festività soppresse ex art. 21, lettera B, RINNOVO CCNL 18/05/2022): 

 possono essere fruiti anche ad ore, oltre che a giornata intera 

 non possono essere fruiti unitamente alle ferie, salvo che i responsabili lo ritengano possibile autorizzandoli 
compatibilmente con il regolare svolgimento dei servizi 

 se non fruiti entro il 31 Dicembre l’Azienda provvede a liquidarli con le retribuzioni del Gennaio successivo 

 in caso di inizio o cessazione del rapporto di lavoro in corso d’anno, essi sono attribuiti solo qualora il 
dipendente sia in forza alle date delle tre festività soppresse: 
1. Ascensione (data variabile dal 30 aprile al 3 giugno) 
2. 29 giugno 
3. 4 novembre 

 
11.2.3 PERMESSI ROL (RINNOVO CCNL 18/05/2022 e Accordo AER/OO.SS. 20.12.2016) 

 

Il lavoratore in servizio al 31.12.2016 ha diritto, per ciascun anno di servizio, ad un periodo di PERMESSO ROL 

pari a: n. 30 ore di permesso retribuito fino al 31.12.2017 

    n. 34 ore di permesso retribuito a partire dal 1° gennaio 2018  

 
In deroga al CCNL, in virtù di specifico accordo sindacale aziendale, l'aumento di 4 ore a partire dal 1° gennaio 
2018 ha luogo anche per personale amministrativo, lavoratori dei settori indiretti non operativi e lavoratori con 
ridotte capacità lavorative inidonei alle mansioni operative. 
 

Non hanno diritto ai presenti permessi i lavoratori a cui non è richiesto il rispetto di un prestabilito orario di 

lavoro, ai sensi dell'art. 17 D.Lgs. n. 66/2003 (alla data del presente documento solo Quadri e Dirigenti). 
 
Visti il vigente CCNL e le esigenze di servizio, i PERMESSI R.O.L.: 

 possono essere fruiti anche ad ore, oltre che a giornata intera; 

 n. 2 (due) giorni (convenzionalmente pari a 12 ore 40'), di permesso vengono accorpate alle ferie e 
programmate mediante Piano Ferie annuale; 

 le restanti ore possono essere fruite unitamente alle ferie, salvo che i responsabili non lo ritengano possibile 
ai fini del regolare svolgimento dei servizi; 

 se non usufruiti entro il 31 Dicembre l’Azienda provvede a liquidarli con le retribuzioni del Gennaio 
successivo; 

 in caso di inizio o cessazione del rapporto di lavoro in corso d’anno, essi sono attribuiti in quota parte; non 
vengono considerate mese intero le frazioni di mese inferiore a 15 giorni. 

 
RIEPILOGO FERIE E PERMESSI In forza al 30.4.2003 Assunti dal 1.5.2003 Assunti dal 1.1.2017 

FERIE 28 giorni 26 giorni 26 giorni 

PERMESSI EX FESTIVITA' 3 giorni (19 ore) 3 giorni (19 ore) 3 giorni (19 ore) 

ROL 34 ore 34 ore  

 
11.3 – PIANO FERIE ANNUALE (Art. 23 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
Per consentire la puntuale programmazione dei servizi, entro il mese di Febbraio i lavoratori devono consegnare la loro 

proposta di piano ferie annuale utilizzando l'apposito Mod. 79, con le seguenti modalità. 

 

1. Entro il 28 febbraio di ogni anno tutti i dipendenti devono presentare la loro proposta sul Mod. 79 per la fruizione 

delle ferie, al fine di procedere alla stesura del piano ferie annuale. 
 

2. Ogni lavoratore in forza al 31/12/2016 dovrà programmare almeno n. 26 GIORNI (4 settimane + 2 giorni), per 

l’anno in corso. 

Ogni lavoratore assunto dal 01/01/2017 dovrà programmare almeno n. 24 GIORNI (4 settimane), per l’anno in 

corso. 
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E’ consentito programmare fino ad un massimo di 6 (sei) giorni nell’anno successivo, fino alla data del 28 febbraio, 
compatibilmente con le esigenze di servizio dopo la 1° settimana di Gennaio, considerata nel periodo delle festività 
natalizie (vedi successivo punto 3). 

 

3. Il periodo estivo è compreso fra la 2° quindicina di Maggio e 1° quindicina di Ottobre, considerando altresì critico 

il periodo delle festività natalizie (dalla 2° settimana di Dicembre alla 1° settimana di Gennaio). 

 

Nel periodo estivo nel settore servizi non potrà essere contemporaneamente assente per ferie una percentuale 

di lavoratori oscillante, in linea di massima, tra il 18% ed il 20%. 
 

Nel periodo natalizio nel settore servizi non potrà essere contemporaneamente assente per ferie una percentuale 

di lavoratori oscillante, in linea di massima, tra il 10% ed il 12%. 
 
Per gli altri periodi dell’anno sarà cura dei rispettivi responsabili verificare la possibilità di autorizzare il periodo 
richiesto. 
 
I suddetti numeri di lavoratori potranno subire variazioni in virtù di una diversa organizzazione dei servizi, di 
esigenze organizzative e di qualsiasi altro motivo debitamente motivato da esigenze tecnico-organizzative che 
potrebbero intervenire. 

 

4. Fermi restando i criteri esposti nel presente accordo, per gli altri settori aziendali sarà cura dei rispettivi 

responsabili coordinare le richieste con le esigenze di servizio. 
A tale scopo si stabilisce che tutte le aree aziendali, a livello di responsabilità di funzione, debbano essere 
presenziate da almeno un lavoratore per tutta la durata dell’anno (Esempio: responsabili servizi sul territorio, 
responsabile impianto, responsabile amministrativo), anche con figure di sostituti debitamente individuati. 

 
5. Dopo la scadenza del termine per la presentazione del piano ferie, le proposte vengono messe a confronto e, 

cercando di scostarsi il minimo possibile dalle richieste dei lavoratori, si procederà a redigere il piano dei servizi 

annuale. 

 
6. In caso di periodi concomitanti eccedenti il numero di cui ai punti precedenti, ai lavoratori che non hanno potuto 

fruire nei due anni precedenti del periodo richiesto per estrazione, per accordi forzati o comunque per cause non 

dipendenti dalla loro volontà, viene concesso il periodo di cui non hanno potuto usufruire in quell’anno o 
comunque quello che desiderano per l’anno in corso. 
Visto l’allargamento del periodo cosiddetto “estivo” si concede a chi fruisce di un periodo meno “appetibile” 
(Maggio e Ottobre) il diritto anche ad uno più desiderabile o almeno di suo gradimento (Esempio: 1 settimana di 
Maggio + 2 settimane di Luglio anche se concomitanti con altri colleghi) 

 
7. Individuati i lavoratori di cui al punto precedente, può presentarsi l’eventualità che altri lavoratori non possano 

essere soddisfatti della scelta del periodo, pertanto a costoro, se possibile, viene assegnato un periodo alternativo 

da concordare con A.E.R. ed in caso di mancato accordo, in ultima analisi, si procede ad assegnare i periodi 
disponibili mediante estrazione. Resta inteso che l’anno successivo questi lavoratori avranno diritto al periodo da 
loro scelto, come descritto al punto 6. 

 

8. I lavoratori che presentano il piano ferie oltre il termine prescritto perdono ogni diritto sopra descritto e vengono 

loro assegnati i periodi rimasti a disposizione dopo le operazioni di cui ai punti precedenti, procedendo anche 
d’ufficio, restando inteso che tale assegnazione non dà diritto a quanto previsto al punto 6 in occasione della 
redazione del piano ferie dell’anno successivo. 

 

9. E’ consigliabile, anche se non obbligatorio, inserire nel piano ferie annuale gli eventuali giorni residui dell’anno 

precedente, ma non verranno computati fra i 26 giorni obbligatori di cui al punto 2. 
Esempi: 
26 giorni programmati, di cui n. 20 dell’anno in corso e n. 6 residui dell’anno precedente: Non corretto 
28 giorni programmati, di cui n. 26 dell’anno in corso e n. 2 residui dell’anno precedente: Corretto 

 



 REGOLAMENTO DEL PERSONALE 
Rev. 5  

11 luglio 2022 

 

40 di 67 

10. In considerazione della riduzione dei giorni di ferie disposta dal CCNL, è consentito programmare un massimo di 6 

giorni fino alla data del 28 febbraio dell’anno successivo, compatibilmente con le esigenze di servizio dopo la 

prima settimana di Gennaio, che saranno computati fra i giorni obbligatori di cui al punto b). 
Esempi: 
26 giorni programmati, di cui n. 20 nell’anno in corso e n. 6 nel mese di febbraio dell’anno successivo: Corretto 
26 giorni programmati, di cui n. 20 nell’anno in corso e n. 6 nel mese di aprile dell’anno successivo: Non Corretto 
26 giorni programmati, di cui n. 14 nell’anno in corso, n. 6 nel mese di gennaio e n. 6 nel mese di febbraio dell’anno 
successivo: Non Corretto 
Ne consegue, ad esempio, che saranno utili al computo dei 26 giorni obbligatori anche quelli in eventuale 
prosecuzione delle ferie natalizie. 

 
11. I giorni di ferie programmati devono essere obbligatoriamente fruiti salvo deroghe debitamente motivate (Es. 

malattia, maternità, infortunio). 
 
12. Si può cambiare il periodo richiesto e già concesso solo se lo si scambia con quello di un collega con le stesse 

mansioni. In questo caso nessuno dei due viene considerato fra quei lavoratori che non hanno potuto fruire del 
periodo richiesto di cui al punto 6. 

 
13. Nel corso dell’anno, quando si approssima il periodo programmato nel proprio piano ferie, dovrà essere comunque 

presentata la consueta richiesta sull’apposito Mod. 80 o mediante la procedura Selfweb per chi è abilitato. 

 
I giorni di ferie programmati possono non consentire al lavoratore di godere della totalità dei giorni di ferie e permessi 
retribuiti spettanti e pertanto i giorni rimanenti possono essere goduti dal lavoratore nel rispetto delle esigenze di 

servizio, secondo un proprio programma concordato ed autorizzato dal proprio responsabile mediante l’apposito Mod. 

80 o tramite la procedura Selfweb per chi è abilitato. 

 

I giorni e le ore di ferie e permessi a disposizione vengono evidenziati in basso alla busta paga con aggiornamento al 

mese precedente (ISA 01) 

Esempio: Nella Busta paga di Febbraio ci sono i residui aggiornati al 31 gennaio. 
 
11.4 – CONSIDERAZIONI GENERALI 
 

Se al lavoratore interessa fruire dei PERMESSI e/o ROL a sua disposizione come giornate libere senza arrivare a fine 

anno con residui che vengono liquidati, si suggerisce di farne un uso oculato. 

Esempio: Se nel corso dell'anno si ha bisogno di un solo giorno libero non chiederlo come ferie, bensì come permesso 
e/o ROL. 
 
11.5 – DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER ALCUNE CATEGORIE DI LAVORATORI 
 
Premesso che per tutto il personale dipendente l’orario si svolge su SEI GIORNI SETTIMANALI, per il computo del monte 
delle ore annuo, in caso di periodo di FERIE DI ALMENO 1 SETTIMANA (sette giorni solari consecutivi, di cui sei giorni 

lavorativi), TUTTI i lavoratori escono a tutti gli effetti dall’eventuale orario articolato di cui all’articolo 8 ed il calcolo dei 

riferimenti da CCNL avviene su 6 giorni lavorativi settimanali per 6 ore e 20' cadauno, pari a 38 ore settimanali. 
 

In caso di settimana con una festività infrasettimanale, invece, solamente per il computo del monte orario delle ferie 

fruite, viene considerato come se il lavoratore fosse ancora in orario articolato. 
 

Esempio Addetto CdR: Lunedì  5 ore 20' 5 ore 20' 

  Martedì  FESTA  8 ore 20' 
  Mercoledì 5 ore 20' 5 ore 20' 
  Giovedì  8 ore 20' 8 ore 20' 
  Venerdì  5 ore 20' FESTA 
  Sabato  5 ore 20'  5 ore 20' 
   ========  ======== ======== 
  Totale Ferie         28 ore 40' 31 ore 40' FERIE FRUITE 
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Lo stesso principio vale per la fruizione di giornate singole: 
Ore di Ferie da utilizzare per la giornata di MARTEDI' = 8 ore 20' 
Ore di Ferie da utilizzare per la giornata di VENERDI'  = 5 ore 20' 
 
11.5.1 – Orario su 5 giorni con n. 3 giorni di rientro (Es.: Lunedì – Martedì e Giovedì impiegati) 

 
Qualora i giorni di ferie goduti dal lavoratore nel loro cumulo non superino i sette giorni, il lavoratore, 
solamente per il computo del monte orario delle ferie, viene considerato come se stesse lavorando ancora in 
orario articolato e pertanto tali giorni hanno un valore equivalente a 8 ore 30' lavorative nei giorni di Lunedì – 
Martedì – Giovedì, a 6 ore 30' lavorative il Mercoledì e a 6 ore lavorative il Venerdì. 
 

Esempio: 

Lunedì  8 ore 30'  8 ore 30' 
Martedì  FESTA   8 ore 30' 
Mercoledì 6 ore 30'  6 ore 30' 
Giovedì  8 ore 30'  8 ore 30' 
Venerdì  6 ore   FESTA 
Sabato   ---     --- 
   ========   ======= 
Totale Ferie         29 ore 30'  32 ore  FERIE FRUITE 
 

In caso di festività infrasettimanale che cada di sabato, le ferie fruite nei giorni di rientro avranno un valore 

equivalente a 6 ore 30' (Nastro Lavorativo di 6 ore 40' come nella giornata di Mercoledì), essendo i rientri 
finalizzati al recupero del sabato che in questa fattispecie non è lavorativo. 
 
Lo stesso principio vale per la fruizione di giornate singole: 
Ore di Ferie da utilizzare per la giornata di MARTEDI' = 8 ore 20' 
Ore di Ferie da utilizzare per la giornata di VENERDI'  = 6 ore 
 

11.5.2 – Altri profili orari articolati 
 
I medesimi criteri di principio di cui ai precedenti punti vengono applicati ad eventuali altri profili orari che 
prevedano prestazione giornaliera ordinaria diversa dalle ore giornaliere standard. 
 

 

ART. 12 – ASSENZE 

                (Capitolo VII RINNOVO CCNL 18/05/2022) 

 
12.1 – PREMESSE GENERALI 
 

 Per il computo delle assenze di qualsiasi natura (malattia, infortunio, ecc.) che comportino il distacco dal lavoro a 

giornata intera, si seguono gli stessi procedimenti di cui al precedente punto 11.5 relativo al computo di ferie e 

permessi, soprattutto per chi effettua orario diverso dalle 6 ore 20' giornaliere per 6 giorni settimanali. 
 

 Il lavoratore che non può presentarsi in servizio deve avvisare l’Azienda, nella persona del proprio responsabile, 

nello stesso giorno prima dell’inizio dell’orario di lavoro stabilito, salvo caso di comprovato impedimento, ed è 

tenuto a presentare idonei documenti giustificativi nei termini di legge. 
 

 Il lavoratore deve avvisare preventivamente anche per assenze parziali sia in entrata che in uscita (Esempio: 

entrata dopo l’orario previsto ed uscita prima dell’orario previsto). 
 

 Il lavoratore deve altresì avvisare del rientro dall’assenza in tempo utile per dare modo al responsabile di 

programmare il servizio. 
 

 L’assenza ingiustificata superiore a 3 (tre) giorni di calendario è causa di licenziamento disciplinare. 
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12.2 – CONGEDI, PERMESSI RETRIBUITI (CAP. VII RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
La normativa ed il CCNL vigenti consentono al lavoratore di fruire di alcuni permessi retribuiti in particolari occasioni, di 
cui elenchiamo qui le più ricorrenti. 
 
Per casi specifici riguardanti congedi, brevi o lunghi, per gravi motivi familiari o per l’assistenza a familiari colpiti da grave 

o lunga infermità, si suggerisce di chiedere informazioni all’Ufficio del Personale dell’Azienda per verificare le 

opportunità concesse dalle Leggi n. 104/1992, n. 53/2000, ecc. 
 

Per ciascuno dei permessi descritti al presente articolo dovrà essere presentata idonea richiesta scritta all’Azienda su 

apposita modulistica corredata dei documenti, certificati e quanto altro necessario a comprovare i motivi della richiesta. 

 
12.2.1 – Permesso per lutto (Art. 51 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 

 

Spettano 3 giorni di permesso all’anno (non per evento, ma complessivi) da fruire entro 7 giorni dalla morte di: 

SI   coniuge 

SI   parente entro il 2° grado sia in linea retta (genitore, nonno, figlio, nipote figlio di figlio) che collaterale 

(fratello, sorella) 

SI   componente della famiglia anagrafica, anche se non parente 

 

Restano esclusi: 

NO i parenti oltre il 2° grado (zii, cugini, nipoti figli di fratelli) a meno che non facciano parte del proprio 

stato di famiglia; 

NO gli affini (i cosiddetti parenti acquisiti, quali suoceri, generi, nuore, cognati, nipoti figli di fratelli) a meno 

che non facciano parte del proprio stato di famiglia. 
 
Qualora nello stesso anno si verifichino lutti per decesso di: genitore, coniuge, figli, fratelli o altro familiare 
convivente, il lavoratore ha diritto a corrispondenti periodi di 3 giorni di permesso retribuito per ogni evento, 
sempre che tali lutti non intervengano in periodi di ferie o malattia del lavoratore stesso. 
 

La richiesta viene inoltrata all’Azienda utilizzando il Mod. 100. 

 
12.2.2 – Permesso per documentata grave infermità (Art. 51 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 

 

Viene interpretata come “grave infermità”: 

1. ricovero con intervento chirurgico; 

2. ricovero senza intervento chirurgico, con necessità di assistenza certificata dal competente organo 

sanitario; 

3. necessità di provvedere a conseguenti specifici interventi terapeutici. 

 

Spettano 3 giorni di permesso all’anno (non per evento, ma complessivi) da fruire entro 7 giorni dall’insorgenza 

della grave infermità di: 

SI   coniuge 

SI   parente entro il 2° grado sia in linea retta (genitore, nonno, figlio, nipote figlio di figlio) che collaterale 

(fratello, sorella) 

SI   componente della famiglia anagrafica, anche se non parente 

 

Restano esclusi: 

NO i parenti oltre il 2° grado (zii, cugini, nipoti figli di fratelli) a meno che non facciano parte del proprio 

stato di famiglia; 

NO gli affini (i cosiddetti parenti acquisiti, quali suoceri, generi, nuore, cognati, nipoti figli di fratelli) a meno 

che non facciano parte del proprio stato di famiglia. 
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La richiesta viene inoltrata all’Azienda utilizzando il Mod. 100, entro il termie massimo di 5 (cinque) giorni dalla 

ripresa dell'attività lavorativa. 
 

Detto permesso può essere accordato anche come riduzione dell’orario di lavoro pari alle ore dei giorni di 

permesso che vengono sostituiti (19 ore), tramite un accordo scritto. 
 

12.2.3 – Congedo matrimoniale (Art. 40 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 

Al lavoratore non in prova viene concesso un permesso retribuito pari a 15 giorni di calendario da fruire entro 

30 giorni dalla data del matrimonio. 
 
Il lavoratore ne dà comunicazione scritta all’Azienda con almeno 15 giorni di anticipo specificando il periodo di 
assenza e fornisce, anche successivamente, idonea certificazione attestante l’avvenuto matrimonio; non esiste 
modulistica per questi eventi, trattandosi di episodi non frequenti. 
 
Al lavoratore in prova detto permesso sarà retribuito per i primi sette giorni e non retribuito per i successivi 
otto. 
 

12.2.4 – Permessi elettorali (Art. 39 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 

In occasione delle elezioni, i lavoratori chiamati a svolgere funzioni di presidente, segretario, scrutatore, 

rappresentante di lista presso i seggi hanno diritto ad assentarsi per tutte le giornate interessate dalle 
operazioni di voto, debitamente certificate dal presidente di seggio. 
 
Quando sia interessata una giornata festiva (domenica o Riposo Compensativo per i turnisti) o non lavorativa 
viene riconosciuto un’ulteriore giornata di riposo rispetto a quelle effettivamente interessate dalle operazioni 
di voto o, in alternativa, il relativo corrispettivo economico. 
 

12.3 – PERMESSI ED ASPETTATIVE (Art. 37 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 

Anche al di fuori dei permessi di cui al precedente punto, al lavoratore che ne faccia richiesta l’Azienda può accordare, 

compatibilmente con le esigenze di servizio  e sempre che ricorrano giustificati motivi, brevi PERMESSI retribuiti o non 

retribuiti. 

 
Al lavoratore non in prova può essere concesso, per motivi personali da valutarsi in via discrezionale dall’Azienda e 

purché questo non pregiudichi l’andamento del servizio, un periodo di ASPETTATIVA non retribuita fino ad un massimo 

di un anno nell’arco della vita lavorativa all’interno di questa Azienda, periodo non valido per maturare l’anzianità, 13°, 
14°, ferie e permessi. 
 
Riguardo a permessi ed aspettative particolari qui non richiamate (per funzioni pubbliche elettive, sindacali, ecc.) si 

suggerisce di chiedere informazioni all’Ufficio del Personale per verificare le opportunità concesse dal CCNL e dalla 

normativa in vigore. 
 
12.4 – INTERRUZIONE DEI SERVIZI IN CASO DI EMERGENZA (Accordo A.E.R. / OO.SS. 5.9.2006) 
 
Si stabiliscono le seguenti norme regolanti il lavoro nel caso in cui non vengano svolti i servizi previsti dal programma 

settimanale per cause indipendenti dalla volontà dell’Azienda quali: 

 condizioni meteorologiche particolarmente avverse (Es. neve per coloro che non siano coinvolti nelle 
operazioni di sgombero di cui al punto 7.8), tali da non consentire, o quantomeno ostacolare, lo svolgimento 
dei servizi; 

 altre cause di varia natura che non consentano o che limitino lo svolgimento dei servizi. 
 
1. Nel caso in cui la prestazione lavorativa non abbia totalmente luogo per le cause sopra indicate, la giornata 

mancante può essere recuperata usufruendo dei permessi a disposizione del lavoratore, con il consenso del 
lavoratore stesso. 
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2. Nel caso in cui la prestazione lavorativa non abbia parzialmente luogo e quindi non copra per intero la durata del 
turno (6 ore 20'), le ore mancanti possono essere recuperate entro il mese in corso o di quello successivo in servizi 
aggiuntivi previsti dai contratti di servizio in essere oppure con le modalità di cui al punto precedente. 

3. Nel caso in cui il lavoro sia previsto nella giornata della domenica, la specifica indennità domenicale viene 
corrisposta anche in mancanza di prestazione, al fine di compensare il disagio del lavoratore che è comunque 
intervenuto sul posto di lavoro in giornata festiva o si è comunque reso disponibile, restando inteso che, nel caso 
in cui il riposo compensativo della domenica sia già avvenuto in uno dei giorni precedenti, troveranno applicazione 
i punti 1 e 2 del presente articolo. 

4. Nel caso in cui il lavoro sia previsto nella giornata della domenica con riposo compensativo previsto in uno dei 
giorni immediatamente successivi, i precedenti punti 1 e 2 non trovano applicazione, considerato che il giorno 
previsto per il riposo può essere regolarmente lavorato. 

5. Nel caso in cui il lavoratore non desideri fruire dei permessi a sua disposizione, l’Azienda non gli impedisce di 
prestare servizio, il che avviene nel rispetto delle direttive che gli vengono impartite dal proprio coordinatore, 
anche se al di fuori delle mansioni normalmente svolte dal lavoratore. 

 
 

ART. 13 – MALATTIA ED INFORTUNIO 

                (Artt. 42 e 43 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 

 
 

SI RACCOMANDA DI LEGGERE ATTENTAMENTE I  QUADRI CHE SEGUONO 

RIGUARDANTI GLI ADEMPIMENTI IN CASO DI MALATTIA ED INFORTUNIO!!! 

 
 
13.1 – MALATTIA (Art. 42 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
13.1.1 – Comunicazioni ed adempimenti 
 

In caso di assenze per malattia di qualsiasi durata il lavoratore deve: 

 avvisare l’Azienda nella persona del proprio responsabile, salvo comprovato impedimento, prima dell’inizio 

dell’orario di lavoro o al massimo entro il primo giorno di assenza, affinché possa riorganizzare i servizi a 

causa dell'assenza. Allo stesso modo deve essere comunicata la prosecuzione della malattia ed il rientro. 

 il rilascio del certificato medico deve avvenire entro ventiquattro ore dall’inizio o prosecuzione della 

malattia. 

 Un volta ottenuto il certificato bisogna avvisare il proprio responsabile della durata della assenza per 

malattia. 

 Se la malattia inizia nel fine settimana ci si deve rivolgere alla Guardia Medica e NON è una giustificazione 

valida l’assenza del proprio medico curante in caso di rilascio oltre le 24 ore. 

 Si deve fare il certificato medico anche per un solo giorno di malattia. 

 

Riguardo all'invio dei certificati medici sono attive le procedure telematiche che semplificano notevolmente 

gli adempimenti dei lavoratori rispetto al passato. 
 

Infatti il Medico è obbligato per legge a redigere certificati di malattia telematici che trasmette direttamente 

all'INPS ed a rilasciarne una copia cartacea o il numero del certificato da comunicare all'Azienda, che potrebbe 

richiederlo in qualsiasi momento. 
 
A.E.R. a sua volta riceve il certificato di malattia direttamente dall'INPS. 
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Pertanto il lavoratore NON HA NESSUN OBBLIGO DI INVIO DEL CERTIFICATO, NÉ ALL’INPS E NÉ ALL’AZIENDA. 

 

Si raccomanda di comunicare al Medico, prima del rilascio del certificato, l'eventuale diverso recapito per la 

reperibilità durante la malattia, se non coincide con la residenza anagrafica. 

 
Si può presentare il caso che il Medico non sia in grado (ad esempio per problemi tecnici) di rilasciare il 

certificato telematico e che quindi lo rediga manualmente sul consueto MODELLO CARTACEO di colore rosso 

consegnandolo direttamente al lavoratore. 
 

In tale caso rimangono le stesse procedure di prima e cioè: 

 

 inviare le adeguate copie del certificato medico a mano o tramite posta Raccomandata A.R. entro 48 ore dal 

suo rilascio da parte del medico a: 
 

1. A.E.R. S.p.A. – Via Marconi 2/bis Loc. Scopeti – 50068 Rufina (copia del certificato) 

 

2. sede INPS competente indicata nel paragrafo successivo (certificato originale) 

Il certificato dovrà essere correttamente compilato a cura del lavoratore secondo le istruzioni in esso 
contenute. 
Il numero di Matricola Aziendale da indicare sul retro del certificato è indicato in alto a destra nella busta 
paga mentre il settore da sbarrare è “Commercio / Terziario”. 

Precisare il motivo per cui il Medico non ha potuto rilasciare il certificato telematico, ad esempio per 

un guasto al computer. 

La sede INPS a cui inviare il certificato medico varia a seconda della RESIDENZA del lavoratore, e 

precisamente (si elencano quelle più ricorrenti in questa Azienda): 
✓ VALDARNO e VALDISIEVE (compreso Londa – esclusi Dicomano e San Godenzo) 

Centro Operativo di PONTASSIEVE 
Via Algeri 15 - 50065 PONTASSIEVE 

✓ MUGELLO (compresi Dicomano e San Godendo – escluso Londa) 
Centro Operativo di BORGO SAN LORENZO 
Piazza Martin Luther King 3 - 50032 BORGO SAN LORENZO 

✓ FIRENZE e Comuni limitrofi 
secondo il CAP (vedi apposito elenco) 

✓ PER OGNI ALTRA RESIDENZA NELL’AMBITO PROVINCIALE 
INPS – Sede Provinciale di Firenze 
Viale Belfiore 28/a 
50144 FIRENZE 

I suddetti recapiti sono validi anche: 
✓ nel caso in cui il lavoratore sia fuori residenza (Es. in ferie), specificando sul certificato il recapito ove 

si trova temporaneamente; 
✓ nel caso in cui il lavoratore abbia la residenza in altra Regione, ma dimori abitualmente in uno dei 

suddetti Comuni. 
 
13.1.2 – Visita Medica di Controllo (cosiddetta visita fiscale) 

 
Riguardo alla VISITA DI CONTROLLO (o visita fiscale), il lavoratore è tenuto ad essere reperibile presso la propria 

residenza o al recapito indicato nel certificato nelle fasce orarie 10.00/12.00 e 17.00/19.00. 

 

MEDICO: Redige il certificato e lo invia all'INPS 

INPS: Riceve il certiifcato e lo invia ad A.E.R.

A.E.R.: Riceve il certificato di malattia

LAVORATORE: Nessun adempimento, salvo avvertire il proprio Responsabile 
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Il lavoratore è tenuto ad avvisare preventivamente l’Azienda e l'INPS se deve assentarsi dalla propria residenza 

o dal recapito indicato nel certificato per GIUSTIFICATI motivi (Es. impossibilità a fare visite mediche in diverso 

orario, ricovero, cure fisiche, ecc.) nelle suddette fasce orarie, ai seguenti RECAPITI: 

 

AER SpA 

FAX 055 8399435 

E-mail info@aerweb.it - paola.franci@aerweb.it 

 

INPS 

www.inps.it  Servizi Online           Sportello al cittadino per le VMC 

accessibili direttamente dal cittadino munito di SPID attraverso il portale dell’Istituto - servizio di “Invio 

OnLine di Domande di prestazioni a Sostegno del reddito”. 

(non più al n.ro FAX 055 4975444 e alla E-mail medicolegale.firenze@inps.it che restano valide SOLO in 

caso di indisponibilità del servizio telematico). 
 

ATTENZIONE: Il PIN è stato sostituito dallo SPID, con cui ogni cittadino può accedere a tutti i servizi online 

della Pubblica Amministrazione (Inps, Agenzia Entrate, Sanità Pubblica, ecc.). Chi non ne fosse ancora in 
possesso ed abbia difficoltà a provvedere autonomamente, può farlo tramite: 

 Patronati – attraverso i servizi telematici offerti dagli stessi; 

 Contact Center – attraverso il numero verde 803.164. 

 
Il lavoratore deve altresì comunicare sia all’Azienda che all’INPS competente ogni mutamento anche 

temporaneo del domicilio inizialmente reso noto. 

 
Se il lavoratore NON viene trovato alla visita di controllo, il Medico lascia un avviso affinché si presenti il giorno 
successivo agli uffici ASL competenti, con due diverse conseguenze: 

 Adempimenti e competenze dell’Azienda 

 Adempimenti e competenze INPS 

 

Se il lavoratore SI PRESENTA il giorno dopo: 

 se si presenta con adeguata giustificazione la INPS può ritenere regolare la malattia ed eroga l’indennità 
a proprio carico; 

 L’Azienda non corrisponde l’integrazione della retribuzione a proprio carico se il lavoratore non ha 
avvisato della sua assenza, in quanto la giustificazione presentata il giorno successivo è valida solo per la 
INPS, mentre non lo è per l’Azienda che deve essere avvertita direttamente e che di conseguenza avvia 
un procedimento disciplinare. 

 

Se il lavoratore NON SI PRESENTA il giorno dopo o lo fa senza giustificazione: 

 la INPS non eroga l’indennità a proprio carico e di conseguenza anche l’Azienda è tenuta a non anticiparla 
al lavoratore (se già anticipata, la recupera successivamente) 

 L’Azienda non corrisponde neanche l’integrazione della retribuzione a proprio carico ed avvia il 
procedimento disciplinare. 

 
Solo la ASL è deputata ad effettuare le visite di controllo nelle fasce orarie di legge dietro richiesta sia della INPS 
che dell’Azienda. 

 
In casi estremi, se si hanno le prove che il lavoratore non ha tenuto un comportamento consono alla malattia, 
si può erogare sanzione disciplinare in quanto “non ha collaborato alla guarigione”, in applicazione della 
vigente normativa e giurisprudenza. 
 

13.1.3 – Malattie di lunga durata 
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Il lavoratore non in prova ha diritto alla conservazione del posto ed alla retribuzione per un totale di 365 giorni 

(1 anno) da computare come sommatoria delle assenze per malattia verificatesi nei 1.095 giorni (3 anni) 

precedenti ogni ultima nuova insorgenza della patologia. 

 
Detto periodo di 365 giorni può essere incrementato in presenza di alcune situazioni oggettive, in merito alle 

quali si suggerisce tuttavia di consultare l’Ufficio del Personale qualora si presenti l’eventualità del superamento 

del suddetto limite. 
 
Superato ogni limite di conservazione del posto con retribuzione, il lavoratore ancora in stato di malattia 

debitamente certificato ha comunque diritto ad un periodo di aspettativa non retribuita della durata massima di 

270 giorni (questo ultimo da fruire anche in maniera frazionata in presenza di particolari terapie da seguire). 
 

L’aspettativa per malattia deve essere espressamente richiesta in forma scritta dal lavoratore prima del 

superamento del limite di cui ai primi due paragrafi. 
 
Superati tutti i termini di conservazione del posto sia retribuiti che non: 

1. l’Azienda può risolvere il rapporto di lavoro riconoscendo al lavoratore l’indennità sostitutiva di 

preavviso 

2. il lavoratore può risolvere il rapporto senza preavviso e senza dover corrispondere alcuna indennità 

3. nessuna delle due parti risolve il rapporto e quindi esso resta sospeso a tutti gli effetti senza 

retribuzione e anzianità escluso i soli effetti del preavviso 
 
13.2 – INFORTUNIO (Art. 43 RINNOVO CCNL 18/05/2022 e Procedura PSS 04) 
 
13.2.1 – Comunicazioni ed adempimenti 

 
Viste le rigide norme che regolano la materia, in caso di assenza per infortunio è INDISPENSABILE seguire le 
seguenti procedure: 
 

1 - PRESTAZIONI SANITARIE 

 

Quando ci si reca dal MEDICO o presso il PRONTO SOCCORSO a causa di infortunio si deve comunicare con 

precisione (salvo che l’infortunio sia di gravità tale da non consentirlo): 
 

1 - data e ora dell’infortunio 

Ci si può recare dal Medico / Pronto Soccorso anche nei giorni successivi (Esempio: dolore e/o aggravamento 

successivo all’infortunio), ma bisogna comunicare con esattezza la data e l’ora in cui è avvenuto l’infortunio. 

 

2 - luogo dove è avvenuto l’infortunio 

Non si deve comunicare la sede di lavoro, ma dove è avvenuto l’infortunio che può essere in luogo diverso 

rispetto alla propria sede di lavoro. 

 

 

2 - COMUNICAZIONE AL DATORE DI LAVORO 

 

L’Azienda deve essere avvertita IMMEDIATAMENTE facendole pervenire: 

 

1 - copia del certificato rilasciato dall’autorità che ha effettuato il primo soccorso 

 

2 - una descrizione dettagliata delle circostanze che hanno causato l’infortunio per avviare le procedure di 

denuncia di legge all’INAIL. 
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La procedura prevede che nel caso si verifichi un incidente / infortunio al personale, questo deve avere cura di 
informare nel più breve tempo tecnicamente possibile il proprio responsabile che a sua volta avrà cura di 
comunicare quanto accaduto al RSPP ed al Responsabile Risorse Umane fornendo loro tutte le indicazioni 
necessarie a una precisa ricostruzione del fatto (in un primo momento anche per telefono o a voce 
contestualmente all’invio o consegna della certificazione cartacea). 
 

L'invio di tutti i documenti sopra esposti può avvenire tramite i seguenti mezzi: 

 

fax: 055 8399435 

consegna a mano: Via Marconi 2 bis Loc. Scopeti - Rufina 

E-mail: info@aerweb.it 

 

NON utilizzare il servizio postale perché,  seppur tempestivo, non consente di rispettare i termini di legge 

 

Analogo procedimento per l’invio vale anche per le continuazioni e chiusura dell’infortunio 

 

L’infortunato deve compilare tempestivamente il Mod. 107 con i dati relativi all’infortunio e l'analisi 

dell’infortunio insieme al preposto o direttamente con il RSPP. 
 

 

3 - COMUNICAZIONE DATORE DI LAVORO CON GLI UFFICI CHIUSI 

 
Affinché l’Azienda venga a conoscenza dell'infortunio non appena riprende l’attività per inoltrare 

tempestivamente le denunce di legge, qualora l’infortunio avvenga quando gli uffici non sono presenziati 

(giorno festivo, notte, ecc.), bisogna inviare una copia del certificato con i seguenti mezzi: 
 

fax: 055 8399435 

E-mail: info@aerweb.it 

 

 
Analogamente alla malattia, il lavoratore è tenuto a tenere un comportamento consono alla patologia 
conseguente all'infortunio, al fine di “collaborare alla guarigione”, in applicazione della vigente normativa e 
giurisprudenza. 
 

Il mancato rispetto di tutte le norme suddette comporta l’assunzione di provvedimenti disciplinari a norma 

del C.C.N.L. vigente. 
 
13.2.2 – Infortuni in itinere 

 
E’ considerato infortunio anche l’incidente stradale occorso al dipendente che, al di fuori dell’orario di lavoro, 

si sta recando al lavoro e/o sta facendo ritorno a casa dopo il lavoro (“infortunio in itinere”) in presenza delle 

seguenti condizioni: 
1. il percorso sul quale avviene l’incidente deve essere quello NORMALMENTE seguito per recarsi al lavoro 

e per tornare alla propria abitazione e NON sia stato seguito dal lavoratore per ragioni personali, deviando 
da quello consueto, e/o in orari non collegabili all’attività lavorativa; 

2. il luogo di lavoro non è servito da servizio pubblico (treno, corriera, ecc.) o quantomeno l’orario di lavoro 
non è compatibile con quello dei mezzi pubblici. 

 
13.2.3 – Mancati Infortuni 
 

Ai fini di una corretta e puntuale gestione del fenomeno degli infortuni ed in ottemperanza alla vigente 

normativa sulla sicurezza, è necessario che i lavoratori segnalino, mediante il Mod. 101, anche l’evento del 

“mancato infortunio”, vale a dire una situazione in cui, per circostanze fortuite, è stato evitato un vero e proprio 
infortunio sul lavoro. 
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Il Mod. 101 debitamente compilato può essere consegnato ai propri responsabili o direttamente all’Ufficio del 
Personale o al RSPP i quali provvederanno a registrare e gestire l’evento. 

 
 

ART. 14 – MATERNITA’ 

                (Art. 45 RINNOVO CCNL 18/05/2022 e D.Lgs. n. 151/2001) 

 
14.1 – PREMESSE 
 

Tutte le richieste da inoltrare all'INPS relative alla maternità devono avvenire obbligatoriamente con procedura 

telematica; pertanto, la lavoratrice ed il lavoratore hanno tre possibilità: 

 

 farlo personalmente se provvisti di computer con collegamento ad Internet usando i servizi telematici 

accessibili direttamente dal cittadino munito di SPID attraverso il portale dell’Istituto - servizio di “Invio OnLine 

di Domande di prestazioni a Sostegno del reddito”. 

ATTENZIONE: Il PIN è stato sostituito dallo SPID, con cui ogni cittadino può accedere a tutti i servizi online 

della Pubblica Amministrazione (Inps, Agenzia Entrate, Sanità Pubblica, ecc.). Chi non ne fosse ancora in 
possesso ed abbia difficoltà a provvedere autonomamente, può farlo tramite: 

 Patronati – attraverso i servizi telematici offerti dagli stessi; 

 Contact Center – attraverso il numero verde 803.164. 

 
14.2 – CONGEDO PER MATERNITA’ (ex Maternità Obbligatoria) (Art. 45 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
14.2.1 – Norme generali 

 
Fermo restando che le disposizioni di legge nazionali sono applicate senza possibilità di deroga, si ritiene 
debbano essere sintetizzate e illustrate con le seguenti specifiche. 
 
Le lavoratrici non possono essere adibite al lavoro dal 7° mese di gravidanza (cioè dai 2 mesi prima della data 

presunta del parto), fino al 3° mese di età del bambino, per un totale di 5 mesi. 

 

Se il parto avviene in anticipo rispetto alla data presunta, i 3 mesi successivi al parto si calcolano dalla data 

presunta e non da quella di nascita del bambino. 
 

All’approssimarsi del 7° mese di gravidanza deve essere presentata all’Azienda la copia della richiesta di 

congedo per maternità inviata all'INPS. 

 
E’ possibile fruire dei 5 mesi di congedo assentandosi un mese prima (anziché 2) e rientrando 4 mesi dopo il 

parto (anziché 3), dietro idonea certificazione medica da allegare alla richiesta di congedo di cui al precedente 

punto. 
 

Il congedo per maternità viene retribuito con il 100% della retribuzione, a norma di C.C.N.L. 

 
14.2.2 – Lavoratrici a rischio 

 

Considerate le caratteristiche delle attività svolte da questa Azienda che comportano rischi di: 

1. movimentazione dei carichi 
2. tipo biologico 
3. vibrazioni 
vigono le seguenti norme: 

 

 Le lavoratrici con mansioni di OPERATRICE non possono svolgere i loro normali compiti: 

✓ dall’inizio della gravidanza (almeno da quando ne viene a conoscenza) fino al settimo mese di 
gravidanza (quando, cioè, decorre l’inizio del congedo per TUTTE le lavoratrici) 
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✓ dal terzo mese (quando termina il congedo per TUTTE le lavoratrici) fino al settimo mese di età del 
bambino 

e pertanto l’Azienda deve individuare mansioni di pari livello esenti dai suddetti rischi cui adibire la 
lavoratrice in detti periodi. 

 Le lavoratrici con mansioni di AUTISTA non possono svolgere i loro normali compiti: 

✓ dall’inizio della gravidanza (almeno da quando ne viene a conoscenza) fino al settimo mese di 
gravidanza (quando decorre l’inizio del congedo per TUTTE le lavoratrici) 

e pertanto l’Azienda deve individuare mansioni di pari livello esenti dai suddetti rischi cui adibire la 
lavoratrice in detto periodo. 

Al rientro post parto (compiuto il terzo mese di età del bambino) e fino al settimo mese di età del bambino 

le lavoratrici sono adibite alla guida di automezzi che non comportino il rischio biologico (Esempio: 
compattatori side loader). 
 

Qualora l’Azienda non individui mansioni esenti da rischi cui adibire le lavoratrici con mansioni di OPERATRICE, 

queste hanno facoltà di richiedere il collocamento in maternità dall’inizio dello stato di gravidanza (almeno da 
quando ne viene a conoscenza e non dal settimo mese) fino al settimo mese di età del bambino (e non fino al 
terzo). 

 

Qualora l’Azienda non individui mansioni esenti da rischi cui adibire le lavoratrici con mansioni di AUTISTA, 

queste hanno facoltà di richiedere il collocamento in maternità dall’inizio dello stato di gravidanza (almeno da 
quando ne viene a conoscenza e non dal settimo mese) fino al terzo mese di età del bambino. 
Dal terzo al settimo mese di età del bambino le lavoratrici sono adibite alla guida di automezzi che non comporti 
il rischio biologico (Esempio: compattatori side loader) 
 

Le richieste di congedo anticipato e/o prolungamento di cui sopra devono essere inoltrate all'Ispettorato 

Territoriale del Lavoro (ex DTL Viale Lavagnini 9 - 50129 Firenze) corredate da idonea certificazione rilasciata 

dall’Azienda in merito all’impossibilità di adibire le lavoratrici a mansioni esenti da rischi. 
 

Prima della scadenza del 7° mese di gravidanza va comunque inoltrata la richiesta di congedo di 

maternità all'INPS mediante apposita procedura telematica. 

 
14.3 – CONGEDO PARENTALE (ex Astensione Facoltativa) (Art. 45 RINNOVO CCNL 18/05/2022 e D.Lgs. n. 151/2001) 
 
Fermo restando che le disposizioni di legge (D.Lgs. n. 151/2001) sono applicate senza possibilità di deroga, si ritiene 
debbano essere integrate con le seguenti specifiche. 
 

Il congedo parentale può essere richiesto presentando richiesta online all'INPS prima dell'inizio dell'assenza, 

presentandone copia all'Azienda con almeno 5 giorni di anticipo rispetto alla data di inizio. 

 
Tuttavia, per consentire all'Azienda di riorganizzare al meglio i servizi, sarebbe buona norma avvertire quantomeno il 
proprio responsabile con un congruo anticipo. 
 

Il congedo parentale è valido per maturare l’anzianità ma non è valido per maturare 13°, 14°, ferie e permessi. 

 
Nei limiti previsti dalla normativa vigente, il congedo parentale può essere fruito: 
 

 in modo CONTINUATIVO: si conteggiano i giorni di calendario, comprese quindi festività, domeniche e qualsiasi altro 

giorno non lavorativo. 

 in modo FRAZIONATO: qualora tra un periodo (anche di un solo giorno per volta) e l’altro di astensione facoltativa 

avvenga una ripresa effettiva del lavoro, si conteggiano i soli giorni effettivi (lavorativi) di assenza. In caso contrario 
si considerano i giorni di calendario. Non si considera ripresa effettiva del lavoro la fruizione di ferie, permessi o altro 
giustificativo. 

 AD ORE: può essere richiesta per un minimo del 50% dell'orario giornaliero (Esempio: su un orario di 6 ore 20' 

possono essere richieste minimo 3 ore 10'). Il totale verrà quindi rapportato a giornata intera (Esempio: 3 ore 10' 
per 4 giornate, ammontano a 2 giorni di congedo) 
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Ai fini del computo degli istituti contrattuali che non maturano nei periodi di congedo parentale si considera l’anno 
solare, pertanto, alla fine di ogni anno solare verranno sommati i periodi di congedo fruiti nell’anno, conteggiati 
applicando i criteri sopra esposti. Esempio: un periodo continuativo di 45 giorni + sommatoria dei giorni frazionati. 
 
Ai soli fini del computo di cui sopra, si prende a riferimento l'art. 23 del vigente CCNL laddove recita: 
"Le frazioni di mese non superiori ai 15 giorni di calendario non saranno calcolate, mentre saranno considerate come 
mese intero se uguali o superiori." 
 
Quando trattasi di sommatoria di periodi frazionati, un mese viene considerato di 30 giorni. 
Esempio 1: 44 giorni sono 1 mese + 14 giorni e quindi si considera 1 mese. 
Esempio 2: 45 giorni sono 1 mese + 15 giorni e quindi si considerano 2 mesi. 
 
Richiamando il vigente CCNL che detta che si maturano 13°, 14° e ferie quando si presta servizio per “frazioni di mese 
uguali o superiori a 15 giorni di calendario” e viceversa, si procederà allo scomputo delle quote di detti istituti, 
detraendone gli eventuali dodicesimi, calcolati con i criteri sopra esposti. 
Esempio 1: assenza per un totale di 44 giorni, si detrae 1/12 (un dodicesimo) di 13°, 14° e ferie 
Esempio 2: assenza per un totale di 43 giorni, si detraggono 2/12 (due dodicesimi) di 13°, 14° e ferie 
Esempio 3: assenza per un totale di 8 giorni (fino a 14 giorni), non si detrae alcun istituto 
 

Nel limite dei 180 giorni totali e fino ai 6 anni (8 in alcuni casi reddituali) di età del bambino il congedo parentale viene 

retribuito con il 30% della retribuzione. 

 

Si può fruire del congedo parentale fino al 12° anno di età del bambino, ma dal compimento del 6° (o dell'8° in alcuni 

casi reddituali) anno di età il congedo, sempre fino al limite dei 180 giorni totali, NON è retribuito. 

 
Per eventuali richieste particolari (Esempio: congedo esteso ai padri, totali dei permessi per entrambi i genitori, congedo 
parentale ad ore, ecc.) si rimanda al Capo V del D.Lgs. n. 151/2001, invitando a chiedere maggiori informazioni all'Ufficio 
del Personale, al Consulente del Lavoro incaricato, ai Patronati o direttamente all'INPS. 

 
14.4 – CONGEDO DI PATERNITA' 
 
14.4.1 – Norme generali 

 

I lavoratori padri sono invitati a rivolgersi all'Ufficio del Personale o al Consulente del Lavoro incaricato per 

valutare le opportunità date dalla normativa vigente per la nascita di un figlio e cioè: 

 PERMESSI RETRIBUITI 
Esempi: 
✓ Congedo di Maternità in caso di adozione o mancanza della madre 
✓ Riposi giornalieri (ex Allattamento) in cado di madre non lavoratrice o lavoratrice autonoma che non 

ne fruisce 

 PERMESSI PARZIALMENTE RETRIBUITI 
Esempi: 
✓ Congedo Parentale 

 PERMESSI NON RETRIBUITI 
Esempi: 
✓ Congedo Parentale oltre gli 8 anni del bambino 
✓ Malattia del bambino 

 
14.4.2 – Congedo obbligatorio (Legge n. 92/2012 e s.m.i.) 

 

I lavoratori padri, in occasione della nascita del figlio, si astengono obbligatoriamente dal lavoro per un numero 

di 10 (dieci) giorni). 

 
Il congedo obbligatorio: 
✓ può essere fruito anche contemporaneamente alla madre; 
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✓ deve essere fruito entro 5 mesi dalla nascita del bambino; 
✓ è retribuito al 100%; 

✓ per fruirne è necessario fare richiesta in forma scritta al datore di lavoro, con almeno 15 giorni di anticipo, 

mediante il Mod. 152. 

 
 

 

DISPOSIZIONI DIVERSE 
 

 
 

ART. 15 - VESTIARIO 

               (Art. 64 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 

 
15.1 – COMPOSIZIONE VESTIARIO DI LAVORO 
 

La massa vestiario e DPI per il personale operativo è costituita come indicato nell’Istruzione ISS-05 e Mod. 87 che viene 

firmato dal lavoratore per ricevuta all’atto della consegna. 
 
I colori e le fogge verranno definiti in corso di gestione secondo gli indirizzi aziendali. 
 
15.2 – LAVAGGIO INDUMENTI DI LAVORO 
 
L’Azienda garantisce il lavaggio degli indumenti di lavoro che avviene una volta la settimana con le modalità concordate 
con la ditta incaricata e che vengono comunicate al lavoratore all’atto della assunzione. 
 

E’ obbligatorio fruire del lavaggio offerto dall’Azienda per evidenti motivi igienici atti a preservare la salute dei 

lavoratori e non è quindi consentito provvedere per conto proprio alla pulizia degli indumenti utilizzati durante il lavoro. 
 
La materia è regolata dal CCNL per quanto non qui previsto. 
 
15.3 – USO DEGLI INDUMENTI DI LAVORO 
 
I lavoratori, soprattutto del settore operativo, obbligati da CCNL o da norme aziendali interne ad indossare vestiario 
appositamente loro assegnato come da Istruzione ISS-05 e Mod. 87, non devono indossare durante l’orario di lavoro 
indumenti personali che non facciano parte del vestiario consegnato, con evidente eccezione della biancheria. 
 
Per evidenti motivi igienici atti a preservare la salute dei lavoratori, gli indumenti di lavoro devono essere 

obbligatoriamente indossati solo durante la prestazione lavorativa pertanto i lavoratori non possono arrivare al lavoro 

indossando già gli abiti con cui svolgeranno i servizi e, soprattutto, non possono andarsene indossando gli abiti con cui 
hanno appena svolto il turno di lavoro. 
 
Con riguardo al vestiario antinfortunistico si raccomanda di non indossarlo impropriamente (ad esempio: arricciando i 
pantaloni, non allacciando le scarpe, ecc.) rendendo vano lo scopo a cui è destinato. 
 
Si ricorda che nel caso che non si ottemperi a quanto sopra, saranno presi, a piena tutela del lavoratore, gli opportuni 
provvedimenti disciplinari nei confronti dei responsabili. 
 
15.4 – OPERAZIONI DI VESTIZIONE, SVESTIZIONE ED ACCESSORIE (Accordi  20.12.2016 e 9.1.2017) 
 
A tale riguardo si richiama il contenuto del vigente CCNL: 
"[...] Le 38 ore settimanali vanno considerate al netto delle operazioni accessorie quali indossare o togliere gli indumenti 
di lavoro, doccia, ecc., che vengono effettuate oltre tale orario ed i cui tempi non sono computati ai fini del 
riconoscimento delle maggiorazioni contrattualmente previste per lavoro straordinario." 
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Le operazioni accessorie quali indossare e togliere gli indumenti di lavoro che non siano DPI, doccia, ecc. devono 

pertanto essere effettuate al di fuori dell’orario di lavoro (prima della marcatura di entrata e dopo quella di uscita). 

 
Ai sensi del D.Lgs. n. 81/2008, sono esonerati dal presente obbligo, per un massimo di 20 minuti, i lavoratori che per le 
particolarità del servizio svolto siano obbligati, ad indossare indumenti con particolari caratteristiche e sottoporsi ad 
accurate operazioni di lavaggio, quali: disinfestazioni, ecc. 
 

Il D.Lgs. n. 81/2008 detta inoltre che le operazioni per indossare e dismettere i DPI debbano avvenire all'interno 

dell'orario di lavoro ed a questo scopo i lavoratori hanno facoltà di: 

1. timbrare l'entrata e iniziare il turno entro 5 minuti dopo l'orario di inizio; 
2. rientrare in sede non prima di 15 minuti prima della fine del turno, effettuare le operazioni di fine turno, recarsi 

nello spogliatoio per dismettere i DPI e timbrare l'uscita all'ora prevista dal turno. 
Esempio: Profilo orario 6.00 / 12.30 
ENTRATA: Il lavoratore marca l'entrata entro le 6.00 ed è operativo entro e non oltre le 6.05. 
USCITA: Dopo avere terminato i compiti assegnati, il lavoratore rientra in sede non prima delle 12.15, effettua le 
operazioni di fine turno, si reca nello spogliatoio e timbra l'uscita alle 12.30. 
 
Qualora per esigenze di servizio venga effettuata prestazione oltre al termine previsto del turno (straordinario), il 
lavoratore effettua la dismissione dei DPI e timbra l'uscita non oltre 15 minuti oltre la fine dell'operazione. 
 
In caso di rientro in orario straordinario (Es. Mercati), è possibile anticipare l'uscita del mattino. 
Esempio 1: Orario 6.00 / 12.30 + 30 minuti di straordinario (Entrata 6.00 / Uscita 13.00) 
Alla fine della prestazione straordinaria si effettuano le operazioni di fine turno, si può andare nello spogliatoio e si deve 
marcare l'uscita non oltre le 13.15. 
Esempio 2: Orario 6.00 / 12.30 - 13.30 / 16.00 = 8 ore 50' (6,20' ordinario + 2,30' ore straordinario). 
Si può effettuare il seguente orario: 6.00 / 12.00 - 13.30 / 16.00 = 8 ore 30' (6,20' ore ordinario + 2,10' ore straordinario). 
 
 

ART. 16 – FORMAZIONE E DIRITTO ALLO STUDIO 

                (Art. 41 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 

 
16.1 – FORMAZIONE AZIENDALE 
 
L’Azienda garantisce aggiornamenti periodici in materia di: 

 sicurezza 

 sistema Qualità, Ambiente, Salute e Sicurezza  

 contrattualistica 
 

L’Azienda si impegna ad effettuare un’analisi periodica dei bisogni formativi del personale, anche in attuazione di norme 

legislative e del sistema di gestione integrata Qualità, Ambiente, Salute e Sicurezza adottato in Azienda, mediante la 

redazione del Piano Annuale della Formazione (Mod. 36). 

 
La formazione rientra nelle seguenti tipologie: 

 formazione, addestramento ed aggiornamento in materia di sicurezza e igiene sui luoghi di lavoro 

 formazione riguardante il sistema Qualità, Ambiente, Sicurezza  

 formazione in materia di CCNL e normativa aziendale 

 formazione specifica per la corretta erogazione dei servizi 

 formazione specifica per il corretto uso dei prodotti, attrezzature e macchinari in uso al personale 

 altre offerte formative non ricorrenti ma comunque necessarie a rispondere in modo efficace alle esigenze di 
sicurezza del lavoro, miglioramento della qualità del servizio, di incremento della produttività del lavoro, nonché 
di sviluppo dei percorsi professionali (Art. 41 lettera C) CCNL) 

 
Gli eventuali progetti di formazione continua all’interno della Società possono essere oggetto di relazioni sindacali, da 
stabilire ad hoc per singolo progetto. 
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16.2 – DIRITTO ALLO STUDIO EXTRA AZIENDALE 
 
La materia del diritto allo studio è rigidamente e puntualmente regolata dal CCNL e comunque se ne sintetizza come 
segue il contenuto. 
 

I lavoratori che documentino la frequenza a corsi di scuole statali o parificate hanno diritto, in occasione degli esami, a 

permessi retribuiti nelle seguenti misure: 

 Licenza Media Inferiore    10 giorni (8 se in settimana corta) 

 Scuola Professionale legalmente riconosciuta  10 giorni (8 se in settimana corta) 

 Licenza Media Superiore    15 giorni (13 se in settimana corta) 

 Esami Universitari (sostenuti)     2 giorni (fino a un max di 3 volte) 
 

La concessione dei permessi per un massimo di 150 ore annue è consentita solo per titoli di studio attinenti ai servizi 

erogati da A.E.R. S.p.A. ed alla attività aziendale 

 
I suddetti permessi di 150 ore complessive possono essere usufruiti dal lavoratore per un massimo di due ore 
giornaliere. 
 

Per il calcolo del monte ore che l’Azienda mette a disposizione degli aventi diritto si considerano 7,5 ore per ogni 

lavoratore a tempo indeterminato al 1° gennaio dell’anno di riferimento (Esempio: 90 dipendenti x 7,5 = 675 ore a 
disposizione di tutti i lavoratori aventi diritto). 
 
In caso di richieste superiori al limite di cui sopra viene considerato l’ordine cronologico di presentazione delle domande. 
 
 

ART. 17 – DIRITTI DEI LAVORATORI 

 

 
Il lavoratore ha diritto: 
 

1) a nominare propri RAPPRESENTANTI: 

 per la SICUREZZA, eletti dai lavoratori. 
Attualmente in A.E.R. c'è un rappresentante per la sicurezza. 

 SINDACALI aziendali, eletti dai lavoratori con la forma di R.S.U. aziendale. 
Gli attuali rappresentanti sindacali sono 3: 
✓ 2 in rappresentanza dei servizi sul territorio 
✓ 1 in rappresentanza degli uffici 

2) ad un luogo di lavoro salubre e sicuro, nel rispetto della normativa vigente 

3) ad aderire ad associazioni sindacali di propria scelta ed alla contrattazione collettiva 

4) a non essere discriminato per nessun aspetto della propria vita (politico, religioso, ecc.) 

5) ad un orario di lavoro nel rispetto della normativa vigente (D.Lgs. n. 66/2003 e D.L. n. 112/2008) e di quanto 

illustrato nei precedenti articoli in materia di orario, riposi, ferie e permessi. 

6) ad una retribuzione dignitosa in piena conformità alle leggi vigenti, senza alcuna discriminazione 

7) ad essere debitamente formato secondo le esigenze del ruolo coperto in Azienda 

 
 

ART. 18 – NORME COMPORTAMENTALI 

                (Artt. 66 e 67 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 

 
Tutti i dipendenti sono tenuti al rispetto dei compiti loro assegnati e delle norme esposte nel presente regolamento. 
 
Eventuali disaccordi su procedure o norme disciplinari devono discutersi in riunioni che possono essere richieste da 
ognuno al proprio responsabile, il quale ne fisserà tempi e modalità. 
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ART. 18 – DOVERI DEI LAVORATORI E NORME COMPORTAMENTALI 

                (Artt. 66 e 67 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 

 
Tutti i dipendenti sono tenuti al rispetto dei compiti loro assegnati e delle norme esposte nel vigente CCNL e nel presente 
regolamento. 
 
Eventuali disaccordi su procedure o norme disciplinari devono discutersi in riunioni che possono essere richieste da 
ognuno al proprio responsabile, il quale ne fisserà tempi e modalità. 
 
18.1 – DOVERI DEI LAVORATORI (Art. 66 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
Il lavoratore deve svolgere i compiti assegnati nel rispetto dei principi di lealtà, correttezza e diligenza e porre in essere 
una condotta conforme alle prescrizioni del vigente CCNL ed alle norme che potranno essere adottate dall’Azienda 
secondo legge. 
 
I doveri dei lavoratori, come di seguito esemplificati non esaustivamente, corrispondono al rispetto dei valori 
fondamentali caratteristici del rapporto di lavoro presso imprese che gestiscono servizi pubblici essenziali. 
 
In particolare, tutti i lavoratori che operano nel settore devono: 

 Rispettare l’orario di servizio ed adempiere le formalità prescritte dall’Azienda per il controllo della presenza; 

 Svolgere le mansioni affidate con la dovuta diligenza, osservando le disposizioni del CCNL, nonché le istruzioni 
impartite dai superiori e rispettando l’ordine gerarchico fissato dall’azienda; 

 Osservare e far osservare scrupolosamente tutte le norme di legge sulla prevenzione infortuni e sulla sicurezza 
prescritte dalla vigente normativa, nonché tutte le disposizioni al riguardo emanate dall’Azienda stessa; 

 Conservare assoluta segretezza sugli interessi dell’Azienda; 

 Astenersi dallo svolgere, ai fini di lucro o a titolo gratuito, durante l’orario di lavoro, attività differenti da quelle 
assegnate dall’Azienda; 

 Astenersi dallo svolgere nei locali aziendali, anche al di fuori dell’orario di lavoro, attività per conto proprio o di 
terzi; 

 Aver cura dei locali, nonché di tutto quanto a lui affidato (mobili, attrezzi, macchinari, strumenti, automezzi, ecc.)  

 Tenere, nell’espletamento delle sue funzioni, un contegno che concorra al buon nome dell’Azienda ed astenersi 
dal divulgare a terzi commenti o informazioni lesive dell’immagine e della reputazione dell’Azienda, fatto salvo 
l’esercizio del diritto di critica sindacale; 

 Mantenere un contegno rispettoso verso i superiori, colleghi di lavoro e gli utenti; 

 Osservare e far osservare tutte le disposizioni di carattere disciplinare, organizzativo e regolamentare in genere 
disposte con ordine di servizio; 

 Comunicare tempestivamente all’Azienda l’eventuale variazione del proprio domicilio rispetto a quello risultante 
all’atto di assunzione; 

 Astenersi dallo svolgere, anche al di fuori dell’orario di lavoro, attività di pertinenza dell’Azienda o che siano 
comunque contrarie agli interessi della stessa; 

 Fornire agli utenti informazioni sulle condizioni e termini contrattuali relativi alla prestazione dei servizi nei limiti 
della propria funzione e responsabilità; 

 In caso di incidenti, avvertire immediatamente il proprio responsabile diretto e provvedere a raccogliere, ove 
possibile, testimonianze atte a suffragare ogni eventuale azione di difesa nonché fare immediato rapporto al 
rientro in Azienda. 

 
I lavoratori, oltre che al CCNL, deve uniformarsi, nell’ambito del rapporto di lavoro, anche a tutte le altre norme che 
potranno essere adottate dall’Azienda secondo legge e contrattazione collettiva. 
 
I lavoratori, su richiesta dell’Azienda, devono sottoporsi in qualsiasi momento a visita medica di accertamento 
dell’idoneità fisica nei casi previsti dalla legge. Il rifiuto ingiustificato verrà considerato atto di insubordinazione grave, 
disciplinarmente sanzionato, e potrà comportare l’immediata sospensione non retribuita fino alla effettuazione della 
visita, ove non risolto il rapporto di lavoro. 
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18.1.1 – Doveri e responsabilità dei conducenti (Art. 67 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
Per questo specifico argomento si rimanda in toto all’art. 67 del vigente CCNL, che viene altresì riportato nel Codice 
Disciplinare affisso alle bacheche aziendali. 

 
18.2 – DIVIETI 
 

Con riferimento alle norme aziendali più volte citate all’art. 66 del vigente CCNL, in particolare A.E.R. prescrive quanto 

segue. 
 

 Divieto di fumo: non è permesso fumare all’interno dei luoghi di lavoro chiusi né in qualsiasi altro spazio all’interno 

della sede aziendale o dei committenti (bagni, mense, sale riunioni etc.), inoltre non è permesso fumare nei mezzi 
di trasporto. 
Si ricorda che il divieto di fumo art. 51 legge 3 del 16.1.2003 in vigore dal 10.1.2005, comprende tutti i luoghi di 
lavoro, pubblici e privati. L’inosservanza di tale divieto prevede sanzioni da un minimo di € 27,50 ad un massimo 
di € 275,00. 

 Divieto di consumo di alcool in orario di servizio 

 Divieto all’utilizzo di comportamenti, attività o linguaggio che possa ricondursi a minaccia, offesa, coercizione, 

sfruttamento di qualunque genere e natura, è doveroso comportarsi quindi in modo corretto nei confronti dei 
superiori, colleghi e pubblico. 

 Divieto di effettuare pause non autorizzate (per snack, caffè, ecc.) prima delle 6 ore di lavoro. 

 Divieto di utilizzare i mezzi di trasporto aziendali per motivi personali, senza aver fatto formale richiesta con il Mod. 

94 

 Divieto di mangiare sui mezzi di trasporto in movimento 

 Divieto di effettuare soste durante i tragitti di lavoro se non per necessità debitamente giustificate 

 Divieto assoluto, sanzionato dal Codice della Strada, di telefonare senza auricolari o viva voce mentre si è alla 

guida di un mezzo in movimento. Tale comportamento, pericoloso per la propria incolumità e quella altrui, se 

rilevato sarà oggetto di grave sanzione disciplinare da parte dell’Azienda. 

 Divieto ai dipendenti degli uffici di consumare il pasto alle postazioni di lavoro, In presenza di idoneo luogo adibito 

a sala pranzo, e fuori dagli orari prescritti. 
 
18.3 – OBBLIGHI 
 

 Obbligo di utilizzare l’auricolare telefonico o il sistema viva voce sui mezzi di trasporto in movimento 

 Obbligo di utilizzare il vestiario e DPI consegnato garantendone la funzionalità 

 Obbligo di rispettare la legge, le norme contenute nel presente Regolamento e nel vigente CCNL 

 Obbligo di osservare tutte le misure atte a prevenire incidenti sul lavoro, messe a conoscenza dei lavoratori 

tramite idonee procedure di sistema, istruzioni operative, formazione mirata ed ogni altro strumento di 
prevenzione messo in atto dall'Azienda. A tale fine si raccomanda di adottare comportamenti accorti e porre 
attenzione alle proprie azioni, in un'ottica di buon senso. 

 
18.3.1 – Chiusura degli accessi alle sedi 
 
L’ultimo lavoratore con qualsiasi mansione che esca dalla propria sede di lavoro ha l’obbligo di verificare, al 
momento dell’uscita, che tutti gli accessi alla suddetta sede risultino chiusi a chiave. 
 
Nel caso si verifichi che anche solo una delle porte di accesso a qualsiasi sede aziendale sia rimasta aperta o, ancora 
peggio, si verifichino episodi di furto, vandalismo, ecc.  a causa del mancato rispetto di quanto qui previsto, saranno 
presi gli opportuni provvedimenti disciplinari nei confronti delle persone che per ultime si sono allontanate dalle 
sedi; in tal senso farà fede la marcatura del badge o, in mancanza di essa, il programma dei servizi / turni redatto 
dai singoli responsabili. 
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ART. 19 – PROCEDIMENTI DISCIPLINARI 

                (Art. 68 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 

 
19.1 – PROCEDURA DISCIPLINARE 
 

L’iter per l’irrogazione delle sanzioni disciplinari, ad eccezione del rimprovero verbale, è il seguente: 

 

1. L’Azienda contesta per scritto e nel dettaglio l’infrazione commessa al lavoratore, che sottoscrive per ricevuta; 

 
 

2. Il lavoratore ha 5 giorni di tempo dalla firma della contestazione per fornire gli elementi scritti o per essere 

sentito in sua difesa formulando richiesta in forma scritta; 

 
 

3. Trascorsi i suddetti 5 giorni, o comunque dopo il colloquio eventualmente richiesto dal lavoratore, entro i 

successivi 30 giorni l’Azienda irroga la sanzione che il lavoratore sottoscrive per ricevuta, analogamente alla 

contestazione; 
 
 

4. Nei successivi 20 giorni il lavoratore può promuovere, anche per mezzo di un Sindacato a cui conferisca 

mandato, la costituzione di un collegio di conciliazione ed arbitrato tramite l'Ispettorato Territoriale del Lavoro. 

 
Per maggiori dettagli si rimanda all’art. 67 del RINNOVO CCNL 18/05/2022. 
 
19.2 – SANZIONI E CRITERI PER LA VALUTAZIONE  
 
In conformità a quanto previsto dall’art. 7 della legge 20.5.1970 n. 300 (Statuto dei Lavoratori), l’inosservanza da parte 
dei dipendenti dei doveri attinenti allo svolgimento della prestazione lavorativa ed alla correttezza del comportamento, 
tra cui quelli indicati agli artt. 66 e 67 del vigente CCNL, potrà dare luogo, secondo la gravità della mancanza, 
all’applicazione delle seguenti sanzioni disciplinari: 
 

1. Rimprovero verbale o scritto; 

2. Multa non superiore a 4 ore di retribuzioni di cui all’art. 27 del vigente CCNL; 

3. Sospensione dal lavoro e dalla retribuzione globale per un periodo fino a 2 giorni; 

4. Sospensione dal lavoro e dalla retribuzione globale per un periodo da 3 a 5 giorni; 

5. Sospensione dal lavoro e dalla retribuzione globale per un periodo da 6 a 10 giorni; 

6. Licenziamento con preavviso; 

7. Licenziamento senza preavviso. 

 
Nell’individuazione della correlazione fra sanzioni e mancanze l’Azienda tiene conto delle caratteristiche oggettive del 
fatto, nonché del comportamento complessivo tenuto dal lavoratore. 
I provvedimenti disciplinari non pregiudicano l’accertamento di eventuali responsabilità civili per danni nelle quali sia 
incorso il lavoratore. 
 
A titolo esemplificativo ma non esaustivo, la valutazione del provvedimento da erogare viene operata tenendo in debito 
conto: 

✓ della gravità del fatto 

✓ della recidiva su fatti analoghi. 

Per recidiva si intende la reiterazione di una infrazione per motivi analoghi a quelli per i quali era stata irrogata 
sanzione disciplinare nei due anni precedenti. In tale caso verrà irrogata la sanzione immediatamente più grave, 
salvo che non vi siano ulteriori motivi aggravanti. 

✓ di un reiterato comportamento scorretto (Esempio: Costante comportamento irrispettoso anche in circostanze 

diverse) 

✓ altre circostanze aggravanti da valutare di volta in volta 
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I RICHIAMI VERBALI vengono registrati su apposito registro tenuto dal Responsabile del Settore Risorse Umane. 

 
In tale circostanza il lavoratore viene di norma convocato dalla Presidenza o da suo incaricato che, eventualmente in 
presenza di altre figure che ritenga di coinvolgere, attua il richiamo dandone adeguata comunicazione al Responsabile 
dell’Ufficio del Personale che ne effettua la registrazione. 
 
Il richiamo verbale può essere attuato anche direttamente dal responsabile diretto del lavoratore, che ne dà notizia alla 
Presidenza ed all’Ufficio del Personale per la registrazione. 
 
A.E.R. si riserva di avvalersi sul lavoratore ogni qualvolta la mancanza sanzionata comporti una ripercussione di carattere 

economico, quali, a titolo esemplificativo: 

✓ mancata erogazione dell’indennità di malattia a carico dell’INPS per assenza alla visita fiscale 
✓ sanzione INAIL per ritardata denuncia di infortunio 
✓ multa con il mezzo di servizio (ancorché in assenza di provvedimento disciplinare) 
✓ danni al mezzo di servizio per colpa grave del lavoratore. In questo caso viene aperta una procedura ex art. 

2043 Codice Civile estranea al procedimento disciplinare. 
 

19.2.1 – Sanzioni conservative 
 

1. Rimprovero verbale o scritto; 

2. Multa non superiore a 4 ore di retribuzione di cui all’art. 27 del vigente CCNL; 

3. Sospensione dal lavoro e dalla retribuzione globale per un periodo fino a 2 giorni; 

4. Sospensione dal lavoro e dalla retribuzione globale per un periodo da 3 a 5 giorni; 

5. Sospensione dal lavoro e dalla retribuzione globale per un periodo da 6 a 10 giorni. 

 

L’elenco delle mancanze punibili con tali sanzioni è contenuto nell’estratto del vigente CCNL riportato nel Codice 

Disciplinare affisso alle sedi aziendali. 

 
19.2.1 – Sanzioni espulsive 

 

1. Licenziamento con preavviso; 

2. Licenziamento senza preavviso. Si incorre in tale sanzione per ogni mancanza che lede irreparabilmente il 

rapporto di fiducia con l’Azienda, relativamente a doveri anche non espressamente richiamati dal vigente CCNL 
e dal presente Regolamento, di entità tale da non consentire la prosecuzione anche provvisoria del rapporto di 
lavoro. 

 

L’elenco delle mancanze punibili con tali sanzioni è contenuto nell’estratto del vigente CCNL riportato nel Codice 

Disciplinare affisso alle sedi aziendali. 

 
19.3 – COMPORTAMENTI PASSIBILI DI PROVVEDIMENTO DISCIPLINARE 
 
La Presidenza può avviare procedure disciplinari nei casi di mancato rispetto di tutto quanto previsto dal presente 
articolo e dei doveri di seguito descritti. 
 
Le casistiche di cui al seguente elenco, individuate dall’Azienda per ognuno dei punti di cui all’Art. 66 CCNL, hanno puro 
carattere esemplificativo e non esaustivo. 
 
Rispettare l’orario di servizio ed adempiere le formalità prescritte dall’Azienda per il controllo della presenza 
 

 Si presenta in ritardo sul luogo di lavoro 

 Si allontana dal luogo di lavoro senza permesso esplicito 

 Effettua pause non autorizzate 

 Non segnala la propria assenza in modo tempestivo (vedi Artt. 12 e 13) 

 Viene effettuata la marcatura del badge da persona diversa dall’interessato (viene sanzionato anche il lavoratore 
che passa il badge). 
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Tale mancanza può essere passibile anche di licenziamento essendo venuto meno il rapporto fiduciario che lega il 
dipendente all’Azienda. 

 
Svolgere le mansioni affidate con la dovuta diligenza, osservando le disposizioni del CCNL, nonché le istruzioni 
impartite dai superiori e rispettando l’ordine gerarchico fissato dall’azienda 
 

 Non esegue un ordine o lo faccia in modo parziale, entrambi senza motivazione valida 

 Non offre integralmente, senza valida motivazione, la propria prestazione lavorativa per comportamenti 
ingiustificati quali: 

→   soste prolungate in pubblici esercizi, in caso di pausa autorizzata 

→   soste non giustificate e non autorizzate durante i tragitti di lavoro 

→   mancata reperibilità sul posto di lavoro 
 

Osservare e far osservare scrupolosamente tutte le norme di legge sulla prevenzione infortuni e sulla sicurezza 
prescritte dalla vigente normativa, nonché tutte le disposizioni al riguardo emanate dall’Azienda stessa  
 

 Non utilizza tutte le misure di prevenzione degli infortuni e delle disposizioni di salute e sicurezza messe a 
disposizione dall’Azienda 

 Si rifiuta di sottoporsi a visita medica (passibile di licenziamento) 

 Viene sanzionato dalle autorità competenti per eccesso di velocità superiore a 20 Km/h rispetto a quella consentita 

 Viene sanzionato dalle autorità competenti per guida spericolata 

 In caso di infortunio sul lavoro, viene sottoposto a procedura disciplinare il lavoratore che si è reso responsabile 
dell'incidente a causa di negligenza sulle proprie azioni, ad esempio: 

→ per evidente distrazione nello svolgimento dell'attività 

→ per mancanza della dovuta attenzione rispetto alle lavorazioni cui si è adibiti 

→ per negligenza alla guida 

→ per scarsa attenzione alle proprie azioni 

→ per non aver adottato gli accorgimenti necessari a prevenire l'incidente 

→ per non aver utilizzato gli DPI messi a disposizione dall'Azienda 

→ per qualsiasi altra azione e/o mancanza che hanno dato origine all'incidente sul lavoro 
 

Conservare assoluta segretezza sugli interessi dell’Azienda 
 

 Violazione del segreto di ufficio 
 

Astenersi dallo svolgere: 

• ai fini di lucro o a titolo gratuito, durante l’orario di lavoro, attività differenti da quelle assegnate dall’Azienda; 

• dallo svolgere nei locali aziendali, anche al di fuori dell’orario di lavoro, attività per conto proprio o di terzi; 

• dallo svolgere, anche al di fuori dell’orario di lavoro, attività di pertinenza dell’Azienda o che siano comunque 
contrarie agli interessi della stessa. 

 
Aver cura dei locali, nonché di tutto quanto a lui affidato (mobili, attrezzi, macchinari, strumenti, automezzi, ecc.)  
 

 Ricorrenti incidenti stradali dovuti ad incuria del mezzo o nella guida 
 

Tenere, nell’espletamento delle sue funzioni, un contegno che concorra al buon nome dell’Azienda ed astenersi dal 
divulgare a terzi commenti o informazioni lesive dell’immagine e della reputazione dell’Azienda, fatto salvo l’esercizio 
del diritto di critica sindacale 
 

 Turpiloquio in presenza di terzi 

 Atti irrispettosi nei confronti di terzi 

 Non svolge la propria mansione con la dovuta correttezza e/o solerzia 

 Effettua pause non giustificate da una ristorazione dovuta al lavoro protratto (Esempio: consuma uno spuntino o 
effettua una pausa nella prima ora di lavoro senza un valido motivo) 

 Effettua pause con comportamenti non giustificabili in orario di lavoro (Esempio: consuma una bevanda seduto al 
tavolo leggendo il giornale) 
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Mantenere un contegno rispettoso verso i superiori, colleghi di lavoro e gli utenti 
 

 Offese e/o minacce 

 Offese e/o minacce e/o insubordinazione seguite da vie di fatto (passibile di licenziamento) 
 

Osservare e far osservare tutte le disposizioni di carattere disciplinare, organizzativo e regolamentare in genere 
disposte con ordine di servizio 
 

 Fumi all’interno del luogo di lavoro (vedi paragrafo 17.1) 

 Mangi sui mezzi di trasporto in movimento 

 Non compili adeguatamente i modelli aziendali 

 Utilizzi il telefono senza auricolare o viva voce sui mezzi in movimento (passibile di sospensione) 

 Abuso e/o uso improprio degli strumenti messi a disposizione dall’Azienda (telefono, automezzi, ecc.) 
 
Comunicare tempestivamente all’Azienda l’eventuale variazione del proprio domicilio rispetto a quello risultante 
all’atto di assunzione 
 
Fornire agli utenti informazioni sulle condizioni e termini contrattuali relativi alla prestazione dei servizi nei limiti 
della propria funzione e responsabilità 
 
In caso di incidenti, avvertire immediatamente il proprio responsabile diretto e provvedere a raccogliere, ove 
possibile, testimonianze atte a suffragare ogni eventuale azione di difesa nonché fare immediato rapporto al rientro 
in Azienda. 
 

Si ribadisce ancora che l’entità della sanzione varia in base alla GRAVITÀ e/o al REITERARSI delle infrazioni sopra 

esposte. 
 
Disattendere alcuni o tutti i punti/principi di questo regolamento interno può dare avvio a pratiche di richiamo e/o 
procedure disciplinari in conformità con il vigente CCNL. 
 

ART. 20 – CESSAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO 

                (Art. 69 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 

 
20.1 – NORME GENERALI 
 

Alla cessazione del rapporto di lavoro il lavoratore deve restituire il badge, l’attrezzatura, le chiavi e gli accessori 

antinfortunistici consegnati dall’Azienda, questi ultimi in un buono stato di manutenzione secondo la normale usura, e 
qualsiasi altro strumento di lavoro che sia stato consegnato all'inizio del rapporto; in caso contrario saranno detratti dal 
valore dell’ultima busta paga.  
 

Alla chiusura del rapporto verranno liquidate tutte le spettanze maturate e non fruite durante il rapporto di lavoro, 

quali: ferie, permessi, 13° e 14° mensilità, ecc. 
 

Verrà inoltre liquidato il T.F.R. (Trattamento di Fine Rapporto, più comunemente chiamato “liquidazione”) nel caso in 

cui il lavoratore abbia esplicitamente operato l’opzione di mantenerlo in Azienda mediante il Mod. TFR2, o comunque 

quello depositato in AER prima di avere operato l'opzione. 
 
20.2 – PREAVVISO (Art. 70 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
Sia in caso di licenziamento da parte dell’Azienda che di dimissioni da parte del lavoratore, una volta superato il periodo 
di prova, entrambe le parti sono tenute a rispettare il cosiddetto periodo di preavviso, consistente nel comunicare la 

cessazione del rapporto di lavoro con un determinato anticipo e con precise modalità stabilite dall’art. 70 del RINNOVO 

CCNL 18/05/2022, pena la trattenuta dallo stipendio della relativa indennità per mancato preavviso. 
 
Nei rapporti a tempo determinato non è previsto alcun termine di preavviso per entrambe le parti, è comunque previsto 
un risarcimento dell’eventuale danno causato, salvo recesso per giusta causa. 
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20.3 – RAPPORTO A TEMPO DETERMINATO 
 
In presenza di rapporto a tempo determinato la scadenza del rapporto di lavoro è indicata sul contratto sottoscritto al 
momento dell’assunzione; non seguiranno ulteriori comunicazioni in merito. 
 
Il giorno della scadenza il rapporto di lavoro si intenderà chiuso senza altra formalità e senza alcuna comunicazione da 
entrambe le parti. 
 
20.4 – DIMISSIONI VOLONTARIE 
 
La legge distingue 2 diverse procedure per interrompere volontariamente il rapporto di lavoro. 
 
20.4.1 – Generalità dei lavoratori 
 

La/Il lavoratrice/lavoratore che voglia dimettersi volontariamente deve obbligatoriamente utilizzare la 

procedura telematica messi a disposizione sul sito internet del Ministero del Lavoro. 

 
Qualora il lavoratore non abbia disponibilità di attrezzatura informatica o comunque non sia sicuro della 

procedura da seguire, l'invio telematico delle dimissioni può avvenire anche rivolgendosi ai patronati, sindacati, 

enti bilaterali e commissioni di certificazione. 
 

Viste le continue evoluzioni della normativa riguardante le dimissioni del lavoratore, nel caso in cui questo 
voglia dimettersi, si invita a contattare l’Ufficio del Personale con debito anticipo per avere conferma 
dell'applicabilità della procedura qui descritta. 

 
20.4.2 –Lavoratrici / Lavoratori in Maternità fino ai 3 anni del bambino 

 
1. La lavoratrice in periodo di gravidanza 
2. Il/La lavoratore/lavoratrice durante i primi 3 anni del bambino  
3. Il/La lavoratore/lavoratrice durante i primi 3 anni dall'ingresso in famiglia del minore adottato o in 

affidamento  
che vogliano dimettersi volontariamente devono obbligatoriamente utilizzare la procedura telematica messi a 

disposizione sul sito internet del Ministero del Lavoro, e devono convalidare le dimissioni presentandosi 

personalmente all'Ispettorato Nazionale del Lavoro competente (Firenze) per confermare la propria volontà 

di dimettersi. 

 
Nel caso in cui la/il lavoratrice/lavoratore presenti le dimissioni senza convalida, queste non sono efficaci. 

 
20.5 – RISOLUZIONE CONSENSUALE 
 

La procedura è la stessa delle dimissioni volontarie, salvo che l'atto iniziale è bilaterale (siglato da lavoratore e azienda) 

anziché unilaterale (siglato solo dal lavoratore). 
 
20.6 – CESSAZIONE DURANTE IL PERIODO DI PROVA (Art. 5 RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
Sia in caso di licenziamento da parte dell’Azienda che di dimissioni da parte del lavoratore, nel periodo di prova non vi 
sono adempimenti e/o doveri per nessuna delle due parti. 
 
20.7 – ASSENZA INGIUSTIFICATA SUPERIORE A TRE GIORNI (Art. 36, comma 4, RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 

L’assenza ingiustificata superiore a 3 (tre) giorni di calendario è causa di licenziamento disciplinare. 

 
 

ART. 21 – ALTRE DISPOSIZIONI 
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21.1 – PREVIDENZA COMPLEMENTARE (Art. 65 A) RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 
L’Azienda ha un proprio fondo di previdenza complementare di settore (cosiddetto “fondo chiuso” che si differenzia dai 

“fondi aperti” privati che si trovano sul libero mercato) denominato PREVIAMBIENTE, per aderire al quale è necessario 

compilare la scheda di adesione a disposizione sul sito del Fondo www.previambiente.it o presso l’Ufficio del Personale 

al quale rivolgersi per qualsiasi chiarimento in merito. 
 
La posizione individuale degli iscritti a Previambiente è alimentata da tre fonti di finanziamento dirette ed una quarta 
derivante dal rendimento della posizione: 

1. il contributo del lavoratore; 

2. il contributo aziendale; 

3. il TFR; 

4. la rendita che si matura nel tempo. 
 

Ad ogni nuovo assunto viene altresì richiesto di compilare il Modello Ministeriale TFR2 necessario per scegliere di: 

 

1. mantenere il proprio TFR in Azienda 
 

2. conferire il proprio TFR mediante espressa adesione al Fondo Previambiente (in questo caso viene compilata anche 

la scheda di adesione al Fondo) con contestuale versamento dei contributi a carico del lavoratore e dell’Azienda, nei 

limiti e con le modalità stabiliti dall’art. 65 del CCNL: 

 i lavoratori che hanno versato contributi per la prima volta in assoluto nella loro vita lavorativa prima del 

28.4.1993: possono scegliere se versarlo tutto a Previambiente o solo una parte (il 2% dell’imponibile, pari al 

27% del TFR) 

 i lavoratori che hanno versato contributi per la prima volta in assoluto nella loro vita lavorativa dopo il 

28.4.1993: con l’adesione versano obbligatoriamente tutto il TFR a Previambiente 

 
Aderendo a Previambiente, infatti, oltre al TFR, si versano i seguenti contributi: 

Lavoratore: minimo il 1,30% sulla retribuzione congelata al 1997. Si può scegliere di versare una quota maggiore, 

ma in questo caso la percentuale scelta si applica sull'imponibile TFR. 
Esempio Liv. 3B: 1,30% x Retribuzione congelata al 1.1.1997: 1.204,18 = 15,65 
       2% x Imponibile TFR: 1.900,00 = 38,00 

Azienda: il 2,033% sulla retribuzione congelata al 1997 + 15,00 euro al mese. 

Esempio Liv. 3B: 2,033% x Retribuzione congelata al 1.1.1997: 1.204,18 = 24,48 + 15,00 = 39,48 
 

3. conferire il proprio TFR a Previambiente senza il contestuale versamento dei contributi a carico del lavoratore e 
dell’Azienda (questa opzione non è mai praticata). 

 

In mancanza di opzione, da operare mediante il Modello Ministeriale TFR2, il T.F.R. maturato dal lavoratore assunto con 

contratto superiore a tre mesi confluisce obbligatoriamente in detto Fondo, ai sensi del D.Lgs. n. 252/2005, mentre in 
caso di rapporto di lavoro inferiore a tre mesi il TFR maturato rimane in Azienda. 
 

A partire da Ottobre 2016 è stata introdotta la cosiddetta "Adesione contrattuale" che consiste nel versamento 

obbligatorio al Fondo da parte dell'Azienda di 10,00 euro mensili anche per ogni lavoratore a tempo indeterminato NON 

aderente a Previambiente. 
 
Di norma i suddetti "Aderenti contrattuali" vengono contattati da Previambiente con una comunicazione dove viene 
descritta la loro posizione nei confronti del Fondo e le modalità per iscriversi esplicitamente, al fine di farvi confluire 
tutti i contributi sopra descritti al punto 2. 
 

In ogni caso  invitiamo ad entrare sul sito www.previambiente.it dove trovare le informazioni necessarie e l’apposito 

modulo da riempire, denominato “MODULO DI ATTIVAZIONE DELLA CONTRIBUZIONE PER ADERENTI CONTRATTUALI”; 
una volta riempito il modulo va consegnato all’Ufficio del Personale per completare l’adesione. 
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21.2 – ASSISTENZA SANITARIA INTEGRATIVA (Art. 65 B) RINNOVO CCNL 18/05/2022) 
 

E' istituito il Fondo Sanitario Integrativo del settore Servizi Ambientali - FASDA - a cui l'Azienda versa attualmente 

l'importo di 278,00 euro annui per ciascun lavoratore a tempo indeterminato non in prova, con lo scopo di fornire le 

prestazioni sanitarie espressamente elencate nel Piano delle Prestazioni. 

 

Tale contributo è a totale carico dell'Azienda. 

 

Ogni lavoratore a tempo indeterminato non in prova viene automaticamente iscritto al FASDA senza che debba 

effettuare nessuna operazione. 

 

Per conoscerne il funzionamento si invita a visitare il sito www.fasda.it dove si trovano tutte le indicazioni utili per fruire 

delle agevolazioni offerte, fra cui il Piano delle Prestazioni. 
 
Attualmente il Fasda ha incaricato la Società Assicuratrice Unisalute di erogare le prestazioni previste dal Piano, pertanto 

si invita a visitare altresì il sito www.unisalute.it. 

 

Per qualsiasi informazione si suggerisce altresì di contattare Unisalute tramite il N.ro Verde 800 009632 

 

Il Fasda offre l'opportunità di iscrivere anche i propri familiari, ma in questo caso: 

 è cura del lavoratore procedere alla iscrizione 

 la contribuzione è a carico del lavoratore 
Si invitano i lavoratori interessati a contattare Fasda e Unisalute per conoscerne meglio le modalità. 
 
21.3 – ANTICIPAZIONE T.F.R. (Legge n. 297/1982) 
 
21.3.1 T.F.R. accantonato in Azienda 

 
In applicazione di quanto stabilito dalla normativa vigente, l’Azienda può accordare anticipi sul T.F.R. accantonato 
sia in Azienda (fino al 31.12.2006) sia presso la Tesoreria INPS (dopo il 1.1.2007) nei limiti e con le modalità stabiliti 
dalla Legge n. 297/1982, contenuta anche in appendice al vigente CCNL e che qui si sintetizza: 

 

 bisogna avere maturato almeno 8 anni di servizio 

 si può chiedere fino al 70% del TFR accantonato 

 l’anticipazione deve essere motivata da: 
1. Spese sanitarie (anche prima di avere maturato 8 anni di anzianità) 
2. Acquisto prima casa 
3. Ristrutturazione prima casa 
4. Fruizione del congedo parentale, per compensare il minor stipendio 
5. Congedo per formazione (art. 32 D.Lgs. n. 53/2000) 

 Lo si può richiedere una sola volta nel corso del rapporto di lavoro. 

 
L'anticipazione del T.F.R. è sottoposta a tassazione separata che oscilla, indicativamente, fra il 23% ed il 25%. 
 

La richiesta dovrà essere effettuata compilando il Mod. 84. 

 
21.3.2 T.F.R. depositato presso la Tesoreria INPS 

 
La legge richiede che le Aziende con oltre 50 dipendenti depositino il TFR maturato dai dipendenti a partire dal 

1.1.2007 presso un apposito Fondo istituito presso l'INPS, ma per il lavoratore NON CAMBIA NIENTE e può 

richiederne l'anticipo con le stesse modalità di cui al precedente paragrafo. 
 
21.3.3 T.F.R. accantonato presso Previambiente 
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Il T.F.R. che il lavoratore destina, unitamente ai versamenti mensili, al Fondo di Previdenza Complementare 
PREVIAMBIENTE deve essere richiesto direttamente al Fondo tramite apposita modulistica presente anche sul sito, 
con requisiti analoghi a quelli stabiliti per il TFR accantonato in Azienda (vedi punto 21.3.1). 

 
L'anticipazione del T.F.R. da Previambiente è sottoposta ad una tassazione particolarmente agevolata rispetto a 
quella erogata dall'Azienda, con un'aliquota del 15 per cento, ridotta di una quota pari a 0,30 punti percentuali per 
ogni anno eccedente il quindicesimo anno di partecipazione, con un limite massimo di riduzione di 6 punti  
percentuali, fino ad arrivare ad una aliquota minima del 9%. 

 
Le principali differenze, di maggior favore per il lavoratore, per chiedere l’anticipazione a Previambiente sono: 
 

 si può chiedere fino al 75% (anziché il 70%) con le solite motivazioni esposte al punto precedente per il TFR in 
Azienda 

 si può chiedere fino al 30% anche senza motivazione specifica, ma in questo caso l’anticipo non è sottoposto a 
tassazione agevolata, bensì a quella del TFR erogato dall'Azienda (indicativamente tra il 23% ed il 25%) 

 
21.4 – RISPETTO TUTELA DATI PERSONALI (Privacy) 
 
Ai sensi dell’art. 13 D.Lgs 196/2003, al momento dell’assunzione il lavoratore viene informato sulla normativa in materia 

di trattamento dei dati personali mediante la consegna del Mod. 76, nel quale viene illustrato nel dettaglio l'uso che 

viene fatto dei dati a conoscenza dell'Azienda nel rispetto e nei limiti imposti dalla legge al Datore di Lavoro.  
 
Si invitano tutti i lavoratori a non visionare, qualora se ne presenti l’occasione, i documenti personali dei propri colleghi 
(Esempio: busta paga, certificati medici, ecc.). 
 
Per il medesimo scopo l'Azienda non pubblica alcun documento collettivo (Esempio: prospetti ferie e permessi residui) 
derivante dai riepiloghi personali. 
 

Ogni lavoratore può rilevare dalla busta paga la propria situazione personale riguardo a ferie e permessi (vedi Istruzione 

ISA-01), con aggiornamento all'ultimo giorno del mese precedente (Esempio: nella Busta paga di Maggio ci sono i residui 

aggiornati al 30 Aprile). 
 
Resta inteso che restano esclusi dalla presente direttiva i dipendenti che per motivi di servizio hanno il dovere e il diritto 
di visionare i documenti in questione (Esempio: responsabili, Presidenza, addetto al protocollo, ufficio del personale, 

ecc.) i quali sono tuttavia tenuti allo stretto rispetto del segreto professionale, sanzionabile disciplinarmente ai sensi 

del vigente CCNL (Art. 19 del presente Regolamento). 
 
21.5 – USO PERSONALE DEI MEZZI AZIENDALI 
 

A.E.R. consente ai suoi dipendenti di utilizzare i mezzi aziendali per scopi privati, previa richiesta mediante il Mod. 94, 

dove il lavoratore si impegna a: 
 

 riportarlo con la stessa quantità di carburante trovato alla partenza; 

 riportarlo nello stesso stato in cui lo ha trovato; 

 riempire il Registro di Percorrenza del Veicolo. 
 
L’Azienda potrà accordare modalità diverse da quelle richieste in dipendenza di esigenze aziendali (Es. data, orario, 
automezzo ancorché con analoghe caratteristiche). 
 
21.6 – TELEFONIA AZIENDALE 
 
L’Azienda si serve di una rete di telefonia cellulare aziendale, necessaria per ottimizzare la propria attività. 
 
Il telefono aziendale viene dato in uso a: 

 Tutto il personale operativo sui servizi con contratto a tempo indeterminato 

 Addetti alla manutenzione 
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 Responsabili dei servizi 

 Ogni altra figura aziendale che la Presidenza ritenga debba esserne dotata 
 

Ogni abuso o uso improprio del telefono aziendale può essere sanzionato ai sensi dell’art. 19 del presente Regolamento. 

 

Il telefono aziendale può essere utilizzato per uso personale solo nei limiti stabiliti dall’Azienda per casi circoscritti a 

reali esigenze dettate da criteri di buon senso. 
 
21.7 – SISTEMI DI GEOLOCALIZZAZIONE (GPS) (Accordo AER/RSA del 18.4.2013) 
 
Si riporta una sintesi dell'Accordo del 18.4.2013. 
 
Ai sensi dell’art. 4, comma 2, della Legge n. 300/1970, c.d. Statuto dei Lavoratori, le parti sono concordi sulla 
installazione di impianti GPS sugli automezzi in uso presso la società per il perseguimento delle finalità di seguito 
indicate. 
L'impianto, per le sue caratteristiche e per le modalità di installazione, esclude ogni controllo a distanza dell'attività 
lavorativa e i dati raccolti non saranno utilizzati per controlli neanche indiretti dei dipendenti nello svolgimento delle 
prestazioni di lavoro o per eventuali richiami concernenti lo stile di guida. 
I sistemi di che trattasi verranno installati alternativamente su tutti i veicoli aziendali con la sola eccezione delle 
autovetture. 
Le finalità legittimamente perseguite da A.E.R. S.p.A. mediante l'installazione dei GPS  sugli automezzi aziendali sono 
atte a soddisfare esigenze: 
1. organizzative 
2. produttive 
3. per la sicurezza sul lavoro 
 
Il trattamento dei dati conseguente all’attivazione dell’impianto GPS avviene secondo i seguenti principi: 

- la raccolta e l’uso dei dati di geolocalizzazione sono consentiti solo se necessari per il perseguimento delle seguenti 
finalità:  

→ logistiche, consentendo, fra le altre, di impartire tempestive istruzioni al conducente del veicolo; 

→ di elaborazione di rapporti di guida allo scopo di commisurare il tempo di lavoro del conducente in relazione al 
servizio prestato, soprattutto in fase di progettazione dei servizi; 

→ necessità di rendicontazione e pianificazione nei confronti dei committenti, come pattuito nei contratti di 
servizio stipulati con i Comuni serviti ed aventi ad oggetto l'erogazione dei servizi ambientali; 

→ di efficiente gestione della manutenzione del parco veicoli; 

→ di sicurezza sul lavoro grazie, ad esempio, all'immediata localizzazione del veicolo; 

- la posizione del veicolo verrà monitorata per il tempo indispensabile a rilevare i dati necessari al conseguimento 
delle finalità legittimamente perseguite; 

- i veicoli dotati del sistema GPS sono stati puntualmente segnalati tramite apposita informativa; 
 
L’Azienda garantisce che possano accedere ai dati di geolocalizzazione solamente i soggetti specificamente autorizzati 
(dipendenti come da nomine ad incaricato ed a responsabile) e che gli stessi non possano essere trattati da altri soggetti 
terzi. 
La gestione dei GPS è conforme a tutte le prescrizioni dettate dal Garante per la Protezione dei dati personali in materia 
di divieto di controllo a distanza dei lavoratori, all’art. 4 della Legge 300/1970 ed agli obblighi in materia di privacy ai 
sensi della vigente normativa.. 
 
 

ART. 22 – CONTATTI 

 

 

I recapiti aziendali sono:   A.E.R. Ambiente Energia Risorse S.p.A. 

    Via Marconi 2bis Località Scopeti 

    50068 Rufina (FI) 

    Tel 055 839561 

    Fax 055 8399435 



 REGOLAMENTO DEL PERSONALE 
Rev. 5  

11 luglio 2022 

 

66 di 67 

    E-mail: info@aerweb.it 

    www.aerspa.it 

 

Recapito interno per ogni chiarimento, spiegazione, segnalazione rispetto al presente Regolamento e comunque per 

ogni aspetto riguardante il rapporto di lavoro: 
 

    Risorse Umane di A.E.R. S.p.A. 

    Dr. Francesco Ricci – Sig.ra Paola Franci 

    055 83956320 

    francesco.ricci@aerweb.it 

paola.franci@aerweb.it 

 

Buste paga e adempimenti fiscali, contributivi, assistenziali, sono effettuati dal Consulente del Lavoro esterno che al 

momento della redazione del presente regolamento è: 
 

    Studio Professionale Consulenti del Lavoro 

    Rag. Silvia Romagnoli 

    Via Forlivese 1/h 

    San Francesco - Pelago 

    Tel 055 8345195 

    Fax 055 8324886 

 
Ogni modifica dei suddetti recapiti verrà tempestivamente comunicata ai dipendenti con le forme ritenute più 
appropriate, quali: affissione nelle bacheche, allegati alla busta paga, ecc. 
 
 

ART. 23 - ELENCO DEI MODELLI PER LA GESTIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO 

 

 
Per la corretta gestione del rapporto di lavoro, i lavoratori devono avvalersi della modulistica aziendale: 
 
Mod. 78 - Richiesta RIMBORSO per uso auto propria e per spese di trasferta 
Mod. 79 - Presentazione PIANO FERIE annuale 
Mod. 80 - Richiesta FERIE e PERMESSI 
Mod. 82 - Richiesta rimborso Rinnovo PATENTE 
Mod. 84 - Richiesta Anticipazione TFR in Azienda 
Mod. 86 - Comunicazione IBAN per accredito stipendio 
Mod. 94 - Uso MEZZO aziendale per scopi privati 
Mod. 100 - Richiesta permesso per LUTTO e ASSISTENZA familiari 
Mod. 105 - Comunicazione RECAPITI (residenza, domicilio, telefono, E-mail) 
Mod. 152 - Comunicazione maternità obbligatoria PADRE 
Mod. 170 - Richiesta di cambio turno 
  
La suddetta elencazione potrà subire delle variazioni in virtù di nuovi elementi che lo rendano necessario, a cui sarà 
comunque data adeguata pubblicità mediante: avvisi via E-mail, affissione alle bacheche, allegati alla busta paga, ecc. 
 
 

ART. 24 - DISPOSIZIONI FINALI 

 

 

✓ Eventuali deroghe al presente Regolamento potranno essere eventualmente concesse per motivate esigenze dai 

competenti organi aziendali. 
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✓ Per quanto non espressamente contenuto nel presente Regolamento si fa riferimento ai vigenti CCNL, leggi nazionali, 
accordi, ordini di servizio, circolari e altri atti aziendali.  

 

✓ Nel caso in cui nuove norme di varia natura (leggi, CCNL, accordi aziendali, ecc.) emanate successivamente alla 

stesura del presente Regolamento non rendano più valido, anche parzialmente, il suo contenuto, è evidente che non 
sarà più applicabile quanto qui previsto e saranno valide le nuove regole, che verranno comunque recepite ed 
inserite nelle successive revisioni del Regolamento. 

 

✓ Sono superate tutte le precedenti Circolari, Ordini di Servizio ed ogni altro atto interno regolanti le materie 

espressamente disciplinate dal presente Regolamento. 
 
✓ Tutti i documenti citati nel presente Regolamento, soprattutto quelli di nuova emissione ancora non divulgati, 

possono comunque essere reperiti presso l’Ufficio del Personale dell’Azienda. 
 
✓ In caso di fusione, accorpamento o altra forma di integrazione societaria, tutti gli accordi fra A.E.R. S.p.A. e le OO.SS. 

potranno essere: 

→ sottoposti a revisione al fine di allinearli a quello delle altre Aziende consorelle 

→ abrogati e ridiscussi unitamente alle altre Aziende consorelle per siglare forme univoche di contrattazione 
 
 
Rufina, 11 luglio 2022 
        Il Presidente 

   Alessandro Degl’Innocenti 

                                                                                                               


