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Prefazione

a curadel Coordinatore TerritorialeSLP [SLAlessandria

(:onoscenza e Prevenzione. Due parole

apparentementesemplici ma che racchiudono al
loro interno innumerevoli significati e valori che
stanno alla base del presente manuale, con il
guale vogliamo contribuire ad aggiornarvi sulle
regole e norme che gestiscono la quotidianita di
un ufficio postale netettore di Mercato Privati.
Oggi, in un momento storico sempre piu digitale,
dove il progresso e la tecnologia sostituiscono
ASYLINE LIAG fQdz2Y23 &aa
costante aggiornamento e di una formazione
maggiormente specifica; le informaziowblano

sul web, nel vero senso del termine; una notizie

diventa vecchia dopo qualche ora perché, in pochi minuti, raggiunge centinaia se non
milioni di utenti e, in un mondo sempre piu globalizzato, i confini appaiono sempre
meno delineati.

Per questo, come SLP CISL di Alessaratiimamo sentitoil dovere didare un
contributo a tutti questi cambiamentirammentandwi le procedureoperative in
esseree F 2Ny SYR20A S 2LILIR2NIdzyS GdziStES | F7F
RS3f A IclieiviNgBidi bidrrialmentsui posti di lavoro negli uffici positali
Mercato Privati.

Abbiamo voluto trattare materie utila tutte le figure professionali che operano in
prima linea, sia al back office che al front erdirettori, Collaboratori, Consulenti
finanziari Operatori di sportello m generale dutti coloro che, a seconda del ruolo o
incarico ricopertoabbiano a che fareont Q 2 LJS NJur Affidia PoktaleR A

| concetti sul corretto censimento delle persone fisiche e sulle variazioni anagrafiche,
comprensive delle ultime novita del 2019; gk £ QA RSY GAFAOFIT A2y S
documenti necessari a tal fine; le procedure Mifid e tutti i rischi collegati al complesso
e delicatoruolo RSt O2yadzZ SyiS ySt wnmdT vdlitedi YI § ¢
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dubbiainterpretaziore; le successiongli istituti contrattualia ¢ Ol NI G G SNBX &
come i permessi sulla maternita, i congedi, le aspettative, le ferie, i ticket restaurant,
etc.

|l dettaglio degli argomentb troveretey St f QA Y RAOS RA 1jdz2Said2
un lavoro che ha richiesto tempo, dedizione, studio e approfondimenti su varie
specificita, oltre a tanta passione, quella che ci contraddistingue da sempre.

Conessantendiamo dare quante piu informaziondlelucidazionpossibiliagli addetti
ai lavori, al fine di evitarkro di incorrere irspiacevolconseguenze.

In categoria ormai da temppda parte delle varie linee e/o cagmiendalj e prassi
f Q dzii énf doindni2azionepUramenteverbale" che gesso indirizza i colleg"in
posizione subordinataa forzature rispetto alle regole, alle norme, agli accautle
leggi, etc. etc

Ly 2LISNI NB G02NRSNIAYySEé OKS Lizs 3ISy SN
responsabilita patrimoniali e penali.

{AlLY2 OSNIA OKS GLINBGSYANB &aAial YS3atiz

Unmioringraziamento particolar@a a quanti,operandodietro le quintesenza ma
nie di protagonismohanno cdiaboratoalla stesura della presentgiida.

La tutela e la difesa passasempre attraversé | LINBE @Sy 1 A BoyidScen f Qdz
zaS t QFIIFA2NYIFYSya2 0O02aidlyiaSo

#iostoconslpcisl#informazioneattiva#ideeallavoro#alserviziodegliigcritti

W la SLP CISL

Il Coordinatore Territoriale SLP CISL Alessandria

(Lorenzo Bisjo
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- 58tA0GA O2yGNR tQ2y2NB S I fApfHRIE Y2NI S



CISL SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria
settembre 2019

Lo Sportellista- Indicazioni Operative pag. 64- 65
La @musa Videoterminalista pag.66- 68
La Trasferta e le sue regole pag.69-77
La beggiatura pag.78-82
Censimento pesone fisiche, giuridiche e rispettivi documenti

comeda disposizioni normatie vigent pag.83-114
Documento di riconoscimento pag.114-119
Timbro Guller pag.120-123
Antiriciclaggio pag.124-135
Limitazione all'uso del contante e titoli al portatore pag.135- 144
Emulatore 3270 pag.145- 146

Servizi erogabili in casi di emergenZDP

- Accettazione Prodotti Postali di corrispondenza pag 147- 148

- Vendita Prodotti Postali pag.148

- Formazione dispacci Prodotti Postali di corrispondenza pag.148

- Accettazione pacchi pag.148-149

- Formazione dispacci pacchi pag.149- 150

- Presain carico delle inesitate pag.150 151
AttivitaUP Ay LINRP OSRdzZNF RQSYSNHSyYT | { dg.152-157
Orario di lavoro pag.158- 159
Conto ore individuale pag.159 - 162
SmartWorking (lavoro agile) pag.162-164
Numeri utili pag.164 - 166
Assistenza telefonica per Operatorie DURP dzA Rl | £ f Q dza 2agR&78 173 Yy NI



=

CiISL SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria
settembre 2019

Reclami pag.174-178
Presa Visione pag.178
Le successioni pag.179-197
Ticket buoni pasto pag.198-199
Ferie - P.I.R - Festivita soppresse

- Ferie pag.199 - 203

- P.L.R pag.203

- Festivita soppresse pag.203-204
Permesst Aspettative- Congedi pag.205-216
Malattia pag.216 - 217
Infortunio sul lavoro pag.217 - 218
Assegni Nucleo Familiare pag.218 - 222
Note pag.223-224




SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria
settembre 2019

Figure operanti irun Up

La struttura organizzativa all'interno di un Uffickmstale medigpiccolo (c.d. Standard e Base) e
semplice e linearediventainvecepiu articolata per gli uffici piu grandi e complessi ( c.d. uffici
Central e Relazional) nei quali sono altre figure specifiche (Baip, Rcup,Secialista UpOdA,
Corneista Postemobile etc).

c:

c:

Direttore UP

Collaboratore DUP che negli uffientrali si chiama SURioeSpecialista Ufficio Postale
(figura presentenegli UP doppio turno)

Specialista Sala Consulenza

(figura presentenegli Up Mifid con Sa)

Operatore di Sportello

Negli uffici centrali Responsabile Commerciale Ufficio Postale (ss&lo®n il verbaledi
accordonazionale del 8 marzo 2019 é previsto il superamento e la rivisitaziogeedia
figuraprofessionalg

In alcuni ufficivell  LINBASY T I ®@dr2@liBRS DR HAJOPSratdReSHi f Q h
Accoglienza)

Vista la molteplicita delle varie figure coinvolte, dei vari compiti, delle variesio@in e delle
responsabilita che ne derivano,cercheremo di delineare eappresentare le singole figure per
aiutare il lettore nella comprensione e per essere di supporto e aiuto al lavoratoseioalperare
quotidiano. Intendiamo precisare che alcuni argomenti in materia di sicurezzasolo per ragioni

di opportunita, non verranno approfonditi e altri non verranno affrontati, ma resta sempre la nostra
pienadisponibilita atrattare tali argomenti e materiesu vostra esplicita richiest@ressod nostra
Segreteria Territoriale

E' compito o responsabilita del Direttor&/P(o delsuo collaborator

u

accedere al caveayN.B.: al caveau possono accedere anche gli operatori autorizzati)
OFaal¥T2NIS 2 YSITA FT2NIAZ Istiefiankng aishrali ;£ Q dzi A
richiedere sovvenzioni ed effettuare versanti, esclusivamente in contraddittorio (fanno
eccezione gli uffici monoperatore) e confermarle subito dopo corgatora come davidS
(Manuale sull&Scurezzy;

occuparsi della fornitura di carte valore, francobolli, moduli e documentazione soggetta a
controllo da parte degliorgani interni(internal Auditing e Fraud Managemeet) esterni;
controllare e successivamente eseguire lo scarico degli assegni dal server e predisporre
f QF2a3A0dzNI GF RA aAaSNIAT A2 RKX¥NI aYSGGSNB I f
eseguire ireprocurement la richiesta di materiale di cancelleria, modulistica servizi postali

e finanziarj etc. etc.;

cariaree scariare il magazzinwaloricon apposita procedura da retro sportello;

O2y (GNRffFNB S NBI2f |icdlivd MMLMBt ai ki 2088y dofre¥tsS v (i S
rilevazione dellepresenze del personale, di eventuali permessi (in entrata/in uscita), ferie,
malattie, congedietc. etc;

varie ed eventuali.
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Ricordiamo inoltre che jdassaggio chiaMi passaggio cassda sostituzionelelDUPdevono essere

inseriti e accettatio in orario d'ufficio o in regime di straordinariqautorizzab dalla Filialg a fine

turno della stessa giornata.

N.B.:con [aCOl nr. 94 del 29 aprile 2014 passaggio chiavi, in caso di assenza temporanea del
5dzLJz | @PGASYS YSRAFYGS QI LWIRAGLB Y ®B AL S0 ada v dzk
(vedi sotto).

N.B.:la COrnr. 505 del 19 agosto 201%a specificato che tutti i passaggi chiaweeriti e non

- > oA sz

FOOSGUOFGA Ay AA2NYFGF T Af s@Adu Ny 2 &adz0O0Saairgd2 L.

90Q GASGI G2 Af LJaal3d3arz RSEfS OKAFGA GNIX A YLA

Qualora il detentore dellehiavi si trovi in una condizione di impedimento, deve darne avviso al
proprio Ufficio o alla Filialdi competenza (Servizio Gestione Operaticta@ deve provvedere al

ritiro.

Con laCoi nr. 94 del 29/04/2019, in vigore dal 2 maggio 204 @ompilazioe della modulistica per

lo svolgimento delPassaggio Chiavin caso di assenza temporanea del Direttosara effettuabile

azf 2 YSRARGE S Of Qati AORTL R H2 ¢ S 6 disgonibiléi sulQaadd 2 R A
ROLY&aASYS

WSt FGAGEYSY(GS A atlaaltmimonRiodAD 3462y SE DY LE.
pertanto la compilazione della relativa modulistica doai@coraavvenire in formato cartaceo.

Ferme restando le Istruzioni contenute fieQ dzf Miakudle di SicurezzgEdizionedel 14 gennaio

2019 (schede 13.2.1)si utilizzeraf Q! LJILJ WeDsialper Bichiarare, ad opa del contabile
cessante, le materialita verificate e cedute, sia per confermare quantita e ricezione da parte del
contabile subentrante
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Non sara pertanto piu necessario produrre documentazione cartacea e:

A lafirma sara sostituitdn fase di inserimento passaggio per il
Responsabile Uscente e di accettazione per il Responsabile
Subentrante, dalla _User della postazione sulla quale verra
ST¥Shldza G2 fQOFO00Saaz |ttt Q! LI AOI
A i passaggi saranno conservati in un archivio elettronico,
visualizzab# adzf £t Q ! LILI AOF G A @2 G0N @S
O2yadzZ G4lFloAfS RIff Q! FankhHeAn2caso &ia il f
Auditispettivo

A nonsara piu necessario inviare tutta la documentazionéaxa

alla Filiale.

Una volta effettuate in antraddittorio le contazionie le verifiche previste:

WAy LINB&ASYIT Il RSt {dzoSyiNlyGS Af wSalLkRyaPobLaftsS !
02y Af &dz2 t23Ay S LINRPOSRS Ittt QAYASNAYSyG2 R
OLI 3a02NRkO2RA0OAK OKAetc@tk) S LAY S ydzYSNI NAR23Z @l

wln caso di impossibilita oggettiva a presenziare del Responsabile Uscente (assenza improwvisa) il
passaggio chiavi deve essere effettuato, per conto del Responsabile Uscente, da un Dipendente
appositamente designato dalla Filiale in contraddittorio cdReisponsabile Subentrante

oA f wSalLlRyaloAfS {dzSYyiaNlyGST Ay LIRBlacSiikua RSt
f23AyZ SYdNr yStfQ!LILIXAOFGAG2 SR SasS3adzsS t Ql O

Importante

| moduli relativi al passaggio di consegne, devono essere obbligatoriamente compildtirmato
cartaceo,scaricando da Pianeta URCE £ S 12 wmn  sBlanfefdeinfcds®Sdd | 2 MM X
AYRAALRYAOAT AGL RSt f QF(bldciod Aoh firzighhend)t | dal 33IA 2
passaggio svolto da personale di Filiale per conto del Direttore Uscente
| moduli_relativi_al passaqgio di _consegne, devono essere obbligatoriamestimpati da
applicativo in caso di
- difformita tra quanto dichiarato daResponsabile Uscente e quanto rilevato dal Subentrante
OAY LINBaSyill RA Yh Q! LIJ AOlFGA G2 Tuktili inddd@it Ay
cartacei devono essere sottoscritti per esteso e senza cancellatureyescazatied inviati via
mail alla Hiale competente (gli originali cartacei devono essere conservati in Ufficio insieme agli
elaborati contabili).
N.B.:
Al2y tQ dA GAY2 |3IA2NYIFYSYy(d2 RStosimddiicdtbit S RA
merito alle date di esecuzione del passaggio chiavi:

A ySt Ol YLJ2va indicdta IRlataisbldre in cui si redige il verbale e ci si scambiano
fisicamente le chiavi

A vSi Ol YLI2Z aO02¢ B iAo/ @&k @dl 508l Mdifin€ giornata a cui fa
riferimentof QI g@Sydziz O2yiNRff2 RSA Gl ft2NRAR OKS OA &
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Esempio: il DUP é in ferie il giorno 19 febbraio e rientra in servizio il giorno 20 febbraio:
wle chiavi vengono scambiate a fine orario del2l@ GnR | i I Y-ORwk HiéRI G+ O2y il oAt S
wle chiavi vengono scambiate a inizio orario del 19» A y R G402 ym kR ¢ 1 O2y G F 6 A

Al rientro del DUP dalle ferie:
wle chiavi vengono scambiate a fine orario del B Yy Rl G402 yM kR &0 O2y G I «
wle chiavi vengono scambiate a inizio orariodel 28 d A y  RI @@ 2vy HoRIHEF O2y (|

™

La Filiale (Servizio Gestione Operativa)

T  OOSRS IA2NY It YSYyW8yridzm MBI A QF OBSY dzildlSNIO2 Y
Chiavi effettuati ed esegule opportune verifiche di conformita contabile ed amministrativa
nel caso in cui siano presenti Passaggi in cui sono state evidenziate anomalie

1 conserva eventuale documentazione ricevuta via mail, in specifica raccolta elettronica.
[ Q! LILIX AOF A @2 atl aal3arz [/ 2yasS3aySe

S
wVecchio ODI: Qualitd> Strumenti Operativif t F aal 33A2 /2yasSays ®
Ufficio -> Qualita-> Passaggio Consegne

[ S Y2RIfAGL 2LISNI G0A QDS LISNI f I 3 Suida WidizgoAppRcativd Q! LI
Passaggio Consegne e Manuale SicurezzZadizione 14 gennaio 201%chede 13.2.1.

*kkkkkkkkkkk

Su Pianeta B sono consultabili i seguenti documenti:
Guida Utilizzo Applicativo Passaggio Consegne
Manuale di Sicurezza

K*kkkkkkkkkhkhk

Due sono quindi le fattispecie ipotizzabilipad & F 33A 2 RA 3 St ifivecehjo® il &6 f Q dz
Dup e lasemplice sostituzione temporanedel Dup

Nel primocaso si ha la sostituzione definitiva @eip.
9 fertanto necessari@spletare una serie di specifici adempimenti amministrateatabili, tra il

wSalLkRyaloAfS RSdudldspberirand iagi a defindeSlg/ risgRttive competenze e
responsabilita.

10
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Sostituzione del DUP a titolo definitivo
(trasferimento ad altro ufficio, mansionipensionamentq esodo, etc.)

m IJ giorng Qre,visto per il passaggiq delle consegne, doE)o aver
NG ST¥FSuudz a2 £ OKAdzZAdzNI O2yL
stampati, i seguenti documenti:

Mod. XXI;

Mod. RIC 1,

Mod. CV 1;

Mod. RIC 2 quadro B;
Riepilogo Incassi Conto Terzi.

X X X X X

Le stampe dei citati documenti devono essere trattereut 3 A | GGA RSEf Q! FFAO
apposito raccoglitore per 10 anni.
Devono quindi essereompilati in contraddittorio e sottoscritti per esteso, senzancellature, tra
I due responsabili (uscente e subentrante):
x verbale di passaggio di gestione;
x prospetto riepilogativo dei controlli;
x scheda rilevazione chiavi Ufficio e mezzi forti.

Gli allegati8 (Verbale Passaqggio di Gestione 9 (Prospetto riepilogativo controlli passaggio di
gestiong, firmati _in originale, devono essereprodotti in duplice copia

 dzy I O2LIAl RS@S SaaSNB O2yaSNIIFGlF LINBaaz Q|

RA GNRESOIT A2yS OKALIl OAE

T ftQFf N} RSOS SaaSNB Ay@alidl Fttl CAfAIFIfTS O2
bSt OF&2 Ay OdzA aAl adl 2 SFFSOhidd 18 NMEEYRD! R®
scaturito e sottoscritto dal DUP _uscente, deve essere sottoscritto anche dal subentrante con

f OAYLISIAYy2 f NRALISGTG2 RA ljdzr yid2 LINB@GAAG2 ySf

11
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Attenzione

[ CAftAFES RS@S &dzLIRNIUINB S GOGAGAGLE AY QDAL

necessaria per la verifica di situazioni particolari (sospesi di cassa/DCD, rilievi non sanati, anoma
O2y oAt A LINSINBaAAS vere ciaNTev@anziaes don appoFitd doMunizazions, (i
eventuali irregolarita non sanate alla data del passaggio.

Modulistica DUP vari casi

Allegato 8
Verbale passaggio di Gestione

Miegato n. ¥
rev [0 20V

wvvione i penaggio definitivn delle convege Sl | Ticin tra

TOUALI DICHIARANO CH¥

12
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Allegato 9
ogativo passaggio di Gestione
Pagina 1

Prospetto riep

g al) e
Allegaton. 9 - pag /
rev. 14912619
PROSPETTO RIEPILOGATIVO C! ONTROLLI PASSAGGIO DI GESTIONE
frvacmdowente DUP
Filiale &
Ufico & Fax

Connistenz valon m casss — (Tiolo 754 del mead. XNT - vouy mopweraric. Qusegyn. muwers) vOm i

Cosstenn dmaro sngolo ATM - (Tl 134 med X0T i SDPesvanon o precedwa
3270 Prospetto verica materasiits ATAD

Venfice sospes: di casse autonizesh esposh in DCT) - fovenivalé ssconrs cox Fillald Opevanony | V003 |

Venfica Fondo Emerpenas — feollocamie ¢ consonza) Yo
Grscenzs Carte Valon Postall -~ fracoase o astans WA vous |
Grcengs vaiuts exten — fesvacone iy proonds 3270 Voos |

Gncenss valon m banco - fdb procedim SIP por sgnury walon st Msace oo 3270 per BFF,
Lirent vaghs arvvolan, aseon vidmal came? susegns ds WALS por mod TP ¢ TFF; ¢ocd

Yoot
|

Smmnone riliev & regolenzese - friscontre con § dat del Compatonce Center) vous |

Venfca guadoaers Incess Conto Ten -~ (Progpezo LCT) Voo |

Comimicancne dells Fiisle 3l Comro Senvan d Telesonveglim Secursy R (CSTSH) das
ot sropnfics. &cl demicilio ¢ recspao telefonioo del nusse DUP

Acgmenone delle mtnmons ¢ du maveh & Savonsnens dor Sspostn & sousezz
(atvopanng) presesti € & wme e pesswordpe & accesw @ Dispostivi & scurezzs | SHR2
ST UHioo {oowan, cosgfonts passavalvr. cassafivie vettore, alrd mistenu eoc )

%xmmhmMM\Mkmd.wkmdmmmww ‘
Daspesitvi i siowerzs &eilMiBicw, (coveax © p cangf verive, aftrr | SK3
s ecc. ) aoqmsate dal Respornsabele uscense

Tertmll ¢ adquninone delle Sian ¢ de Suplicati per Faccewo allUficn o alle trumare &
superzE - Moz ferty - AlMecc.

Aogesmoee delle mimeare relative alla ;vrxr,n £ ;-s.mmmzs y ¢ alle modales & |
wilirzn & pulssrts afieme mpm o degd b uteron d 1 b & afirme | SKIS
malore 1 Sotzone (previad pev 2t DT monoperatore operant covee na‘:‘

Venfa &ils fuemilel &g inpiasti & albene ¢ TVOT proenti (contrall. dgomtirs B
amvacioee dsstvamone. effonnar der rifevater: B sma. & gerva, o eiern ¢ paliony | SKS
atirggiag)

Concis tereeta 3¢l selstwo restro delie segmalanon ¢ degh miervems effetusts & martenmone

progamnals 0 8 nchueds 02 ‘

13
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Prospetto riepilogativo passaggio di Gestione

Attenzione

Pagina 2

avicerdaments DUPY

Allegato n. 9 —pag 2
rev. 14012019
PROSPETTO RIEPILOGATIVO CONTROLLI PASSAGGIO DI GESTIONE

T T

Vet Ametlaistraire “m ok ] k0]
Comscgne da codia PIN ¢ *spont mamber™ relating 3l servizo Moneygam (per Uiz abilitan) | VAS) |
“ontrolio regolane 1R MEEn) CRGD SN KD M PIUPE VA |
Controlio regofers fenitn regstrn Canco’sCETT MmETe contn terrs Vagis
Regolare affissone norme disoqiinan (estratto OONL &1 5253, 54,55, 56 5T) Vs
Regolare alfisaone codics oo szwendale VAS |
Regolare affissone codice doomclogaco Vage

queli inererte ln Sourezzs sl Lavero (Diss 312062 ¢ xoccessive evadifiche of siegvazion)

Regolare tomats della doamentanione imenemse tf fastedlo 151 fantees e DOMA ) c & |

Acqueseome defie inforsazon: & evorkah probiematiche in anbeo Sicarezzs s Lavoro

(g 512008 ¢ muccersve modfone o vegramony) aperie sugh spobosen dodicsi e non | VASE
s

Regolare tonta ¢ sxiivanone dossicr diernty VAN
Regolare aposmone al pobbbice avvssi relwy allz nome sulla Tresperenna VA
Regolure presencs nelis sela sl pubbhoo Gel faldome eletromico ‘carsogn dey document & VATl
Trasperenza _
Regolare preseros nelis s=ds ol palico 3 rldSooe ckatnssicocarmcee “Tanfic ¢ var
eformenoy Postabi ¢ alm Servis — Avwsd & nisvante wfcresse™ dac
Regolare @pondiing o pubbiico &dls “CariStended & Qualed” VALS

£ mgoire sticscnina ded DUP iscentr 2 abertrase

Venfics presencs evenmuske Prano & Axone scianwe 3 Compisance Auds offcttuss sell Ulficwo |

sddi

1 Dretiere dell Ufficio sscente 11 Diretiore dell U fficio ssbentrante

Il passaqgqio di gestione deve essere sempre effettuato secondo le modalita sopra descritte anche

asS Af

5, t

8dzo SYUNI yviS KI &az2f?2

LINE OOA&2NR L YSY

In caso di impossibilita oggettiva a presenziare del Responsabile Uscente il paissdi gestione,

con tutti i riscontri relativi previsti, deve essere effettuat@lal Responsabile subentrate in

contraddittorio conun dipendente appositamente designato dalla Filiale.

14
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Assnza temporanea del DUPPassaqgqio chiavi

Nel caso avvengano sostituzioni temporanee (es.
malattia, infortunio, ferie, etc.) & sufficiente eseguire

la normale contabilita con la verifica/stampa dei
documenti previsti per la consueta chiusura di
giornata.

Ricordiamo che in caso di sostituzioni nelle qusii

vanno ad esplicargnansionisuperiori (per esempio

si sostituisce il Dup) spetta in bustapagh QA Y RS Y YV A |
di funzione superiore

Devono inoltre essere effettuate le seguenti attivita:
U NARAO2yUNR O2yiGloAfS RSA @regi@mith;, LINBSASyY
FTT A

AY
U0 OGSNATAOF RStfflF YFGSNRAIFIfAGE RSt YI 3 )]

A
~ ~ ~ ~ A ~ ~ - ~ A y ~
U [ OljdzAaAl A2yS RSEtES OKAI GA RSfodzTT)\O7\2 R ¢
procedure di accesso;

La Filiale deve comunicare al CST competente per teoi®R i dati anagrafici del responsabile
subentrante (nomecognome, data di nascita e numedd telefono aziendale se in dotazione),
precisando la data di inizio e fine della sostituzione.

In caso di impossibilitd oggettiva a presenziare cmitabile cesante (assenza improvvisa) il

passaggio chiavi, con tutti i riscontri relativi previsti, deve essere effettigtoontabilesubentrate

in contraddittorio conun dpendente appositamente designato dalla Filiale.

Per assenzedi brevissimadurata V' S f f @dllaé#sBa giornata, in deroga, & sufficiente lae-
verifica in _contraddittorio (controfirmata sul brogliacciodi cassa o sulla stampa SBBiIQA Uffi-
cio) delle materialita di cassa

Serramenti di accesso

I DUP deve detenerele chiavi diingresso
| £ £ Q! FFAOA?2

Per motivi organizzativi, iduplicato delle
chiavi puo essereconsegnato daDUP a
un dipendente disua fiducia e, ove pre-
sente con spazicomuni, alResponsabile
Centrodi Distribwzione Postale@D- PDD)
0 Suo sostituto/incaricato.

I nominativi dei detentori dellechiavi, de
vonoessere comunicati alla Filiadeal CST
competente per territorio/SR.
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Mezzi di custodia

Le chiavi devono essemistodite personalmente
dal DUP o suo incaricatgotto la propriarespon-
sabilita, in modalita protetta e non possono esse
re lasciate incustodite.

Perla consegna /riconsegna delle chiavi dei mezzi

. - A A A - - S

RA Odzad2RAI LJNJSésy'UA-Syy dzz f 2
fe, cassaforti, armadi blindati, etc.) va rispettata

la specifica procedura di formalizzazione tra DUP e suo incaricato. Le chiavi di impostazione dei

NA GFNRFG2NRA RSA Y Shidvel dalli2NisEtér PTR 8evdndésder cudtbdite i S &
modalita protetta in Filiale sotto la responsabilita del Direttore di Filiale o di un suo incaricato.

Allegato 10 - Passaggio di consegne -
per indisponibilita dell’applicativo o per passaggio

|_Allegsto 10 | rew, 20012019 |

SCHEDA RILEVAZIONE
PASSWORD /CODICI/ PIN /CHIAVI UFFICIO / MEZZ1 FORTI

Filiale di
Ufficiodi Fraz.

PFASSWORINCODICUPIN

I Ritardutore di aperturn Casseforti r— S0
2 Kitandotore di aperturn Cassaforte Passavalon (bifromie) -j ET
1 Risrdatore di apertirn Armadi Blindati 1%L
4 Rimardatoee i apertura ATM

3
5 Caveau e 3 }
6 Deplanto @ allarme |
T lpiano di video sorvegllansa - 1y
B DAS -
9 DARS

CHIAVT (meccuniche — slettroniche)

1 Ingressi perimetrall n I . | Ingr. 01  n" chiavy L 2
logr. 02 n" chiavi |
Ingr. 03 " chiavi | =
3 Togress! Arves Nhoduats r logr. 01 o' chiavi [ |
n . —_—
Ingr. 02 " chisvi | ,
3 Camseforti w [ ] Con. 01 " chiavi [ |
Cans, 02 o chiavi | 1
4 Cavean o chivi | }
s ATM n’ chiavi [ = I
. Cassaforte Pessavalon (hifrente) Meccanica o chiavy l ‘
Elettronica 0" chiavl | )
T Armadi lindari " Armadio 01 o chlavi :
Armadio 02 n* chiavi
Armadio 0F o chiavi |
~ DAS n | Per ognl cassesio w” chiavi l |
¥ DARS W ] Per ogni camsetie o' chlavi [ ]
19 Armadie TY.CC, o chimd |
11 Tephamin @ albarme w" chinvl | ;!
12 CrY o chiavi |
13 Ripristine pelsanti allarmse raping o’ ohiavi | - J
wddi,
1} Diirettore dell"Lifficio uscenme 11 Diretrary dell "L fficio subentrants
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Allegato 11 - Passaggio di consegne -

]

per indisponibilita dell’applicative o per passaggio

svolto da personale della Filiale

Allegaton. 11
rev. 1401/2019
VERBALE PASSAGGIO CHIAVI

(sostituzione temporanea D)

Filiale da Macro Area

Ufficio i Fraz

In data con data contabile _avviene il passaggio temporaneo delle
consegne dell"Ufficio tra il/la Sig /Sigra (Direttore uscerife) ¢

il'la Sig /Sig ra

(Dhrettore subentrante)

I QUALI DICHIARANO CHE

1) 1l Direttore subentrante é stato formato all™uso dei Dispositivi di Sicurezza (attiva e passiva) presenti

2) Sono state acquisite dal Direttore subentrante le informazioni refative alla presenza, al posiziomamento ¢ alle modalita di
utilizzo der pulsanti allarme rapina ¢ degh eventuali ulterioni dispesitivi personali di allarme malore in dotazione
(previsa per gl Uffici monoperatore/operanti come tale).

3) Sono state acquisite dal Direttore subentrante le informazioni di eventuali problematiche 1n ambito Sicurezza sul Lavoro
(Digs 812008 e successive modifiche ed inwgrazioni). aperte sugh apphcativi dedicati e non nisolte

4) Sone state contreliate ed acquesite fe chiav ¢ 1 duplicats per la gestione dell'Ufficio ¢ der mezzi fort, di cun all’acciusa
“scheda rilevazione password/codiciPin'Chiavi Ufficio/mezziforta™ allegato 10) ¢ il Direttore subentrante ha
provveduto a personalizzare (ove gid mon presente n precedenzal upa propria password/pin sui sistemi di sicurezza
(ritardatori cassaforte. cemtrali allarme, ecc.)

)
-~

E stata effettuata la consegna dei codici pin ¢ agent number relstivi al servizio Moneygram:

6) E stata verificata la avvenuta.comunicazione delia Filiale al Centro Servizio di Telesorveglianza’Secunity Reom dei dati
amagrafici, del domicilio ¢ recapito telefonico del sostituto, precisando la data di imizio ¢ fine sostituzione;

7) Saono state effettuate le seguenti venifiche contabili/amministrative:

[ ] [oxK] [xo] [ NA ]
[ Consistenza di cassa numerario ¢ assegni ] [ypcor | | ] [ 1 [ ]
[ Consistenza ATNM 1 [ vPcoz | | | [ | [ |
[ Fondo Emergenza (collocazione ¢ consistenzal ] [ vPCcos | [ | [ ] [ ]
[ Giacenza carte valori postali 1 [ vPCos | | | [ | [ |
[ Giacenza valuta estera ] [ypcos | [ 1 [ ] [ ]
[ Giacenza valori in bianco ] [VYPCos | i | [ | [ ]

Ril. NOTE (derzaghare monvazion evenmali crinctta’ Ka)
sddi,
11 Drirettore dell”Uffic:o uscente 1l Direttore dell’Ufficio subentrante
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Abbiamo voluto riportare i principali moduli che possono essatikzzati.
Ricordiamo che sWManuale dellaJcurezzarevisionato in data 14 gemio 2019 sono riportati
altri casi ealtra modulistica che qualora necessarioyi invitiamo a consultare.

Alternanza turni di lavoro del DUP/Incaricato
t SNJ £ S FaaSyil S 02 NNHBdvdraiivbnedli UfficCaldbppi&thiplinyddrdga R SA
sufficiente la verifica in contraddittorio delle materialita di cassa.
Eventuali irregolarita riscontrate devono essere, nstlssagiornata, formalmente segnalate alla
propria Filiale.

Raccomandazioni custodia chiav

1. La chiave non deve essemai abbandonata, neppure

per pochiistanti, perché potrebbe essere facile copiarla.

Per lo stesso motivo la chiave non deve mai essere mostra

ta a terzi, anche dipendenti.

2. Non lasciate la chiave nel cassetto della scrivania
aperto, o chiuso con una chiave a bassa sicurezza.

3.Non lasciate la chiave nella tasca della giacca, appesa
VSEtQdzFFAOAZ2 2 | LIIRIAIALF G |

comunque abbandonata.

4. Non portate la chiave appesa alla cintura con un portachiavi, a meno che non ne sia assicurata
IQnvisibilita.

5. Non attaccate alcun contrassegno alla chiave, che ne rilevi in qualche modo la destinazione e
f bdza

6. Se possibile, non abbandonate mai la gbialurante il servizio e non portatela indosso
durante i fine settimana o le uscite serali

7. Conservate la chiave nella vostra abitazione in un luogo difficilmente individuabile e separato
da altre chiavi.

8. Ricordatevi di denunciare immediatamente lo snmaento della chiave. Anche il solo dubbio
di averla temporaneamente smarrita 0 dimenticata altrove, oppure il dubbio che essa sia
stata osservata da occhi indiscreti o non autorizzati, deve essere riferito immediatamente al
Dup e denunciato alle forze iesf Qh NRA Yy S ®

9. I @SGS ljdzZ f OKS Rdzo6A2 &adzZ FrFridd2 OKS GSNIA
O2Ydzy AOIF 1St 2 f B5ANBGI2NE RStftQ! FFAOA2 S «i
alla sostituzione della chiave.

10.Ricordatevi che é megliowfalso allarme che una segnalazione tardiva.

11.9Q GASGIGE 1+ RAQGdzZ I+HT A2yS RSttt QI 0@Sydziz &

12.Non fate e non consentite che si facciano duplicati delle chiavi.

139Q 2006f A32 RSt RALISY RS yHilisle gNadosona cassaite rdgibni O K A
per le quali la chiave stessa gli é stata affidata in custodia.
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Queste raccomandazioni trovano riscontro nel codice civile

I NI ® mTtcy G5AEA3ISYI I y§
Il depositario deve usare nella custodia la diligenza del buon padre d
famiglia (1176, 2051). Se il deposito € gratuito, la responsabilita pel
colpa é valutata cominor rigore (1710).

INI® mtTn daz2REfAGE RSE
Il depositario non puo servirdilella cosa depositata ne darla in
deposito ad altri, senza il consenso del depositante. Se circostanz
urgenti lo richiedono, il depositario puo esercitare la custodia in modo
diverso da quello convenuto, dandone avviso al depositante appena ¢
possibile.

Art. 17710Richiesta drestituzione e obbligo di ritirare la cosa

Il depositario deve restituire la cosa appena il depositante la richiede, salvo che sia convenuto un
termine nell'interesse del depositario (1184, 2930). Il depositario pud richiedere in qualunque
tempo che il depositante riprenda la cosa, salvo che sieveuto un termine nell'interesse del
depositante (1184). Anche se non e stato convenuto un termine, il giudice pud concedere al
depositante un termine congruo per ricevere la cosa.

Art. 17800Perdita non imputabile della detenzione della casa

Se la deenzione della cosa e tolta al depositario in conseguenza di un fatto a lui non imputabile, egli
e liberato dall'obbligazione di restituire la cosa (1256 e seguenti), ma deve, sotto pena di
risarcimento del danno, denunziare immediatamente al depositanttatio per cui ha perduto la
detenzione. Il depositante ha diritto di ricevere cio che, in conseguenza del fatto stesso, Il
RSLI2AAGENR2 | 00AF O2yaS3adzaid2s S &a4dzoSYyidNl ySa

Gestione codiciPassword/Pin

In ambito informatico ungassword(in italiano "parola chiave", o anche "parola d'accesso") € una
sequenza di caratteri alfanumerici utilizzata per accedere in modo esclusivo ad una risorsa
informatica (sportello bancomat, computer, connessione interregtsella mail, reti, programmi,

base dati, €c.) o per effettuare operazioni di cifratura.

UnPINe una password esclusivamente numerica.

Una password?INé solitamente associata ad uno specifidgername(in italiano nome utente o
identificatore utente) al fine di ottenere un'identificazione univoca da parte del sistema a cui si
richiede l'accesso.

| sistemi elettronici sono dotati di memoria eventi ed € possibile riscontrare, in qualsiasi momento,

le angole operazioni effettuate.

Le passwordPINdei vari dispositivi di sicurezza devono essere obbligatoriamente cambiate/i a
23IYVA LI a&l33A2 RA ISEGA2YyS S R 23yA FEtaGSNYylLy
Ciascuna passworBIN e correlata/o al singolo codé di impostazione (Operatore PT) dei diversi
NRGEFNRFG2NR &adzAi YSTTA F2NIA Sk2 A 5AaLRaAGADA
di carta dedicato, che va inserito in una busta (chiusa, sigillata e controfirmata sui lembi di ghiusura
RI OdzaXi2RYXNDHA 1a € @
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N.B. :Le password sono strettamentpersonali

La password identifica I'operatore che accede alla postazione e costituisce, pertanto, elemento
probante per individuare/collegare |'operazione all'operatore.

Ogni_gualvolta mcessita_allontanarsi, momentaneamente, dalla postazione di lavoro (PDL)
occorre disconnettersi lasciando la postazione in CTR+ALT+CANC

Ingresso/Uscita

[ éntrata di tutto il personale deve avvenire dall'ingresso principale dell'UP.

Durante l'orario di servizio, l'ingresso e l'uscita deve avvenire unicamente attraverso gli accessi
presenti sulla linea del bancone sportelleria (passapacchi/passaperguorée d'ingresso,
interblocco, ¢c.)

L'interblocco, utilizzato come igresso secondarimve presente, pu@ostituire unicamente uscita

di emergenza e, in questo cabeyentuale protezione esterna (serrandametallica o cancello)
deverimanere ovviamente sollevata. Per interblocsbintende un sistema di entratakcita dalla

Gl 2y Ay &AO0dzNBI T ¢ O2aiApzsdssere RgertaRdzS L2 NI S

Accesso visitatori

Se la richiesta di acceso e rappresentata da agenti delle FF.00.
nell'esercizio delle propri&inzioni, o da tecnici (Tim, Enedj

deve procedere all'accertamento dell'identita della persona e
dei motivi della richiesta di accesso.

Le stesse cautele devono essere adottate anche nei confronti
di chi richiede di effettuare lavori, nella retrosportelleria, per
conto di Poste Italiane e degli stessi dipendenti di Poste
Italiane che devono accedere nell'UP per ragioni di servizio.
Primadi acconsentire I'accesso, comunque, informare il DUP
per ottenere 'autorizzazione
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Qualche esempio

az2f2 R2L2 | @F

A@AaAAGE G2 NBE

20OSNR Y

A Tecnici di Aziende che erogano servizi /o manutenzione ordinaria e straorditarikDdJP

62 adz2 az2adad

accesso.

Gruppo
Posteitaliane

I=IeserciTo

! .';A':' AEINE Y

. < ¥
g’ "‘A .l “:‘
:i: Pokona b S —ie
— AERONAUTICA
- TS
E Ly ’
MARINA MILITARE BEExmTEET

dzi20 RS@S LINRPOSRSNEB Iff QARSY(A-
[ QA RS Y pekstinale deifefAziende esterne deve essere
GSNRAFTFAOFGI TGAONY OSNARA2Y -Ubta y St
Tecnici Autoriz F G A ¢ 2 fF [/ 2YdzyAOlFT A2y S
agli UP ed in mancanza, deve essere effettuata una telefonata

di verifica al Responsabile Gestione Operativa Filiale (RGOF)
oppure al CST/SR (Centro Servizi di Telesorveglianza/Security
Room) nel caso di iatventi su impianti di allarme o
videosorveglianza.

1 5ALISYRSY (A
LISNJ NI 3A2y A RA
telefonica del RGOF di riferimento.

1 Autorita Giudiziaria od altri Organil DUP (o suo
a2adAddzizo 2t GNB | 3IFNFYYGIGANS 2
inquirente, dovra immediatamente informare il Direttore di
Filiale, i RGOF ed in funzione della categoria di soggetti

RA t 2

richiedenti, adottare le seguenti procedure:
1 Organi di vigilaza e controllo (ad es. Aziende Sanitarie Locali, Corpo Nazionale dei Vigili del

Fuoco, Direzioni Provinciali del Lavoro, etc) Y

LINE OSRSNB Iff QARSYGAT

(o incaricato) mediante valido documento di identita personale e di ricomasto aziendale.
1 Agenti delle FF.OO (Polizia di Stato, Comando Carabinieri, Guardia di Finanza, Polizia

t SYAGSYT Al NRI 3
£t QARSYGATAOIT A2yS RSt

cC2NBaidlts
LISNB 2V |

/ 2 N1J2 yStftQSaSN.

YSRelI yisS

gualora le FF.OO siano fornite di formale autorizzazione e/o di mandato, occorre chiederne
f QSAA0 AT A2 yiBtacopidN®iides)/isStax dia Filiale di riferimento.
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<
AU'I".(.)RI'I'/'\ PER LE

GARANZIE NELLE
COMUNICAZIONI

1 IspettoriRSt €t I . I yOl RQLUGIT ALY
LINE OSRSNB I f f QA RS viairketiantd lvdlido2 y S
documento di identita personale e di riconoscimento
aziendale, prendere visione della lettera di credenziali della
.y OF RQL I ffolotopiaS(daTcondelvSGe addy/alti
RSEftQ!t LISNIwmn FyyAoo

1 Ispettori AGCOM (Autorita per le faazie nelle
comunicazioni) o AGCM (Autorita Garante della Concorrenza e
RSt aSNDIFG20Y LINPOSRSNB Fff QAl
mediante valido documento di identita personale e di
NAO2y2a0AYSyid2 FIASYRIfSY LINB)
ispezione e lettera di incarico e trattenerne urfatocopia.
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1 Cdzy 1 A2y NA RSt alL{9 o6aAyAaiGSNR RStt2 {QJAfd
Funzionario mediante valido documento di identita

= -,,‘;..‘* personale e di riconoscimento aziendale.
/:  FunzionaiRSE €t Q! RO 6! 3ASyT Al |
& v‘ntrate procedere I f £ QA RSy (i A T A Ruhzioagioy $

mediantevalido documento di identita personale e
di riconoscimento aziendale, prendere visionératenere fotocopia delfoglio di servizio
O2yiSySyiS f QfRRAYASf ORNBRNEIRFY LI RA O2y (i NRf

Come previsto nell@Ol n 266 del 29/07/2016n occasione di visite, verifiche ispettive o altre
AYATALFGAGBS RA AYRIFIAYS RA&LIR&GS RIEEfQ! oD 2
FormatdNota di sintes, allegare eventuale documentazione di riferimento (ad es. verbale,
provvedimanto A.G. o P.G. elced inviare immediatamente il tutto ai seguenti destinatari:
A Affari Legali: 069587420 sandullia@posteitaliane.it
A Controllo Interno: 0869580823- controllointerno@posteitaliane.it
A Risorse Umane e Organizzaziod@59580391

SegreteriaResponsabileRUOS @posteitaliane.it
A Tutela Aziendale: 069587218 SegreteriaResponsabileTA@posteitaliane.it
N.B :AccertarsicheYST T A FT2NIA RSEtQ! FFAOAZ2 aAiAlyz2 OKA
particolar modo in presenza di visitatori estranei (personale ditte di pulizia e/o0 manutenzione,
etOdy yOKS aS I dzi2a2NRTTIFGA FEfQlFO00Saazo
Dovra inoltre essere accertato che tuttii girchivi contenenti dati sensibili, personali e/o
O2YYSNOAFfA &AlLYy2 OKAdzZAA 2 OKSIZ O2YdzyljdzsSxz y

Accesso Clienti

E' precluso a soqggetti estranei
all'Ufficio Postale l'ingresso nella
zona retrosportelleria (sidJp blin
dati, che UP aperti).
In caso di malore della clientela il
LISNB2Y Il £ S RSttQ! FF,
adoperare affinché venga fornita,
nel rispetto del divieto sopra citato,
adeguata assistenza anche
attraverso la richiesta di intervento
medico.
bSA a2ftA | TEGh®A LINN
f Syl lé 8§ LlR&aaArAoAfS tQl 00Sa&a2z2 LISN) 2LISNIdukz2yr
linea sportelli, siano rispettate le operativita di seguito descritte:
U identificazione attraverso la presentazione delcdmento di riconoscimento (in corso di
validita) e del codice fiscale di ciascuna delle persone da far accedere;

U tracciatura degli estremi su apposito registro;
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U AYGSNNBIIFTA2YyS LI AOFGAG2 ahNY O2f2¢ yS3alk
stavy LIk RSttt kS AYyGSNNRBIFTA2YySkA RS@GS SaasSNB
raccolta ordinata cronologicamente;

U verifica dello stato di chiusura, da mantenere per tutto il periodo di permanenza del/i
I TASYGSkA € QAyY i Raddf rti (RoD fithrdatore atthv@de 2disterRe) e U dzi
degli archivi contenenti dati sensibili, personali e commerciali.

Attenzione
[ QF 0O0S&a&a2 ySA t20FftA NBGUNRPALIRNIGSEESNAFE RA daYA
accompagnatori, pevia sottoscrizione della relativa dichiarazionggisponibile daPianeta up)
[ QF OOS a a 2pubblicd élconsehtifo) su ricliiesta, anche attraverso ingressi diversi da quello
principale (es. uscita di emergenza) in caso di difficolta oggettivaraito (es. carrozzine disabili,
passeggini ingombranti per bambini, guasto/manutenzione bussola/securstitlg, e

Contazione valori
Le operazioni di conteggio valori (versamenti/sovvenzioni)
vanno effettuate rispettando i limiti dmporto, sempre in
contraddittorio, possibilmente all'interno dei locali in
sicurezza, comunque nel back office/retrosportelleria, in
zona non visibile dall'esterno e dalla sala pubblico.
Per evidenti motivi di sicurezza si raccomanda di
effettuare, nei limiti del possibile,le operativita di
versamento/sovvenzione in _maniera adeguatamente

scaglionata.

Limiti di giacenza valori Giacenza ufficio
[ CAfAIFIEfSSES Ay NBftFTA2yS Ff [A@Stt2 RA { AOdzNE
operative, ne stabilisce la classe di giacenza autorizzata e la indica in Nautilus; i limiti sono acquisiti
Ay Ldzi2YFGAO2 it QAYGISNYy2 RSEfQF LI AOFGAG2 &
Filatelia € del Direttore della Filiale di competenza
Ricordiamo di consultare sempre eventuali comunicazioni interne localizzate

Cassetto operatore/Fondo cassa
L'importo massimo autorizzato & pari a (omissis) euro, in banconote e monete. E' consentita la
presenza di valori diversi (es. Carte Valori Postali, Folte),fsmo ad un massimo di (omissis) euro.
(vedi MdS scheda 12.2.15)

Cassetto di sportello
NegliUP tradizionali blindati, privi di cassetto antirapjm presenza di un flusso normale di lavoro
e possibile trattenere, a sportello, non piu di (omissis) euro.
Il suddetto importo pud essere elevato, nei periodi di scadenza pagamento pensiseiitii
nell'applicativo "Movimento fondi", fino a (omissis) euro. (vedi MdBheda 12.2.15)
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Cassetto antirapina

Oltre all'importo autorizzato contenuto
nel cassetto operatore, nel "cassetto
antirapina” (roller cash) possono essere
presenti banconote fino ad un limite
massimo di (omissis) euro. (vedi MdS
scheda 12.2.17) Il DUP puo ridurre tale
limite.

L'operatore,in prossimita di un possibile
superamento del limite autorizzato deve
al piu presto ridurre la giacenza
predisponendo un versamento, nel
rispetto dei limiti autorizzati. (vedi MdS
scheda 12.2.17) Il totale delle banconote
presenti nel roller cash deve esse
frazionato all'interno di diversi cassetti (a
scomparsa). li limite autorizzato per
ciascun cassetto (a scomparsa) é di (omissis) euro. (vedi 8étt8da 12.4.1)

Versamenti da sportello

L'operatore deve effettuare il versamento delle banconote in eccedenza al D&JRirosuo
incaricato. (vedi MdS scheda 12.3.1 e 12.3.2)

E' fatta salva anche la possibilita, in tutti gli UP, di versare dénaro

- ad una cassa limitrofa;

- direttamente nelh feritoia del caveau o tesoretto cassaforte frazionata, ove presente.

In tal caso le banconote devono essere inserite in una busta opportunamente sigillata, numerata e
siglatg che deve essere custodita nel cavdaredi MdS scheda 12.1.1)

Sale consulenza

Devono essere effettuati versamenti verso il DUkhauo incaricato o verso laDR piu vicina ogni
qualvolta venga superata la giacenza consentif@whissi$ euro (scheda 12.2.17).
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Uffici Monoperatore (gestione chiayetc.)

Negli Uffici Monoperatore od operanti come tali(es:
Uffici non Monoperatore macon un solo Dipendente
in servizio) pergarantirein2 3y A Y2YSyi
soccorso atlipendente in servizimonché la piena ed
immediata possibilitaRA | 00Saaz2 S L
che in caso di assenza imprevista del DUP
la Filiale deve
1 individuare, sul territorio di suapertinenza, la
Struttura Aziendale diMP (Ufficio/Filiale Servizio Ope
razioni) piu vicina o piu idonea alla quale affidare la
custodia dellechiavidi ingressoai locali (alubblico/retrosporii St £ SNA I 0 RSt £.Q! FFA
La Struttura presceltadeve avere, comeequisito minimo, la stessaoperativita giornaliera/ora
rraR St f QdpdoTdtedare?le chiavi di piu Uffici.
Laddove necessario, valutate attentamented#ettive difficolta logistiche e operative, puidivi-
duare fino a due Strutturére in situazioni eccezionglalle quali affidare contemporaneamente-
LA RStffS OKAIFI@GA RSEfQ!lt o
{ inviare formalmente a GATACSF{ SOdzNA G & w22Y f QStSyO02 Ay T2
degli Uffici interessati e delle Strutture detentrici delle copie delle chiavi, affinché il CST di
competenza ne sia informato;
1 far recapitare alla/e Struttura/e individuata/e, tramite incaricato qualificato, la/e busta/e
sigillata/e contenente/i le chiavi, da custodire, del/gli Ufficio/i monoperatore interessati;
T LINBRAALRZNNE S FIN I FFAIIASNBOFLKA Q60H SR &2 RE
f QA Y RA Ol drokedlyfelli sBcBotsb/énergenza dei recapitida contattareprioritaria-
mente;
1 predisporre, e tenere costantemente aggiornato, il documento (cartaceo/elettronico) con la
tracciatura delle evidenze titte le strutture cui sono affidate le copie delle chiavi di ingresso
ai locali (al pubblico/di retrosportelleria) degli UP di competenza.

Lf S5ALSYRSY(GS RSEEtQ! FTFAOA2 az2y2LISNIX G2NB RS@S
. inserire in una busta sigillata e siglata la copia delle chiavi@iOS d a2 | £ f Q! FTA
RA NBUONRALRZNISEfSNAI S O02yaSaylNIS €t QAy
I. operare:
0 durante il normale orario di servizio della giornata mantenendo di horma costantemente
sempre aperta la/e porta/e @i serramentidiacsa a2z +Fff Q! FFAOA2 S RA O2
pubblico e i locali retrosportelleria (anche se blindati).
La/e porta/e devono poter essere tempestivamente aperte da chiunque medraateglia/pome
lo 0 altro sistemasul lato prospicientela sah al pubblico o, nel caso in cui non sia possibile tale
manovrg per le caratteristichestrutturali della/e porta/e, deve/ono essere lasciata/eompleta

tamente aperta/e o accostata/e.
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Nel caso in cui sia/no presente/i dispositivo/i che permettono lo sblocco/apertura automatica delle
porte di accesso ai locali UP/retrosportelleria, &€ invece necessario operare in sicurezza secondo i
Y2NXYIFfA LINPFAEfA RA LINRGSTA2yS RStfQ!'t o

) al momento delkaricamento/svuotamento del DAS, d@lF a A SG 2 2 LISNI (2 NB X
ATM con relativo trasferimento dei valori dai/ai mezzi forti nonché della ricezione/verifica della
sovvenzione o del confezionamento/consegna del versameag@ndoin sicurezza, secondo
guanto descritto alle schede 12.612.7.1 e 12.7.2M/dSEdizione 14/01/2019

Attenzione

Quando il Monoperatore (0 operante come tale) deve effettuare operazioni di movimentazione di
valori in sicurezza, € necessario che, canigsente, metta in atto le seguenti misure di tutela:

M® LINRYI RSffQSaS0OdzZ A2yS RA FOGGAGAGET &S LILIdzZNI
OfAYRIGIET £ Q2LISNY 02NBE RS@OS aS3ayLiINBE aiStST2y
detiene le chiavi di accesso (Ufficio e locali di retrosportelleria blindata), la chiusura temporanea
RStfQFNBI o0fAYyRFGFYT O2YdzyAOlFIyR2 Af (SYLR LINB
f QF @Sy dzi I  NRA I LIS NI dzNI &

2. laddove la Struttura aziendale cReSG A Sy S S OKAIFI@GAZI y2y NROSOI
fl O02YdzyAOFT A2yS RA NAIFLISNIdz2NF RSffQFNBI o6f Ay
Y2y NAROSQGI NARaLRAGFZ | @OAL S LINRPOSRAzMBAiRA &
seguito riportato.

In tutti gli uffici dotati di Kit radio, non & necessario procedere con la segnalazione telefonica

Il Responsabile della Struttura individuata dalla Filiale come custode delle chiavi deve:

a. NAOSPSNBE RI ff QMyFdidleNBVeObusiate cdntziefteli Take @opia/e delle

chiavi del/gli Ufficio/i Monoperatore;

b. custodirle in sicurezza, purché con la possibilita di immediato accesso alle stesse (non,
quindi, in un mezzo forte con ritardatore di apertura);

C. informare evetuali altri Dipendenti applicati alla Struttura, del luogo e delle modalita di
custodia/consegna delle chiavi detenute del/gli Uffici Monoperatore;

d. mettere in atto, in caso di emergenza, tutte le operativita idonee/necessarie per un
immediato soccorsoa a2 f Q! FFAOAZ2 a2y 2LISNI 2NB AyiSNBaa
0 recapito urgente a propria curadelle chiavi(es: proprio automezzo con autorizzazione
Ff€QdziAt ATT 2 3IAL NAREfIFAOAFGF | LINA2NR RIFffF CA
laddove anche la Struttura detentrice delle chiavi sia un Ufficio Monoperatore, deve provvedere alla
immediataO K A dza dzNJ G SYLIR2 NI ySI |+t LlzooftA02: R2L2 | @

informato il CST competente/SR e apposto il relativo avviso informativo (scheda 8.4.2);

0 O2yasS3ayl S@PSyidz £ S RSt tpeviaOdkrkificazidbneali questd/i ed { 2 O (
autorizzazione (telefonica) della Filiale. Si evidenzia che e fondamentale che il/i soccorritore/i
RSo00lky2 SaaSNB aidl d2kA GF2NXNIG2kA adzZ €S LINRBO
It GSNXAYS RStfQdziAf AT T2 LISNI SGSyiidz £t A 2LISNI I
sigillate e restituite alla Struttura MP individuata per la custodia.

Tutte le operazioni di consegna/riconsegna delle chiavi in questione devono esseatizzatie.

/] 2LIALF RSt @SNDIFES RS@OUS S&aaSNB Odzad2RA0OF | 3f
detentrice della custodia e della Filialeervizio Gestione Operativa.

26



CISL SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria
settembre 2019

Il Soccorritore debipendente colto da malore, deve:

W porre in essere, prigtariamente, le necessarie procedure di emergenza e di primo Soccorso;

w LINPOJOSRSNBZ Ay | O0O2NR2 02y fI CAtALFLfST I ff¢
dei valori eventualmente presenti in Ufficio;

w provvederealla chiusura dei mezzi for6 | f £ QFr GGA BT A2y S RSA aAx
presenti (allarme) e dei sistemi di sicurezza passiva (porte, finestre, serrande, ecc.) secondo le
LIN2E OSRdzNE LINBEZAAGS RA y2N¥I LBAMN).f I OKAdzadz2NF R
La Filiale, perconsenr £ S 2LISNI T A2yA RA dziAft ATl 2 RSEfIl &
verbale e dandone comunicazione al DUP, consegna al Vettore una copia delle chiavi di accesso
FffQI NBF {SfF 2 TR FftAOdNR aLITA RA LISNIAYSYyT!
Negli Uffici Monoperatore & quelli operanti come tali, in caso di assenza imprevista del Direttore

S yStftQAYLRAaA0OAtAGE RA S&aS3IdzANB Af F2NNIES t
allo scopo di garantire il quotidiano rispetto degli orari di apertura ddffici Postali e il regolare
svolgimento del servizio al pubblico.

Creazione del Fondo di Emergenzdp Monoperatore e operanti come tali

Il Fondo di Emergenza e una piccola scorta di denaro e carte valori custodita fuori dai mezzi forti
che, una volta costituita, consentesaistitutodel DUE. | Y OKS y Sttt QAYLI2 a4 A0Af
contenuti nei mezzforti, di aprire al pubblico @i assicurare prontamente lo svolgimento delle
seguenti operazioni:

() Servizio Universaleinvio e ritiro di corrispondenza e pacchi ordinari nazionali/esteri

W Altri servizv GdziGS €S 2LISNITA2yA OKS y2y NAROKAS
contante rilascio di titoli cartacei ed emissione di carte di pagamento.

[ QFGGAGAGE RA AalAlGdd A2yS RSt C2yR2 RA 9YSNH
essere svolta in osservanza della pianificazione che sara inviata via mail ai RedipGestione
Operativa di Macro Aree e successivamente condivisa con le Filiali.

[ LINBaASyiGS O02YdzyAOIlITA2yS yGAOALIl A O2yiSydz
(schede 12.2.1912.2.20- 13.2.1-13.2.2- 13.2.3) di imminente pubblazione.

Il Fondo di Emergenza deve essere:

1.Istituito in contraddittorio tra:

a) il Direttore o altra persona presente in sua vece

b) il dipendente incaricato dalla Filiale (appartenente a qualsiasi servizio della Filiale stessa o
della Macro Area o di altro UP)

2.Composto da:

W € HnAanXInn AYy o0lyoO2y24S S Y2ySasS

we pnInn Ay OFNIOS @It 2NRO®

NB:[ QAYLIR2 N2 RStfS o0lyO2y2iSkY2ySiS o0€e¢ H
Direttore, inquantos LJ- NI S Ay iSINIyviS RStEtl aDAFOSYIT | | d
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3.Inserito in una busta sigillata e controfirmata insieme a:
w = SND It Seedttizzaidel Fatrlio’EMefgenza (allegato 30)
w ! A &2 |t tdzwofAO2 &! LISNIdzNF Ay 9YSNHSyI I ¢

4/ dza Gt 2RAG2 £t QAYISNY 2 RS fchsSafodeT drniadli@ Hinddtof DAR & ¥ d:
armadi e/o cassetti chiusi a chiaveXirdz2 32 G LINRPGSGG2¢ | OO0OSaaAroAfS a
armadio, ¢c.).

NB: Della costituzione e collocazione del Fondo di Emergenza, deve essere sempre messa a
O2y2a0S8Syilt+ fF CAfAIFIES Ay Y2R2 RI 3uadufiicd Ny S f
O2y GNRBff23 I G0N O®Mie2di coshihzibs e autilizZok del FontoABmerdeiza
sottoscritto al momento della sua costituzione o utilizzo.

5SNATAOI G2 AYy O2YiNIRRAGG2NARAZ2Z S FT2RINISNALPRNASZ2

wad ogni passaggio chiavi

wR 23yA @GAaAGlI RA O2yGNRff2 adZfQ!'t RF LI NLGS

wO2YdzyljdzS SYyGNRB A ¢ YSaA adz00SaaAirgdAr f QdzZ GAY2
NB:In caso di discordanze accertate di importe > pZnn RS@S SaaSNB Ayl SN
eventuale richiesta di intervento verso la funzione Fraud Managémie@A/GRC.

6.Ricostituito in caso di utilizzo in contraddittorifcome sopra indicato):
a) durante il formale passaggio di consegne
b) alla prima occasione utile nel caso di perdurante impossibilita di acceso aiforézzi

NB:Una volta utilizzato il Fondo Emergenza, deve essere distrutta la copia del relativo verbale di
costituzione (salo che nei casi di eventuali discordanze rilevate, da evidenziare immediatamente
alla Filiale).

utilizzo del Fondo di Emergenza
Il Sostituto del Direttore, recuperata la copia delle chiavi di accesso e degli allarmi presso la Struttura
detentrice indicatadalla Filiale:
0 Accede in Up e avvia S[eBeguendo il logon come Direttore
6+xAddzk £t ATT I Af Y2R - - L RSt 3JA2NY2 LINBOSRSy(S
0 Preleva nel posto indicatogli dalla Filiale, busta contenente il Fondo di Emergenza
NB:Se non trova la busta o se il contenuto non e coerente, informa immediatamente la Filiale a
mezzo mail.
0 Invia_da SDP una sovvenzione di_importo pari_al Fondo di Emergenza verso la cassa
preventivamente associata alla propridserid.
6 Espone sulla pda di ingressoRSt £ Q!'t S 6
pubblicoLINBa Sy A Iff QAYIiSNy2 R
0 Inizia ad operare al pubblico

Y  AY D kpbdsiti Evvish @zt £ |
ffF o6dzadGlF X LINBRAALI

S
S

NB: Non deve accedere al DAS, anche se presente, in quanto potrebbe esservi custodita una
JAFOSYT I y20G0dz2NYyI RStfQ! FFAOA2 yStkA Ol aasSiaiz
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Afine giornata

Nel caso in cui, in giornata, non sia stato possibile effettuare il formale passaggio chiavi in
contraddittorio:

A. Se il giorno successivo € previsto il rientro delftitolare

o) Hfettua il versamento al Servid St t QA Y G SNB A Y LJ2 NIi fhon&SdellaS o6 |
propria cassa.

6 CompilailVerbal®A O2 &G AlGdd A2y SkdziAf ATT 2 C2yR2 9YSN
via mail alla Filiale.

0 Inserisce le carte valori non utilizzate insieme al Verbale di costituzione/utilizzo Fondo
Emergena in una busta auto sigillanteiponendola nello stesso posto in cui si € prelavata al
mattino la busta con il Fondo di Emergenza.

B. Se la sostituzione si protrae anche il giorno successivo

0 Trattiene in ufficio valori fino dimite massimali:

wpnn>nn € AY 8lyO2y2G4S S Y2y SiS YSilffAOKS
wpninn € Ay OFNILS GFf2NRO®

0 Inserisce i valori in busta auto sigillante

) WALRYS I o6daidl yStftl LR2airAliAz2yS 2NAIAYLF NA I

NB:In caso di superamento del valore massimo consentito pémihdo di Emergenza, deve essere
richiesto il versamento al Servidgn deroga al limite minimo previsto per lo stesso).

In caso mancato ritiro del versamento predisposto, deve essere attivata procedura di

G/ 2Ydzy AOIL T A2y S &02 Y T AichidstaAtfivazDresdrveglidnziziethdddh T 1 | G |

e |l plico del versamento deve essere custodito insieme alla busta del Fondo Emergenza, al di fuo

ri dei mezzi forti.

La Filiale in relazione ai Fondi di Emergenza dei propri Uffici:

& Pianificg in accordo con la Macro Area di riferimento, il calendd®ié f S & A & FoAdd dzl A 2
di BEmergenza dei propri uffici, definendo le data e le persone di FilialandiRiduate per ciascun

UP

& Predispone un apposito file exca cui, perciascurF NI T A2y NA 23X G NJF OOA I £ ¢
ricostituzione, la posizioné f f QA Y G SN}y 2 RSt f Qdvent®,inomiael verfitatorR | (i |

S RSIEA dziAfATTFO2NAY dziAfATTFYR2 dzy FAES 0O2Y
GCl O&AYACf SisialildtIARdNE S Odzai2RAI C2yR2 RA 9 YSNE
0 Custodisce in apposito archivio (elettronico),vierbali di costituzione e utilizzo del Fondo di
Emergenza ricevuti via mail dagli UP.

0 Effettua le opportune verifiche di conformita contabile amministrativa, nei casi in cui, in
occasione di passaggi chiavi (formali/in emergenza) siano state evidenziate anomalie e, qualora
ritenuto opportuno, interessa la funzione Fraud Management di CA/GRG.

*kkkkkkkkk

Su Pianeta UP sono consultabili i seguenti documenti:

Verbale Costituzione e Utilizzo Fondo di Emergenza

| gOArA&2 £ tdzoof AO02 a! LISNIidzZNF Ay 9YSNBSYI ¢

Facsimile Mappatura istituzione e custodia Fondo di Emergenza e posizione in UP

G/ 2YdzyAOI FAZYSIABOOGY T I I dzi2NRAT T FdF 8§ NAROKASaAD
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VERBALE COSTITUZIONE E UTILIZZO
DEL FONDO DI EMERGENZA

Ufficio Postale

Frazionario

[] costituzione

in data

& stato costituito I| Fondo di Emergenza tra:

1° Verificatore
Nome e Cognome

Ruolo

Firma

2° Verificatore
Nome & Cognome

Ruolc

Firma

Valore di 250€ suddiviso in:

Carte Valori 50,00 €
Banconote/Monete 200,00 €
DISTINTA DETTAGLIO 200€
TAGL'IO VNR PEZZI IMPORTO
5€
10€
20 €
50 €
MONETE

Posizione della busta in UP (es, cassetto,cardex)
da indicare solo alla prima costituzione:

[ utilizzo Fondo di Emergenza

Indata & stato utilizzato || Fondo di Emergenza da:
DISTINTA RESIDUO
Nome TAGLIO  NR PEZZI IMPORTO
Cognome 5€
Ruolo 10€
20 €

[ Ricollocata la busta nella posizione originaria . |

MONETE

TOTALE € |

Firma

CARTE VALORI TOTALE €
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Controlli e operazioni periodiche DUP e Coll. Dup

La figura del Direttore Ufficio Postale
(c.d. DUR)del suo sostituto e dekuo
Collaboraore (SUP) devono cosi come
prevsto dalle disposizioni aziendali
effettuare le attivitd di monitoraggio
eO2y UNRf f 2REBUA OAALIG 6 A ¢
suo rispettivo personale.

Con riferimento allaCOl 13/2018-
Gestione Ufficio Postale Sistema dei
controlli sicomunicache a partire dal
28/02/2019 e entrata in vigore la
nuova check list che sostituisce quella
in essere e che disciplina le tipologie di
controlli che il DUP/Sostitutodevono
porre in essere

La check list si compone di due sezioni

i controlli giornalieri: sono i controlli che devono
SaaSNB STFShilhdzr A 1jdz2dARALI Y I
postale

i controlli periodici: sono i controlliche devono

essereeffettuati con una determinat@adenza relativa
YSyasS FttlF 3SadAz2yS RStEftQ!td

LI NOHAO2f I NBZ ffQAYGSNYy2 RA 23yA aSIiAz2yS:>

controllo: macro categoria da controllare

tipologia operativita: attivita operativa soggetta a controllo

tipologia controllo: elenco controlli da effettuare

normativa di riferimento; testi normativi di riferimento

tempistica: scadenziario dei controlfper i soli controlli periodici).
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Conflitti di interesse

Ricordiamo a tutti i lavoratori di fare attenzione guando si
effettuano operazioni personali ifJp. 9 \dketato effettuare
operazioni_personali(apertura conti correnti, depositi di
risparmio, Postepay, prelevamenti, bonifici etg, durante

f Q2 NI NJA 2ealiRgopetaBaNidhie porebbero entrare

in conflitto. Tali comportamenti potrebbero dare luogo a

procedimenti disciplinar relative sanzioni

Ricordiamo la definizione di operazione personatesi

come previstadallelinee guidadoperazioni personaé Y

SIRSTAYAA0S @2 LISNI 2, sotyisSl letidS NKR 2 v

ra w del RegolamentdCongiuntoun@perazionerealizzatasu uno strumentofinanziario da, ger

conto di, un soggetto rilevante qualora sia soddisfatta almeno una delle seguenti condizioni:

T Af &a233Sda42 NARESOFydaS 3Aa0S It RA Fdz2NR RS
to rilevante;
T t Q2LISNI T A2y S § Sas Bidshdélle petsénbde@uengi:i 2 RA  dzy | |j d:

a. il soggetto rilevante;

b. una persona con cui il soggetto rilevante ha rapporti di parentela entro il quarto grado o stretti
legami;

C. una persona che intrattiene con il soggetto rilevante relazioni tali per cui il soggettante
oAl dzy AyGSNBaasS airAayAFAOIGA®2> RANBGOG2 2
RFEf LI 3FYSyid2 RA O2YLISGSYyT S 2 0O02YYA&aaAazyir L

Si consideraisoggetto rilevante (art. 2, comma 1, lettera del RegolamentoCongiunto)il sog

getto appartenente ad una delle seguenti categorie:

a A O2YLRYSYyGA RS3ItA 2NHIFIYA TASYRItAZ &a20;7
detenuta possono trovarsi in una situaziaieconflitto di interessi, dirigenti o promotori
FAYEIEYTAFNR RSttt QAYGISNYSRAFNR2T

b. A RALISYRSYUGA RSttt QAYUSNNYSRAINRZ2I y2yOKS
RAALRaAaATA2YyS S az26Gid2 Af O2yaNRft2 RStfQA
ASNBAT A RA Ay@SaldAyYSyid2 S | Qdelamededdvol A 2 |
intermediario;

c. le persone fisiche che partecipino direttamente alla prestazione;

d RA ASNBATA FffQAYOGSNYSRAFNR2 &dzZfI o &S
2338062 tF LINBadGri A2y S RA &S NWiinkestméto Ay J
da parte del medesimo intermediario.

I 2y QS &naN@a ik @iyl Soggetto rilevante ha rapporti di parentél@rt. 2, comma

1, lettera t del Regolamento Congiunto) si intende un soggetto appartenente ad una delle seguenti

categorie:

9 il coniuge o il convivente more uxorio del soggetto rilevante;

9 ifigl gli del soggetto rilevante;

1 ogni altro parente entro il quarto grado del soggetto rilevante che abbia convissuto per almeno
dzy lyy2 02y Af &233SérazbneNdtsbralgl yiS €t RIFGLF
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Il personale aziendalé 8§ NBall2yvaloAftS RSttt LINPGSTAZ2YS S
YIEGSNRAFEA S AYYIFOGSNRALFEAS 1 @dziA AY | FFARLFEYSYGz
loro utilizzo in modo proprioeconfyS I A FAYA T ASYRIfAE
[QdziAt AT 12 RStES NAA2NES AyF2NXFGASS 1 ASYRE

correttezza che sono alla base di ogni atto o comportamento posto in essere nell'ambito del
rapporto di lavoro, in coerenza con le previsioni di legge (art@42é 2105 c.c.), contrattuali
(Contratto Collettivo Nazionale di Laver6@CNL art. 51) e con il Codice Etico.

Il personale aziendale che adotti un comportamento che contravvenga a tali disposizioni o alle
Y2NX¥S RQdza2 RA &S 3 da respondabile ishiflitaimSnie e FibrNikamed®.( Sy
Poste Italiane nei casi di abuso o di eventi configurabili come illeciti, anche riguardanti la disciplina
RStfS NBalLRyaloAfAdt FYYAYAAUNI GABF RSt feQ! T A8
ogni misura volta a tutelare le risorse informative aziendali in coerenza con le previsioni di legge
602aARRSGUA aO02yiNREfA RAFSYAADALEOOD

[tratto da Istruzioni al personaleNorme per il corretto utilizzo delle risorse informative aziendali

ed luglio2016 rev 2.1 ]

Indicazioni Operative Specialista Sala Consulenza

Dal 1 ° novembre 2007 é entrata in vigore la normativa MIFID, istituita
dalla Direttiva 2004/39/EC del Parlamento Europeo e del Consiglio del 21
aprile 2004

La MIFID (Market in Financial Instrument Directive) delinea un nuovo
guadro normativo per l'esercizio dei servizi e delle attivita d'investimento,
Sala Consulenza al fine di garantire regole di protezione, informazione, trasparenza,
= efficienza ed integrazione dei mercdinanziari ed una loro piu ampia
concorrenza possibile, nell'ottica piu generale di un rafforzamento delle garanzie a tutela dei
risparmiatori, affinché linvestitore possa operare nel mercato finanziario con la piena
consapevolezza.

La Mifid rappresentano scudo di protezione non solo per il risparmiatore ma anche per le colleghe
ed i colleghi, che, stretti fra la rigorosa osservanza delle norme da una parte e le aggressive politiche
commerciali delle aziende dall'altra, trovano nella Mifid stessanicbatro, il naturale punto di
riferimento per la loro operativita quotidiana.

Va sottolineato, infatti, come il quadro normativo vigente attribuisca responsabilita individuali ai
lavoratori in relazione alla non osservanza delle noliigd.

Le regolentrodotte sono da applicare alla clientela tutta, senza distinzioni fra clienti ante o post

1 novembre 2007.

Da tale data, tutti i contratti dei nuovi clienti devono essere in regola con la direttiva.

Se le posizioni titoli presenti non sono state getate con I'arredo della apposita indagine
informativa, dal 1 luglio 2008 per quelle posizioni non sara piu possibile operare in prodotti
finanziari.

Al riguardo qualsiasi scorciatoia operativa non é praticabile.
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La Mifid, al fine di fornire undeguato livello di tutela agli investitori ha voluto realizzare una
tipizzazione organica individuande tipologie di clientela

A) Controparti qualificate sonoquelle delle quali si presuppone un'ottima conoscenza dei mercati

e dei prodotti finanziari.

B) Clienti professionali:

La Mifid definisce i clienti professionali come: "un cliente che possiede l'esperienza, le conoscenze
e la competenza necessaria peepdere le proprie decisioni in materia di investimenti e valutare
correttamente i rischi che assume" (Direttiva 2004/39/&8Egato 1)

C)Clienti non professionali:

| clienti non professionali ai sensi della Mifid sono tutti quei clienti che non soramigoparti
qualificate né clienti professionali.

Occorre inoltre conoscere la sua situazione finanziaria ed i suoi obiettivi d'investimento al fine di
poter offrire i servizi d'investimento o gli strumenti finanziari piu convenienti in relazione al suo
profilo.

Quadro generale

ComeeénotoaACL5 8§ QI ONRPYAY2 RA Gal Nl SGa Ay CAYIl y!
La prima Direttiva MiFIEDirettiva 2004/39/CE) entro in vigore nel novembre 2007, poco prima
della crisi finanziaria scoppiata nel 2008 e caratterizzata da forti tensioni sui mercati finanziari che
hanno visto coinvoltcentinaia dimigliaia di piccoli investitori.

In tale conéesto di crisi sono emerse le lacune di questa prima normativa e si € avvertita la necessita

di intervenire per ampliarne il perimetro e le tutele per gli investitori.

La MIFID II, mettendo a frutto questa esperienza, rivede e amplia la versione precedente
introducendo importanti modifiche, ed é parte integrante di una generale revisione del regime
europeo in materia di Servizi 80 G A GA Gt RA Ay @SaGdAYSyidz2sx O2y |
finanziario sistemico e incrementare la protezione degli int@stretail (cosiddetti clienti al
dettaglio).

Governance del prodotto

La MIFID Il introduce una serie di requisiti organizzativi applicati ai rapporti tra produttori e
distributori di strumenti finanziari. | produttori sono chiamati a definire e layge un processo di
approvazione per ogni strumento finanziario prima della sua commercializzazione o distribuzione
FftF OfASYGSttro 5+t OFyd2 f2NBX A RAA&GNNOGdzi 2 N.
distributive appropriate rispets alle caratteristiche del mercato target.

| prodotti devono essere disegnati e circoscritti in relazione a un target ben preciso per esigenze,
disposizione al rischio, capacita e competenze finanziarie del cliente.

Le aziende che realizzano prodotti dnziari dovranno specificare, nell'ambito del processo di
approvazione dei medesimi, un mercato target di clienti finali le cui esigenze, caratteristiche e
obiettivi il prodotto si prefigge di soddisfare, nonché una strategia di distribuzione che siantmere

con il mercato target identificato.

L RAAGNAOdzE2NAZT RQIFEONR OFyld2x az2y2 GSydzia |
da loro offerti o raccomandati e, utilizzando le informazioni ottenute dai produttori e le informazioni
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relative alla loro clientela, dovranno identificare un mercato target di clienti ai quali tali prodotti e
servizi andranno rivolti.

Ly2f GNBX & LINBOGAaG2 Af Y2yAU2Nr33A2 RStfQlF RS:Z
identificato per tutta la drata di vita del prodotto stesso.

LYFAYST FE€S Fdzi2aNARGE RA GAIFAELYyT Il o69{alz 9.1
facolta di vietare o limitare la distribuzione di taluni prodotti finanziari; in particolare, le autorita
potranno valutare il merito dei prodotti offerti e vietare temporaneamente la loro

commercializzazione e lo svolgimento di qualunque altra attivita qualora ritengano che possano
O2YLINRYSGHGUGUSNB I adlroAftAdt S € QAylSAabniegli RSA
interessi degli investitori.

| £ 3aAFTAOIT A2YyS RSEfF Of ASydStl S
La classificazione tripartita della clientela (retail, professional, eligible) introdotta dalla NeFID
2007 non viene modificata dalla MiFID Il, né vengono modificate le soglie e i livelli di esperienza che
A OfASYyiUA LINRPFTSaaAiAzylfA RS@2y2 a2RRAaATINBO® ¢d

RSt fQFRS3dzr GST 1T I LSaNIa &lfrischinf 1a Sapatith Bi sdptérere perdite) la G 2
O2YLI NXYT A2yS O2y LINBR2GOGA SljdaA @t SyaGgA adz O02al
[ QAYLIAFY(d2 y2NXIGAG2 NAYIFYS [yO2NraG2 |ffQl L

RSt f QF LILINPséddiila dhes $i frdtti dei servizi di consulenza finanziaria e di gestione
LI GNARY2YALES AYRAGARAzZ £ ST RI dzy fF032> S RA &S
Le valutazioni di adeguatezza e di appropriatezza si fondano sulla conoscenza ed espetienza
cliente, potendosi in parte compensare vicendevolmente, nel senso che la maggiore presenza
RSt f Qdzyl LJz5 O2YLISyalNB Ay LI NIGS QFf dNI o

Il giudizio di appropriatezza deve tener conto della natura del cliente, dei servizi da fornire e del tipo

di prodotto od operazione previsti. Per la conoscenza ci si affida a un giudizio di dimestichezza del
Ot ASydS NmRaLISGhG2 | GALA RA aSNBATAZ 2LISNIT A2
riferimento non solo alla natura di operazioni effettivamenta gseguite dal cliente, ma anche al

loro volume e alla frequenza al fine di rendere il dato piu efficace ai fini del processo valutativo.
+ASYS LA O2yFSNXIGF fQAYLRNIFYTF RA RIGA &23
livello di istrizione e la sua professione, ivi compresa, se pertinente, la sua ex professione. Passando
a considerare gli elementi che supportano la valutazione di adeguatezza rilevano gli obbiettivi di
investimento e la situazione finanziaria.

La MiFID Il recepisce uiaS NA S RA AYRAOIT A2y A  3A ISMAePregsd | G S
che gli obiettividi investimento includono le preferenze mmateria di rischio, il profilo di rischio, la
tolleranza al rischio, le finalita di investimentdaedefinizione del periodo di tempo nel quale |l

Of ASYiS RSAARSNI O2yaSNBI NBE f QAleandanazoN Sylai2 6
situazione finanziaria comprendono la fonte e la consistenza del reddito del cliente, gli attivi, ivi
inclusa ldiquidita, gli investimenti, i beni immobili e gli impegni finanziari.

Se poi si guarda alla disciplina della product governance si nota come da essa emerga un elemento
ulteriore nella definizione del profilo del cliente: i suoi bisogni.

Proprio la caraft SNAT T T A2yS RSA aOftASyiQa ySSRa¢ O2y
fondamentale della targettizzazione del mercato.
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{A GNIOGGF RA dzy QAYLRNIFYGS y2@8Ad0tY &air LI aal
investimenti legato alla adeguatezregli stessi al singolo cliente, a una valutazione dove invece si

fa riferimento alla idoneita del processo di selezione dei prodotti e del processo distributivo nei
confronti di target di mercato piidentificati.

[ aACL5 LL Ay2f(RMBZdzyalSYLINS VyY&aG660ab iA@Y RSN
RSEf{QAYQ@SaGAYSy (2 NBaAIGNARAY3AS | yOKS Af Ol YLER R
GSESOdziAaz2zy 2ytéé¢ 060A28 RA YSNI SaS80dd Az2zy$S RS3

Il codice LEI

AlfinS RA YAIEA2NINB I &adzZlSNBAaAaA2yS RSA YSNDI (A
le persone giuridiche delodice LEI (Legal Entity Identifiedhe € un codice alfanumerico di 20
caratteri indispensabile per eseguire qualsiasi transazifinanziaria. Le societa di servizi di
investimento e gli enti creditizi che eseguono transazioni su strumenti finanziari per conto di clienti
che sono soggetti giuridici avranno bisogno del codice LEI del cliente prima dell'esecuzione delle
operazioni. Cofientrata in vigore di MiFID Il e MiFIR, pertanto, tutte le entita giuridiche che hanno
aperto un conto titoli presso intermediari finanziari dovranno richiedere un codice LEI, che € un
codice univoco internazionale, basato sullo standard internaziora@ 17442, attribuito per
identificare le parti di operazioni finanziarie di tutto il mondo, in tutti i mercati e sistemi giuridici.
Come gia precisato, tenuti a richiedere il codice LEI sono le persone giuridiche che siano iscritte in
pubblici registrt non le persone fisicheche operano sui mercati finanziari internazionali. Nel caso

Ay OdzA &aA GNYGGA RA GNHzaGEZ t QAYUGSNXYSRAFNRZ2 C
j dzSaidQdz GAY2 S y2y jdzStf2 RSA OfASydA azddzaid
[ Q2 0 orieta del-cddice LEI discende dal fatto che lo stesso & fondamentale per il reporting, che
deve essere fatto con informazioni complete e corrette, ivi incluso il codice LEI del cliente, altrimenti

la segnalazione viene rigettata. Da duijuovo slogan &f f Q9 { al! Y b2 [9LX b2 ¢
Tuttavia, & notiziaecenteche Q9 { a! X O2yaidlGlrd2 Af NARGIFNR2 RA
adeguarsi ai nuovi obblighi e preoccupata che cio potesse paralizzare le transazioni sui mercati, ha
concesso una finestra di ulteriori sei mesi durante i quali le societa di servinvaditimento
potranno prestare i propri servizi anche in favore di clienti sprovvisti del Codice LEI, a condizione di
farsi consegnare preventivamente da tali clienti tutta la documentazione necessaria per richiedere

in nome e per conto degli stessi il s@o del Codice LEI.

Trasparenza sui costi
DAL fQlFdGdzZ €S NBI2f 1 YSYGlT A2yS LINBEGSRS OKS A
al risparmiatore, ma non si pud negare che spesso una certa complessita (per non di dire opacita)
rendacomp Saa2 LISNI Af Ot ASYydGS | gSNBE dzy QARSI 02y ONZ
RStfQAy@SadAayYSyiazo
Secondo la nuova disciplina, la comunicazione da fornire al cliente deve includere le informazioni
NEBfFGAGSE GNIF fQFfONRX A O2aiA S 2ySNA O2yy
Ay@dSailiAaySyidz2z OKS A &S N®Btaale icondulén@eSel deBoNsirdmentof O
finanziario raccomandato o offerto in vendita al cliente e alle modalita di pagamento da parte del
cliente, ivi inclusi eventuali pagamenti a terzi.
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Le informazioni sui costi e oneri, compresi quelli connessi alizsgrdi investimento e allo
strumento finanziario sono presentate in forma aggregata per permettere al cliente di conoscere il
costo totale e il suo effetto complessivo sul rendimento e, se il cliente lo richiede, in forma analitica.
Qualora applicabile ali informazioni sono fornite al cliente con periodicita regolare, e comunque
£ YSy2 FyydzZ ST LISN) Gdzidl €1 Rdz2NI GF RSEfQAy@S

La comunicazione ai clienti relativamente ai costi e agli oneri deve essere effettuata sia ex ante

sia ex poste le impese di investimento devono presentare in forma aggregata (a) tutti i costi e gl
2YSNRA O2yySaair LI AOFGA RFEfTfQAYLINBaAlF RA AyQ:
indirizzato a tali altre parti, per il servizio o i servizi di investiroesid servizi accessori prestati al

cliente, nonché (b) tutti i costi e gli oneri connessi associati alla realizzazione e gestione degli
strumenti finanziari.

Per calcolare ex ante i costi e gli onele,imprese di investimento utilizzano costi effettmante

sostenuti come modello per i costi e gli oneri previsti.

vdzl £t 2N} y2y RAALRY3Il RA O2aiA SFFSHGIOGADAZT f QA
O2aiGAxX OKS LRA @Sy3a2y2 NARSal YAYl GA adgdal ol &$s
Ex postle imprese di investimento forniscono annualmente informazioni su tutti i costi e gli oneri
relativi sia agli strumenti finanziari che ai servizi di investimento e servizi accessori. Tali informazioni

si basano sui costi sostenuti e sooonite in forma personalizzata.

[ Q20ASGGA@P2 OKS &aA LINBFAIIS 1jdzSadtk FNIAO2F I dl
YSIAtA2 ljdzZ £ S &AL fOAYLI GG2 RSA O2ad0A &dzh NBYR

Personale addetto
[ 2y £ OQSY iGN G thvgd MIBRIE gohdino BvSldefe lil seRikidNd consulenza alla
clientela in _materia di _investimento solo risorse che abbiano determinati requisiti di
4 02 v 2 & GuBegthtil daltitolo di studio consequito, dal percorso formativo seguito e
RIEff QSaLISNAMSYLIElI LISNEER2NAIEIS LINA G2 RSE€S ljdzZ f AFA
potra operare unicamente sotto la supervisione e la responsabilita di un membro del personale che
Ll2&aaASRE aAl dzyt ljdzZ £ AT A &ll pefioddysSpervisiohe ha ldayuatd & LIS
YIaadAYlF RA ljdzZ GGNR FyyA>X OKS @rt3az2y2 A FAYA
[ QAYVGNRRdzZ A2yS RA GlFfA NBldZAaAGA KI NBaz2 ySoOoS
aziendale che sonoat anche oggetto di accordi con le rappresentanze sindacali.
L NBldA&AAGA RA SEALISNASyill S 02y2a0Syil OKS 02
di investimenti sono riassunti nello schema in ultima pagina.

Incentivi

Un altro punto biave della nuova normativa che riguarda il personale € legato agli incentivi. Le
imprese non potranno prevedere meccanismi di remunerazione che potrebbero spingere gli
operatori a raccomandare determinati strumenti finanziari piuttosto che quelli piu edesrlle
esigenze dei clienti.
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Consulenti finanziari autonomi e agenti colleqgati

LaMiFIDLL AYUNRPRdzOS ljdzl £ A &233SHGA LINPFSaaAzylfa
Tali soggetti operano accanto agli intermediari che utilizzano i propri dipendenti (iscritti 0 meno

I fftQFfo2 dzyAO2 RSA 02y adz SiyeiakloroFadgenti o hahdatih BB 3 A |
sostanza la nuova normativa consente ai privati professionminché alle societa di consulenza

di svolgere in via autonoma il servizio di consulenza finanziaria.

[ QF3SyGS O2ftf S3k (2 schd dottoldfiend eincdndiAohaa keSponsabilita A dzN.
di una sola impresa di investimentmer conto della quale opera, promuove servizi di investimento

e/o serviziaccessoripresso clienti o potenziali clienti,riceve e trasmette le istruzioni o gli ordini

dei clienti riguardanti servizli investimento o strumenti finanziari, colloca strumenti finanziari o

presta consulenza ai clienti o potenziali clienti rispetto a detti strumenti o servizi finanziari.

Tde attivita in Italiad a@2ft G+ RIFA O2yadzZ SYydA FAYIFIYT AFNR 6
fuori sede.

Allo stato attuale, quindi, seppure la normativa preveda che agente collegato possa essere anche
una persona giuridica, in Italia taddtivita viene svolta solamente da persone fisiche.

t SNJ ljdzk yG2 NAIdzE NRI fF LINBadGlFITA2yS RA -bB2eradzZ S
TUF (nella versione novellata che entrera in vigore il 03.01.2018), il cliente deve essenatiofor

in tempo utile prima della prestazione del servizio;

a) se la consulenza e fornita su base indipendente o meno;

b) a8 t+ O2yadzZ Syi1l & olalidl &dz dzyQlylfA&aA RS
di strumenti finanziari, e in particolare $a gamma e limitata a strumenti finanziari emessi o forniti

da entita che hanno con il prestatore del servizio stretti legami o altro stretto rapporto legale o
economico, come un rapporto contrattuale talmente stretto da comportare il rischio di

compromdl §t SNB f QAYRALISYRSyYyIT I RSttt O2yadzZ SyIT I LINE
c) 4SS OSNNX F2NYyAGE A OfASYGA tF @lrfdziltTA2yS
raccomandati.

Nel caso in cui venga prestata consulenza indipendente;

a) deve essere valutata una congruagaa di strumenti finanziari disponibili sul mercato, che siano
sufficientemente diversificati in termini di tipologia ed emittenti o fornitori di prodotti in modo da
garantire che gli obiettivi di investimento del cliente siano opportunamente soddisfatinesiano
limitati agli strumenti finanziari emessi o forniti:

i) dal prestatore del servizio o da entita che hanno con esso stretti legami, o ii) da altre entita che
hanno con il prestatore del servizio stretti legami o rapporti legali 0 economici, comapporto

O2y NI Gildzr £ S GFEYSydS adNBGd2 Rl O2YLRNII NS
consulenza prestata;

b) non devono essere accettati e trattenuti onorari, commissioni o altri benefici monetari 0 non
monetari pagati o forniti da tei o da una persona che agisce per conto di terzi, ad eccezione dei
benefici non monetari di entita minima che possono migliorare la qualita del servizio offerto ai
clienti e che, per la loro portata e natura, non possono essere considerati tali da gicegeuil
rispetto del dovere di agire nel migliore interesse dei clienti.

Tali benefici non monetari di entita minima devono essere chiaramente comunicati ai clienti.
5Fff QAYLIALIYG2 yYy2NXYIFGAG2 NRadzZ G | dzA y Ratiusa@A RSy
prestazione ad alto valore aggiunto rispetto al servizio di consulenza non indipendente.
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Requisiti necessari per prestare la Consulenza
In materia di Investimenti

\d. | Qualifica titolo di Studio | Esperienza Professionale () | Formazione Professionale

Iscrizione (anche di diritto)

A alfatbo definito allart. 31 del Almeno |2 mesi di esperienza
TUF o superamento dell'esame | professionale

previsto per tale iscrizione

Diploma di laures, almeno
triennale, in discipline

B | economiche guridiche o Almeno 12 mesi di esperienza

finanziarle o titolo di studio | Professionale
estero equipollente
Diploma di laurea in discipline
diverse da quelle sub Id. B,
C E;:i::nwmdad;‘bmw PO Almeno 12 mesi di esperienza
economiche, giuridiche o profasionse
finanziarle, o titolo di studio
estero equipollente
Riduzione a | anno del requisito  di
esperienza professionale qualora
Diploma di laurea in discipline | Almeno 2 anni di esperienza Fiteressato. dimostri dl aver acquisko,
D diverse da quelle sub Id. B professionale medante formazione professionale
g specifica, conoscenze teorico-pratiche
nelle materie individuate al punto 18
degll orientamenti ESMA /2015/1886
Riduzione a 2 anni qualora l'interessato
| dimostri di aver acquisito, mediante una
£ ?:mr:sb : : di diwits Almeno 4 anni di esperienza formazione professionale specifica,
ol M;PUW professionale conoscenze teorico-pratiche nefle
b materie individuate al punto 18 degl

orientamenti ESMA /2015/1886

Per | membri del personale:!
Dlokions: 8 sessole secomidaci Alla data del 02.01.2018 possiedano

‘esperienza professionale
primo grado (scuola media) che, | " oPe
F |l 0201.2018 forniscono d“mem;_u. pertinente ed adeguata
informazioni o prestano rispetto all‘attivitd da svolgere,

maturata presso piu intermediari, pari
m‘“"“l?: iy client! degh a 10 anni, decorrenti dal 01.11.2007

(*) L ‘esperienza professionale deve essere maturata in aree professionali arinenti alle materie individuate dal punto 18 degli
Onentamenti Esma/2015/1886. Il punto 18 prevede conoscenze e competenze maturate, fra l'altro, in materia di prodom di
investimento (rischi, elementi fondamentali e implicazioni fiscali per il cliente, con particolare attenzione @ prodotti
complessi, obblighi di adeguatezza, andamento mercani e influenza su valore e prezzo dei prodorm d'invesnimento), di
comprensione delle questioni relative agli abusi di mercato ¢ all’ anfiriciclaggio; di capacita di valutare i dafi relativi alle
informazione chiave per i clienti (es. doc.ne KIID, prospetti informativi, bilanci, dati finanziario; conoscenza dei principi
fondamentali sulla gestione di portafoglio).
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Riassumiamo i requisiti relativi ai consulenti gia in essere e ad eventuali nomine in ruolo secondo i
seguenti requisiti:

TITOLI DI STUDIO ESPERIENZA

1) Iscrizione all'Albo PF
(con superamento di esame o anche di diritto)

2) Diploma di laurea (corsi triennali) in discipline economiche,
giuridiche o finanziarie

3) Diploma di laurea in discipline diverse da quelle economiche con
Master post-laurea in discipline economiche, giuridiche o finanziarie

4) Diploma di laurea in discipline diverse da quelle di cui sopra

| 5) Diploma liceale quinquennale '

, ; . 10 _anni oppure
6) Diploma di terza media %n% +p8
sotto supervisione
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Tutti i clienti che richiedono serviziR QA v @ S ain prodiyi BBID (Titoli , Fondi e Polizze
Rami [, lll, V e Multiramo) devono essere censiti in ANAG e devono risultare classificati, profilati e
contrattualizzati ai fini MiFID

Cosa occae fare in caso deliente nuovo non censito su ANAG?

Occaorre effettuare il censimento deliente su NFEC.

Un cliente deve sottoscrivere una polizza di Ramo |, Ramo IV e Previdenziale deve essere profilato
con il guestionario unico?

Per la sottoscrizione dei prodotti di Ramo |, Ramo IV e previdenziatilienite deve
obbligatoriamente essere profilato con il questionario unico. Per i prodotti di Ramo IV e
previdenziali, le domande dalla 4 alla 7 per il questionario Persone Fisitde,lee la 12 per il

j dzSatA2y I NA2 t SNBR2YS y2y CAaAAOKSI KlIyy2 ft+ ¥,
IVASS.

Per maggiori dettagli confrontare f | & DRildzkdRbilazione del Questionario di profilazione

0t SNA2Y S Cidld aiiKdmpilagiond del Qaedtionario di profilazione (Persone non

Fisiche).

d:

In calce al questionariounicoper S t SNE2YS CA&AOKS § LINB@AAG?2

RA NAFSNAYSyiG2é S 1ISNI A O2AyaSadlarNasz O2al a
Poiché il questiondh 2 & dzyAO02 o6l LINBAOAYRSNBE OKS f Qb5
cointestato), in caso di cointestazione occorre sempre individnaraeinativamenteil soggetto di

che deve firmare separatamente nello spazio a lui dedicato. Al soggetto di riferimsamonno
riconducibili le domande soggettive (ad es.14 professione, 15 grado di istruzione,) che
O2YyGNROGdZANI yy2 R | aaS3yIINB Af LINRBFA{2 | ffQbs
Per maggiori dettagli confronteef I &d DdzA Rl | £ £ I O2 Y LJKifprofilaziche/ S RS
(Persone Fisiche).

d
a

Per gquali operazioni richieste daliente deve essere erogato il servizio di Consulenza?
Rientrano nell'ambito della consulenza Mifid tutte le operazioni di acquisto di

- Titoli di Stato;

- Obbligazioni;

- Azioni;

- Fondi chiusi mobiliari e immobiliari;

- ETF, Certificates e covered warrant;

- Fondi Comuni di Investimento;

- Polizze di Ramo |, Ill, V e Multiramo;
N.B. :Sono esclusi i Buoni, le polizze di Ramo |V, previdenziali e il Ramo Danni.

Si puo erogare il servizio di consulenza prima di aver profilato e contrattualizzato il cliente?

b2 LISNI f QSNRIAFT A2yS RSt &aSNBAIT A2 RA [/ 2yad#Z Sy
- classificare itliente;

- profilare ilcliente con il Questionario MiFID;

- contrattualizzare itliente con la consegna del Kit contrattuale MiFID.

Lf GdzidG2 FANNYIG2 REE Ot ASYydS 2 REA Ot ASYydA |
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E sadl/i cliente/i si rifiuta/no di rispondere alle domande del questionario di profilatura?

Il Questionario € uno strumento indispensabile per «conoscere» il nostro cliente. In caso di rifiuto
non si potra erogare il servizio di consulenza, propedeuticdepeperazioni di investimento Mifid

e di servizi assicurativi (danni e vita).

E necessario profilare un cliente che deve sottoscrivere una polizza di Ramo 1?

Si, perché adesso le polizze di Ramo | sono incluse nel servizio di Consulenza in queario rieht
NEIAYS aAFTARD® t SNJ YIFITIA2NR RSGGIFItEA O2yFNRY
profilazione (Person€ A a8 A OKS0 S f I aDdzZARI |t O2 WPedohel 1T A 2
non Fisiche).

bStfQl YOAUGZ RS fenza ®dldddalsiceedeRnicasd 8iésitalziegativo del test di
AAYdzZ T A2yS RStfQl RS3dz 6STT K

In caso di esito negativo del test di adeguateyz2ay & A LJ2 4§ N Rl NB q@efeNk 2 |
situazioni si potra procedere con una nuova simulazione.

bSftftQlIYoAl2 RSt &ASNWAIAZ2Z RA [ 2yadzZ Syl ljdzZ YRz
Una proposta di investimento risulta adeguata quando i prodotti sono in linea con il ldiello
SALISNRASYT I S O2y2a0Sylt FAYFIYIAFINARIZT 3JItA 206AS

tolleranza al rischio deliente.

Documentazione contrattuale e informativa obbligatoria da consegnare al cliente in fase di
contrattualizzazime:

a) Gaz2RdzZ 2 RA NRAROKASadGlr LISN fF LINBadrliAizyS R
ASNDAT A2 RA OdzZAG2RALF S FYYAYAAOGNITA2YyS RA &aidN
b) &/ 2yRATA2YyA DSYSNIfA OKS NX 3 2riidie/dlle attivitadi2 y G N.
investimento e del servizio di custodia e amministrazione di strumenti finanziari per conto dei

Ot ASY(UAeT

c) G{OKSRI [/ 2yRATA2YyA 902y2YAOKS¢ 60t ASYyGSt !
d a{OKSRI [/ 2yRATAZ2YyA 902y 2 YA OK Hpo Postd® NICa&sEaLIS v R
Depositi e Prestiti);

e) GaC23IftA2 LYF2NNIGAD2 {SNBAT A2 RA Odzaili2RAI S
f) GC23tA2 LYF2N¥YIFGAG2 ! yIEtAGAO2 aSNBAT A S I
distumentiF Ay I yT AFNRA LISNJ O2y(i2 RSA Ot ASydGAs¢ T

g9 GLYF2NNITA2YyA &dzafA AGNHZYSYGAKLINRR2GOGA TFAY

Il kit contrattuale si compone dei sequenti documenti obbligatori:

Dal 1° aprile 2018 é disponibile la versione aggiornata di alcuni documenti del Kit CorgrittbHD,

che recepiscono quanto previsto in tema di retrocessioni per il collocamento dei prodotti della societa
Poste Vita S.p.A e BancoPosta Fondi SGR. | documenti aggiornati, disponibili su Pianeta UP, sono:
A Modulo di richiesta per la prestazione dervizi e delle attivita di investimento e del servizio

di custodia e amministrazione di strumenti finanziari per conto dei clienti (ed. aprile 2018);

A Informativa in materia di Conflitti di interesse e di Incentivi (Inducemered. aprile 2018;
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A C23atA2 LYF2NNIGAG2 !'yIFEAGAO2 aaSNBATA S i
RA adGNHzYSyGdA TFAYLF YT Al-N&corred@aNP dplle2018). RSA Ot A Sy (A

N.B. :Siricorda che le versioni precedenti dddocumenti, se stampate e ancora presenti in Ufficio
Postale, dovranno essere distrutte.

Documentazione informativa facoltativa (su richiesta del cliente):

GLYTF2NXNIOGADLE AY YFOGSNAIF RA O2yFftAGGA RA AYGSN
Il documentod. Y F2 NXY I GA Bl AY YFGSNAI RA O2y ¥Ff AddévdaA RA
essere consegnata solo su richiestadieite.

Se il cliente si rifiuta di firmare i nuovi documenti contrattuali?
La sottoscrizione dei documenti contrattuali € obbligatoria per usufruire del servizio di consulenza.
In caso dirifiuto dapartedef A Sy i1S y2y &aix LRINr LINRPOSRSNE | ff

| KS Osposaadi Bolla applicata sul Contratto MiFID?
lffEQlridG2 RSttt az2dia2apeNa A2y S
prestazione dei servizi e delle attivita di investimeatdel

servizio di custodia @mministrazionedi strumenti finan-

TAFNR LISN) O2y (2 RSA Of My (iAéx
le regolareoneri e proventi sul conto corrente/libretto o

se si riserva di utilizzare, oltrai citati rapporti, anche altri

strumenti di regolamento(es.:assegni,bonifici), ovecor+

sentiti.

Ly 1jdzSaidQdz GAY2 OF a2t RA YOR i N
di bolloUna Tantum nella misura prevista per legge.

t SNJ A RSGGEIEA S A OFLfO2fA NBEIFGAGA &€ Ql LILIK A
0 a A ENlabuale¢ @

Nell'ambito del servizio di consulenza guando una propostaimirestimento risulta adeguata?

Una proposta di investimento risulta adeguata quando i prodotti sono in linea con il livello di
SALISNASYIT I+ S 02y2a0Syil |l FAYFLYTAFNARFT 3FEA 20AS
tolleranza al rischioel cliente.

Cos'e il controllo di complessita?

Lf O2yGNRfft2 RA O2YLX SaaAiadt & f1 LINAYI @It dzil
Il controllo viene fatto direttamente sul singolo titolo rapportando il profiladi esperienza/cone

scenza del cliente con le classi di complessita assegnata al prodotto.

Quali e quante sono le classi di complessita prodotto?
Le classi di complessita dei prodotti sono 5:
A Bassa = 1 (adeguati per tutta la clientela)
A Medio- Bassa = 2 (adeguati per clienti in classe di esperienza e conoscenza 2,3,4, 0 5)
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A Medio- Alta = 3 (adeguati per clienti in classe di esperienza e conoscenza 3,4 0 5)
A Alta = 4 (adeguati per clienti in classe di esperienza e conoscenza 4 o 5)
A MoltoAltal' p o RS3dzr GA &a2t2 LISNI Of ASYydGA Ay Of I 2

Quali e quante sono le classi di conoscenza ed esperienza per il cliente?
Le classi di conoscenza ed esperienza per il cliente sono 5:

1.Minima

2. Limitata

3. Media

4.Buona

5.Elevata

Quali e guante sono le classi di rischio di portafoglio e le relative classi di tolleranza al rischio del
cliente?
1.Prudente
2.0culato
3.Equilibrato
4. Dinamico
5.ntraprendente
Quali sono i controlli previsti dal modello di adequatezza?
Il modello prevede 4 tipologie diverse di controlli fatti in successione. Alcuni controlli vengono fatti
a livello di singolo titolo altri sul portafoglio. La proposta di investimento risulta adeguata se supera
tutti i controlli:
1) Controllo di Complssita: eseguito sul singolo titolo;
2) Controllo del Rischio: doppio controllo eseguito su rischio di mercato e rischio di credito del
portafoglio complessivo deliente;
3) Controllo di Liquidita: eseguito sul singolo titolo (tempo minimo di detenzione desea
anagrafica del titolo);
4 [ 2yUiNRff2 RA FTNBIldzsSyTl Y S&aS3dza 2 &dz ydzySN
fatto su portafoglio.
| KS O2al aQAYGSYRS 1IN O2yiNRtft2 RA FNBIdSyT |
Il controllo di frequenza viene effettuato a livello di portgfio.
In particolare il controllo del rischio di frequenza si basera sul confronto tra il numero complessivo
RA 2LISNITA2yA STFFShGhGdz2 S ySttQdZA GAY2 Fyy2 o602
valutazione) e la soglia prevista perciiente (definita sulla base del profilo di Esperienza e
Conoscenza).

U Profilo 1 di E&C numero max operazioni 10;

U Profilo 2 di E&C numero max operazioni 20;

U Profilo 3 di E&C numero max operazioni 30;

U Profilo 4 di E&C numero mayperazioni 60{1 Profilo 5 di E&C numero max operazioni 100.
vdzk £ A a2y2 A OGAYO2fA adA fQ2NATT2yiS GSYLI2NI €
Gt SNBE2YS CAAAOKSUOKE
[ QF LILX AOF A @2 LINBYSRS Ay |dzi2Yl (A O2 Xincdllald) f I
aStSTA2yS RA 2NAT T 2yGA GSYLERNYtA fdzyaKaA £ ON
e 73 anni & inibita la sola possibilita discegllery Sa 0 A YSYGA RA RdzN} Gl aBT
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anni il limite massimo g6a Sy A2 RAYAYydzAiaOS | p FYyyAO® t SN
guida alla profilazionet SNAE 2y S CA&AAOKS¢ @

Cosa succede in caso di riprofilazionech¢nte viene riconosciuta una classe piu elevata rispetto

alla precedente?

Incasodiriprdf t T A2y A SFFSGhdz 6§S LINRYI RStfl &aoOl RSyl
aACL5 oHn YSaAo OKS KlFEhyy2 02YS SaAaidz2 dzy LINRTA
rilevato (in termini di esperienza e conoscenza e/o propensione al risfhiorizzonte temporale)

§ adld2 AYyOGNRBR2GG2 dzy @GAyO2f2 LINRPOSRdAzZNI S
2L NlidzyAaGAOF ¢ OKS &a23LISYRS LISN) |jdzZAyRAOA 3IA
questionario MiFID se antecedente ai quindicirgip la validita dei profili risultanti dal nuovo
vdzSaGdA2y I NA2d ¢S a2aLSyairzyS aia LI AOF Sao

Al Report di Consulenza é allegata la sequente documentazione

In caso di consulenza su fondi e/o polizze e/o obbligazioni collocate da Poste Italiane, al Report sono
allegati i relativi KIID, KID e/o Schede Prodotto.

[ 5ANBOGAGlI GaaACLS5 HE LINSOSRS OKS S N3Iaaz2NES
siano in possesso dei requisiti di conoscenza e delle competenze necessarie per adempubre agli
blighi nei confronti declienti. In base alle Linee GuidaH nMp Kk My y c 0 SYlayRegpS R f
lamento Intermediari,i requisiti richiesti al persnale addetto alla prestazione del servidicCon

sulenza sono i seguenti:

- G/ 2y2a0Syillé¢x FdaSadardar adZtF olFasS R
- GOALISNASYIT I Ay NUzZRSAf SAORYLISGBYHSa WIS
al titolo di studo).

Il servizio di consulenza € prestato in tutti giifici Postali, attraverso risorse idonee che svolgono
fQFrGOAGAGL AY Y2R2 ldzi2y2Y2 2 Gaz2ddGd2 adzZJSNDAA
che li assiste nel percorso di formazianehe valida le consulenze dagli stessi erogate.

[ QSNRB AT A2YyS RSt aSNWAT A2 RA [/ 2yadZ Syl @ASyS
coerentemente con le peculiarita organizzative e operative delle diverse tipologie di Uffici Postali
O! FFAOA t2alilftA aAFAR aGaO2y {lfleéx ! FTFAOA t2ai
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Per il dettaglio dei requisiti richiesti per svolgere attivita di Consulenza sui Servizi di Investimento,
AA NAYI VRI F £ £ S & e debs®rvifioddiicBaisulehds iNJedegnSehtd® dil MiFID 2
HE L)zoof AOFGS édztAI-ySi]I- 't P

§
o e © . . ..
m‘"ﬂﬂw’! 2\ [=§ P Alcuni casi pratici
by "lnvest m bt _ow information

Chiarimenti su rilascio
di Consulenza Guidata

discover

finance del 17 dicembre 2018
e 1) Lasoglia ditolleranza
- rslrateg‘, R . .
o del 10%e utilizzabile contern
=5 " % poraneamente sia sul Biso
V) § b = " infory 'y . . .
01 5.9 : ,\‘ gno Crescita sia sul Bisogno
£ e g e Investimento?
" £ g \ Silapossibilita di incremen
= ‘ - tare quanto previsto daho-

dello dei bisogni e utilizzab
corntemporaneamente sia sul bisogno Crescita che sul bisogno Investimento.

2) [QdziAaf ATl 2 RStEtl az23ftAl RA G2ff SNI ydo000 RSt 1
guanto suggerito dal Modebth Teorico?

Si la soglia di tolleranza del 10%, una volta utilizzata, esclude la possibilita di incrementare di ulteriori

€ 200,00

3) [ &4236.00600RM™ fcAljdzZARAGE RI  O2yaSN#Zend und dzft f ¢
O2yGNREff2 OKS NRAadAZ §SNEr S3aSNB of 200FyiGSK 9
Bisogni Crescita e Investimento, o solo uno di essi?

Si, & bloccante e riguarda entranitmisogni

4 Ly OlFaz2 RA LIGNAY2YyA O2y,00 la piatzfoRra di condrléndal J2 Y A
JdZARFGF O02YS 02yaSyidAN:L RA LINPOSRSNBOLISNI Sk o3
100,00 per valutare un piano di accantonamento su PE RJ ¢ S ,08pervaluaneun PAC FCI)?

t SNJ 2 LISNI T A 220000sRra podsibilesdehdérdsotio la sogliaminima di liquidita da

Yy i 8y $NBOOGMONIL yI2 f df NB T 200000 appfe€ehtdna ithassirioaliécablie
complessivamente tra i due bisogni.

5) Nel caso di urtdiente che appartiene al cluster a cui & possibile aumentare gli importi sul
oAa23aAy2 AYy@SaldAyYSydaz2 FAy2 |t pmr: RSt fAldzA
anche nel caso ioui la Consulenza Guidata indichi zero sul bisogno investimento?

Si, se sono rispettati requisiti previsti, sargpossibile,i NI YA GS At GFad2awl02yO0:
menit NB f QAYLR2NI2 RSt oAazay2 Ay@SalAaySydazo
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6) Nel caso ddlienti che interdono sottoscrivere soluzioni adeguate con assegno, come viene
gestito il blocco di liquidita ae 5.00000 nei due casi distinti di Cliente con strumento di
regolamento e nel caso di Cliente senza strumento di regolamento?

Nel caso in cui il cliente interadsottoscrivere la polizza con assegno e nel rapporto non ha liquidita
adzZFFAOASY (S | FFNFYYIGANB Af Ct22NE 2002NNB y¢
successivamente sottoscrivere la polizza o in alternativa occorre emettere due assegnpéuria
sottoscrizione polizza e uno per integrare il Flodr)

Caso di cliente con strumento di regolamento (intestatario di C/C o DR in Poste):

Ly GdzidA A OlFair @GASYyS SFFShiddzr 12 At O2yINRTf f
500000. Pertanto, qualora il cliente volesse sottoscrivere la polizza tramite assegno bancario,
FGGSYSYyR2aA | ljdzryi2 &dzZ3aSNAxAid2 RIf Y2RStft2 R
essere pari a quanto previsto dal modello per il bisogno creftitals successivo da ipotesi A)

Qualora il cliente desideri concordare un importo maggiore da quello suggerito dal modello dei
OAA23AYAZT f QAYLERNI2 RI AYRAOINB adZ €t Qraasiayz2 R
RSt G/ 2y O2NRI (i2@A YORSNIAZY RAF AaAY2 a2G02aO0ONKNJAG0A
5.00000€ da mantenere in liquidita. In ogni caso il cliente non & obbligato a transare un secondo
FaasS3y2 2t 40NB | jdzSt €2 dziAf AT T I (&@chel®Nipbta3isliy A a &
cifra massima di concordato sarebbe pare &.00000): si presume che il cliente mantenga in
fAJdARAGE f QAYLER2NI2 OKS KI RAOKAFNYI G2 RA RAA
intermediario da cui proviene la nuovauidita.

Esempio: C/C Poste sakl8.00000
Nuova liquidita con assegne50.00Q00

t 2y AlLY2 fQALIRGSAA OKS f QI yel40.00@80Asuddidshine @R0AMAE Y A L.
da imputare nel bisogno Crescitae€l5.00000da imputae al bisogno Investimento.

lpotesiAAf Of ASydS a0S3tAS RA FFGUGSYSNBA | ljdz yidz .
un assegno dé 25.00000 ed uno die 15.00Q00 per i Fondi di Investimento con cui regolera il
bisogno Investimentagjon € obbligato a versare un assegna dil0.00Q00 sul suo c/c in Poste,

seppur auspicabile, al fine di consolidare la relazione commerciale e sfruttare la successiva
disponibilita per ulteriori potenziali bisogni del cliente

Ipotesi B)il cliente chie@ RA | dzYSy G4 NBEX LISNJ Af o6Aaz23y2 ONBaA
OA&2IAYADP [ Q2LISNI G62NBE | OOSRSN:X LISNIIFydz2 Ff g21
massimo investibile: liquidita disponibifeS y* 25000@0= (3.00000+50.00Q00) - € 500000a €
48.000000 t SNJ FAYIfATT I NB f Q2 LISNJI Te ¥0g0®0péaria Paifza Sy G S
Il cliente non é obbligato ad emettere un assegne @.00000e versarlo sul conto a lui intestato

in Poste.
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Caso di cliente senza strumento di regolamento (cliente esclusivista):

Ly GdzidA A OFaiA GASYS STFFSGldza d2 At O2yGNRTf
500000. Pertanto, qualora il cliente volesse sottoscrivere la polizza tramitegassbancario,
FGGSYySyR2aA | ljdzr yi2 &adz233SNRG2 RIFf Y2RStf2 R!
essere pari a quanto previsto dal modello per il bisogno crescita. Qualora il cliente desideri
concordare un importo maggiore da quello suggerit R f Y2 RSt €2 RSA o0A&az23y
adzt £t QFr aaS3y2 R2ONL S&aaSNB jdzStt2 AYRAOFG2 RIf
f QA Y missidosottoscrivibile per bisogno e tiene giaconto dei5@00 R Y y i Sy SNB A
In ognicaso il cliente non & obbligato ad aprire uno strumento di regolamento e a transare un
aSO02yR2 aasSayz2 2t 0NB | jdzStt2 dziAftATT G2 LISN
{A LINBadzyrS OKS At Ot ASyidS YI y ib8idishbrre suycorioka luidzA R A
intestato presso altro intermediario da cui provielaenuova liquidita.

In presenza dicliente A y @S a0 A G2NE SaOf dzia A JunaappoFo dirdgolden f Q2 ¢
G2 1ISNJ IFENFYIEANB 1 LINBaASyil RSt cCct22NJ OKS Ay
No, non sussiste alcun obbligo di aprire un rapporto di regolamento.

7 In casodi ribilanciamento € necessario disporre iiquidita degli importi che si intende
ribilanciare?

Si, per evitare situazioni di «scoperto» derivanti da#enpistiche di regolamento delle operazioni

RA GSYRAGFZ f QAYLRZNI2 R®Ofoeedsiae b IkddfaSlispoidie, NA 6 A

ivi inclusa la nuova liquidita (assegni/bonifici/liquidita da altri rapporti)

8) J/2al aiA AYyGSyRS 02y a{6AGOK Ay aSyaz2 | YLRA?Z
t SN aagAid0OK Ay aSyaz2 FYLA2é air AyidSyR2y2 (dzid

9 [ GRAAHEARRALIRYAOAT SE FI NAFSNAYSyG2 | (dzid
Fa riferimento a tutti gli NDG in cui il cliente risulta intestatario o cointestatario.

10) Se undliente ha gia una polizza Multiscelta, per beneficiare della promo su Multiscelta per
scalenze € necessario sottoscrivere una nuova polizza o si possono effettuare versamenti
aggiuntivi su quella gia esistente?

La promo € valida solo in caso di nuove sottoscrizioni.
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v dzt yR2 &A dzGAEATTEF €1 LIAFGAOF F2NXYI RA t NRPFACS
eventuali informazioni inserite vengono comunque registrate dal sistema?

b2 S AYF2NNITAZ2YyA y2y @Sy3d2y2 NBIAdINI 0SS Ay

FOAEAGE G2 Afd LddzLf &l yadS a{l t QI

Doveri, diritti e compiti del Consulente

Cerchiamo adesso di chiarire dal puntowviita
normativo e lavorativo leattivita chedeve svolge

re un consulente.

Intendiamo prima dare alcunedefinizioni giuric

che in modo tale da definire un quadro generale

ed in particolare, le modalita per lavorare e per
svolgere serenamente e in maniera professionale
fQFiGAGAGLE RSt O2yadzZ Syids

2
[wa)
) ’_ v
A ¥

Lavoro subordinato

Ai sensi dell'articolo 2094lel 02 RA OS pestatdrd d8avoraisubordinatochi si obbligane-

diante retribuzione a collaborare nell'impresa, prestando il proprio lavoro intellettuale o manuale
IffS RALSYRSyT S S &az2idG2 f1 RANBIA2YyS RSt QA YL
Gli elementi che caratterizzano il lavoro subordinato e che lo contraddistinguono da quello
autonomo,d 2y 2 NI LIINBASYyidFdA RFEftfl OPRDP aSUSNRBRANDS
datore di lavoro.

[ USEt SYSyid2 RSftl GSGUSNRBRANBI A2y Sé¢ O2yaraasS yS
e istruzioni) del datore nell'esecuzione delldNBa il T A2y Sd [ GRALISYRSY
svolgimento della prestazione lavorativa in un contesto organizzativo/produttivo altrui (quello del
RFG2NBE RA I @2NR0O S aAy @Aradl RA dzy NRadzZ G
produzR Y SO & AYYSRAFGFIYSYydGS €SaAAGGAYIFG2 | R F LILINE

Obbligazione di mezzi e non di risultato

In cosa consiste I'obbligazione contrattuale? L'obbligazione di mezzi qualifica il rapporto di lavoro

subordinato. L'obbligazione posta a carico del lavoratore consiste nella prestazione di attivita, senza

alcun rischio del risultato.

Nei manuali di dirto del lavoro essa € indicatd,y T G GA X 02YS aSyL}i A0S a
|.

SYSNBAS tF@2NrGAGSeE | @Fyidal33rz RSt G§2NB RA
[ Q200f ATl TA2YyS RA NRadZ GFd2x Ay@SOSz OFNI GGSN
02y TAIdzNF LPSINEY2R2l odadky 26 6f A3 F O2YLIASNBE @OSNA?2

con lavoro prevalentemente proprio e senza vincolo di subordinazione nei confronti del
O2YYAUUSYUSE GNP HHHH OPOPOD Lf NN DOEaica LISN
del lavoratore autonomo.
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Misurabilita della prestazione del lavoratore subordinato

La prestazionedi mezzi dellavoratore subordinato si intende perfettamente adempiuta quando

2 LISNJI G I idgerzgrichiebta dalR hatura della prestazione dovuta, dall'interesse dell'impresa

S RI 1jdzStf2 &dzLISNA2NB RSttt LINRPRdzZ A2yS yITA2Y
Lf 1 @2NF02N85 GaRS@®S Ay2f GNB 2aaSNBINBE S RAa&l
AYLI NGIAGS RIEfTfEUAYLINBYRAG2NE S RIFEA O2ffl 02N 2
2104 c.c.). Nel nostro settore la diligenza si miswa specifico riferimento alle mansioni che

jdzl €t AFAOFY2 fU2LISNI G2NBT S aYlyarzyié RSt 1
jdzSaidA & adlraz2 Fraadzyt2 SR SaLX AOAGFy2 €I |dz f
tutti gli obblighi accessori (come il rispetto delle leggi e delle regole stabilite dall'organo di vigilanza)
che assicurano una gestione professionalmente corretta.

Lf aSO2yR2 O2YYlIF RStf{QFNI® Hmann OdOd LINBDSRS
elemento essenziale della prestazione lavorativa e, quindi, riconducibile al potere direttivo e
disciplinare del datore di lavoro.

Naturalmente I'obbligo di obbedienza non é illimitato. Il limite piu esplicito al potere del datore di
lavoro di pretendere®2 6 6 SRASY T I RSt I @2NFXi2NB5 & NAFSNAI
datore di lavoro non puo imporre direttive o impartire ordini (anche oralmente) che abbiano ad
oggetto comportamenti in violazione di legge. In tal caso, anzi, il lavorheorediritto e persino il

dovere di segnalare ogni irregolarita all'organo gerarchicamente superiore (avvalendosi, se del caso,
dell'assistenza sindacale).

Fedelta, riservatezza, deontologia ed etica professionale

Lf fF@2NF02NB &ddzo02NRAYI G2 ay2y RSOS GNI GGl NB

f QAYLINBYRAG2NBY yS RAQdz IINB y20ATAS FAGAySy
RSt f QA YaudeBsa in loda da poter recare ad e¢stNBS IA dzRAT A2¢ O NI d H1
civilistica é intensificata dalla norma contrattuale (art. 52 CCNL) che esplicita il dovere di
collaborazione in taluni comportamenti prescritti e in specifici comportamenti vietati.

GLE RALISYRSY (S mpBogtanento (idiSgphdid e rikgyondédt2 ai doveri inerenti
FfftQSaLkX AOFT A2yS RSttS |GUGAGAGE aasS3aylrasS3ata
LINEFSaaArAz2ylrftAldLr €S YIyairzyA NAOKASaAaGS 2002NNEB
unl Odzt G dzNI Ay dSNYI ol atrat a dzt NAaLISGdidz2z RSA
professionale (maturata anche a fronte della formazione svolta e della esperienza pregressa)
nonché delle potenzialita individuali, in termini di attitudini edemriamenti, sul raggiungimento dei

risultati, mirando al crescente coinvolgimento dei lavoratori nel conseguimento degli obiettivi
aziendali.

SANAGUO2kR2OSNE ftF alfdziS>s AyaSal 02Y!

[ Q2 0 oel datd@re di IRvoro non si traduce solo in formazione e addestramento, egli infatti, per
legge a8 GSydziz2z IR R2GGFINB ySttudSaSNOAT A2 RStf U,
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lavoro, I'esperienza e la tecnica, sono necessarie a tutélategrita fisica e la personalita morale

RSA LINBAGFEG2NRA RA I @2NRéE OFNIP® Hnyt OPOdPL P
Ovviamente la norma, che pone a carico del datore di lavoro il dovere (penalmente sanzionato) di
tutelare la salute psicdisica dei lavoratori, trova ulteriori speézioni nella legge (D.lgs. 81/2008,
OPRD G¢Sadtz2 !yAoO2 &alfdziS S airxlOdaNBIT 0 S ar I
indebite pressioni commerciali. Il termine tecnico che si va rapidamente affermando per definire le
violazioni al ditto all'integrita psiceF A & A OF YSRALFY(GS AYyRSo0AGS LINBaa
Ay Gdzyl aArdda T A2yS RA aiNBaa F2NI I G2 adzZ LRadi

OKS KI 02YS 0O02yasS3adsSyi | dzy r&iWoFaSicné che offr8 &llessdrad 2 Y
stressante, e caratterizzata anche da una durata costante. La vittima € in persistente inferiorita
rispetto alla persona che attua lo straining (strainer). Lo straining viene attuato appositamente
controunaopitpersor® YI &ASYLINBE AY YIYASNI RAAONAYAYLl Y

Con la sentenza del 3 luglio 2013.128603, la Cassazior® riconosciuto la situazione di stress
forzato sul luogo di lavoro come causa di responsabilita giuridica per il datore di lavoro. Nella
fattispecie, la stessa ha riconosciuto una responsabilita di natura penale a carico delle persone
dell'azienda che aw&no posto in essere le condotte mobbizzanti, in quanto causa di lesioni
consistite in "disturbo dell'adattamento, reazione depressiva prolungata da problemi sul lavoro".

Nozione di cottimo- esclusioni

{ SO2yR2 fUINID® Handpd OdOdE Gfl NBIONAROGdZ A2y S RS
O200AY2¢

In sostanza, il lavoratore é retribuito a cottimo quando il compenso che percepisce &€ commisurato
alla quantita di lavoro prodotto e non invesulla base della durata della prestazione lavorativa. |
lavoro a cottimo puo essere di due tipi:

0 a tempo: si viene retribuiti in base al numero di ore effettuate;

) I YA&dzNI Y ljdzZt yR2 Af NBRRAG2 RALISYRSrcoRllF f yd
tempo definito.

Il sistema, pur estraneo al contratto collettivo, sembra stranamente familiare nell'attuale contesto,
RFf Y2YSyi(i2 OKS O2yy2i(F RI &a@FENARIGA YYA A O0®
sistemi sono in genere pregigsti unilateralmente dal datore di lavoro come forma di salario
incentivante (discrezionale e non contrattuale). L'assenza di trasparenza, di equita e di
proporzionalita nei sistemi aziendali solleva dubbi sulla correttezza e persino sulla legittitaita di

prassi aziendali.

Va tuttavia chiarito che, visto che il sistema del cottimo e nato come forma di corrispettivo

GALAOFYSY(dS RSadAylFGl +f f1F@2NR ldzizy2Y23 f I
subordinato, richiede doverosi adathenti. Infatti, mentre nel lavoro autonomo il cottimo &
OFNFGGSNARTTI G2 REE Fradz2z OKS O2yaARSNY &aLISOA
ySttQlFl YOAG2 RSt 1 @2NR adzo2NRAYIlF G2 fF RSGSN)A
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UWIAEATTENS LAG LINPLINRAFYSYGdS O02YS LI NFXYSGONR A
lavoratore. Tale precisazione risulta di particolare rilevanza quando il risultato non puo essere
portato a termine per cause che non dipendono dal lavoratore; in qeesti infatti, il dipendente
conserva il proprio diritto alla retribuzione.

Sotto tale profilo, i sistemi di incentivazione che premiano esclusivamente il risultato di vendita e
non l'impegno profuso nel raggiungerlo appaiono di dubbia legittimita.

In ogni caso, indipendentemente dal salario discrezionale, la prestazione cui & contrattualmente
200f AL G2 Af fF@2NIG2NB adzw2NRAYI| (2 iBmadc&d LINS
raggiungimento dell'obiettivo _di_vendita non _pud mai_inficiar la prestazione lavorativa,
connotandola come inadeguata.

Whistleblowing

Lf aoKAalGfSot2gAyIE § dzy2 aildNHzYSyidz
se con modalita diverse, negli Stati Uniti e in Gran Bretagna, per evidenziar
segnalare tempestivamente agli organi competenti (e giuridicamente responsabili)
eventuali tpologie di rischio: pericoli sul luogo di lavoro, frodi interne, ai danni o ad
2LISNI RSttt Q2NBIYATTFTI A2YySS RFEYYA FYOAS £ AZ
mediche, illecite operazioni finanziarie, minacce alla salute, casi di corruzione o
concussine e molti altri ancora.

Lf GSNXYAYS RSNAGF RIffS LINRfBAAVBNTAN G KBA
che in italiano potrebbe assumere il connotato negativo di spifferatore, delatore, ma che in inglese
ARSYUGATAOIS AYy@SOSs: dzyl LISNBR2YlF OKS fF @2NF A
denuncia illeciti commssi al suo interno, affiancandola, metaforicamente, al ruolo di arbitro o di
LI2fATA2002 OKS NRAROKAFYI tQFOdGSyTA2yS &dz FGUGAD
E evidente, infatti, come i primi in grado di intuire o ravvisare eventuali anomélie 2 A y (i S NJ/ 2
dzy QA YLINB Al X RA dzy Sy &S |unditddndspesso 2oloR the dda@ranea | y
e che sono in una posizione privilegiata per segnalare queste irregolarita. Tuttavia,
indipendentemente dalla gravita 0 meno del fenomenoaigcato, molto spesso i dipendenti non

danno voce ai propri dubbi per pigrizia, ignoranza, egoismo ma, soprattutto, per paura di ritorsioni
(se non addirittura del licenziamento) o per la frustrazione di non vedere un seguito concreto e
fattivo alle propre denunce.

L'istituto del whistleblowing offre, dunque, una tutela legale per i lavoratori che denunciano le
ANNBI2€EFNAGEL ySt OFaz2 ljdzSadA adzomAaoly2 dzyl NA
RStFTTA2yS RA 1jdzSaidQdz GAY2 D

Nelnostropaesé 2 g KA &Gt Sof 26Ay 3 § -Gisidel D.2gsRA7a d@RLRIhalgol G 2
2015, che recepisce, la Direttiva della comunita europea 2013/36/UE. Essa introduce delle garanzie
individuali a tutela del lavoratore che compia l'atto di segnalama teale o presunta infrazione,

esse vanno distinte in garanzie di:

0 Riservatezza imponendo all'azienda un trattamento accurato dei dati personali del
segnalante e del presunto responsabile della violazione, evitandone la divulgazione e la diffusione
allinterno o all'esterno dell'azienda. La sola autorita giudiziaria dispone, nella fattispecie, di poteri
che superano il vincolo di riservatezza aziendale imponendo, anzi, alle societa obblighi di piena
collaborazione.
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0 Tutela contro i comportamenti ritorsiv prevedendo una maggiore attenzione verso i

comportamenti ritorsivi 0 comungque sleali, da parte dell'azienda (ad esempio in caso di segnalazioni
concernenti fatti la cui consistenza materiale o giuridica non risultasse confermata, ovvero
riguardasse pras tacitamente tollerate). Questa norma costituisce un rafforzamento della
disciplina generale, facilitando sotto il profilo probatorio I'onere (che incombe al lavoratore) di
argomentare e documentare, in giudizio, la discriminazione subita.

) Irresponsabiita contrattuale e disciplinar¥ LINS OA &l yR2 OKS af I &aS3y
RA LISN) asS @GAaz2fl 1 A2yS RS3AfA 2006f AFJKA RSNAJI Y
inconsistenza dei fatti materiali e giuridici denunciati di per sé noraeimputabile al lavoratore

che abbia in buona fede segnalato una presunta infrazione.

Di particolare ed efficace impatto € la previsione del quarto comma dell'ai§Zhe garantisce

OKS af QARSYGAGE RSt &aS3yl f Icorderso ddueidofaiendsbeBza NA O
aALF AYRAALISYAlIo0ATS LISNIfF RAFSalF RSt asS3aylrtlri
t 23808 AGlLEAlLYS KIFI RSOtAYyIG2 1 y2NXIGAGI O2Y
guida approvate dal C.d.An data 11.10.2016, che si possono trovare integnainte al link
http://www.posteitaliane.it/it/governance/policy _segnalazioni_anomalie.shtml

Le F.A.Q.

Budget e cottimo

Il budget pud essere di risultato o deve limitarsi alla_quantificazione della prestazione? Per
esemplificare, mi_possono incaricare di fare 100 telefonate, ma possono chiedermi 100
appuntamenti?

Lf o6dzZRISG RA NRadzZ GF G2 y2y & dzy a2060fA3d2¢é O2
determinazione dell'obiettivo, tuttavia, non si dovrebbe premiare esclusivamente il risultato di
vendita, quanto piuttosto l'intensita dell'impegno.

A fronte di100 appuntamenti possono pretendere dal lavoratore 20 polizze?

51 f Ldzyi2 RA @Aradl 3IAdzaftl @2NRAGA02: 233S042
impegno, diligenza, professionalita, collaborazione, fedelta, ecc., ma il risultato dell'impegn

puo divenire oggetto del contratto di lavoro subordinato. Tecnicamente, dunque, non possono
SaaSNBF AGLINBGSaAéE ySIFIYOKS A wmnann |LMzyal YSY(GA o
100 contatti o telefonate a clienti al solo fine di partecipalie campagne di incentivazione.

Un budget con obbligazioni di risultato si potrebbe configurare come cottimo e pertanto al
lavoratore andrebbe riconosciuta una retribuzione ulteriore e contrattata?

Tecnicamente e teoricamente si. La modalita di retiidwoe in analisi, sia pur storicamente riferita

FA GLISTTAE LINPR2GGA 602YS ySt OFraz2 htABSGGAD
0ggi nel nostro settore), € stata importante oggetto della contrattazione collettiva, che in un primo
momeni2 OFNJ fI TFAYyS RS3IEA FYyyA Qcn S fQAYAT A2
FAYS RA fAYAGINB Af RSGOGSNA2NI YSyidi2 RStftS 02yl
lavoratori.

Recentemente, tuttavia, le nuove realtaganizzative ed economiche interne alle aziende stanno
O2YyRdzOSYR2 | R dzyl ydz2@l SalLlyarazyS RStfQdzaz2 R
E legittima la richiesta del venduto?

LydSalr 02YS 200fA32 AYyF2N¥IGAD2 odljdad ydiz2z KI A
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Ini Sal 02YS 200fA32 RA ANRALRYRSNBEE O2y G NI 4G dz
GSYRAGF O0GLISNOKS y2y KIFA @OSYyRdzi2zK LISNOKS y2y
certamente no.

E legittima una richiesta del venduto ripetuta pivolte nella giornata e nella settimana?

La risposta € identica alla precedente. Tuttastle modalita della richiesta del datore dilavoro

SiO2Y TAIdzNT y2 632 YIS (oS GO YAR2AY(ITI 8§ 233SGGADE YSY (!

In tal caso la condotta illecita va riportata al superiore gerarchico nelle forme di segnalazione degli
illeciti previste dall'azienda, o avvalendosi del Sindacato, rivolgendovi ai Rappresentanti Sindacali
S PASL

Sara nostra cura dare seguito alle segnalazioni ricevute, nel rispetto della privacy, mediante i canali
di confronto con I'Azienda.

E legittima la richiesta su_quanto prevedo di vendere il giorno successivo o la_settimana
successiva?

E una forma rolto diffusa di realizzazione dei budget. Sostanzialmente, essa puo divenire una forma
pervasiva di controllo preventivo delle performances di vendita. Suggeriamo di rispondere, a tali
SPSyildz- t A NAOKASAGSSET RA ay 2 prirSadtdidiNgditd, yi quaral R 2
3fA aiSaaAir RALISYR2y2 RI FlLidG2NR SAGNFySA | f
neutra, e legittima.

Orario di lavoro

Posso rifiutarmi di partecipare a riunioni commerciali, al di fuori del mio dmadi lavoro, se non

mi viene riconosciuto lo straordinario?

{ W OSNIFYSYyiSed Lt fF@2NRP O NBGNAROdZA G2 ! yI A
persino un‘evasione fiscale e contributiva.

Colloqui individuali

Posso rifiutarmi di parécipare a colloqui individuali di verifica dei risultati?

No, purché rispettosi della dignita personale e non improntati esclusivamente alla verifica dei
risultati. Nota bene che detti colloqui possono svolgersi anche separatamente dai colloqui per la
Gt dzi 1 T A2yS LINPFSaaazyltSéo

Gontrollo a distanza

{2y2 £S3IAGGAYS &S GSESF2yI 4GS RA O2yiuNREft2 | ff
OSNATAOINSE a8 STFSHGAQGIYSYy(dS 8§ adridz2z LINBaz Q
Si, purché vengano fatte con prudenza e rispetto per la dignita del lavoratore. In partio@are,
verificato che non ci sia invasivita dei controlli in tema di privacy del lavoratore e, secondo il Garante
della Privacy, anche i dati valutativi espressi dalla clientela contattata dovrebbero essere conoscibili
dal lavoratore.

E legittimo il controlb del Responsabile di Area/Filiale sulla procedura per verificare gli
appuntamenti o i risultati commerciali?

Intesa come mera informazione, certamente si. Intesa come potenziale fonte di responsabilita per
il mancato raggiungimento dell'obiettivo di risato, certamente no.

E lecito chiedermi di inserire in procedura tutta la mia attivita lavorativa? (quanti appuntamenti,

a che ora, di che durata; attivita amministrativa, guando e per quanto tempo, etc..)

Si.
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Minacce

Il Responsabile di Area/Rile puo trasferirmi se non raggiungo il budget?

bhod Lf GNIAFSNAYSyYy({2 Llzs5 | GBSy ANB & 2ef produtthlS NJ & O
@Séd ¢NI 1jdzSaGS y2y & NAO2YLINBaz Af YFyOlid2 N
E'escluso anche cheiltradf& YSy (12 Ll &dal NI LIIINBaSyidal NS dzyl &
disciplinari sono infatti solo quelle previste dalla legge).

Inoltre, se fosse dimostrato dal lavoratore il fine ritorsivo del trasferimento, lo stesso potrebbe non
soltanto essere impugaio (per carenza delle oggettive ragioni), ma dare anche luogo a domanda
risarcitoria.

Lf wSalLkRyaloAfS RA I NBIFIkCAfAFES S tQ!'TASYRI
demansionare il collega che non raggiunge i risultati prefissati?

Lt SYMIRYaA2y I YSy (2 dzyAfl GSNIXfSéx LINB@A&G2 RIf(
tipologie contrattuali (in base alla leggelega denominata Jobs Act) consente al datore di lavoro

RA SASNDAGINB 2 aAdza @ NR lafdeotddi akliire &l&/gratcte a2 NA |
mansioni riconducibili allo stesso livello di inquadramento alle ultime svolte.

Lt //b[ O6FNIP un Y20AfAGLE LINRPTFSaarAzylfSo fAY)
AYljdzZ- RN YSyi{i2>Y GN¥ A RAGSNRBA FYOAGA 2NHIFYATTI
stesso ambito organizzativo, tra diverseiwdtt o figure professionali, tenendo conto del grado di
specializzazione e delle limitazioni correlate ad attivita propriamente tecniche.

Ly GdzidA A OFa&aA RA dGAdza GFNAIFYRA AYy LISAdzés
riassegnaziondi mansioni deve essere determinata o da ragioni oggettive (tecniche, organizzative

e produttive) o da legittime ragioni soggettive (inabilita parziale del lavoratore conseguente a
malattia o infortunio, ecc.), e non comporta la diminuzione del trattamergtributivo (ad
eccezione delle voci economiche di natura indennitaria e legate all'effettivo espletamento della
mansione).

In ogni caso, non pud essere mai attuata per fini ritorsivi o sanzionatori.

Posso essere licenziato per scarso rendimento?

Per scarso rendimento si intende una violazione del dovere di diligenza del lavoratore, che puo
O2y FAAdzNI NB dzy QAL 1SAA RA IAdZAGATAOFG2 Y20A02
Perché cio accada, pero, il datatelavoro deve provare non solo il mancato raggiungimento del
risultato (cioe la prestazione), ma anche che la causa di esso derivi da negligente inadempimento
degli obblighi contrattuali da parte del lavoratore nella sua normale prestazione. Secondo la

oA dzZNR & LINHZRSY T = NAO2NNB Af 3IAdzAGATAOFIG2 Y2GA0
FTASYRFES RSNAGA dzyl &a2LINI g@Sydzil GAYAR2YySAGL
di adeguamento della sua professionalita al nuovo assetienaale e, pertanto, alle nuove
necessita funzionali che ne derivano.

Ricorre invece il giustificato motivo soggettivo quando il lavoratore manifesti un atteggiamento
negligente protratto nel tempo e non modificato a seguito dei richiami dei suoi supgziass. civ.,

1 dicembre 2010, n. 24361). In ogni caso ¢ il datore di lavoro a dover fornire la prova dello scarso
NEYRAYSyiG2 RSt RALSYRSYyGdS S Af O0RP aySaaz OF
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[2 G3aUNIAYAYIhH 602YS | FITNRY
U/ aaltlT A2yS AVIESNBASYS &adzZ £t Q2 Yy SNB R
¢NF S FLOGOGAALISOAS RA avyz
giurisprudenza come foriere di responsabilita per
Af RIFIG2NB RA I Z2NRB>X NASY
Ovviamente non ne éste una nozione giuridica
codificata, ma la stessa viene mutualalla dottr+
na.
{A GNIGGLF RA adzyl &Aaddz 17
posto di lavoro, in cui la vittima subisce almeno
una azione che ha come conseguenza un effetto
YyS3AlL GA G2 yiddrdtio laxohecBeblire
ad essere stressante, e caratterizzata anche da una
durata costante.
La vittima & in persistente inferiorita rispetto alla persona che attua lo straining (strainer).
Lo straining viene attuato appositamente contro una o pErsone, ma sempre in maniera
RAAONRYAYl yiGSEe
Con la sentenza del 3 Luglio 2013 n. 28603, la Cassaharm&onosciuto la situazione di stress
forzato sul luogo di lavoro come causa di responsabilita giuridica. Nella fattispecie, la stessa ha
riconoscito una responsabilita di natura penale a carico delle persone dell'azienda che avevano
posto in essere le condotte mobbizzanti, in quanto causa di lesioni consistite in "disturbo
dell'adattamento, reazione depressiva prolungata da problemi sul lavoro®.
Affinché si possa parlare di straining é sufficiente una singola azione stressante, cui seguono effetti
negativi duraturi nel tempo.
Ne consegue che lo straining persequibile
penalmente e rientra tra le fattispecie del
reato di maltrattamento di cui all'art. 572 del
Codice Penalal quale sono ascrivibili non solo
percosse, ingiurie, minacce, ma anche atti di
disprezzo, scherno ed umiliazioni, idonei a
cagionae durevoli sofferenze fisiche e morali
alla vittima.
Partendo da tale basilare sentenza, si puo ipotizzare l'estensione della responsabilita penale dalle
persone fisiche alle persone giuridiche (le societa, e per esse i relativi amministratori).
Il pasaggio e delicatissimo, ma fondamentale per una piu piena tutela della salute e dell'integrita
psicofisica dei lavoratori delle aziende.
In base al D. Lgs. 231/2001, infatti, & introdotta tale innovativa forma di responsabilita personale
degli amministatori delle societda per sanzionare i comportamenti illeciti compiuti dai propri
dipendenti e dai soggetti rispondenti alla propria sfera di influenza. Tale responsabilita opera a
pieno titolo, salvo che le societa dimostrino di avere adottato un modellgamizzativo,
sanzionatorio e di controllo idoneo a prevenire ed evitare tali infrazioni.
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E' noto che, le pressioni commerciali sono diventate una forma sempre piu invasiva e pervasiva
di controllo delle performance individuali, oltre che un'intolleral@l espressione dcostrittivita
organizzativa.

[ S ITASYRS RSt aSidiidi2NB azddzadAayYly2 GFfS NR:
aAl0dzr TA2yS RA GAYLI aaSé¢ GNRBROI ydzz@A 6S FT2NARS
sentenza d#la Cassazione, la n. 2138 del 5 febbraio 2015.

La stessa infatti sancisce la responsabilita (non oggettiva ed extracontrattuale) a titolo di
AYIFRSYLAYSyid2 O2yiNXGidzr S RStftQlIT ASYyRIF OKS vy
Insomma, la responsalidi attribuita dalla Corte di Cassazione al datore di lavoro che non assicura
condizioni adeguate di lavoro, in quanto inadempimento contrattuale, comporta un diverso regime
LINPOIF G2NR2Y &A LINBadzySz FAYy2 | LINE#I2080&cy (i NI N
5AY2a0GNY G2 Af ySaaz2 ObrdzaltS GNI tF fSarazysS LI
§ adlridz2 O2yRIyylLG2x ySttF T 4d4AaLSNOMS soBdd YA Y|
erogate al lavoratore infortunato.

La onclusioneche possiamo trarredalla richiamata sentenza ai sensi dell'art. 1218 cod. civ. e che,

in caso di citazione in giudizio da parte del lavoratore che abbia subito vessazioni e/o illecite
pressioni commerciali, € il debitowatore di lavoro che dee provare di essere stato impossibilitato

a garantire, nello specifico contesto lavorativo, un clima di relazioni sano e rispettoso dell'integrita
psicofisica del lavoratore.

al 02YS LRUNBOOS RAYZAUNI NI 23 | (0a2a2 AQK NASEGK2
lavoro-correlato (evitando piu stringenti misure per prevenire le pressioni commerciali indebite)? E
come potrebbe provare l'irresponsabilita giuridica dei propri amministratori, attesa (alla prova dei
fatti) I'inadeguatezza del modeldi organizzazione, sanzione e controllo di cui al D. Lgs. 231/2001?
Non ne risulta, tuttavia, una ipotesi di responsabilita oggettiva, né la dispensa del lavoratore
danneggiato da qualsiasi onere probatorio. Questi, infatti, resta gravato dell’'onguveodare il

“fatto" costituente inadempimento dell'obbligo di sicurezza nonché il nesso di causalita materiale
tra I'inadempimento stesso ed il danno da lui subito, mentre esula dall'onere probatorio a carico del
lavoratore la prova della colpa del datoreldvoro. E invece quest'ultimo ad esserne gravato, ai
sensi della normativa contrattuale e civilistica, anche in considerazione della eventuale rilevanza
penale dei suoi comportamenti di natura commissiva od omissiva.

E infine,partendo dall'analisi @lla sentenza della Cassazione, passiamo ad alcuni suggerimenti
LIN: GAOA LISNJ Ad0GNHZA NB dzyl OF dzAl RA G&aGNI AYyAy3é

La fattispecie dello strainingi realizza ogniqualvolta vi siano le condotte marginalizzanti con le
caratteristiche sopra definite.

Dal punto di vista documentale, &€ importante acquisire eventuali lettere di contestazione, le
schede di valutazione delle prestazioiiche abbiano adggetto risultati di vendita anziché il
comportamento diligente)eventuali email dal contenuto offensivo, ordini di servizio non attinenti
al ruolo e ogni documento che possa essere utile per ricostruire la fattispecie
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Con riguardo alla documentaziomeedica, molto importanti sono certificati del medico di base
(per attestare la data di inizio dei distuybi certificati dei clinici(psicologo, psichiatra, ecc.)l@
perizia medicelegale sul danno biologico

Ly 3AdzZRAT A2 Af 1 @2NI G2 NB pdkui & sapagstitdhonBhg diA y RA
Ff€S3IINB fQAYFRSYLAYSYy(i2 RSOOONRI ®QHAMS I PYIDIOH2
dequalificanti 0 a modalita di espletamento delle medesime dequalificanti o mortificanti, fornendo

una descrizione utile ad una valutazione anche comparativa.

Spetta invece al datore di lavoro allegare e dimostrare, in basef QI NIl ® MuHmMy OPOP ¢
svolto il lavoratore nel periodo oggetto di contestazione, nonché di aver garantito, direttamente o
GNF YAOGS FLAOGASl @GATATLYT L S AYGSNBSyGz2 adzZ t Q2
richiesta ex @i ® HnyTt OdOddE 20BSNB I LINRGF RSttt QS
dell'inadempimento.
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t NP(G202ff2 RQAVISal AY YIFGSNRI R A
Accordo Poste Italiane/O0.SS. del 22.10.2013

1.L'Azienda, nella definizione dei programmi commerciali,
individuera obiettivi raggiungibiliche saranno portati a
conoscenza del personale con tempestivita e trasparenza.

2. Il personale delle strutture commerciali impegnato in attivita di
indirizzo, pianificazione, coordinamento e controllo delle attivita

di vendita, nel pieno rispetto della profeisnalita e dignita delle
lavoratrici e lavoratori, dovra svolgere, nei confronti del personale
operativo, azioni di proposizione, stimolo e coinvolgimento,
finalizzate a favorire il raggiungimento degli obiettivi assegnati, in

; coerenza con i principi espssi nel presente protocollo.

3. Le modalita di comunicazione, da parte dei suddetti soggetti dovranno, quindi, essere
improntate ai principi di rispetto e collaborazione tra colleghi in linea con il Codice Etico, il Protocollo
sulla RSI, le disposizionieailali in ambito di "netiquette” e le previsioni normative e contrattuali

in materia.

4. Nella relazione con la clientela, il personale addetto alle attivita di vendita dovra offrire
informazioni trasparenti, precise ed affidabili con I'obiettivo di acqeigir maniera duratura la
fiducia della clientela, tenendo conto della specifica propensione all'investimento, in linea con
guanto previsto dalla normativa di settore.

5. Nel confermare I'adozione di valonmprontati allamassima collaborazione e rispettalja
gestione coinvolgente dei collaboratorgl lavoro in squadra ed alla continua ricerca della
soddisfazione del cliente interno ed esterno, si riaffermiae i comportamenti agiti, a tutti i livelli,
devono essere sempre ispirati ai principi di coeeka, onesta, trasparenza, riservatezza,
imparzialita, diligenza, lealta e reciproco rispetto, nonché essere coerenti con la legislazione, le
normative ed i regolamenti che disciplinano i settori oggetto dell'attivita commerciale di Poste
Italiane.

6. In linea con quanto riportato ai punti precedenti, I'Azienda, rinnova la volonta di porre in
essere le azioni opportune e necessarie ad evitare e contrastare qualsiasi eventuale forma di
impropria pressione alla vendita non coerente con i principi riaffermeltipresente protocollo, al

fine di sviluppare le opportune modalita di proposizione commerciale.

7. Poste Italiane conferma, altresi, il proprio impegno a promuovere periodiche iniziative di
comunicazione finalizzate a facilitare la diffusione dei princpitenuti nel presente protocollo e
favorire il miglioramento continuo della qualita delle relazioni al proprio interno. A tale proposito,
I'Azienda favorira, attraverso i propri canali di comunicazione interna, la massima diffusione dei
contenuti del presnte protocollo. Le Parti valutano, altresi, opportuno dare adeguata visibilita allo
stesso nell'ambito della predisposizione del bilancio di sostenibilita di Poste Italiane.

8. Inoltre, le Parti ribadiscono la centralita della formazione come leva indigbdasper
accrescere tecniche e competenze commerciali necessarie a favorire la crescita professionale delle
risorse e, nel contempo, la capaci competitiva dell'’Azienda. Particolare attenzione verra posta agli
aspetti riconducibili alla corretta gestioneslie attivita di indirizzo commerciale, secondo i principi

e le finalita del presente protocollo.
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9. Le Partiindividuano nell'Ente Bilaterale per la Formazione e Riqualificazione professionale
la sede per discutere i progetti formativi specificatamentiewtati a favorire la corretta attuazione

delle politiche commerciali, a conoscere in maniera adeguata le caratteristiche dei prodotti, ad
accrescere le competenze necessarie a garantire la qualita del servizio offerto, la gestione interna
della proposizine commerciale e a migliorare la relazione con la clientela.

10. L'Azienda predisporra interventi formativi e di comunicazione ad hoc (a titolo
esemplificativo: corsi di tecniche di vendita, corsi sulle modalita di comunicazione, corsi sulla
gestione del apporto con i propri collaboratori, realizzazione di video tutorial, etc.) rivolti al
management ed alle figure professionali che ricoprono posizioni di responsabilita organizzativa e/o
a diretto contatto con il business, in merito alla gestione dellersis@d alle forme ed ai modi con

cui devono essere svolte le azioni di indirizzo commerciale, nel rispetto della professionalita,
dellimpegno e della dignita di ciascun lavoratore, coerenti con le normative di riferimento del
settore (MIFID, IVASS, CONSB&nca d'ltalia, te.). Verranno, altresi, strutturati specifici piani
formativi e di comunicazione per accrescere le capacita di coinvolgimento del personale di vendita
e la loro motivazione al raggiungimento degli obiettivi commerciali, nel rispetto dei valori riaffermati
nel presente protocollo e per ottenere una maggiore consapevolezza del ruolo agito da ciascuno,
favorendo specifici interventi formativi in aula.

11. Le Parti, al fine di realizzare momenti di monitoraggio sulla corretta implementazione della
metodologia condiisa nel presente protocollo e sull'effettiva applicazione dei principi in esso
contenuti, concordano di istituire un Osservatorio a livello Nazionale, composto da 2 membri per
ogni 00.SS. presente protocollo e da una adeguata rappresentanza per Poste Jtelfie si riunira

con cadenza quadrimestrale.

12. Nell'ambito di tali incontri, potranno essere prospettate azioni positive di miglioramento
della metodologia e di quanto previsto dal presente protocollo, con particolare riferimento a
momenti di formazionespecifica, tesi ad affermare sempre di piu una cultura organizzativa
improntata ai valori Aziendali. Le proposte in ambito formativo verranno indirizzate all'attenzione
dell'apposito Ente Bilaterale per le opportune valutazioni.

13. Le Parti concordano, chem il presente protocollo, si intende espressamente superare ogni
accordo e/o prassi in essere relativa alla materia delle proposizioni commerciali.

Codice Etico Gruppo Postd8 utela dei diritti e della dignita dei lavoratori

Al alOdzy RSAGAYFGFNA2SE yStfQlFYoAd2 RSt LINELINR:;
pregiudizi, nel rispetto della personalita dei lavoratori; in tal senso, collabora attivamente per
mantenere un clima interno che garantisca il rispetto della ibggi ciascuno.

| rapporti tra i dipendenti del Gruppo sono improntati a valori di civile convivenza e si svolgono nel
rispetto dei diritti e della liberta delle persone, nonché dei principi fondamentali che affermano la
pari dignita sociale senza disamazioni per ragioni di nazionalita, lingua, sesso, razza, credo
religioso, appartenenza politica e sindacale, condizioni fisiche o psichiche. | rapporti tra i dipendenti,
a prescindere dai livelli di responsabilita, si svolgono con lealta, correttezizpedto, fermi
restando i ruoli e le diverse funzioni aziendali. Ciascun responsabile di unita organizzativa esercita i
poteri connessi alla propria posizione aziendale con obiettivita ed equilibrio, curando la crescita
professionale dei propri collabai@i e il miglioramento delle condizioni di lavoro. Ciascun
dipendente tiene un comportamento collaborativo, assolvendo ai propri compiti con responsabilita,
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efficienza e diligenza.
Il testo del Codice Etico al seguente link:
http://www.posteitaliane. it/resources/editoriale/pdf/Codice Etico GruppoPosteltaliane.pdf

t NPG202Ftf2 ROAYOSEAlF AY YIOGSNAI RA NBAL

Benessere delle persone e qualita del lavoro

¢CNI A GFNR LilzydA GNIGGEFGA Ay 1jdzSaid2 LINRG202¢ €
la collaborazione dei lavoratori e delle relative rappresentanze, ad attivare specifiche azioni volte a
prevenire e rimuovere comportamenti vessatori@K S RA Yy I G dzNF LJAAO2f 234 O
di produrre situazioni di discriminazione, ed a promuovere il rispetto delle persone e la tutela di
ogni diversita, a garanzia della dignita professionale, morale e personale di ciascuno. Questo al fine
di garantire lo svolgimento delle attivita lavorative in un ambiente idoneo e favorire un clima
aziendale positivo.

/] 2al LINBEOSRS fF t£S8§33S adzaA RSt AGGA

E opportuno essere fortementeonsapevoliche indipendentementedal ruolo e dalla posizione
gerarchica,il comportamento diciascuno deve essere orientatdaainassima correttezza, profes
sionalita e rispetto dellgpersona; pertanto

ribadiamo che nore consentito anessuno,

ed in nessun comsto,d O2 Y FAY I NB y St
ria, minaccia, plagio e ricatti di ogni genere;

tutti comportamenti perseguiti dal Codice

Penale come di seguito riportato.

Art. 594 Codice Penale

Ingiuria

Chiunque offende I'onore o il decoro di una
persona present@ punito con la reclusione

fino a sei mesi 0 con la multa fino a euro 516.
Alla stessapena soggiacechi commette |l

= fatto mediante comunicazione telegrafica o
telefonica, o con scritti o disegni, diretti alla persona offesa.

La pena é della reclusione fino a un anno o della multa fino a euro 1.032, se l'offesa consiste
nell'attribuzione di un fatto determinato. Le pene sono aumentate qualora |'offesa sia commessa in
presenza di piu persone.

Art. 595 Codice Penale

Diffamazione

Chiunque, fuori dei casi indicati nell'articolo precedente, comunicando con piu persone, offende
I'altrui reputazione, e punito con la reclusione fino a un anno o con la multa fino a euro 1.032.
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Se l'offesa consiste nell'attribuzione di untéatleterminato, la pena € della reclusione fino a due
anni, ovvero della multa fino a euro 2.065.

Se l'offesa e recata col mezzo della stampa o con qualsiasi altro mezzo di pubblicita, ovvero in atto
pubblico, la pena reclusione da sei mesi a tre ardelta multa non inferiore a euro 516. Se I'offesa

e recata a un Corpo politico, amministrativo o giudiziario, 0 ad una sua rappresentanza o ad una
autorita costituita in collegio, le pene sono aumentate.

Art. 610 Codice Penale

Violenza privata

Chunque, con violenza o minaccia, costringe altri a fare, tollerare, od omettere qualche cosa é
punito con la reclusione fino a quattro anni.

La pena € aumentata se concorrono le condizioni prevedute dall'articolo 339.

Art. 611 Codice Penale

Violenzao minaccia per costringera commet
tere un reato

Chiunque usa violenza o minaccia pestringe

re o determinare altria commettere un fatto
costituente reato € punito con la reclusione fino
a cingue anni.

La pena éaumentata se concorronde conch
zioni prevedute dall'articolo 339.

Art. 612 Codice Penale

Minaccia

Chiunque minaccia ad altri un ingiusto danno é
punito, a querela della persona offesa [1206;

c.p.p. 336], con la multa fino a euro 1.032. Se la
minaccia e grave o é fatta in uno dei modi indicati nell'articolo 339, la pena e della reclusione fino a
un anno e si procede d'ufficio.

Art. 612bis Codice Penale

Atti persecutori

Salvo che il fatto costituisca piu grave reato, € punito con la reclusione da sei mesi a cinque anni
chiunque, con condotte reiterate, minaccia o molesta taluno in modo da wagoun perdurante

e grave stato di ansia o di paura ovvero da ingenerare un fondato timore per l'incolumita propria o
di un prossimo congiunto o di persona al medesimo legata da relazione affettiva ovvero da
costringere lo stesso ad alterare le propriatadini di vita.

La pena & aumentata se il fatto € commesso dal coniuge, anche separato o divorziato, o da persona
che é o é stata legata da relazione affettiva alla persona offesa ovvero se il fatto € commesso
attraverso strumenti informatici o telemat.
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La pena e aumentata fino alla meta se il fatto € commesso a danno di un minore, di una donna in
stato di gravidanza o di una persona con disabilita di cui all'articolo 3 della legge 5 febbraio 1992, n.
104, ovvero con armi o0 da persona travisata.

Il delitto & punito a querela della persona offesa. Il termine per la proposizione della querela e di sei
mesi. La remissione della querela pu0 essere soltanto processuale. La querela € comunque
irrevocabile se il fatto & stato commesso mediante minaegerate nei modi di cui all'articolo 612,
secondo comma. Si procede tuttavia d'ufficio se il
fatto € commesso nei confronti di un minore o di

una persona con disabilita di cui all'articolo 3 della
legge 5 febbraio 1992, n. 104, nonché quando il
fatto e connesso con altro delitto per il quale si deve

procedere d'ufficio.

Conclusioni
Con queste indicazioni abbiamo voluto fornme
colleghi alcune informazioni pereare consapevo
lezza di quello che é lecitor®n e lecito in materia

di pressioni commerciali.

Alla luce degli approfondimenti fatti esortiamo icolleghi anon lasciarsi intimidire da pressioni
e/o minacce rispetto ai risultati, inviandoli semmaia segnalareé comportamentiscorretti alla
casella pstaleelettronica :

Osservatorio_Nazionale Proposizioni Commerciali@posteitaliane.it

(cosi come previsto daerbaS RA  NA dogser2apolo Fadtdtifo Wazionale del 15 gennaio
2019)e ad informare tempestivamentda nostra Segreteria Territoriale.

Pressioni e minacce non devono parimenti distogliere dal rispetto della normativa MiFID e
antiriciclaggio.

Segnaliamo a questo proposito anche il rischio di contestazioni disciplinari.

1l 00Al Y2 Ay TI GAldking yheeridnk Au- casOd BazioheQdella profilatura MiFID
contestuale alla sottoscrizione di un prodotto finanziario, con rischio di contestazioni disciplinari per

A O2ftfSAKAD® /A &az2y2 adGqraiar asSayrtrair yOKS Ol 2
invito a firmae successivo.

Molti colleghi hanno perso il controllo della situazione e rischiano sanzioni disciplinari non solo
per raggiungere il budget ad ogni costo, ma anche e soprattutto perché nemgono psicologica
mente le sempre piu pervasive pressioni commerciali

Epertanto sempre pill importante essere consapevoli di quello che & lecito e di quello chedon
senza farsi condizionare dall'ambizione del capo di turno.

| 2y Of dZRSYR23 AY@AGALFY2 A O02ffS3IKA | NEn@rddh yISN
comportamenti rispettosi della clientela e delle sue esigenze.

Vi invitiamo inoltre a partecipare fattivamente alle inini@t messe in campalalla SLP Cl$ler
riaffermare condizioni di vita e di lavoro rispettose della dignita delle persone.
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Indicazioni operativeOperatore diSoortelleria (OSP)

La fiaura dello sportellista
nodo terminale della Rete.
chiamata quotidianament:
a svolgere ruoli divello su

periore ad effettuare sosti LINEE GUIDA
tuzioni presso altri UP. ne
cessita sicuramente di br /__..-;,/’

cise indicazioni su come

si deve comportare nel me
rito.

«Momentanea applicazione» del distacco presso altro UP

| distacchi non sono mai
nominativi, ma a rotazic
ne tra il personale op¢
NI yidS yStfQ!lL
dal Servizio Gestione Ope
rativa per un periodo di
applicazione temporanea
di norma non superiore a
15 giorni.

Anche in questo caso -v
ge il principio della volor
tarieta del dipendente in
teressato.

In_caso di distacco presso UP presente in_un_comune diverso da quello di residenza/UP
applicazione, lo stesso va comunicato con preavviso?

9, la trasferta fuori il comune di residenza/lavoro deve essere "comandata” con almeno 3 giorni di
preavviso.

Trasferta senza preavviso quando?

bSA OF&aAx RA O2YLINR Gl il SOOST A2yl ftAlGL SR dzZNHSYyY
servizio, ovvero la integrita e/o la sicurezza degli impianti, la trasferta puo aver luogo anche senza
la preventiva autorizzazione. In tal caso, il dipendente interessato dovra tempestivamente
informare il Responsabile della struttura di appartenenza ed al rientro provvedere alla
formalizzazione secondo le normali procedure

Il dipendente comandato in dimcco, quali mezzi &€ autorizzato ad utilizzare per raggiungere I'UP
al quale e stato assegnato?

E' autorizzato all'utilizzdei mezzi pubblici con orari forniti dalla Filiale e regolamentati nei tempi
di apertura e chiusura dello stesso ufficon uno garto di 30 minuti In assenza di tali mezzi o su
richiesta del dipendente puo essere autorizzato dalla Filiale ['utilizzo del mezzo proprio.
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E' possibile protrarsi in ufficio oltre I'orario di lavoro?

NO, e fatto assoluto divieto rimanervi(art. 31comma VI del CCNL)

Tali violazioni potrebbero anche essere sanzionate se non debitamente auteriza&taordinario.
In caso di eventi criminosi la tutela nei confrodéil lavoratorepotrebbe venire meno.

In presenza di ammanco, ed in assenza divdtori di banconote false, il dipendente é costretto
a ripianare la cassa?

NO, in mancanza di rileva
tori di banconote false non

siete obbligati a ripianare la

la cassa.

In presenza di contestazioni
nel merito, rivolgetevi alla

nostra struttura SLP territo

riale. . _
Contro gli ammanchi o de

ficienze di casseonsigliamo
RA &0 A Lzt | NB
za assicurativa con lo CSAP.
Per informazioni :

cell: 339/3393893

Sig. Mauceri Alessandro

I £ £ Oh LIS NI (i 2 pulS esseve coaafedfb Ndib@dgdt Gommerciale personale?

NO, a norma del vigente CCNLAZienda non puo conferire budget commerciali personali agli
sportellisti.

Quali attivitd commerciali competono all'Operatore di Sportello?

Sviluppo dei prodotti transazionali (Libretti, BFP, conti, $wstepay PostepayEvolution, €c.),
sviluppo e fiekklizzazione dei clienti attraverso attivita di proposizione di prodotti/servizi collegati ai
prodotti transazionali (domiciliazione, accredititcg, utilizzo dello strumento CRM Light per
sviluppare l'offerta su prodotti/servizi di diretta competenzagli SpecialistiCommercialio del
Direttore UP.

In caso di utilizzo password altrui, il dipendente &€ comunque tutelato?

NQ, le password sono personali e non vanno né fornite ad altri, né utilizzate quelle di altri.
Ricordiamo inoltre che durante le paupeeviste per i videoterminalisti, € consigliato bloccare la
propria postazione di lavoro. Inoltre, I'accesso a procedure a voi non autorizzate, variazioni di
profilo, mansioni superiori, vanno richieste con apposito modulo alla filiale di appartenenza ed
autorizzate.

Passaggio di livello in «C»

L'operatore di sportello junioflivello D)con almeno 24 mesi di precedente anziardiaservizio

vede ridotto da 12 a 9 mesi il tempo di permanenza nel livello prima dell'inquadramento nel livello
superioreC,«operatore di sportello senior».
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Regolamentazione Pausa Videoterminalista

Com'é a tutti noto, cofiAccordo Nazionaledel 25/03/2010 agli sportellisti di Poste Italiane € stato
riconosciuto lcstatus di "videoterminalista“e quindiil diritto a far attivare le relative procedure di
consultazione, ad eccezione dei "monoperatore” che esseladsolo a svolgere il servizio norup
vedersi riconosciuta la pausa da applicazione a video, perché si configurerebbe il reato di
“interruzione di pubblico servizio".

L'accordo riconosce come videoterminalisti tutto il personale con figura professionale "operatore

di sportello”, con orario di lavoo settimanale superiore a 20 ore, adibito in modo continuativo ad
attivita di sportello.

Tale personale, ai sensi di quanto previsto dall'art. 176 D.Lgs 81/08, deve essere sottoposto a visita
di controllo per la sorveglianza sanitaria, identificando practisione il periodo nel quale si sarebbe
dovuto portare a termine il primo ciclo di visite dei circa 38.000 sportellisti, entro il mese di marzo
dell'anno 2011.

U

Per le pause da applicazione a video, si & individuato un principio obiettivdqgrerriconoscimento
collegandole al numero di operazioni svolte giornalmente da ogni operatore di sportello.

Al raggiungimento delle prime novantacingue (95perazioniciascun operatore avra diritto ad
una interruzione dell'attivita mediante cambiamento della stessa, per la durata di 10 niimitie

lo stesso operatore, dopo ulteriori cento (100) operazioni fruira di una ulteriore interruzione,
anch'essa della duratdi 10 minuti.

Il_raggiungimento del numero di operazioni previste fa nascere in_automatico il diritto al
distoglimento da videoJasciando aDUPIil mero scaglionamento delle pause dei vari addeit,
modo da evitargossibili contenziosion la clientéa, specie in presenza del Gestore Attese.

Il periodo di inizio/fine adibizione ad altra attivita dovra essere registrato da ciascun operatore
tramite il sistema di rilevazione delle presenze in uso.
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PROCEDURAb ¢ 9ww! Lhb9 ! ¢¢LxL¢C! Q 6Lb! ¢O
In ottemperanza alle norme previste dal D.L.&K08 che legifera in materia di tutela di sicurezza e
salute duranteillavorg; 5t A Y L) SYSy il dzy YSOOIyAaYz2 OKS a2
interrompere la propria attivitd ogni 95 o 100 operazioni contabili (identificate dal progressivo
operazione sul GiornalediFond® 9 Q S&a Of dzall RIFt O2yGdS33arxz I Tl
massimo delle operazioni consecutive consentito e fissato attualmente a 95 per le prime operazioni
SaS3AdzAGS RIFf € QF LISNI dzN> R ®rflé dperaziéha esdgdity SopoRaker | €
effettuato la prima pausa.
Il meccanismo prevede anche che a 5 operazioni dal raggiungimento limite massimo di operazioni
O2yasSOdziA@Ss {5t @radatATTA Af YSaal 3Iaim RA
richiesta di interruzione delle attivita di sportello.

|BBPC C546) Sta per essero raggiunto il limite di operazion|
congecutive wirificare con il Dusttomg la tempistica per

Figura 1¢ Messaggio di preavviso Interruzione
(selezionando la freccia verso il basso sulla barra di scorrimento & possibile visualizzare il resto del
messaggio)

consecutive vardicare con (| Direttore |a tempiatica per -
linteruziong dolatinta’ a videotgrminale

Figura Z; Messaggio digavviso Interruzione
Oani volta che viene raggiunto il limite massimo di operazioni consecutive il sistema presenta una
YIFaOKSNI 6ft200FyiadS RA a{S3aAylLtlTA2yS LyidSNNYz A
La maschera contiene i pulsanti Accetta e Posponi ed un testo che varia seceeglodate regola:
w 'f NI IAIAdzyIAYSyYyidi2 RSt LINAY2 fAYAGS RA 2 LISNJ
FGOAGAGE RA ALRNIStt2 At aradsSyl @raada tAT T
LINBGAAGS LISNI £ QA y i SNNHzZ 6 (Bgfidalerit 8lie XXX opeiiazioki @didate |
YySEtfQFLIIX AOFiAG2 {5t0T & ySOSaal NARIF dzyl &234aLJS
dove:

- xxx e il numero di operazioni effettuate (numero riportato nella testata in alto destra di SDP)

La figura seguente nstra un esempio di tale maschera.

E waxt g eris 1L hTim (4 U5 OpewaTET CERRRCIlm praviee fee B
[rtemarsae dete ¥iuta a vclectereruie (egrabect: e e e
Rt P ASEACAY S TEE| A eCWSTIFE 398 SITTEEEIr delm SENEE 3
R

Figura 3 Interruzione Attivita maschera principale (Fase INAT)
67



ALESSANCRY,
-

CISL SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria
settembre 2019

W Al raggiungimento del limite di operazioni consecutive previste dopo aver accettato la prima
AYGSNNYzZI A2yS 62aaAiAl LISNI S LI dzasS adz00Saairgs -
di ulteriori 100 operazioni consecutive previste pémtérruzione delle attivita a videoterminale
(equivalenti a xxx operazioni SDP conteggiate a partire dall'ultima pausa effettuata); & necessaria
dzy' I a2alLlSyaizyS RSttS FTAGAGAGL | BARS2GSNXYAYL
- xxx & il numero di operazioni effettuate (compresehasure carrello),a partireR I £ £ Q- OO0S i
zione della pausa precedente.
{S I ff¢ Q)\)/EINSééE ySttlF YFaOKSNI Af OF NNBff2 N
AYBAGE £ Q2LISNF 02NB FR STFSOGdzZ NO/BG $ Y1 OKW Sd dINF
OKAdzadzN} RSt OFNNBff2 LINAYIF RStfl LI dzal w{ABE¢

[ aStSTA2yS RA 4! OOSGil LYGSNNYzZi A2ySé AyidSNN
O2yaSOdziA@Sd [ YIEAOKSNI 4{SAVItI A2l LY & KN
[ SGG2NE +#ANLdzZXES FGGNI gSNB2 £ ljdzk €S £ Q2 LISNI
Ly @g2tar STFSGAOdzr dF £ LI dzAl X £ Q2LISNI G2NB |
RAOKALFNINB fQSYGNI G I |jdza yRvoro.Lddz5 NA Sy (i N} NB & d:
[ A4St STA2YyS RA Gt 2alL1yA LYGSNNHA A2y Sé LINSDSF

scompaia, e successivamente ricompaia dopo 5 operazioni.

|

YI 8O0KSNI a{S3AylLtFTA2yS LYGSNNYHzl A2y Sé¢ Llzs &
a@SNJ Llrallradgz2 fF LI dza-EYyaSNRUzZR 2V FRR( & Atithe OS¢ B
GFyR2 AYy NI}LARF aSldzsSSylt+ Af O2F
S | LILIX A OéruziogeydirattivitiS(Bigura K S NI LILINE &

YiUSNYySés “7\ A
2 f

L
ySttQFNBI RSt

Poatomhurc m reane & 1.'.
J@ i@ d
Gastors atase[OFF | I T [

Figura 4 Icona Interruzione Attivita

Assistenza Uffici Postali Numero Verde 800.000.160 - ‘
Rammentiamoa tutte le figure operanti in ambito UPghe il o
Contact Center é a vostra disposizione per fornirvi informazioni o

ed assistenza, qualora risultasse necessario! '
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La Trasferta (c.d. Distacco) e le sue regole

Sono consideratiin trasferta tutti i dipendenti chiamati,
per esigenze di servizio, ad operare provvisoriaméunde

ri dalla localita ove € ubicata la ppoia sede dilavoro.

Con il termine "localitd" e I'espressione "luogo di lavoro"
si intende I'ambito territoriale di un Comune.

Con l'espressione "sede di lavoro” si intende la struttura
immobiliare nella quale e situato flosto di lavoro in cui
abitualmente viene resa la prestazione.

Applicazioni Temporanee

Premessa

Le applicazioni temporanedi durata inferiore a 30giorni dovranno essere autorizzatialla Fun
zione @stioneOperativa di Filiale in accordo con la FunzioriesdRse Umane.

Le applicazioni temporanee di durata superiore a 30 gi@ontinuativi o disposte corpiu provve
dimenti, ma di durata complessiva superiore a 30 gioghiS f f QI N2 2in&sW,diiidnd S R/
essere preventivamente condivise ed autorizzate da RUO/RUR/GESTIONE MP.

Qualora la necessita di copertura dovesse protrarsi per periodi di tempo consistenti e dipenire,
tanto, strutturale, occorreraricorrere alle consuete azioni gestionali nel gpetto del sistema ner
mativo, del CCNL vigente e degli Accordi con le Organizzazioni Sindacali in essere

Oggetto di queste istruzioni, sono le sole applicazioni temporanee di durata inferiore a 30 giorni.

Di norma queste applicazioni si rendono nesagge per far fronte a situazioni impreviste che
determinano una carenza di personale in alcuni Uffici Postafiure rispondono alla necessita di
coprire adeguatamente la rete degli uffici razionalizzati.

[ QF LILX A OF T A 2tyalite & D NI dl ARAidatlid? isthtchad operadeff Q 2 LISdFi( 2 NB
liale addetto allamovimentazionedel personale attraverso un sistema guidato step by step in 3

fasi.

Chi autorizza la trasferta di un dipendente”
La trasferta deveesserepreventivamente %
autorizzata dal Responsabile della Struttufgs :
NI  RA NATFSNAYSy (2 |
differibili esigenze di servizio e per il tem g {35
LJ2 AaOGNBGGFYSY(dS -
YSyi2 RStfQAYOlI NA Oz

N
N\

\ '\

S=SUNT
. \‘v-\\ :
B —

—

.\ —
 om—\\
” W\

i‘

e . &
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| —— e o
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L'autorizzazione deve essere richiesta in forma scritta?

SI, utilizzando l'apposito modulo almeno tre giorni prima dell'inizio della trasferta, contestualmente
all'eventuale richiesta d'anticipo.

E' prevista, altresi, la possibilita di avvalersi dautdrizzazione cumulativa utile per gestire piu
trasferte di una stessa persona nell'arco del mese.

N.B.:Nei casi di comprovata eccezionalita ed urgenza in cui si renda necessario garantire I'efficienza
del servizio, ovvero la integrita e/o la sicurez&gli impianti, la trasferta puo aver luogo anche
senza la preventiva autorizzazione. In tal caso, il dipendente interessato dovra tempestivamente
informare il Responsabile della struttura di appartenenza ed al rientro provvedere alla
formalizzazione secwlo quanto prima descritto.

E' possibile ottenere un anticipo economico per la trasferta?

Sl, il dipendente inviato in trasferta puo ottenere un anticipo limitatamente alle spesepvexgste,

per un importo minimo di 100 euro.Punto Amministrativo interessato provvedera all'erogazione
degli importi, che potra essere effettuata in contanti o con accredito su conto corrente postale.
N.B.:ll dipendente che si avvale di tale facolta dovra presentare all'ufficio competente la nota spese,
con allegata la relativa documentazione, entro 10 giorni dal rientro, ridotti a 5 a ridosso della
chiusura dell'esercizio finanziario.

Qualora non siano peenuti entro il suddetto termine, automaticamente verra effettuata la relativa
trattenuta sul cedolino stipendiale del primo o secondo mese successivo alla trasferta.

Trattamento economico previsto in caso thiasferta

1 Il personale di livello F.E,D,CiBviato in trasferta fuori dalla localita ove € ubicata la sede di
lavoro di provenienza avra diritto:
a) al rimborso delle spese di viaggio, di vitto e alloggio documentate;
b) alla indennita di trasferta in misa proporzionale all'assenza dal posto di lavoro, ivi
compreso il tempo trascorso in viaggio e nelle seguenti misure:
-Livello F
Euro0,71 per leore diurne
Euro 1,05 per le ore notturne per complessivi euro 20,26 giornalieri
Livell E, D, C, B
Euro Q96 per le ore diurne
Euro 1,41 per le ore notturne per complessivi euro 27,46 giornalieri
N.B.: L'indennita di trasferta ed il rimborso delle spese di vitto non sono dovute per trasferte:
a) di durata inferiore & ore
b) effettuate nella locata di abituale dimora, ove questa sia diversa da quella dell'abituale sede
di lavoro;
C) compiute in localita distanti meno di 10 Km dalla sede di lavoro o dalla dimora abituale.
Con l'espressione "dimora abitualei intende la dimora effettivamente utilizzata, inmodo non
occasionale, dal lavoratore e dai componenti il proprio nu&awiliare.

70



CISL SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria
settembre 2019

1 Personale livell)A2 - A1 (Quadri aziendali)
Il personale inviato in trasferta fuori dalla localita in cui € ubicata la propria sede di lavoro ha diritto:
a) al rimborso delle spese di viaggio, di vitto e alloggio documentate;
b) ad un'indennita oraria pari a 1,32 euro per le ore diurne e 1,97 euro per le ore notturne, in
caso di trasferta di durata compresa tra le 4 eOfe;
C) ad una quota fissa pari ab@del minimo tabellare mensile e dell'indennita di contingenza
per ogni giorno di @sferta, per il rimborso delle spese non documentabili, per trasferte di durata
superiore a 0 ore.
N.B.:I trattamenti di cui ai punti B e C si intendono non cumulabili ed alternativi tra loro.
N.B.: Per tutto il personale il tempo trascorso in viaggiermo restando la corresponsione
dell'indennita di trasferta, non & considerato, ad ogni conseguente effetto, ai fini del computo della
durata dell'effettiva prestazione di lavoro.

Quali sono le fasce orarie diurne e quali guelle notturne?
Ai fini del'attribuzione dell'indennita oraria diurna o notturna, sono considerate ore diurne quelle
comprese tra le 07:01 e le 21 :00 e notturne quelle comprese tra le 21 :01 e le 07:00.

Quali sono gli elementi utili ai fini del calcolo della durata di trasfa?t

La durata decorre dal momento della partenza dal "luogo di lavoro”, ovvero dalla localita di
"abituale dimora", se diversa da quella in cui e ubicata la sede di lavoro e piu vicina alla localita di
destinazione, e termina al momento del rientro nella stekxalita.

*N.B.: Al fini del computo della durata di trasferta, superate le prime 4 ore, le frazioni di ora si
arrotondano all'ora se superiori a 30 minuti.

In caso di viagai di lunga percorrenza € previsto l'uso del mezzo aereo?
L'uso del mezzo aereo € previsto per esigenze funzionali o di convenienza economica e comunque
per percorrenze superiori ai 400m.

E' consentito l'utilizzo del taxi?

L'utilizzo el taxi e previsto esclusivamente per spostamenti in caso di tragitti urbani ed extraurbani
non adeguatamente serviti da altri mezzi pubblici o in caso di partenze o rientri in orari "scomodi",
inconciliabili, ecc.

In ogni caso il percorso deve esseferiio all'incarico di servizio ed indicato sulla ricevuta.

E' consentito |'utilizzo del mezzo aziendale?
Sl, fermo restando quanto detto in precedenza, potra essere autorizzato I'utilizzo di un veicolo di
servizio ad uso esclusivo aziendale.

E' congntito I'utilizzo del mezzo proprio?

Per esigenze di carattere funzionale pud essere autorizzato, su richiesta dell'interessato, dal
Responsabile che dispone la trasferta, solo per raggiungere sedi distanti dall'ambito del Comune
della sede di lavoro nosuperiori a 250 Km.
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In caso di utilizzo del mezzo proprio guanto spetta?

L'uso del mezzo proprio viene remunerato rapportandolo ad 1/4 del costo di un litro di carburante,
vigente alla data di partenza della trasferta, per ogni Km percorso. L'ss&i@ dovra compilare il
relativo modulo indicando il costo di un litro di carburante utilizzato e i Km effettivamente percorsi
(andata e ritorno).

Qual é il limite di spesa per Vvitto?

E' previsto il rimborso delle spese documentate da ricevuta fiscale, limitatamente a 2 pasti
giornalieri da consumare nelle ore rituali ed entro il limite di 35 euro.

Nel caso in cui il lavoratore non presenti alcun rimborso documentate per le spede di@ridiano
(pranzo), allo stesso verra comunque attribuitdlitket Restaurant maturato per la giornata di
trasferta.

Qual e il limite di spesa a seguito di pernottamento?

[l limite di spesa e fissato in euro 125 a notte nella localita di trasferta presso alberghi convenzionati
e comunque documentato da ricevuta fiscale.

N.B.: Nelle sole cittd di Roma e Milano, qualora vi sia indisponibilita di alberghi convenzionati
potranno essere autorizzati pernottamenti in altri alberghi entro il limite di spesa di 150 euro a
notte.

La Richiesta

Vediamo adesso qfia® il sistema (applicativo) per richiedere la traséerhel frattempo vi
illustreremof | LINP OSRdzNJ} LISNJ SYdG NI NB y St Ql LILX AOI 0AZ
poi verra confermata dal responsabile della strutt¢gEdJP).

La nuova applicazione web relativa alla gestione delle trasfertenefpomassima attenzione sulla
corretta procedura che, non solo consente ai lavoratori di inserire direttamentiénensia la
richiesta che la consuntivazione delle proprie trasferte, ma esige che i Responsabili di struttura
procedano direttamente & relativa autorizzazione.

Vi preghiamo, in particolare, di porre la massima attenzione su alcuni aspetti di utilizzo
RSt fQl LI AOF GAQG2Y

() f QI 00Saaz2 FffQFLIWXAOFGAB2 RA DSaidAz2yS RSt f
portale aziendale a@ssibile da tutte le PDL,;

W tutti i dipendenti dovranno inserire direttamente, tramite il suddetto applicativo, le richieste

di trasfertaprima della data di inizio della trasferta stessa 0 al massimo, entro la prima giornata

di inizio della trasferta stess

W per le trasferte relative ad applicazioni temporanee autorizzate tramite applicativo Distacchi
UP o connesse alla partecipazione a corsi di formazione/meeting, aziendali ecc. che non necessitano
RSttt QSYAaaAz2yS RSt GAG2f honRdra ngckdsafidinserire YaSidRigstay U S
RA GNFAFSNIF ySttQFLIIAOFIAG2 002atAidzSYyR23 A
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RFEEffQFLILI AOIGAD2 5AaGF O0OKA 't &aAal €t 02y @20l 1
in tali casi, dovra essere allegato al modulo di consuntivazione generato in autoidtido f Q-1 LILI A
zione, anche copia modulo dautorizzazioneprodotto R I £ f QI LMidtadcldWPiodogierdella
convocazione al corso di formazione/meeting, che dovra essere fornito dal Responsabile Diretto al
dipendente richiedente la consuntivazione della trasferta.

I GrfS LINPLIRaAG2 &aA NARO2NRIFXZ OKS ySt admRSGG?2
stacchi UP dovra necessariamente essere indicato se la trasferta sia stata digestah | y 1S f Q
del mezzo privato o del mezzo pubblico.

w fQFdzi2NATTITA2yS RSttt GNFaFSNIIF GNFYAGS
f QSYA &aAadSiagHds son i kanseduenza che nessun titolo di viaggio verra chiesto
F£€Q!ASYT AL +£AF3IIAA O2y @Syl A2yl GF &asS 1 GNIA&ATFS
w dovra essere compilato il campo Aggiungi Servizio Viaggio solo ed esclusivameritelper

RA GAlF33A2 OKS R2ONIyy2 SaaSNB SySaaiar RIftQli
per treni ad alta velocita e biglietti aerei);titoli _di viaggio per treni regionali, autobus e
metropolitane saranno acquistati direttamente @ dipendente e rimborsati in _sede di
consuntivazione e pertanto non dovranno essere inseriti nel suddetto campo;

() il richiedente la trasferta ricevera informazioni circa lo stato autorizzativo delle proprie
richieste (nonché i titoli di viaggio necessperr la trasferta stessa) tramite mail automatice!

caso in cui il beneficiario della trasferta non sia dotato di mail aziendale nominativa, potra indicare

dzy AYVRANRI T 2 RA LlRaidl St SGGNRYAOLI F € GSNY I GAC
approvativo delle proprie richieste tramite applicativo.

Infine, quanto al tema della consuntivazione della verifica rispetto ai giustificatii, ricorda,a
beneficiocomune, che

f QF dzii 2 NRpai- I T A2y
te del Responsabile-
guardala consuntiva
zione adichiarataé R I f
proprio collaboratore.

La responsabilita irca

po a lui, pertanto, sri-
ferisce esclusivamente
alla coerenza cole Po

licy aziendalj ovvero i
massimalidi spesatfi-
pologia di mezzo utilizzato, chilometiffettuati, orari, riconoscibilita del secondo pastic.

Ove i giustificativi prodotti non siano coerenti ed idonei a comprovare la spesa il Punto
Amministrativo non potra procedere a porre in pagamento il rimborso.

Per guanto non espresso nella praste vi invitiamo aleggere attentamente |[Manuale di
applicazione web- Gestione Trasferte disponibile a sistema
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Inserimento della richiesta

NoidiPoste &%)

N

hOO02 NNB I y RAodBernai(id RDQ Aff@@IZ B G t SO X dzyl @2t 41 T
basso alla pagin@goer semplificare il percorsofCRIVANI/ dopo cliccate SéPPLICAZIONI

Troverete un elenco di applicativi, andate in basso e cercate trasfsgenon égia selezionato

cliccate sutasto Sl, puntate il cursore e fate doppio click SRASFERTE

Prestate attenzione a selezionare il tastl; per accedere questo dovra essere quello che
visualizzate:

o SW MICROSOFT

No TAGETIK ANALYTICS

Mo TM LIGHT

Ho T™M LIGHT STAFF

No TRACCIATURA PACCHI INESITATI E CONSEGNAT! AGLI UFI

uﬂ

TRASFERTE —

Mo UAI - SELF RESET PASSWORD
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I £ £t QOAY (G SNy 2

NoidiPoste & {

N~

Tramterse & Heta Tpess

Bervaman Neme Cognome ] A

Barvens 5o Trastens & Wote Soase 1 aereis the b permatie & ot cohuite O asfersi o & fote s

S svwea & 20 8
ewiinrace
M Rchumatia (o (11040 o4 20000 (0 eats 4ot

Cros Commumivassooe 04/ 007 % L7 Mt s A1 Weid i sesenss & retuets

N pusama S ITITA T e e e e I e

1 pulsarse D e e maedfoe na conmetivassew ifndats del g Reegmnaaldke
0 pulsares " RS0 O VIALSLIZAY UNA NIt 4 reera
1l putsarse ‘ 0NN 3 VIRLELZING JNE NOTA 1P6SS D et

i puserse . TITOMTE A IO o TN Se LrTe Jef appicIcote

I ™ CRLLE AT Ts | FLANIT presert 2l ARpRIIRAG p 4 AN ATIONe

Aencrmw o age ve | ok ¥ 0 1 pague Bovrre

Tenabortn

Wemet Fichients Show[10 V] amies Coa | ]

CONSSTIVEDONE M RE9eNT

e e e D Rctvesta Deswanone  Data nizso Suto Azoni

Cliceare qul 0023568978 Nominativo UP g o &
0023568970 Nominativo Up Honas B &
0023568980 Nominative UP 1003 ] "}
0023568981 Nominativo UP "o Anprees B
0023568982 Neeninative UP 10012019 P 8

diccate su consuntivazione in assenza di richiesta e vi dara questa schermata:

Dati Trasfesta

— Dati Generali
Beneficiario
Dats Inizio * Ora Inizio * 00:00
Data Fine * [ Ora Fine* 00:00
Motivo * |
Tipologia di Wi ti 5
Lavoro *
Inserisci Destinazione\ Tratta Intermedia
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Al R S ey A
“ g '~ Benvenuto {OME NOME T
NoidiPoste &
# © &  NumeroConsuntivazione: 0000000000
Dati Consumtivazione
—Dati Generali
[15.01.2019 Ora Inizio * | 07:20
15.01.2019 Ora Fine * l 14:50
Missione operativa -
Miss. Entro 10 km
distacco
Giustificativi di Spesa -
Rimborso chilometrico
[rese ¢
|z10
[Aute Propria
Alimentazions Idies&!
mpi obbligaton
Swampa Home V.

Slezionate la data della trasfertaricordate che non é possibile inserire richieste di trasferta che
abbiano datali inizio antecedente alla data di inserimentd massimo puo essere inserita il giorno
stesso.

Occorre inserire

1 la data di izio e fine;

T €t Q2N NA2 RI OdzA dzaOAGS RIEEEF @2aGNI FoAdET A
ritornerete alla vostra abitazione;

1 motivo : inserite dmissione operativa (in caso di indecisione contattate chiedete al vostro
responsabile e/o &sorseUmane);

1 riquadrodestinazone: inserite il comune di destinazione;

riguadro descrizione genericandicate distacco;

91 rimborso chilometrico Nd caso di utilizzo (autoriato dal responsabile) di auto propria €

possibile chiedere un rimborso chilometrico che sara calcolato come stabilito da prassi. Le

informazioni da inserire nella corrispondente sezione sono:

totale KM percorsi

costo carburante (inserire il punto e ndenvirgola per separare i decimali, es. 1.45)

GALZ SSGGdz2NI 6@ f2NARTT G2 RA RSTF¥lLdZ G O2y al

targa vettura

alimentazione vettura (diesel, benzimagtano,etc.)

N

=

= =4 4 -8 8
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Se tutto é stato inserito correttamente cliccate dalsto INVIA Se non sono stati inseriti
giustificativi di spesa potete andare avanti e confermare.

A questo punto la vostra trasferta é stata inserita cometente ed & consultabile (nello stato da
approvare) in basso tra la richieste presentate.

Successivamente il stvo responsabile dovra approvare tale richiesta.

Una volta confermata lo stato vi appariréapprovatce.

Una volta inviata la richiesta e approvata sara possibile stamparla.

Una email con i dettagli della consuntivazione inserita verra inviata aglizzddi posta elettronica

del beneficiario della trasfert@ del responsabileR S f £ QI LILiNIR @dsferfa 8tgs&, indicati

nella parte bassa della pagina di Consuntivazione Trasferta.

NeicasinOdzA f QI LILINE @I (i 2udIBespBrSabife bi 4°(b 83 IiveMr§axizizativod uha

mail di notifica verra inviata anche al responsabile di livello gerarchico superiore.

Nei casi residugiL,JSNJ A ljdz-r £t A | aAadSyl a4 ychiclenté, ¥lfattd J- (i 2 ¢
200t A32 | f NA OK A SR S yninif delRdsporfsabite SSNER desBa appfbkaye Rd N 1
O2yadzyiA@BrT A2yS RA GNIAFSNIF 68 aiBRAIGWOAT S OSN

Per inviare la consuntivazione di trasferta al proprio responsabiléapgrccessivapprovazione e
necessario cliccare sul tasfidilV|14€ posto alla fine della pagina.

Coniltastod OME&A G2NY I F€f1F LI IAYLl  AiydApbrderdd tBtti g K2 Y S
inserimenti effettuati (un messagygiichiederacomunqueconferma della scelta effettuata).

La nota spese inserita viene acquisita con lo state | UTORIZZAR[e visualizzata nel riepilogo

delle trasferte presente nella pagina principald de Q I tivd,.Jt A O

NB®P A Y LISNOZ2NBEA @GLyy2 a2YYFGA GNI £ QFyRFEGF ¢

l 00ALFY2 OSNDI{2 RA ASYLXAFAOINB f QAYASNARYSyYy(?2
Rcordate anche che vi sono altre causali per la motivazionepenacasi specificii invitiamo a
contattare lo specifico ufficio (BorseUmane)
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La beggiatura

La timbraturanon é altro che la certificazione della presenza, e d
rispettive entrate e uscite dakervizio Attualmente utto il
personak, ad eccezione d€puadri (obbligo di una sola timbratur
in entrata), e tenuto alatimbratura. Dalle timbrature si stabii®no
SYGuNr 4§Ss dzaOAGS SR S@Syiddz t A
timbraturanelle normali casistichg@roduce assenza dal lavqoihe
puo essere giustificata in caso di avvenuta malattiBortunioferie,
etc. (vedi capitoli dedicati agli argomenti materia)

Vediamooralj dzlé fa Sorrettaproceduradella timbratura(arrivo e
uscitaR I f f O dz§LBIAsOfodli eventuali casi che si possor
venire a creare irpresenzadi avvenimenti programmat{corsi
convocazionip imprevisti vari.

La beggiatura va effettuata presso il lettore dadge oppure in assenza di tale dispositivo
attraverso il lettore virtuale & cuisiacced® I £ £ I L2 adGl T A2yS RA I @2NEp
del pc o attraverso altre web).

Di norma il cartellino si pe Risorse Umane &
&b FEt oSy dd 07:55:00 031272019 || Croeneers
I A2 aSNIAI Y ——
ne servizio). ] TIMERATLRA TIFO

[ Q 2 NJ N\R 2 | dzu PRONTO 'T-;'.".QZJ:/IDT|--:.':~Z'I':ﬂl‘.l|ﬂ
lo di servizio previsto dal-\ ocpesares

gente CCNL g eventualme CHYSATH

te lo straordinario e/o pre
zioni aggiuntive tipo il Cot
to Ore.

La permanenza in ufficioG
UNB f Q2 NI NAR 2
giorni in cui si e assenti

vario titolo puo sfociare in [ ENTRATA | [ usciTa |

procedimenti € sanzioni dij [Lense visgse weo 10 Posteltaliane
sciplinari.
Nei casi che non rientrang
yStftQ 2NRAY-HNRI
zione (corsi di formazione
convocazioni, etc.) queste

sono le procedure da seguire.

Corsi

Nel caso in cui il corsmla convocazionabbianoinizioe fine 02 y @ feNFidghirtliquando

gli orari coincidond 2 OO2NNB UGAYONI NBE f QSYdaNIF GF S f Qdza OA
Invece nel caso in cui il corso di formazione o la convocazionevefagte in orariodi servizipma

R2LJ2 f QAYAT A2 RSt tyIS OSAGZANINRGR2E  GEAFYZO2NNINIBA A FQ dz& OA G |
con lacausale 0001 permesso per servizioentre guandosi arrivera sul luogo della convocazione
bisognerad SIIA LI NBE £ QSY NI GF LISNI aSNBAT A2

Chck C porvsualczane 1a lists
gei glustncatm
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A questo punto se il corso finisae concomitanza del terminerario di servizio dovrete timbrare

f QdzZaOA G OKS O2AYy OARS O ¥igeefsdse iFchrgoSinisBeSIopb tualchd 2 NI/
ora erisultate ancora in servizialovrete timbraref Qdza OA G Rl f CoRrM@ss pad2 Y
servizio 000£, e quando arriveretenel vostrodzfF T A OA 2 GAYONBNBGS € QSy i NI
Opermesso per servizio 1 1. M €

| FAYS FIA2NYFdlF aA GAYONBNL

A

asSyYLX AO0SYSyidS tQd

0001 - PERMESSO PER ¢ .

0002 - PERMESSO PERSONALE RETRIBUITO
0003 - PERM. IN CONTO FESTIV. SOPPRESSE
0004 - PERMESSO X STUDIO

0005 - PERM. ORARIO A RECUPERO

0007 - PERMESSO X ASSISTENZA SENSI L. 104
0008 - SCIOPERO

0010 - INTERVALLO PASTO

0011 - PERMESSO PERSONALE NON RETRIBUITO
0012 - PERMESSO SINDACALE

0013 - ASSEMBLEA SINDACALE

Risorse Umane e
Organizzazione

ISTRUZIONI PER UNA
TIMBRATURATIPO

- Selezionare il verso (Entrata
¢ Uscita);

|- Selezionare 'eventuale

giustificativo
(per pausa pranzo - A,

altre cause - B);

- Immettere il codice Badge
(solo tramite lo scanner
DATAlogic, se disponibile).

| Chiudi I Click C pervisualizzare I3 lista

dei giustificativi:
Accetta: per selezionare
il giustificativo;
Annulla : per chiudere la lista
dei giustificativi

[y
IEIEIEDZ]

| ENTRATA | | USCITA

GIU o cancellare

il giustificativo corrente.

Convocazioni

Altro caso frequente &€ quando vi sono convocaziorhiliale (esempio: colloqui gestionali, briefing
collettivi per tipologia di ufficio o omogeneita di figure professionialijasce orarie che sforano

f Q2NIF NA2 RA aSNIAT A2 SstrdfodiihayiRA L2 aazy2 SaaSNB
Ly ljdzSaid2 OFaz2 8§ AYLRNIUIYGS (asewidl NBE ydz2 gl YSY
Sciopero prestazioni straordinarie e/o aggiuntive

Una diversadttispeciee ilcaso di adesione allo sciopero di prestazioni straordinarie e/o aggiuntive,
indetto dale O.0.S.S.

In_questo caso siete autorizzati e tutelati a ngoresentawi a corsi, colloquj etc. qualora i
YSRS&AYA aA a@g2ft3ry2 It RA Fdz2NAR RSff Q2NI NA?2
In questo caso, il dipendentechel 6 6 A | RS Ni#né ghlle lpredet® lpesiadighi non
incorrerain alcun modo irassenze ingiustificatee in sanziom disciplinari.
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0015 - ALTRE CAUSE

0016 - MISSIONE BREVE A
0017 - PERM. RETRIB. ACCERT.TI CLINICI/V.M. GEST.

0018 - CORSI DI FORMAZIONE

0019 - PERMESSO PER CARICHE ELETTIVE POLITICHE

0020 - SERVIZIO ESTERNO AUTISTI E PORTAPIEGHI

0021 - SERVIZIO ESTERNO DI RECAPITO E SIMILARI

0022 - SERVIZIO ESTERNO PERSONALE VIAGGIANTE

0027 - PERMESSO PER RAPPRESENTANTE R.S.U/R.S.A.

Risorse Umane e
Organizzazione

ISTRUZIONI PER UNA
TIMBRATURATIPO

- Selezionare il verso (Entrata
o Uscita);

I- Selezionare I'eventuale
giustificativo
(per pausa pranzo - A,
altre cause - B);

- Immettere il codice Badge
(solo tramite lo scanner
DATAlogic, se disponibile).

I Chiudi I Click C pervisualizzare 13 lista

dei giustificativi:
Accetta: per selezionare
il giustificativo;
Annulla : per chiudere la lista

dei giustificativi

GlU o cancellare

il giustificativo corrente.
I ENTRATA | USCITA
Lettore Virtu@le Web 1.0 Posteitaliane

0028 - PERM. PER MONTE ORE INDIVID. MATURATO v
0031 - ATT/DISATT. SIST. SPORT. U.P.

B
[a][e][c][D]

P.l.R. efestivita soppresse a orgpermessi personali da recuperarassemblea sindacale

Altro caso di entrata posticipata di uscita giustificata anticipatpotrebbe esserequando si

partecipa alle assemblee sindacali, quando usufruiscedei P.I.R.e delle festivita soppressead

ore o di permessidarecuperare (art 34 comma kel CCNL)etc.

Inquestcasf I GAYONI GdzNI @ FlLdal O2y QI LIRaAGr Ol
Di seguito viillustriamo le pincipali causali di timbratura.

P.l.R. causale 0054

Festivita soppressecausale 0003

Permessi retribuiti da recuperareQ005

Assemblea sindacalecausale 0013

Al diperdente spettano ogni anno 10 ore di diritto per partecipare alleassemblee sindaca(art.

8 del CCNL)

Articolo 8 CCNL

[F LI NIGSOALITA2YS +EtS aaSYyotS8S RdzaNIyaGS f Q2N
verracorrispostalgfr 2 NYF £ S NBUONROdzZ A2y ST fF Rdz2N} GF RSt Q
momento in cui il dipendente si allontana dal posto di lavoro per partecipare all'assemblea fino al
suo rientro nella sede di servizio. A tal fine si terra conto delle rilemedei dispositivi di controllo
automatici delle presenze nonché di quelle effettuate dal responsabile della singola unita produttiva
ovvero del singolo luogo di lavoro.

Puo capitare che le assemblee nornssblganosui posti di lavoro(Unita Produttive). In quesi cas

in cui, perragioni organizzativee produttivef QF 4 a8 SY@NEI yAT T | (| AdedZiaNA R
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E prima del turno lavorativodel mattino (orario antimeridiano) o poco prima della fine del turno
lavorativo del pomeriggio(orario pomeridiano)va timbrata solo, rispettivamentef Q Sy 0 NI § |

f Q dz&ebré don lacausale 0013 assemblea sindacale

0027 - PERMESSO PER RAPPRESENTANTE R.S.U./R.S.A.
0028 - PERM. PER MONTE ORE INDIVID. MATURATO (&)
0031 - ATT./DISATT. SIST. SPORT. U.P.

0032 - PERMESSO PER ALLATTAMENTO

0048 - PERMESSO HANDICAP MAX 18 ORE

0054 - PERMESSO INDIVID. RETRIB. AD ORE

0056 - PER_ HAND.ORE FIGLIO<3ANNI

0058 - PER HAND.ORE FIGLIO=>=3ANNI

0062 - PAUSA VDT

0065 - Conto Ore OSP v
0066 - Permesso sindacale (ore)

[

(&1 (&1 <1 [0} T

GlU
| usciTa

Posteitaliane

ENTRATA

Lettore Virtu@le Web 1.0

Principali causali diimbratura

0001: Permesso per servizio

0002: Permesso da recuperare

0003: Permessa/fest.soppresse

0004: Permesso studio

0005: Permessoorario a recupero

0007: Perm. per assist.Legge 104
(per sestesso)

0008: Permesso per sciopero

0010: Intervallo pasto

0011: Permesso personale non retrib

0012: Permesso sindacale

0013: Assemblea sindacale

0015; Altre cause

0016: Missione breve

0017: Permesso retribuito
Accert.ti Clinici M. Gest.

0018: Corsi di formazione

0019: Permesso per cariche eletti

0020:
0021.:
0022:
0027:
0028:
0031:
0032:
0048:
0054
0056:

Servizio esterno autisti portapieghi
Servizio esterno di recapito e similari
Servizio esterno personale viaggiante
Permesso RapgsentanteRSU
Permessper monte ore Individiale maturato
Att./Disatt.Sist.Sport. U.P.

Permesso per allattamento

Permesso per ass2d¢gel04 max 18 ore
Permessdéndividuale Retribuito ad ore
Permesso assegige 104 figlio < 3 anni
0058: Permesso assefige104 figlio >= 3 anni
0062: Pausa Video Terminale VDT
0065:Conto ore Osp.

0066: Permesso sindacale ad ore
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Procedura di timbratura con dispositivo

ofe0c 502

Inserire il badge con la banda
magnetica rivolta verso il lato
facendoloscorrere nel verso
della freccia corrispondente

I £ £ Q I Isixta gorfpien OK ¢
do (entrata o uscita),

il terminale risponde con :

G0A YO NI G dzNT
Timbratura con causale

1) premere il tasto giallo

OO®

(vedi figura a lato)
2) passare il badge sul display
Compare lascritta causale
3) inserire la causale usando

i tasti_ numerici ) )
4) LINBYSNB Af ul ad
confermare.

ENTRATA

Il terminale risponde con

G¢AYSON GdzNJn ! OOS
caso di errore premere il 5
uladaz2z a/ € LISNI O

ripetere i passaggida 1 a 4)

Importante
Ricordiamo infine che la timbratura & importante per garantire le vostre tutele, diritti e doveri.

B. :Il badge aziendale é di proprieta di Postkaliane e non del dipendente !
in casodi furto o smarrimento@l  O2 Ydzy A OF 2 AYYSHRedrseUmangy 0 S | §
va presentata regolare denunciadifu2o & YIF NNAYSy G2 LINBaaz € QI dzi2 NJ
[ QdzZF FAOA 2 RA Flalg aopd3aliv&yal ségnakiBdnd provvedera a dotarvi di un eartel

lino provvisoria
/’MW ) 4 ™
Nome C.
L

i 01234567

& Strattra & apperizrsun

\ Posteltallane/
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Censimento persone fisiche, giuridiche e rispettivi documenti accettati
come dadisposizioninormative vigenti

Il ensimentonon & altro chef QI OljdZA AT A2y S RA AYF2NXYIT A2YA
residenza, data e luogo di nascita e posizione lavorativa) di una persona. Il censimento puo essere
fatto sia per la persona fisica ma anche per persone giuridjpbe esempio, ditta individue,

societa giuridiche, ass@zioni, condomini, enti religiogtc.).

Un corretto censimento e indispensabile per i dovuti adempimenti relativi alle segnalazioni-statisti
OKSZ FYGANROAOf I 33A2 S RAdadki ardgafismiybivigilafddeSteri.Sa G S
Si puo procedere al censimento di un soggetto o alla variazione dei dati anagrafici di un soggetto gia
censito, solo dopo aver provveduto ad identificarlo e a verificare la regolarita e la completezza della
documentazione ra@ita a supporto, in considerazione della tipologia del cliente.

[ Q2 LISNY §2NB RS@S LISNIFyG2 LINRPOSRSNB Ffftl ARS
NAOKASRSNE f QF LISNIidzNl RSf NI LJILJ2 NI 23> dithld(esRA O2
rappresentanti legali e delegati), controllando, la regolarita e la completezza della documentazione

di ciascuno.

Sttt QARSYGAFAOITA2YS RSt Ot ASy iS¢t LA FTAY,
flaaATAOIT ABaaR aBRudrtof stabilito Hay SidtemarEuropeo dei Conti nazionali e
BAA2yFEAS araagSYlF OSydiNlrtS RA NARFSNAYSyG2 L
europea, che rappresenta lo standard per la trasmissione dei

dati di contabilita nazionale a tutte leorganizzazioni
internazionali.

b
O
N

Pertanto, per ciascuna tipologia di clientela, € necessario
identificare:

Af L yvIGdzNI IAdzZNARAOLI GLISNR 2 Y I
necessaria per la scelta della funzione di censimento da
utilizzare e cheivesteimportanti effetti sulla successivape-

rativita (dati obbligatori, collegamenti anagrafici, condizioni collegate al rappoctyy e

B) lo specifico target di clientelaper la corretta attribuzione dei codici SRRAECIAEATECO, in
Fdzyi A2yS RSttQFrGiABAGLE SO2y2YAOl SaSNOAGEFGF R
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1) SAE Settore di AttivitdA Economica : identifica le caratteristiche giuridico
istituzionali secondo la classificarie di Bankitalia.
2) RAE Ramo Attivita Economica : rappresenta una classificazione dei rami di
FGGAQGAGL LINSGAAGA RIE . FYy{AGFTEAL SR
3) CIAECodicelnterno Attivita Economica: rappresentain modo dettagliato
IQF G A DA ( kvoltd @alcleaite; 4eCohdma codifica interna a ciascun
istituto di credito
NB.:. yOz2L}ladl dziAftATTF Af /L!'9 LISNI 4asS3aySsSyil
FAYEFEYTAFINRZ2 a/2yid2 [/ 2NNByiSéeés ¢ QlF LW AOKT A2y S

C)l ¢9/h ' ¢¢L+L¢" 9/ hb h =alodbligitorid dacoltaiid in fEnidne dellSAE | ¢

di appartenenza del soggetto. Ad esempio e obbligatorio per tutti i soggetti appartenenti al settore
RStfS a{20ASit y2y FAYIYIAFINARSE SR It az2aGi02a8
diversodazeroQ! ¢9/ h aA NARf SOl RIFf OSNIAFAOFIG2 RA I
sul certificato di Iscrizione in Camera di Commercio.

Una corretta classificazione assume rilevanza per:

A le segnalazioni agli organismi di vigilanza esterni (Agedel® Entrate, Bankitalia),
rispettando gli standard per la trasmissione dei dati di contabilita nazionale a tutte le
organizzazioni internazionali (SREAE);

A la corretta attribuzione del CIAE, che influisce sulle condizioni economiche del conto
correnteO2 f £ S 3 {d@l titblérd dRibrdpidrti stessi, in quanto determina la chiave
RQIFI 00Saa2 A RAGSNEA fAAGAYAT

A fini interni, sia statistici che commercial.

Per i prodotti finanziari Bancoposta, il sistema anagrafico di riferimento &€ Anagrafe Generale
Bancoposta ANAG

Il censimento/aggiornamento della posizione anagrafica pud avvenire operando con una delle
seguenti modalita:

A da front end, in fase di aptrra/arricchimento rapporto;

A direttamente in Anagrafe generale in 3270.

Tutti i front end dedicati alla vendita di prodotti finanziari (NFEC, NFEL, NFEB, NFEP, SDP, POSIDONI
X0 02yaSyid2y2 RA STFFShGidda NB At OSygrdfisainSaseidt 2 f
apertura/arricchimento rapporto, alimentando automaticamente ANAG.

Dopo aver identificato un soggetto e acquisita la dovuta documentazione, occorre verificare se |l
soggetto risulti 0 meno gia censito nel sistema informativo aziendale.

Qualora il soggetto sia gia presente in Anagrafe, si dovra verificare che i dati siano completi e
aggiornati.

Il sistema anagrafico di riferimento per le carte prepagate, ad esclusione delle PostePay Evolution
che prevedono il censimento del titolare in Anagrafe Generale, € CARD.
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3. indirizzi e dati di contattg
4. dati fiscali

sCe

s
et
CISL

SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria
settembre 2019

N.B. : Per le modalita operative di aggiornamento
anagrafico di un soggetto titolare di Postepay si rimanda
a quanto previstal Manuale CartdP?ostepaynominative
Persone fisiche.

| dati richiesti ai fini del censimento della persona fisica si
dividono in:

dati sostanzialiconcorrono alla costruzione del codice fiscale);

NBtiivika $vblE (SAE, RAE CIAE ed ATECO);

| dati sostanzialisono i dati che concorrono alla costruzione del codice fiscale:

A Nome
A Cognome
A Sesso

A Luogo e data di nascita

Di sequito alcuni adempimenti da osservare in fase di censimento

Nome e Cognome

— o

Codice fiscale

e

CAoocaa

[
% '.1
&

Cooice

— Ascate
: ot p e
b 1%

3 2le
(oo | e
& v To ./‘"
L
Dala

& nmota

Data o
saderaw

=

o

S,
Se<s

v

te associatiaD2 f £ S3I YSy (2

Le donne coniugate devono essere censite con il cognome da
nubile; qualora ci sia la necessita di inserire anche il cognome

RI aLlalrdal o6FR SaSyLhAze @iQF OO!
NEOSNEAOGATAGLOYT [[dzSad2 LRAINX LI
particolare di rapporto. Nei campi nome e cognome non sono

FYYS&&aA A OFNIGGSNR aLISOALEA O

Obbligatorieta di acquisizione

NO2y GNREf2 RSEftQ200f A3l 02NASHL
e attivo solo per i soggetti residenti in Itaf@ampo Codice

tF S4S wSAARSYyIT Il daAdztS | anycé
che hanno una residenza estera. | soggetti censiti senza

f QA 3fdRé\dé lcodice fiscalgotrannoessere esclusivamen

Ay

L'ylF3aANIFS DSYSNIXtS RSt

essere titolari di rapporti continuativi (sia in Anagrafe Generale e sia in Settoriale Carte3@t@ts
ad operazioni occasionali allo sportello (es. buoni fruttiferi) in qualita di titolari, cointestatari,
soggetti dotati di potere di rappresentanza, delegati o altri collegamenti.
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La successiva valorizzazione del codice fiscale sara recepsétéaia come una variazione di
codice fiscale.

Particolarita che possono incidere sulla sua composizione

91 Nascita in localita che sono state oggetto di modifictegritoriali (es. da una zona di una Citta
viene costituito un nuovo Comune)

| soggettidevono essere censitcome risulta daldocumento attestante il codice fiscale perchig
Agenzia delle Entrate attribuisce il codice in essere al momento della nascita;

f Nasd (I FfftQSaidSNR

Sul tesserino del codice fiscale € presente solo lo Statfase di identificazione e censimento deve
comunque essere verificato anche il luogo e deve essere prestata particolare attenzione a tale dato
in modo da rilevare eventuali omani/omocodici o evitare censimenti duplicati.

M Mancata registrazione del giorno e il mese di nascita

In alcune nazioni, ad esempio il Marocco, i dati non vengono registigiQenzia delle Entrate,
convenzionalmente, attribuisce il giorno 01 ed il mese 01.

Il censimento deve essere effettuato con i dati anagrafici presenti sul documento attestante il codice
fiscale

 Soggettoy I 12 | £t QSaG§SNRP ARSYGATAOFI(G2 az2t2 02y A

Perpoter attribuire un codice fiscale I'Agenzia delle Entrate utilizza convenzionalmente due diverse
modalita:

1 ladicitura"SENZA COGNOMehe produce nel Codice fiscale le lettere "SNZ";
1 la sequenza di caratteri "XXX" sia come cognome che come primétére ldel Codice fiscale;

N.B.:ll censimento deve essere effettuato con i dati anagrafici presenti sul documento attestante
il codice fiscale

1 Nome e/o cognome composti da un numero di caratteri maggiori di quelli disponibili a
sistema

Il censimento deve essere effettuato con il codice fiscale presente sul documento che lo attesta e
nei campi di cognome e nome si inseriscono tutti i carattesisgali.

9 Nascita avvenuta durante un viaggio per mare, ferrovia, mezzo aereo

- yIFaOAdGlr @GASYS NBIAAGNXGF yStfl LINAYLE 20 f
dz232¢ 20S I ylFaOAaul § | @@Sy dzi lriconddcibigndd(ad i 2 |
aSYLIA2 fF RAOAGDZNI 4Gl 02NR2 RSftffl yI @S¢ O2y

[
t
S
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Il censimento deve essere effettuato con i dati anagrafici presenti sul documento attestante il codice
fiscale.l caratteri utilizzati dal sistema sono sempre e solmauscolo(anche se nella digitazione

del dato si utilizza il carattere minuscolo): non e possibile quindi avere evidenza di eventuali caratteri
minuscoli nel cognome.

Classificazione della clientela

bhb

T {{L

1. Settore: AMMINISTRAZIONI PUBBLICHE
2. Settore:{ h/ L9¢! Q CLb! b»%L! wlL
3. Settore:{ h/ L9¢! Q bhb CLb! b%L! wL?9
4. Settore: FAMIGLIE
5. Settore:ISTITUZIONI SENZA SCOPO DI LUCRO AL SERVIZIO DELLE FAMIGLIE
6. Settore:RESTO DEL MONDO
7. Settore:} bL¢! Q bhb /[P {{LCL/ V. L[L 9
Le Persone fisiche possono essere classificate solo nei seguenti settori:
2.Settoreeh / L9 ¢! Q C Ldottodetbte 'Awsgiliad Finanziari
SAE RAE CIAE DESCRIZIONE CIAE ATECO
MEDIATORI AGENTI DI
280 0000 4390 CONSULENZA DI Facoltativo
ASSICURAZIONI
283 0000 4392 PROMOTORI FINANZIARI Facoltativo
284 0000 4394 ALTRI AUSILIARI FINANZIARI Facoltativo
4. Settore:FAMIGLIE sottosettore Famiglie Produttrici
SAE RAE CIAE DESCRIZIONE CIAE ATECO
Da
614 "’""b';“;;e N1 6186 IMPRENDITORE ARTIGIANO Obbligatorio
allATECO
IMPRENDITORE . .
65184 COMMERCIANTE Obbligatorio
Da 6188 IMPRENDITORE AGRICOLO Obbligatorio
g15 | attribuire in 6094 TABACCAIO Obbligatorio
base 6100 | L'BERI PROFESSIONISTI STUDI Obbliaatorio
alfATECO CONSULENZA gato
PROFESSIONISTI SENZA , ,
6190 ISCRIZIONE ALBI Obbligatorio
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SAE RAE CIAE DESCRIZIONE CIAE ATECO
600 0000 6070 VIGILI DEL FUOCO Inibito
600 0000 6071 POLIZIA DI STATO Inibito
600 0000 6072 | DIPENDENTI CIVILI MIN. INTERNI Inibito
DIPENDENTI DELLA PA - -
600 0000 6073 TESORERIA E CASSA Inibito
DIPENDENTI CASSA DEPOSITI E .
600 0000 6075 PRESTITI Inibito
DIPENDENTI PRESIDENZA s
POO' | 000 | 19080 CONSIGLIO MINISTRI o
600 0000 6081 CARABINIERE Inibito
600 0000 6082 PENSIONATO Inibito
600 0000 6083 DIPENDENTE PUBBLICO Inibito
600 0000 6085 DIPENDENTE P.T. Inibito
600 0000 soso | DIPENDENTI ggschféTN GRUPPO —
600 0000 6090 DIPENDENTE PRIVATO Inibito
DIPENDENTI MINISTERO DIFESA ,
600 0000 6091 ESERCITO. AM. MM Inibito
600 0000 6093 ALTRE PERSONE FISICHE Inibito
600 0000 6095 CASALINGHE Inibito
600 0000 6096 CONDOMINI Inibito
600 0000 6097 PENSIONATO P.T. Inibito
600 0000 6098 PENSIONATI CON ACCREDITO Inibito
600 0000 6099 GUARDIA DI FINANZA Inibito
6. Settore:RESTO DEL MONDS§bttosettore Famiglie consumatrici
SAE | RAE | CIAE DESCRIZIONE CIAE ATECO
773 | 0000 | 7488 | FAMIGLIE CONSUMATRICI DEI PAESI Inibito
UE MEMBRI DELL'AE
774 | 0000 | 7483 | FAMIGLIE CONSUMATRICI DEI PAESI Inibito
UE NON MEMBRI DELL'AE
775 | 0000 | 7485 | FAMIGLIE CONSUMATRICI DEI PAESI Inibito
NON UE
6. Settore:RESTO DEL MONDO sottosettore Famiglie produttrici
SAE | RAE | CIAE DESCRIZIONE CIAE ATECO
FAMIGLIE PRODUTTRICI DEI PAESI .
768 | 0000 | 7482 UE MEMBRI DELLAE Facoltativo
FAMIGLIE PRODUTTRICI DEI PAESI
769 | 0000 | 7484 UE NON MEMBRI DELL'AE Facoltativo
772 | 0000 | 7486 FAMIGLIEPR%%UNTSEICI DEI PAESI Facoltativo
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In Anagrafe Generale Bancoposta sono gestiti i vari indirizzi del cliente ed i dati di contatto.

Df A AYRANARITIITA FAAAOA FTFFSNBYyGA FffQb5D RSt Of

A laresidenza;
A il domicilio;
A il domicilio eletb
(obbligatorio solo in presenza di camzione asggni)

3SaGAG2 Ay2f 30NB ft QAYRANARTI T2 LI NIAO2t | NB RA

| dati di contatto del cliente, sono:

la mail;

laPEC

i numeri di telefono (fisso o cellulare);

il numero cellulare securizzasmlo ed esclusivamente per le operazioni dispositive sul nuovo
conto corrente BancoPosta.

NB: ] OAVRANART T 2 RA NBaAaARSYI Il § Af fdzz32 Ay OdzA
stabile e duraturo.

To Do To I

In anagrafe la residenza e registratavallo di NDG.

bSt OFraz2 RA [/ 2AyGaSadlriAz2ySs + arxadasSyl @GASyS «
del primo degli NDG singoli che la compongono.

Lt Of ASydS LlJzs NROKASRSNBE I @ NRIFT A 25dgettd 2 (0 G 2
t SNE2YIl CAaAAOl ¢ d

[QAYRANARIT T 2 1Jdz5 S3aSNB aiAlb AdrtAly2 OKS SaidSN

Nel caso di residenza/sede legale estera € necessario utilizzare AMEERAE coerenti.
La non corretta registrazione comporta:

- perdato errato > una segnalazione imppria ad ANTIRICICLAGGIO
- perYl yOI yvil RSt f QA Y RuloGeh defadnicedura PROTESEFIA I £ S B

N.B.:Non e possibile inserire come luogo di residenza un comune Soppresso.

Nel caso la residenza sia ufiazione, questaandra inserita neld O Y LJ2 A ghéhtkeNkl| T 2 £
GO YL f20FfAlté R2ZONE S&adaSNB AVESINAAYE SNA VG Wi
RSt O2YdzyS> OdzA FF &aS3dzAd2 f QSNNI G GFf2NART T |
come I0SCOPERTO DI CONTO.
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Importante

Sia in caso di censimento che di variazione non & necessario richiedere il certificato di residenza.

Qualora essa non sia indicata sul documento di riconostimeleve essere dichiarata sui moduli
di richiesta apertura rapportoosulmoduioD Sa G A2y S 54 B IISVIKIZNIK BNER Y |

Il domicilio € il luogo in cui una persona stabilisce la sede dei propri affari e interedsn tale
campovaiportk 12 f QAYRANRTI T2 AYyRAOF(G2 RIf Ofrelawf S LI
ai suoi rapporti continuativi con BancoPosta.

9Q NBIAalNI G puolesséreiitdlidnb b esterBA b5D S

~

In fase di censimento, le procedure prepopolano iltdn O2y f QAYRANARI T 2 RA
cliente desideri un recapito differente, dovra essere variato come da sua indicazione.

9 ammesso richiedere la postalizzazione Fermo Posta, Casella Postale, presso il luogo di lavoro, un
hotel o un campeggio.

Qualora il cliente sia titolare di rapporti continuativi non puo rilasciare un domicilio estero come
recapito, in quanto non €& possgie tecnicamente gestire alcuni prodotti servizi finanziari (ad
SASYLIA2 fQAY@A2 RA yd2@S OFNIS 2 fQFIGAGITAZ2Y

bSf Ol a2 Af R2ZYAOAf A2 AAL dzy | TNIT A2V SS dezéé
GO YL f 2 Ol derk iinderito il Radngni.kui f&Scapo la frazione stessa.

bStf Ol YLR aft20FtAGLtLe y2y § 1J2aaAoAfS AyaSNANB

~ A A

Lt OftASY(dS Llzs5 NROKASRSNE I @I NRIFT A25dpetta 2 (0 2
t SNE2YIl CAAAOl & D

Il Domicilio Eletto, & obbligatorio per il titolare di conto corrente che ha sottoscritto la
convenzione di assegrfo se la stessa ergvista integrata nel contratto di conto corrente) ed e

f QAVRANART T 2 RIF fdzA  aStSiG2¢ LISN €S S@Syiidz |
Interbancaria (CAl) (in particolare i preavvisi di revoca).

Tale domicilio e registrato a livello di NDG
I Domicilio Eletto non e richiesto al delegato che opera sul conto.

Si raccomanda di utilizzare sempre indirizzi permanenti per evitare implicazioni di tipo contrattuale
e legalePer lo stesso motivo e altamente sconsigliato un indirizzo esteroaselspecifico invitare,
se possibile, il cliente a sottoscriverne uno nazionale.
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La procedura CAl legge gli indirizzi del cliente con il seguente ordine:

1. Domicilio Eletto;

2. Intestazione particolare di rapporto;
3. Domicilio;

4. Residenza.

Importante

Nel caso di conto intestato a minore 0 persona sottoposta a tutela, pur essendo la dichiarazione
FTANYEFGF RFEE Gdzi2NBzZ Af R2YAOAfAZ2 StSGd2 R2ONL
tutelato).

[ QOAYVRANARIT T 2 LI NI A Qigizzo FNEGOLTAKXI\EING régisifate B Bvell§ di simgoloA vy
rapporto e attualmente e gestito solo per il conto correntdda valenza legale dal momento che e
I yOKQS&aaz az2dd2aO0ONAG0G2 RIf Of ASyidiSo

Tale indirizzo rappresenta il recapito al quale inoltrare tuttacorrispondenza relativa solo ed
esclusivamente a quel singolo rapporto e deve essere valorizzato soltanto se espressamente
richiesto dal cliente.

In tutti i casi in cui sia valorizzato con dati uguali a quelli del domicilio, € opportuno che siatelimin
per una migliore gestione del dato.

In tutti i casi in cui si procede alla variazione non integrata con NFEC, il nuovo indirizzo deve essere
RAOKALFNY G2 &dzZ Y2RdzZ 2 d+F NAITA2YyS LYRANKRIIT 2 t
Persone FEOK S¢ @

E ammesso richiedere la postalizzazione Fermo Posta, Casella Postale, presso il luogo di lavoro, un
hotel o un campeggio.

N.B.:Puo essere indicato solo un indirizzo italiano

bSf OFaz2z O2NNAALRYRI FFTR dzyl FTWIIE ARYEBXENIAhEISHL T
GO0 YL t20FfAlGLE R2ONX S3aaSNBE AvaSNriGz2z At Oz2Y

| dati di contatto reqistrati in Anagrafe Generale:

A gli indirizzi elettronici ossia PEC ed EMAIL

A I numeri di telefono (fisso e/o mobikpno rilasciati dal cliente a Poste Italiarsgy

essere contattato.
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PEC- Email

Gli indirizzi elettronici ossia PEC edrtail sono registrate a livello di NDG e sono facoltatigalvo
indicazbni puntuali riportate nei manuali di prodotto(esempio: nuovo conto corrente PF).

Per le persone fisiche che svolgono attivita professionale, € possibile gestire a una ultenaile E
e FECdedicata, valorizzabile soltanto se il CIAE associato altpe fisica rientra in quelli sotto
riportati:

6100 libero professionista

6190 professionista senza albo

4392 promotori finanziari

4390 mediatori/agenti/consulenti di assicurazione
4394 altri ausiliari finanziari

6094 tabaccai

To Do To To o Do

Tra leEmail certificate non € ammessa @gov.it

Recapiti telefonici

| recapiti telefonici sono registrati a livello di NDG e prevedono anche i Prefissi internazionali.

Qualora il soggetto volesse dichiarare un numero telefonico, sara obbligatorio acquisirel¢lda
Prefisso Internazionale, del Prefisso Nazionale e del numero di telefono.

Per la corretta valorizzazione del campo Prefisso Internazionale si potra fare riferimento alla Tabella
dei prefissi internazionali.

Numero securizzato

~

Il numero securizzato, € un numero di telefono cellulare rilasciato dal cliente in fase di
apertura/arricchimento/migrazione rapporto di conto corrente ed e gestito esclusivamente tramite
NFEC, che lo registra snayrafe Generale.

Eventuali variazioni sono ammesse sempre e soltanto tramite NFEC.
9Q NBIAAGNI G2 + tAQStt2 RA b5D

Il numero securizzatpuo essere lo stesso utilizzato per piu prodotti, purché univoco per codice
fiscale.
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[ Q! Y ANF TS DSYSNIftS 3ISaGAa0S A RIFIGA NBfIFGADA

dttadinanza

[ SrE2NARTTFTA2yS RSt OFYLR &G/ AGGIRAYIFYTFE &

9Q RIFGF O2YdzyljdzS LlRaaAroAfAidtr It OftASYyduSsT Ay
anagrafica, di dichiarare fino a tre cittadinanze.

Importante

Per i soggetti nati negli Stati Uniti (USA) dovra essere dichiarata obbligatoriamente la cittadinanza
statunitense o, in alternativa, la perdita della cittadinanza.

Residenza fiscale

[ @FLE2NRTTFT A2yS RSt OFYLR2 awSaAiARSyIll FAaolft

9 @ata comunque possibilita al cliente, in fase di censimento/aggiornamento di una posizione
anagrafica, di dichiarare fino a tre residenze fiscali.

Per ciascuna residenza fiscale inserita, potra essere dichiarato il corrispondente NIF o in alternativa
la non sussistenza del NIF, qualora il paese in questione non lo rilasci, sulla base dei seguenti
controlli:

A seperlt | SaS AyaSNAR(G2 § 200 f veRlinibigaNTsdlezidn@del@tgdza a A
di non sussistenza del NIF e, qualora il NIF&ény A 84S QI t 2NAT T Fd23%  Ql
bloccata ed il censimento non potra essere concluso;

A seperAif t I S&4S AYyaSNAR(G2 y2y § 2060
fagRA y2y adzaairadSyil RSf bLC 2 R
fiscali andra a buon fine;

A se ilPaese inserito non aderisce allo suzo di informazioni fiscali tra Paesi, sara possibile
selezionare il flagdi non sussistenza del NIF o dichiarare un NIF. In entrambi i casi
f QF OljdzA aAT A2yS RSA RIGA FAaOFIfA YRNL | 0 dz

G2NALF f Q
OKA Il NJ NB

In caso di soggetto persona fisica con Paese di nascitdJisifiun campo delle Residenze Fiscali
R2ONX SaaSNB 2060t A3IFA2NRFYSY(dS @Grt2NRTT G2 O3
obbligatorio del NIF.

Per la corretta valorizzazione del campo NIF, si potra fare riferimento alle Tabelle diisarmal
NIF.(VEDI Manuale Censimento e variazione dati anagrafici).
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La Cointestazione & una condizione di titolarita plurisoggettiva che si verifica guando un rapporto
e intestato a due o piu soggetti persona fisica.

Per procedere al censimento di ui@intestazione € necessario procedere preventivamente al
censimento di ciascun soggetto che la compone e, successivamente, procedere al censimento
RStfQb5D RA [/ 2AyGSaidliAzySo

Dovranno essere gestiti sul singolo NDG che compone la cointestazione, | Rédlsdi:

- Privacy;

- Domicilio eletto;

- Indirizzo Email e/o PEC;

- Numero di cellulare securizzato

520Nl vV2 AyodSOS SaaSNBE aSYLINB 3SaiGAidAar adzZ ft Qbs

A indirizzo di residenza
A domicilio
A SAE, RAE, CIAE,

L OF YLA azy?2 asaddardelprimbo intkstatard prgposibipdr il censimento della
COl (cointestazione), e dovranno essere confermati dal cliente.

Su un NDG di cointestazione non e possibile attivare alcun collegamento, esseoidtelstazione
gia frutto di collegamsti fra NDG.

| collegamenti anagrafici identificano:

A le figure che costituiscono una cointestazione;
A le figure di sostituzione per cui un determinato soggetto (rappresentante), compie il negozio
GAdZINARAOC2 yStftQAYy(ISNBaa) RA dzy FfOdNR &233S

I Nuovi Front End inseriscono in automatico i collegamenti_dopo aver censito le figure da collegare
nel processo di apertura rapporto ed identificato il ruolo di ciascun soggetto (intestatario,
cointestatario, delegato &c.)

Da ANAG @ossibile inserire, estinguere ed annullare un collegamento.
[ QI yydzf £ 2 1Jdz5 Sa&aSNB. SFFShlbdzr G2 az2t2 Ay 3IAA2NY

Per variare un collegamento, ad esempio sostituire un vecchio tutore con un altro indicato dal
giudice, e necessario estinguere il collegatoen essere e successivamente attivare quello con il
nuovo soggetto.
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| collegamenti attivabili ed utilizzabili fra NDG di persone fisiche sono:

1 CURATORE FALLIMENTARE6Il. 105CURAT. FALLIM. / CURATO

[ QL GGAGBET A2yS RSt O2tftS3aFYSyid2 Ay !'yI3aINXFS 3§
i rapporti, gestiti dal sottosistema FIRM, intestati al soggetto fallito, cassando i poteri gia presenti:
potra operare solo il curatore fallimentare.

1 TUTARE> coll104TUTORE TUTELATO

[ QFrGGAGHT A2yS RSt O2tftS8S3aFYSyid2 Ay !'yI3aINFIFS 3S
i rapporti, gestiti dal sottosistema FIRM, intestati al singolo NDG del soggetto tutelato, cassando i
poteri gia presentipotra operare solo il tutore.

1 GENITORE coll. 151 GENITOREFIGLIO
[QFGGAGIT A2yS RSt O2t€S83FYSyid2 y2y ISy SNI | dz

1 AMMINISTRATORE DI SOSTEGN#II.160ADS / CURATORE
RAPPRESENTATUJRATO

[ QFrGGAGEHT A2yS RSt O02tftS3aFYSyid2 Ay !'yI3aINIFS 3S
A O2yGA AylGSadalar ¢ aAy3dz2ft2 b5D RStfQFYYAYA
RSt fQAYyGSall G yNRERIINI VIdRINGS2 N A {2 aYiYSAIy 2 [ 60Al LI
dovra utilizzare il collegamento 1@4Tutore

1 PROCURATER> 150PROCURAT. GERAPPRESENTATO

[ QL GGAGEHT A2yS RSt O2tftS8S3aFYSyid2 Ay !'yI3INFXFS 3§
A NI LILERNILIA LINBSaSydA S FdzidzNAE 3ISadAdA RIEE &z
LINE OdzNJ (02 ot Aa0OAl yYR2 Anestdtatiof pet télél mofivo iLddliégamehto R A
deve essere utilizzato solo a fronte di procura generale e non di procura speciale

Importante

In tutti i casi in cui si deve procedere a;

A censireun cliente;
A aggiornare i dati anagrafidi un cliente

AY Y2RIEAGE y2y AyGSaNt G  O2 yecessarp dregudsike il ©0ERIY (9
aDSaiA2yS SFARIBYEANI SANDRYLF CAAAOFé RSO6AGIYSY
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La sottoscrizione puod essere effettuata:

A personalmente dal cliente;
A da un soggetto diverso dal Cliente, nella sua qualita di:
- Genitore
- Tutore
- Amministratore di sostegno/curatore
- Procuratore

Il modulo si compone di 10 sezioni:

1. 5 A RSt Of ASyidS LISNJ OdzA aiA NRAROKASRS f Ql Ol
Va sempre compilata integralmente con i dati anagrafici aggiornati del cliente.
2. Dati anagrafici precedentemente attribuiti al cliente

Va compilata integralmente solo nel caso di modifica di almeno uno dei dati che concorrono alla

formazione del Codicedeale.

3. Dati Fiscali;

4. Recapiti e contatti;

5. Domicilio eletto;

6. Potere di rappresentanza,
7. Dati identificativi esecutore;
8. Informativa Privacy;

9. Firma

Va apposta la firma del Cliente/Esecutore che presenta la richiesta.

10. Sezione riservata a Poste ltaliane

+yy2 NALRNIFGA A NAFTSNAYSYGA RSttQ) FFAOAZ2 t 2
FANXYIF RSt Q2 LISNI (2 NRific2ikn® deKClientelSec@i@r& Rdzi 2 £ £ QAR
[ OFaStfl aDSadtAaAz2yS 2Y202RAlFE¢ RS@OS SaaSNB &S
§ ySOSaalNR2 NAOKASRSNBE fQAYGSNBSyG2 RStfS ai

Nel caso i dati anagrafici debbano essere aggiornati aseadi un errato censimento da parte di
t 2308 LOGFEALFLYSS v2y 8 ySOSaal NAIl  f I (Gagydtth I T A
t SNE2V I CAaAAO0l ¢
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Una variazione anagrafica puo essere relativa a:

- dati sostanziali (il codice fiscale e i dati chkecompongono):

nome;
cognome;
Sesso;

luogo di nascita;
data di nascita;
dati fiscali;

[ent i e o A ot A e N

U cittadinanza;

U residenza fiscale.

- dati di servizio (gli altri dati necessari per la gestione del cliente):

U dati per antiriciclaggio (documento identita, residenza anagrafica, domicilio);
U dati di contatto del cliente (numeri di telefon®EC: Email).

| soggetti autorizzati a richiedere una variazione dati anagrafici sono:

A i diretti interessati;
A soggetti muniti di idonei poteri (Tutore, Amministratore di Sostegno Procuratore, genitore).

La verifica dei poteri va effettuata con le modalita previsté Manuale Identificazione Persone
Fisiche.

Per la richiesta di aggiornamento dei dati anagrafici, € necessario acquisire:

T Af a2RdzZ 2 aDSaG-X2AISHINEA t SWEZNH FICARAOI £¢3 2|
sottoscritto dal cliente;

1 copia di un doumento di riconoscimento in corso di validita e di un documento attestante il
codice fiscale, fra loro congruenti;

1 eventuale ulteriore documentazione prevista per la specifica variazione richiesta.

Su tutta la documentazione acquisita in copimecessBA 2 | LILI2 NNB € I F 2 NI dzf |
RIFEFGEF S FANNI LISN SaidSaz2z RStfQhLISNI G§2NB®
La richiesta puo essere presentata
A adz £t Q't RA NIYRAOFYSyid2 RA FfYSy2 dzy2z RSA N
dei dati sostanziali e fiscali;
A in circolarita, in caso di variazione dei dati di servizio.
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Generalmente la variazione di dati sostanziali come nome cognome, sesso, luogo e data di nascita
comporta anche la variazione del codice fiscale, pure se, in alcuni casi, le modalita di calcolo
potrebbero non rilevare differenze nella costruzione del cediqquindi lasciarlo inalterato.

La variazione del codice fiscale € di estrema delicatezza e deve essere effettuata solo dopo:

- F @SN I OOdzNI G YSYGS @OSNAFAOFIG2 f QARSYyuGAlOL R
- aver acquisito la documentazione a supporto;

- essere certi che la vaizione interessi il soggetto registrato in anagrafe generale e non si
tratti di omocodice.

| dati riportati nel documento di riconoscimento e quelli riportati nel documento attestante il codice
fiscale devono essere coerenti tra loro, fatta eccezionelperso di variazione del luogo di nascita.

Le motivazioni della variazione del codice fiscale, se non si tratta di variazione a causa di omocodia,
sono generate dalla modifica dei dati sostanziali e sono riconducibili alle seguenti casistiche:

A Erratatrascrizione del Comune o Ente che ha rilasciato il documento;
A Vvariazione dello stato civile (matrimonio/divorzio), in funzione della legislazione del paese
di appartenenza;

A Acquisizione della cittadinanza Italiana;
A Variazione a seguito di adozione;
A Variazione a seguito di richiesta del soggetto;
A Variazioni di sesso;
A Variazioni di luogo di nascita.
let 20t AGL &a2y2 &4233S3040S R | TerkoBd\FftituNoBe/sop2 RI

pressione di comuni o modifica di nazione); la norma vorrebbe che tali aggiornamergvesse
ro impatti sui codici fiscalgia rilasciati mapotrebbe accadereche ci sia uncambiamento di tale

dato da parte di Agenzidelle Entrate.

Importante

Ly GFfS OFraAradAol LROGNBYY2 y2y | gSNE O2y aINHzA
riportati nel codice fiscale; in tali casi deve prevalere il dato del codice fiscale.

A supporto delle variazioni di dati sostanziali precedentemente deie, deve essere acquisita
anche la seguente documentazione:
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dttadini italiani

VARIAZIONE

A attestazione anagraficanella quale si certifica che i dati anagrafici differenti sono riferiti alla
stessa persona, della quale vengono confermate le esatte generalita,

oppure, in alternativa

A estratto di nascita (deve risultare trascritto nel registro di stato civile il relativo
provvedimento di variazione dati).

A
ERRORE DI TRASCRIZIONE

dichiarazione rilasciata dal comune di residenza/altro ente, nel caso di errore di trascrizione del
Comune o Ente che ha rildam il documento;

Attadini stranieri

VARIAZIONE

A in caso di variazione dello statoivile che comporti, per le leggi di riferimento del paese,
una variazione dei dati anagrafici, deve essere prodattaglternativa, uno dei seguenti
documenti:

A dichiarazione di legittimita di ambasciate/consol&i Y dzy AG+ RSt f QS@Sy i dzt
Apostille e traduzione in lingua italiana)

A attestazione anagraficaNA L2 NI yiS A @SOOKA SR A ydz2zdA R

del soggetto, rilasciata dal comune di residenza,;

ERRORE DI TRASCRIZIONE

dichiarazione rilasciata dal comune di residenza/altro ente, nel caso di errore di trascrizione del
Comuneo Ente che ha rilasciato il documento.

Lavariazione del codice fiscalba degli impatti operativi complessi, pertantgper escludere il
rischio di disservizi e blocchi operativi a danno del cliehtescessario e fondamentale interrogare
la posizione complessiva del cliente nei sistemi anagrafici aziendali:

U 3270- ANAG;
0 3270-FIRM,;
0 3270-GECA

[ Q2 LISNI § 2NB OISINI | BDIINIL | 12 €t QARSYiAGLE RSt NMXNOKA

A effettuare la ricerca anagrafica del clieniecui dati devono essere aggiornati, impostando i
dati con cui e stato censito precedentemente;
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A verificare che non si tratti di un caso di omocodiehiedendo conferma al cliente circa gli
altri dati anagrafici registrati in anagrafe generale e la sua titolaritéegporti che risultano
a sistema,;

A verificare su ANAGe la persona fisica oggetto della variazione del codice fiscale, sia:

- titolare di rapporti continuativi, per invitarlo a regolarizzare eventuali incongruenze sugli
stessi (ad esempio aggiornamento del CH7 )

- un soggetto collegato ad altre persone fisicfaa es. tutore)e/o personegiuridiche (ad es.
in qualita di Rappreentante legale)

Di seguito alcune specifiche nel caso di persona fisica:
1. Titolare di prodotti e servizi BP attivi;
2. Collegata ad altri soggetti (persone fisiche e non)

1. PERSONA FISICA TITOLARE DI PRODOTTI E SERVIZI BANCOPOSTA E POSTE

Si dovra pocedere con i seguenti adempimenti in funzione della tipologia di rapporto

A CONTI CORRENTI
- CH7>Aggiornare i dati.

. MNumero securizzato del nuovo conto B verificare se occorre effettuare eventuali

aggiornamenti (vedi guida NFEC).
- Carte di debito>procedere con la sostituzione di tutte le carte di cui il cliente é titolare (solo
Ff Y2YSyG2 RSttt &dz2aidAaddd A2yS @GSNNr fSaidl
- Carte di credito> il cliente dovra comunicare alla societa che ha emesso la carta, la
variazione dei dati anagrafici.

Il partner, se necessario, provvedera ad inviare una nuova carta con i dati anagrafici aggiornati.

- Bpol e Bpiol> il cliente deve provvedere ad effettuardi nuovo la registrazione al sito di
Poste Italiane con i nuovi dati anagrafici. Successivamente alla nuova registrazione, bisogna
LINE OSRSNEBE It QSaiAydGERAeSconkeSUaiments pidtaderd €on A Y ¢
nuova attivazione del servizio.

A LBRETTI DI RISPARMIO

- CH7>Aggiornare i dati (vedi Manuale di prodotto).

- Libretti monointestati > procedere con la ristampa del titolo.

- Libretti cointestati> procedere con la ristampa solo nel caso in cui la variazione apportata,
YS I 00AlF Y2RAFAOIG2 tQAYyGSadlrTi A2ySo

- Carta libretto> procedere con la sostituzione di tutte le carte di cui il cliente é titolare.

A CARTE NOMINATIVE PREPAGA At anagrafici assiati alla carta vengono aggiornati
in batch notturno e pertanto nel caso di utilizzo a sportello nella stessa giornata della
variazione, vengono riproposti i dati non aggiornati.

Per i titolari esclusivisti di Postepay Standard, & necessario procedeteaS I £ £ QF 33 A 2 NJ
3270- GECA
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BUONI FRUTTIFERI POS®/3il deve procedere con la duplicazione dei Buoni Fruttiferi
Postali anagrafati, secondo le modalita previste dal Manuale Buoni Fruttiferi Postali.
DEPOSITO TITGthon sono previsti ademmenti.

RAPPORTO FON#£xon sono previsti adempimenti.

o Do Do

A POLIZZBnon sono previsti adempimenti.

In caso di registrazione al sito di poste:

A REGISTRAZIONE AL SITO POSEmEcessario comunicare al cliente che deve procedere
ad una nuova registrazione col nuovo codice fiscale;

A EEA>alla prima occasione utile, il cliente dovra effettuare una nuova contrattualizzazione
col nuovo codice fiscale.

A SPID>é necessario provvede agli aggiornamenti relativi al cambio del codice fiscale.

2.PERSONA FISICA CON COLLEGAMENTI

Se la variazione anagrafica e relativa ad una persona fisica collegata in Anagrafe ad altri soggetti:

A Tutore

A Amministratore di sostegno
A Procuratore

A Curaore

A Rappresentante legale

€ necessario verificare e aggiornare i dossier dei rapporti sui quali & autorizzato ad operare.
Nel dettaglio occorrera verificare:

V CH7,
V Documentazione relativa al potere di rappresentanza;
V Collegamento internet banking

Le variazioni di dati di servizio comprendono gli aggiornamenti di:

dati fiscali (cittadinanza e residenza fiscale)
d2 OdzYSy ii2 RQARSYGAGLZI dayBonNilol T 2 RA N

&
Qx
>
P
(0p))
<
—)

domicilio eletto (solo se titolare di C/C con convenzione di assegni)

dati di contatto (numero di telefond?EG: Email).

Nel caso di variazione del domicilio, € opportuno verificare se il cliente sia titolare di conti correnti
e se per questi, risulti valorizzato un indirizzo particolare di rapporto.

Nel caso sia valorizzato e sia corrispondente al domicilio, bisogna procedere con la sua eliminazione.
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In tutti gli altri casi & necessario conferma al cliente se il vecchio indirizzo particolare di rapporto
possa essere eliminato o se vi sia necasditmantenere la vecchia valorizzazione.

[ QdioBhamento dei:

A dati fiscali (cittadinanza e residenza fiscale);
A dati per antiriciclaggio (documento identita, residenza anagrafica, domicilio e cittadinanza);
A dati di contatto del cliente (numeri di tefono, PEG Email);

seque reqgole specifiche per i sequenti casi particolari:

1. Clienti detenuti;

2. Clienti lungodegenti/impossibilitati per motivi di salute a presentarsi in UP;

3. | tASYUOA ffQSAaiGSNRT

4. | EASYGA YAfAGINR Ay YA&daA2YS FifQSaGSNRT

5. Clienti marittimi imbarcati.

Di seguito si riporta la documentazione necessaria per la variazione dei dati anagrafici fermo
restando quanto disciplinato nel Manuale di adeguata verifica, in relazione al recup&o Q

1. CLIENTI DETENUTI

Documentazione necessaria:

A attestato di riconoscimento per detentiti espiazione di pena;

A copia di un documento attestante il codice fisgalen attestazione della Direzione della Casa
Circondariale che il soggetto & detenuto;

A Y2Rdzf 2 aDSalA2y82FISAG2 yil S 1© do@asciitio D&l ¢
detenuto, con attestazione della Direzione della Casa Circondariale chegitteo@
detenuto.

[ R20dzYSy il T A2yS R2ONX SaasSNB Ay SAlLdlF I ff QA
posta registrata o consegnata in UP da un incaricato della Casa Circondariale.

2. CLIENTI LUNGODEGENTI

Per il clientelungodegente oimpossibilitato per motivi di salute a presentarsi in,dRe non
disponga di collegamento con figure di rappresentaem Tutore, Amministratore di Sostegno,
ecc.), la variazione @ possiblle2 f 2 LINBaaz2z fQ!t RA NI}IRA@gavSy (2 R
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Deve essere prodotta in UP la seguente documentazione:

A certificato di esistenza in vita;

A OSNIAFAOF(G2 RA NAO2OBSNBKRAOKAINITAZ2YS, YSRA
aSyTl fQAYRAOFITA2YyS RSttt LI G2t23AI1T

A documento di riconoscimento in corso di validita unitamente a un documento attestante il
codice fiscale, entrambi in originale;

A Y2Rdz 2 aDSalA2yE2FIAIRG 2 yvi StpPaid 1© do@osdiitlo ik €
cliente.

A Va verificata la corrispondenza della firma del titolare del rapporto disponibile agli atti
RStEfQ!'t> O2y ljdzSttl FLIWXRadl adzZ az2Rdz 2T

A eventuale delegalla consegna della documentazione sottoscritta dal titolare del rapporto.

Va acquisita aglatti copia di tutta la documentazione.

| soggetti autorizzati a produrre la documentazione sono:

1 uno dei cointestatari del rapporto del cliente impossibilitato a recarsi in UP;
1 un soggetto appositamente delegato dal titolare del rapporto.

Nel casodi delegato alla consegna, va verificata la corrispondenza della firma del titolare del
NI} LILI2ZNIG 2 RAALIRYAOAES F3EA FTGGA RSEfQ!'tx 02y
aOljdzAaAdlr F3ftA FTGGA RSEEQ!'txX 2t44NB Fffl R2Odzy
documento di riconoscimento e del codice fiscale del soggetto delegato alla consegna, con
L2 &aAl A2yS RSEfF RAOAGIZNI é&uRPAaiG2 €t Q2NRAIAYI S

3. /[ L9b¢L ![[Q9{ ¢9wh

yS0Saal Nk 2 OKS Af OfASydS FIOOAI LISNDSYANE
rapporto, amezzo posta registrata:

A copia del documento di riconoscimento e di un documento attestante il codice fiscale;
A moduloa DSaiA2yS S5FaAIBSYLHEANT SANBRYI CA&aAOl ¢ &az2i

Entrambi i documenti devono essere dzii SY G A OF GA Rl dzy [ 2yaz2fld2 A

4. /[ L9b¢L alL[L¢!wlL Lb aL{{Lhb9 !'[[Q9{¢9wh

ySOSaal NA2 OKS At Ot ASydS FIFOOAI LISNISYANE
rapporto, a mezzo posta registrata:

A copia del documento di riconoscimento e di un documento attestante il codice fiscale;
A Y2RdzZ 2 aDSaidA2y2ISHA 2! f ISNBI2ZTAOICA&AOFE O2Y
I dz SYGAOFGA RI dzy [ 2yaz2ftl a2 AdFLtAlLy2 ffQS
bSA OF&aA Ay OdzA Af Of ASyGST LISNI NIIA2YA RA &A

potra essere effettuata da parte di WEnte/Istituzione dello Stato italiano
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5. CLIENTI MARITTIMI IMBARCATI

ySOSaalNA2 OKS Af OfASyidS FIFOOAI LISNIBSYANE
rapporto, amezzo posta registrata:

A copia del documento di identita e di un documeratibestante il codice fiscale;
A Y2RdzZ 2 aDSadA2y2IASHEA 2! i ISNBI2FA OACAAaAOl ¢ O2Y

autenticati da
 dzy [/ 2yaz2tl a2 AGLEAlLYy2 FEfQSAGSNRT
0, in alternativa

M da Comandante della Nave che esercita le funzioni di Ufficial® &hlto Civile, ai sensi
RSEf QI NI® Hno / 2RAOS RSt S5ANAGG2 RA bl @gAa3all

Omocodicli

Quando due o piu soggetti hanno dati anagrafici che generano lo stesso codice fistatedici),
I'Agenzia delle Entrate provvede ad attribuire a ciascuno di loro un nuovo ¢adicelato a partire

da quello generato in base ai dati anagrafici, effettuando, nell'ambito dei sette caratteri numerici
contenuti nel codice, sistematiche sdstiioni di una o piu cifre a partire da quella di destra, con
corrispondenti caratteri alfabetici.

Il censimento e/o la variazione di un cliente omocodice sono gestiti centralmente solo ed
esclusivamente nel caso in cui sia gia presente in Anagrafe ugetio i cui dati anagrafici
3SYSNIy2 2 &aiSaa2 O2RA0S FTA&OFLES RSf OfASydsS
dati anagrafici.

Qualora il sistema non evidenzi la posizione di omocodia, il censimento/variazione del soggetto con
codice @ OF £ S a2Y202RA0S¢ RSOS SaaSNB:I LISNIlFyGz2:
(dai front end o da 3270).

Sono sempre a carico delle strutture territoriali:

A la valorizzazione dei consensi/dinieghi a fini Privacy, sia come censimento che come
variazione

A la modifica dei dati di contatto (telefon®EG Email).

[ QI YOASYGS oHTn S A C9 NBaddAddzaaldzy2 YSaal 33aa
il cliente attraverso la documentazione e gli eventuali rapporti gia in essergtgiatlire se si tratti:

A di due persone diverse con gli stessi dati > OMOCCODIdella stessa persona > NDG
DUPLICATI.
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Censimento soggetto omocodice

Nel caso si rendaecessario il censimento/aggiornamento dei dati anagrafici di un soggetto
omocodice se egia presente in Anagrafe un soggetto i cui dati anagrafici generano lo stesso codice
fiscale, & necessario acquigir _a 2 Rdzf 2 a DS a (i A-BSeyfettdPdldE 2 VIV ICA KA DA ©

I Modulo dovra essere opportunamente compilato e sottoscritto dal cliente.

Nella sezione riservata a Poste Italiane dovranno essere selezionate le voci:

A aDSaGA2YyS hY202RAI&T

A ¢cALIRt23AF RA 2LISNFGAQGAGLE NRKOKpHa icanpi sgetifiSiy a A Y
RSffQ2LISN)} GAGAGE NAOKASaGI o

+yy2 LIR2A AYASNAGA A NAFSNAYSYGA RSEfQ! FFAOAZ

fl1 FANNI RStfQ2LISNI i2NBE OKS KI LINRPOPOSRdziz I ¢

A copiadi un documento di riconoscimento in corso di validita e del documento attestante il
codice fiscale, fra loro congruenti;

A eventuale ulteriore documentazione prevista per la variazione richiesta.

Successivamente sara necessario:

- scansionare tutta la documentazione, utilizzando la fase SGA&hsione Documenti
(tramite stampante MB2);
- AYBALINB Fff QAYRAMNAGI GMORADIELIZEAIS VARSE SG G NB Y

tF R20dzySydrTA2yS Ay | ft Sanaililadine & doifhéie 8l dientg & 2 v
nel corpodellastesssh NA FSNAYSYGA RA dzy NBEFSNBydS RStf Q!

Qualora la documentazione non sia ritenuta esaustiva, Bancoposta provvedera a contattare |l
NEFSNBYy:GS RStftQ!'tx LISNIEQAYGISIANITAZ2YySo

In Aragrafe Generale si possono riscontrare posizioni anagrafiche (NDG) diverse, ma riferite allo
stesso soggetto.

[ QSGARSYI | RSttt LRRaAl A2yS RdzLJX AOFGF & RIEGE
O2ft t SAFNB ff Qb5 DSMIAIIINANL A [SM X 0ASNIGAST o it S
errore a fronte dei quali € necessario identificare il cliente attraverso la documentazione e gli
eventuali rapporti gia in essere per stabilire se si tratti:

A di due persone diverse con gli stedati > OMOCODIA;

A della stessa persona > NDG DUPLICATI.
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Le posizioni duplicate possono avere:

A gli stessi dati (cognome, nome, sesso, data di nascita, luogo/nazione estera di nascita, codice
fiscale) se generate da errate migrazioni da altre setlioria

A RFGA RAGSNEA O6FR SaSYLA2 dzy b5D 02y az2f2 dz

operatore.
[ NBI2EFNARTTITA2ySY RA Saldfdzargdl O2YLISGSyIT |
L2 AATA2YAT O02yaSyiSyR2 Af NALNARAGAY2 RSt Qdz
trattamento.

Documentazione da acquisire a supporto della richiesta

Nel caso le posizioni anagrafiche duplicate abbiano dati diversi (cognome, nome, sesso, luogo e data
nascita, CF), si distinguono due casistiche:

A errore di digitazione in fase di censimento

E sufficiente allegare copia del documento di riconoscimentol @oleumento attestante il codice
fiscale presenti nel dossier del rapporto.

A effettiva modifica delle generalita

Occorre allegare copia aggiornata del documento di riconoscimento e del documento attestante |l
codice fiscale presenti nel dossier rapportolee documentazione a supporto della variazione
intervenuta (vedi Scheda C.2 Variazione di dati sostanziali e documentazione da acquisire).

Nel caso le posizioni duplicate abbiano gli stessi dati anagrafici, non occorre allegare alcuna
documentazione, fermn NB &Gl yR2 f QI 0@Sydzit GSNATFAOI OKS
omocodice.

A)¢

Dopo aver predisposto la documentazione, si procede@iBY LA f I T A2yS RSt Y2R
NEI2E FNAT T FTA2YyS 1LIRAATA2YS |yl 3INF FAOF RdzLJX A Ol

Successivamente sara necessario:

A scansionare tutta la documentazione, utilizzando la fase SGAtansione Documenti
(tramite stampante MB2);

AAYOALINB ffQAYRAMNAGINDGROUPLIGRAB (I St SGGNRYAOL

fl R20dzyYSyidliTA2yS Ay [tfS3rG2r aLISOATAOIYR2 Yy
ySf O2Nl}22 A NAFSNRAYSY(GA RA dzy NBFSNBYyGS RSt f
ritenuta esawstiva, potra essere richiesta integrazione specifica (ad esempio copia dossier o ulteriori
certificazioni)

[ Qb5D OKS @ASYS SadAayaz2 8§ [[dzStft2 OKS &dA2RRAa&TFI
quello con i dati errati/obsoleti.
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AseguitoRA NBI2ft F NAT T I TA2ySkSaldAyl A2yS RA dzy b5DZ
attivo, qualora i dati risultino non corretti/aggiornati, e alla regolarizzazione di tutti i rapporti
collegati/trasferiti, come previsto dalla scheda E.3 Adempimentirelati alla variazione del

codice fiscale o di cognome/nome.

Nel caso siano presenti cointestazioni, € necessario verificare e aggiornare anche i dati delle stesse.

Nel caso di variazione riferita ad una persona fisica che opera in qualita di legale
rappresentante/delegato/titolare effettivo di un rapporto non consumer, la pratica, dopo la
regolarizzazione da parte centrale, dovra essere inoltrata al TSC che dediesser al fine di poter
effettuare i relativi controlli (ad esempio, in caso di modifica di codice fiscale di un legale
rappresentante, questa deve risultare anche in CCIAA).

Importante

Per poter estinguere un NDGon devono sussistere

ANFLLR2NIGA GOADA &dz £t Qb5D aAy3az2€t2T
A rapporti attivi su NDG di cointestazione;

A collegamenti anagrafici;
A

deleghe su rapporti di terzi.

t SNJ GFES Y2GA@02 fF NBI2EFNARTTFT A2y S Lddzs O2VYL
accessori, non solo del singolo cliente, ma anche afferenti a posizioni cointestate e/o rapporti
intrattenuti con societa terze.

52132 I @SN LINE daatoRedsd 2acquistiof 14) heBeSsyria ddcumentazione, occorre
verificare se il soggetto risulti 0 meno gia censito in Anagrafe Generale Bancoposta

[ QAVGSNNRIFIT A2y S Llzs SaaSNB STFSidadz G O2y RA
- cognome nome e data di nascita

- codie fiscale.

E possibile effettuare la ricerca anche inserendo gli estremi del rapporto.
In risposta la procedura fornisce i dati anagrafici e lo stato della posizione.

t SNIJ NAOKAIFYFNB fF Fdzy1 A2yS 2002NNB Rixanked |l NB
RSAARSNIGFé S LINBYSNBE Lb+Lh
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Verra visualizzata la seqguente mappa

*POSTE

Anagrafe generale -

Estrent df ricerca per persona fisica @
Cognone :
None
Nome alternativo
data 41 nascita
Estreni di ricerca per Societa' / Ditta
Denoninazione
Acronino :
Estremt di ricerca comunt :
Codice fiscale

Codice C.R,
Stringa

Estreni del rapporto :
Servizio ; Filfale :

Ricerca sinonini . Stato posiziont.

1326A-INSERIRE GLI ESTRENI DI RICERCA

ITALIANE

Categoria :

ACNOOL Dip DIREZ Ut PISL003 PL DADF DADF Nodo ACNSO1 30/11/2015 14.30

SPA - DAO1 *
RICERCA ANAGRAFTCA

°°w°°

/ Ente
Natura gluridica :
UIC ¢

Partita IVA

Nunero :
(spazio=tutte)

05/024

[ OAVIESNNRIIT A2y S LJz5

SdaSNBE STFSiGddzr G O2y RA

cognome nome
cognome nome e data di nascita
estremi del codice fiscale
estremi del rapporto

Qualora dalla ricerca anagrafica il soggetto

risulti gia presente in Anagrafe generaterce

verificare lo stato dé NDG che sara visibile nella funzione di interrogazione nella parte destra

RSffl YIaOKSNI S R2LJ2

fQAyGSadGrTA2yS NAR2GGI ®

108



=

CISL SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria
settembre 2019

*POSTE ITALIANE SPA - DAO1 * 00.03
Anagrafe generale - CENSIMENTO DI PERSONA FISICA

T.c: ¢ fit: |} Sett:

Cognome : Nome

Cogn.acq: N.alt.:

Sesso s Stato civile : Regime patr. :

Titolo : Tipo cliente :

NASCITA Data: / / Luogo: Prov.:
Nazione: Cab :

Codice fiscale : Partita IVA

RESIDENZA Indirizzo: Cap : Prov.:
Luogo : ( )
Nazione: Cab :

SAE : RAE : CIAE :

ATECO:

Attivita' economica :

CENTR.RISCHI Codice : Data segnalazione : / / Tipo :
DOCUM. Tipo : - Emitt.:
Numero: Data ril.: / / Data scad.: / /
Intestazione ridotta

TELEFONO: / TEL / FAX: /
I315A-INSERIRE I DATI RELATIVI AL CENSIMENTO

0 ACMOO1 Dip DIREZ Ut PIS1003 PL DADF DADF Nodo ACCS11 30/11/201S5 14.32

ni¢ N 03/014

Nella funzione di trattamento, lo stato € codificato con una singola lettera.

- [ 9b{L¢h &/ ¢

-t w9/ 9 b { ktataintedntedio utilizzato nei casi in cui, per diverse ragioni, il censimento
y2y @Sy3dl O02YLX SGFd2T € Q2 LISNI 1 kre gafla piededuraINB O S
f QF G0 NX o dD.G. &antl%e inRrBahdar@d db tutti i dati obbligatori necessari per il
censimento. Si tratta di una operazioBESENZIALMENTE PROVVIS&HRMatti questo stato

non consente collegamenti o apertura dei rappoREer passare dallo stato di precensito a

| dzStf2 RA OSyaAiri?z2z 2002NNB dziAfATT IINB fF Fdzy
ySf OFYL2 dahlJ O6tk/ k9k.VE SR AYVASNANLE A RI (A
- 9{ ¢Lbégstatodo9utoacg AA YSYGA SNNIGASZ 02yATFTAOKS 2
estinzione e irrevocabiléNel caso si renda necessario, si procede con un nuovo censimento.

- . [ h/ /1 &gahildi.2 R2@dzi2 FffQFLILRAATA2YS RA o0f 2¢(
bR 002 S 2 aof2002 RStftQyR3I az2y2 FTGGA@BAOGL R

[ Qb5D o6t 200142 O2yaSyaS Ftf a233SGG2 RA  LINR A
RStfQFLILIRAAT A2y S RSt o0f2002 NI LILI2 NI 2rBeriMdnti y 2 Y
di deleghe su rapporti di terzi o collegamenti.

Dal menu di Anagrafe utilizzando la funzione 01 INTERROGAZIONE DI PERSONA FISICA, nella
LINA Yl YIF3OKSNI NBfFIGAGE I f£fQb5D O2YLINBE Ay | f
anagrafica € BDCCATA.
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Nella stessa maschethy F2y R2 | RS &l NPFIO> FER YNIERRBGAZION GATRS v
PARTICOLARI che indica la presenza di particolarita; digitando quindi PF10 si accede alla
descrizione puntuale del blocco.

NB: e@ASGIG2 F2NYANB |t OtASYidS fQAYTF2NNIT A2y
Anagrafe; inltre & necessario mantenere il dovuto riserbo in presenza di terzi nelle comunicazioni

al cliente.

Per il resto viimandiamo al Manuale Censimento e variazione dati anagrafici

Preferiamo non trattare il censimento tramite ANAG, poiché adesso e pitplgganutilizzare il
censimento da SDP o dalle nuove piattaforme con NFEC etc.

Identica procedura per quanto attiene alle cointestazioni.

Annullo - estinzione cointestazioni

Invece per quanto concernt QF yy dzf £ 2 RS fofld suaOeatihzofieSvi ifidichiaing 14 S
procedura corretta da 3270.

Per ogni collegamento i dati da trattare sono i seguenti:

Tipo Collegamento per individuare i tipi collegamento disponihiliilizzare la funzione AIUTO,

digitando nel campo il carattere seguito dal tasto funzional&l Dopo aver selezionato il
collegamento desiderato, confermare la selezione premendo ancora il tasto F1.

b PRPDPY RAIFAGINE f Qb dPRPDP . RSt Oft ASyidS RI O2f ¢
Con il tasto F5i registra il collegamentof I LINRE OSRdzNI | 3IA2NY I+ £ QSt Sy
RSO2RATFTAOF Af O2RAO0OS RA O2fftS3LYSyid2s @Aadz )
O2ftt SALYSya2 W' Q O6FGOAG20 cBllegid®ertd a i NI fI REFEGL

Se il primo schermo non € sufficiente per contenere tutti i collegamenti del cliente, & possibile
a 02 NNBNB QA vy ( Stsh furibnliyFO @ndieted) F8 @Marit): Y R2 A

Estinzone di un collegamento

90 1123daA6AES LINPOSRSNE | ffQSaGAYIA2YS RA dzy C
OF N} G§GSNBE w903 [JSNJ O2YVFSNNINB LINBYSNEBE Af Gl ad
f I LINPOSRAzNY F3IIFA2NYyI 2 adGqra2 RSt O2ftfS3lyYs

collegamento

z

Ly FF-asS RA AYOGSNNR3IAITA2yST GASyS Gradz €t AT T4l

Se nel campo Op. € presente un asterisco € necessario, per estingutegdroento, entrare nella
mappaTRATTAMENTO COLLEGAMERITA £ AT T FYR2 f QlIf iNB b ®5dDD
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Vi ricordiamo inoltre che per variare un collegamento (ad esempio aggiornare il legale
da20AS0GL03

NI} LILINBaSyalydsS RA
collegamento con il vecchio NDG e contestualmente attivare quello con il nuovo

Annullo di un collegamento

9 Q

Ll2aaroArts

di un collegamentadigitando il carattere

LIN

4 ! nel campo Op. (operazioa).

Per confermare premere il tasto F5.

[ Q2 LISNI T A2y S §

RSt Q

AYEASNAYSyY (2

collegamento non sara piu visibile.

Di seguito riportato lo schema afferente ai collegamenti e relativa definizione in poteri di firma.
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y2y 0Qs

Chi
1l T Poteri di Firm
Soggetto Descrizione ipo collegamento ankorh oterid a
Compie in autonomia per l'Interdetto : F
. Il collegamento anagrafico genera in
atti di ordinaria amministrazione e atti .
Tutore 104 Tutore - automatico poteri di firma generall ed
distraordinaria amministrazionecon il :
Protutore tuteiato esclude qualsiasi altro soggetto
controlio del giudice tutelare o del .
. dall'operativita sui rapporti
tribunale (dispositivo del giudice)
Giudice
Aluta la persona che si trova nell’ | 104 Tutore - Tutelare | Per Il collegamento 104 vale quanto sopra
incapacita temporanea oppure | tutelato se ha pieni riportsato, il collegamento 160 genera poten
Amm. definitiva di assolvere al propri affari | poteri di firma generall, ma in Poterl di firma, |l
Sostegno Non c'é decreto di interdizione o|160ADS-curatore soggetto & |dentificato come Delegato
inabilitazione, ma c'e sempre |l |rappresentato/cur Generale e non esclude |operativita
dispositivo del giudice) ato neglialtricas dell'intestatario
Il collegamento anagrafico definisce in
150 Procuratore Titolare | automatico poteri di firma generali, ma il
Procuratore .
Sostituisce il rappresentato generale - del soggetto non puo delegare e non esclude
generale X ¥
rappresentato rapporto | 'operativita dell'intestatario, & identificato
in Poteri di firma come Delegato Generale
£ un pubblica ufficiale che ha Il collegamento anagrafico genera In
Curatore 'amministrazione del patrimonio| 105 Curatore- Giudice | automatico poteri di firma generall ed
fallimentare | fallimentare, sotto la direzione del|curato Delegato | esclude qualsiasi altro soggetto
gludice delegato dall'operativita sui rapporti
. . Il collegamento 160 genera poteri di firma
Non sostituisce l'inabilitato, ma lo | 160 ADS-curatora ? g P
Giudice | generali, main Poteri di firma, il soggetto &
Curatore coadiuva nells gestione degli atti | rappresentato/cur
Tutelare | Identificato come Delegato Generale e non
patrimoniall ato neglialtricasi : 7 .
esclude |'operativita dell’intestatario
Il collegamento genera in automatico |
L3 cointestazione determina una o O ire. enerall. Salint & dan
I $ P4
: . | situazione di titolarita plurisoggettiva, | 101 Cointestato - | titolari . e . g 3 :
Cointestatario | ; limitazioni, se la modalita di firma &
piu soggetti persone fisiche possono | cointestazione stessi
congiunta, accorreinserire |a limitazione in
essere titolar| di rapporti continuativi
procedura
| collegamento genitore e utilizzato 151 Genitore " Il collegamento genera in automatico poten
Genitore esclusivamente per |a gestione del A 'voJ )T difirma sul rapporto, maoccorre inserire [a
2 . o » gl z
“Libretto dedicato ai minori dieta g g eventuale limitazione in procedura
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Numero securizzato

Interrogazione Cellulare securizzato

Il numero dicellularesecurizzato &ilasciatodal clienteay2 YSy 2 RSt f QI LIS NI dzNJ
migrazione del conto correnteesclusivamente su NFEC, é possibile pfféttuare f Inguiry del
numero rilasciato dal cliente. voreTy e ———

Il numero securizzato puo essere lo stes e

utilizzato per un altro prodotto purché
univoco per codice fiscale.

Per attivare la funzione € necessario|
sdezionare, dal menu principale d - o -
anagrafea funzione 30

Modifica numero

*POSTE ITALIANE SPA - DAO1L * 00.06
ANAGRAFE GENERALE

Scegliere 1a funzione desiderata : 30
01 Interrogazione dati anagrafici 11 Trattamento dati anagrafici
02 Interrogazione collegamenti 12 Trattamento collegamenti
03 Interrogazione rapporti 13 Trattamento rapporti

04 Interrogazione informazioni varie 14 Trattamento informazioni varie
05 Interrogazione legami tra rapporti 15 Trattamento lTegami tra rapporti

E 06 Interrogazione dati particolari 16 Trattamento dati particolari

07 Interrogazione dati part. rapporto 17 Trattamento dati part. rapporto
09 Censimento Persona Fisica 18 Trattamento listini
10 Censimento altra natura giuridica 20 Ricerca anagrafica

[30 OPERAZIONI PARTICOLARI] 21 Interrogazione storica dati anagrafici
50 GESTIONE PRIVACY(SCGC) 40 ANAGRAFE DI SVILUPPO
51 GESTIONE PRIVACY(OLD) 80 ANAGRAFE NEGATIVA
LA A R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R
noc. 1 filiale :
nat.giur.:
servizio : filiale : categoria : numero rapporto :

AAAAARAAARAAR RN AARAARAR AR AR AN AR ARAARAARAR AR R R R A AAR AR AR AR AR RN AARAAA AR AR AR AR A AAR AR AR AR AR RN A

0 ACMOO1 Dip DIREZ Ut PAC1001 PL DADF DADF Nodo ACMOO1 13/04/2017 11.12
-jo » 19/013
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E dal sottomenu la funzione 11
*POSTE I TALIANE SPA - DAO1L * 00.04

ANAGRAFE GENERALE
scegliere 1a funzione desiderata :@ 11

01 Interrogazione rapporti non perfezionati

02 Interrogazione posizioni movimentate

03 Trasferimento di un rapporto

04 Stampa indirizzo/intestazione

05 Trattamento classe di rapporto

06 Richiesta prima informazione

07 Elenco proposte di messaggio

08 Posizione globale del cliente

09 Trasferimento per bonifica

10 Interrogazione storica dati rapporto

| 11 Gestione Cellulari Securizzati |

AARAARAAARAAAAAARAAARAAAARARARAAAARAAARTAARAAAAAARAAARAARARAARAARAAARAAAARARAARARARAARARARARAR AR AR AN
N.D.G. : filiale :
Cod.fisc:
servizio : fildiale : categoria : numero rapporto :

AAAAARAARARAARAAARAAR AR RAAARARAAANARRRARARRAARRARAARAAARAAAAARRARARAR AR R AR RN RRAR A

0 ACM0O02 Dip DIREZ Ut PAC1001 PL DADF DADF Nodo ACMO0O2 13/04/2017 11.14
.Qio o 187012

Una volta selezionata la funzione 11Gestione Cellulari Securizzasi accede alle funzioni
specifiche dinquiry.

5 f YSydz &A Llzs &a0S3ItASNBE a4S STFFShiddza NBE t QAy

rapporto.

Selezionando la funzione lhquiry¢ St SF2y 2 RA NI LI NI 23X @GASYyS

N (

dei dati relativi al rapporto (NDG, servizio, numero), una volta inseriti i dati in risposta si avranno:

AL RIGA RSEfTQAYGISadGrT A2yS RSt NI LILI2 NI 2

A llnumeoRA OSftfdzZ F N NRAfFaOAlIG2 REffQAyGSaGl Ol
Selezionando la funzione @ f Sy 02 GAG2fF NR (St SF2y2 O2yadzy

obbligatorio dei dati del telefono, comprensivi del prefisso internazionale, in risposteasi av
* || numero di conto corrente,
* il codice fiscale

* il nominativo del titolare che ha rilasciato il numero.

N.B.:se il cliente ha rilasciato lo stesso cellulare per piu conti, in risposta si avra la lista di tutti i conti

a cui e associato queblmero di cellulare.
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Archiviazione

CENSIMENTO/VARIAZIONE DATI ANAGRAFICI

90 ySOSaal NFsayuehtdNdbHulisgick/doblBientaione:

A il modulo Gestione dati anagrafici Soggetto Persona Fisica, compilato e sottoscritto dal
| tASYGSKNAOKASRSYUGS S RIFEETfTQAYOFNROFG2 RA t

A tutta la eventuale documentazione acquisita dal Cliente/richiedente, a supporto di una
variazione anagrafica/censimento;

LINS&daz2z Q! NOKAPGAZ [/ SYiNF S, con yifédithentd alialdatah dir 2 N.
lavorazione:

A per le variazioni eseguitdréttamente in UP > la data di archiviazione dovra coincidere con
la data di variazione;

A per le variazioni eseguite da altra struttura (omocodia) > la data di archiviazione dovra
coincidere con la data di esecuzione della variazione, comunicata da

COOEBO/OSS/Anagrafe Generale con specifiaaal.

Laddove richiesto, copia del modulo Gestione dati anagrafici{fPB 33SG (2 t SNER2Y |
essere consegnata al Cliente/richiedente.

Variazione indirizzo particolare di rapporto e indirizoontratto MiFID

- Persone fisiche

Y2 RdzZf 2 RA NRAROKASaA

Particolare di Rapporto indirizzo Contrat

to MIFID-t SNBR2y S CA&aAOl 1
sottoscritto, dal cliente/richiedente e

RFEffQAyYy Ol NR Qdligne, dovra \
essere archivido c/o £ Q! NOKA JA

Bancoposta in ordineronologicocon rife

rimento alladatadi lavorazione.

Laddovee richiesto,copia del modulguo ‘
essereconsegnata al Cliente/richiedente.

CAMBIO DI RESIDENZA
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Documento di riconoscimento

Il DPR 445/200@efinisce quali sono i documentii
riconoscimentovalidiy St £ Q2 NRAY I MSy (i 2
particolare:
w per documento di riconoscimento si intende
ogni documento munito di fotografia del titolare e
rilasciato, susupporto cartaceo, magnetio o infor
matico, da una pubblica amministrazione italiana o
di altri Stati, che consente l'identificazite persona
le del titolare (articolo 1, lettera c),
w sono equipollentialla carta di identitaseguenti
documenti: il passaporto, la patente di gquida, la

. patente nautica, il libretto di pensione, il patentino
di_abilitazione alla conduzione di impiantt SNY A OA > Af LR NI2 RQINNYAZ f
purché munite di fotografia e di timbro o di altra segnatura equivalente, rilasciate da
dzy QF YYAYAAGNITA2yS RStt2 {dGFrdi2d 6FNIAO2t2 opx
[2 aiSaaz2z RSONBG2Z NBOA idel présantdhdSta dnicordiefplindno @K S Y
formazione, il rilascio, la tenuta e la conservazione, la gestione, la trasmissione di atti e documenti
da parte di organi della pubblica amministrazione: disciplinano altresi la produzione di atti e
documenti agliorgani della pubblica amministrazione nonché ai gestori di pubblici servizi, nei
NI LILI2 NG A GNF €t2NB S Ay 1jdzsStt AX®RY € QdziSyil S
Ly LINIOAO2tIFINBEE t2adS LaGalrtAryS 3SaitAracos €S |
finanziarie ed é equiparata, sulla base delle vigenti disposizioni, alle banche e agli altri operatori del
settore (D.P.R. 144/2001 Regolamento recante norme sui servizi Bancoposta).
Le attivita di Bancoposta svolte da Poste Italiane S.p.A. hanno reprivatistica
[ a20ASGt y2y § ljdzt f AFTAOIO0AES O2YS IS&ad2NB5 R
di accettare tutti i documenti richiamati nel D.P.R. n.445/2000, pur avendone la facolta
wStFdADEYSYGS |t Sgn®20081e SntrRcCIrAvig@e/ilidécieto EBggerf. 11208 I A
NEOIydiS G5A&LRAATAZ2YA dzNASYGA LISNI €2 &@Af dzLJL)
allroAfATTEFI A2yS RSt} FAYLEYT | LJdzo 6 £ A OF S I
L.133/201y = OKS afRidINI KINT & Wk Yy Yy 2 @ 2¢ KR S fRIAlA LEIANTRI  RXSA
Mmn FyyA RSttt @GFrtARAGEL RStfl OFNII RQARSYGAGL
essere munite di fotografia e impronta digitale. La norngauarda sia le carte di nuova emissione
sia le carte in corso di validita alla data di entrata in vigore del decreto legge e ha attribuito ai Comuni
il compito di informare i titolari della scadenza del documento (tra 180 e 90 giorni antecedenti la
data prevista sul documento stesso).
In base a quanto stabilito dalla circolare n. 8 del 26 Giugno 2008 della Direzione Centrale dei Servizi
5SY23IN} FTAOA RSt aAyAailiSNR RStfQLYGSNyz2z €S OF
volta avranno appsta automaticamente la scadenza decennale.
Le carte gia rilasciate, che compiranno invece, la scadenza quinquennale a far data dal 25 giugno
2008, dovranno ricevere la proroga della validita per altri 5 anni dalle competenti Amministrazioni
Comunali.
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|dentificazione
In caso di richiesta di apertura rapporto da parte di
soggetto (Persona Fisica) titolare o Rappresentante Legaj
RSPS STFSGhGdzZa NBE f QARSYUGAT
riconoscimento in corso di validita ed un documen
attestante il Codice Fiscaleongruenti fra loro; tutto cio
Oz2aiGAlGdzaaosS fQFGGABAGE  LIN
anagrafici (censimento e/o aggiornamento).
htdNB ff QARSYGATAOFKT A2y S
del rapporto, si dovrannadentificare tutti coloro be, a va-
rio titolo, intervengono su di esso:

diente

Rappresentante legale (rapporti intestati a persone NON fisiche), Procuratore, Curatore,
Amministratore di sostegno, Tutore, Gesi¢/i Delegato ,Titolare Effettivo.
Vi riportiamo i documenti che possono essere utilizzati in fase di censimento, identificazione ed

eventuale aggiornamento.

Di sequito il riepilogo dei documenti di riconoscimento acquisibili:

Tabella A — Cittadini Italiani

TIPOLOGIA DOCUMENTO

CITTADINANZA ACOUISIBILE

PARTICOLARITA' DOCUMENTO

Carta ’ldentita itallana
(anche 2u supporto plastifcato)

Non possono essere acceltate le carte d'identitsd che
riportano sul retro llindicaziona che il documento deve
ggsere accompagnato da "foglio di soggiorng”

Carta d’identita emessa dagli
A ufrfict consolari per | cittadini

P Itallanl  Iscritti allAIRE (s
Cittadini italiani partive dal 1% glugno 2007 - D,
17/507 cel Ministero cell'Irtemo)

Patente di guida itallana
(anohe =u supporto plastitcato)

Passaporto italiano

Tabella B

~ Cittadinl comunitarl o
extracomunitari |slanda
- Principato di Manaco -

appartenentl al seguentl statl
Lioechtenstein « Norvegia - Svizzera

Frincipato di Andorra - Repubblica di

San Marino - Citta del Vaticano

CITTADINANZA

TIPOLOGIA DOCUMENTO
ACQUISIBILE

PARTICOLARITA' DOCUMENTO

Cittadini dell’Unione

Europea (vedi a.k.l.l'_*.uy_!;)
Cittadini appart T

Carta d’identita itallana
(anche sy supporto plastineato)

Non possono essore accettate le carte d'identta che
riportano sul retro findicszione che || docurmento deve
essere accompagnato da "foglio di sogglorno'

seguenti Stati
B |extracomunitar:

lslanda
Liechtenstain
MNorvegia
Svizzara
Frincipsto di Monaco
Principato di Andorra
Rapubblica d San Matrino
Citta del Vaticano

Carta d'identita di un paese
del'Unione Europea
(ancha au aupporto plastificato)

IH relazione &
nti Corrantl
e prapagate rearlcabill nominative

Passaporto diun Pacse
dellUnions Europes o
extracormunitario
accompagnato da traduzions
giurata qualora sla redatto In
una lingua divarsa da qualla
Ingless

= Carte prepagsta ricaricabill nominative

dotate di IBAN
parll cllente parasona fNsica titalare di rapporto non In
possesso di una carta d'identita itallana, sl dovra
acquisite anche 'Attestato di buuulul no (ad
vccezione del cittadin della Repubblica d San Marino
@ dalla Cittad dal Vaticano)

Tabella C
nella tabella

Cittadini appartenenti agli Stati extracomunitari non compresi

CITTADINANZA

TIPOLOGIA DOCUMENTO
ACQUISIBILE

PART ICOLARITA' D OCUMENTO

Carta d'identita italiana
(anche su supporto plastificato)

Non possono essere accettate o carte d'idertts che
riportano sul retro I'ndicazione che Il documento dove

pszere accompagnato da "foglio di =ogglorna',

¢ Apolidi @ Cittadini
appartenenti agl Stati
extracomunitari non
go mprest nelia tabella

¥ apONo extraco tano
accompagnato da traduzione
giurata qualora sia radatto (n una
lingua divarsa da gualla Inglese

Inrelalione a:
= Conti Corrent
* Carte prepagate ricaricablll nominative
= Carle prapagate rcarcabill norminative

dotate di IBAN
par il clisnte parsona fisica titolare i rapporto non in
possasso dl una carta didantita tallana, sl dovea
acquisire anche || Permesso di Sogolorno
rinnovabile o il Permesso di Sogglorno per

sogglornanti di lungo periodo
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Di seguita il riepilogo dei documenti attestanti il codice fis cale acquisibili.

Documenti attestanti il Codice Fiscale:

Per codice fiscale in formato cartaceo si intendono:

Codice fiscale in formato cartaceo o su supporto | ® certificato verde a forma di libretto

plastificato rilasciato da Agenzia delle Entrate / o certificato di attribuzione di CF afanumerico con
timbro in originale

o Certificato provvisorio Tessera Sanitaria

La Tessera Sanitaria, scaduta, resta comungue valida

Tessera sanitaria come certificazione del codice fiscale.
Per Tessera Sanitaria in formato cartaceo & da
Tessera Sanitaria in formato cartaceo intendersi qualsiasi certificato provvisario rilasciato dal
Servizio Sanitario con timbro e firma in originale
Carta d’identita italiana su supporto La Cara d'identita elettronica, alla scadenza, resta
plastificato - elettronica comungue valida come certificazione del codice fiscale.

[lpermesso di soggiorno alla scadenza, resta comungue

Permesso di soggiorno elettronico ; b Al
99 valido come cettificazione del codice fiscale

PUNTIDIATTENZIONE.
e La ricevuta rilasciata dai comuni in attesa della consegna della carta
d’identita elettronica non vale come documento d'identificazione.

o MNon pud essere accettata, la Carta d'identita, cartacea o elettronica, che
presenti un'attestazione di proroga con le modalita differenti da quelle
descritte in premessa.

o La Carta dldentita italiana rilasciata dal Ministero degli Affari Esteri ad

appartenenti a Corpi Diplomatici Esteri esime il titolare dalla richiesta di
permesso di soggiorno, come ripotato espressamente sul retro della
stessa.
Tale documenta potra essere accettato, in sostituzione del permesso di
soggiomo, insieme al passaporto, per l'apertura di rapporti continuativi, e
anche in questo caso gli estremi devono essere registrati sul Questionario di
Adeguata Verifica,

o In caso di carta d'identita elettronica rilasciata dal Ministera dellIntema |
campi Ente e Luogo di rilascio dovranno essere valorizzati a sistema nel
seguente modo:

v Ente dirilascio - Ministero dell'Intemo {come indicato in intestazione
del documento).

v' Luogo di rilascio = la localita del Comune riportata sul fronte della
carta d'identita elettronica.
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w vdzF £t 2N} adz R20dzYSyid2z RA NAO2y2a0AYSyilz Yy
residenza, fara fede quanto dichiarato dal soggetto identificato.

w © LIR2aaroAtsS | OOSGGINB tF OFNIF RQARSY(GAGL
data discadenza. La valorizzazione della data di scadenza sui sistemi sara uguale alla data di
inserimento a sistema + 10 anni.

W In caso di Attestato di Soggiorno o Permesso di Soggiorno illimitati, andra indicata come data
di fine validita la data di inseriméo a sistema + 5 anni.

SaidlrTA2yS RA A&ONRTA2YyS |ylF3aNI FAOF RA
Gdzl A2yS RSttt Q! (i GFd2 RA {233A2Ny20

() [ Q! G
Ay &az2aida

W Deve essere sempre verificata la presenza della firma del titolare sul documento di
riconoscimento presentato.

w Per i documenti necessari per la richiesta di rilascio della Carta Acquisti da parte dei cittadini
stranieri, vista la particolarita dello strumento di pagamento, si rimanda al manuale Carta Acquisti.

w Per i soggetti Apolidi ailta acquisito il Permesso di soggiorno.

w Per i Prodotti di Finanziamento non e possibile accettare il Codice Fiscale in formato
cartaceo.

w tSNIfES aS3dzSyidA OFNIS RQLRSy{dAGE CNIyOSaaiy

n nuove carte d'identita sicure (carte laminate) rilasciate dal 1 °gennaio 2014 agli adulti;

n carte di identita protette emesse (carte di plastica) tra il 2 gennaio 2004 e il 31 dicembre
2013 per gli adulti.

n

il periodo di validita € aumentato da 10 a 15grpertanto la valorizzazione della data di scadenza
sui sistemi sara uguale alla data di emissione + 15 anni.

Per i casi particolari rimandiamo al manuale idBcazione persone fisiche e non. (minori,
interdetti, legali rappresentanti, curatori, ammstratori di sostegno, etc).
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L’identificazione delle Persone Fisiche che effettuano operazioni su rapporto
continuativo in qualita di

Intestatario del rapporto

Soggetti che effettuano Rap pres entante legale ( di persone non

operazioni su rapporto o | Fisiche), Procuratore, Curatore, Amministratore
occasionali di sostegno, Tutore, Genitore/i

Delegato (ove previsto)

o che effettuano operazioni occasionali, pud avvenire, esclusivamente,
mediante i seguenti documenti di riconoscimento, in corso di validita:

2y e non possono essere accettate
Eanad? |de:tn|ta ng'a'g: le carte d'identita che riportano
5 5 sul retro l'indicazione che il
dell’Unione Europea documento deve essere
(aviche Su SUppang accompagnato da “foglio di
plastificato) mpag) 4
soggiorno”.

Carta d’identita emessa dagli uffici consolari per i
cittadini iscritti alPAIRE (a partire dal 1° giugno 2007 - D.
17507 del Ministero dell'lnterno).

Patente di guida italiana (anche su supporo plastificato).

Passaporto italiano o di un Paese dell’Unione Europea.

Passaporto extracomunitario, accompagnato da
traduzione giurata qualora sia redatto in una lingua diversa

- | da quella inglese
Documenti di — - - -
riconoscimento | Tessera personale di riconoscimento di cui al DPR 851

acquisibili del 28 .8.67, rilasciata dalle Amministrazioni Statali ai
propri dipendenti civili e militari in attivita di servizio ed
in quiescenza (mod. AT), oltreché ai loro familiari (mod.
BT).

Porto d’armi (esclusivamente per i collocamenti dei prestiti
obbligazionari, ove previsto come documento di
riconoscimento)

Documento diriconoscimento rilasciato da Amb asciate
e Consolati italiani.

Permesso di soggiorno per cittadini stranieri.

Libretto per ciechi ed invalidi rilasciato dalla Prefettura.

Libretto nominativo per minorati civili mod. 4-AP.

Certificato di nascita (esclusivamente per emissione buoni
cartacei da intestare a minori di eta ed identificazione del
secondo assicurato minore di eta della polizza Postafuturo
Da Grande)
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Timbro Guller

Coi n.316 del 04/08/2017 Non € piu necessario timbrare con@uller :

Servizi Finanziari

1) La documentazione acquisita in relazione a prodotti gervizi
finanziari da parte di tuttele tipologie di clienti documenti di ident
ta, documentazionesocietaria, documentazione attestante il reddito
procure notarili, provvedimenti del Tribunale, eicf QA Y RA O 1|
RI LISNJ f QF LISNI dzZNF RA  NJ LILI2 NI A

le transazioni e in generale per tutte le attivita di postvendita);

2) tutti i documenti che hanno circolazione interna non venge
no consegnati in copia ai Clienti, inviati a TSI@&li, Archivio Centrale
Bancopostao altre strutture di Direzione Centrale o Territoriale, ad
SASYLIAZ2 RAAGAYUlI kO2OSNI RQI GO Y
porto/autorizzazione, formalizzate su carta libera o su stampati;

3) le ricevute consena/ritiro Sovvenzioni e Versamenti al service
e le fascette ferma banconote

4) copia di documenti originali prodotti da Poste lItaliane.

In particolare:

1) Documentazione acquisita dal cliente:
€ necessario apporre su ciascun documento:

U fF RAOAUGIZNI a@Aait2z2 fQ2NAIAAYIf Sé

U la data di acquisizione

U fF FANXYI RSEftQAYOFNAROIG2 LIRaGSs
vdzSadl 2LISNITA2yS RS@OS SaaSNB SaS3daaidl aial yS
caso in cui la copia e consegnata direttamente dal cliente, previa verifica di corrispondenza con
f Q2NAIAYI T S
Se il documento raccolto € composta giu pagine (es. documentazione societaria, compromesso
I OljdzA a2 OFalovs ljdzadyd2 &2LINF AYyRAOF(G2 RS@S
RAOAGAZNY G R20dzySyiz2z O2YLlaid2 RI EE LI 3IAySéod
2) Documenti_a circolazione internaper essere identificati ¢oe mittenti indicare a mano
data, denominazione UP e Frazionario o utilizzare un timbro lineare se presente in UP.
3) Ricevute consegna/ritiro Sovvenzioni e Versamenti al service e fascette ferma banconote:
sulle ricevute indicare a mano data e denominazidh® sulle fascette apporre solo il frazionario
RSftftQ!'t o
4) Copia_di_documenti_originali di Poste ltaliaYe | LJLJ2 NNB f | T 2 NI dzt |
RFEffQ2NAIAYFfSég O2y RFEGIFET GAYONR fAYSIENB RSEf
sprowistodeli A YONRB f AYSIFENB Af S5ANBGG2NBE LIR2GNEXL aONAKJ:

'daYy
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Servizi Postali

1) registro bollettario Raccomandate di serviziMod. 22RE(continuare ad inserire solo la
data);

2) registro bollettario Assicurate di servizidMod. 22-AE(continuare ad inserire solo la data);
3) moduli per rettifiche operazioni interneMod. 13 Verbale di Irregolarita del Servigion
apporre alcun timbro);

4) distinte di avviamentpmoduli 1A/ AUT e moduli 2§mserire a mano data, denominazione
Py S FNITAZ2YVIENRZ2 RSEEQdzFFAOAZ2Z YAGGSYGST

5) etichette di chiusura

es: mod.215(inserire a mano data,
denominazione Up e frazionario)

| — 6) moduli per rettifica giacenza
SE i es: SAP WM@on _apporre _alcun
Srmirry e timbro)
‘ 7 copia di documenti originali
prodotti da Poste Italiane.
I LIJLJZ NN f I T2

RI 2 N 3 lconlddtaStimbro
y SI NB Rifrhafd& Pup) !

Moduli - Contratti generati dai Front End. Eliminazione apposizione timbro e firma
incaricato.

Coi 1. 095 del 30/04/2019 in vigore dal 02/05/2019

(COI 090/2015 (superata) COI 028/2018 interessate)

Si comunica che, al fine di uniformare i processi, in caso di gestione cartacea dei contratti/moduli
prodotti dai vari Front End, sui quali il sistema inserisce in automatico i seguenti dati:

W luogo e data;

() denominazione Ufficio Postale e frazionario;

W matricola incaricato di Poste (sostituisce la firma);

W identificativo pratica;

non deve essere apposto il timbrégzf £t SNk 9¢9[ 0 yS fF FANXI RStf QA
dei Clienti e su quelle da trattenere agli atti.

Fanno eccezione le copidella modulistica dei Finanziamenti sulle quali, in caso di gestione

OF NI OSI'>S tQAYOFINAOIG2 RA t23GS R2ONEX O2y UAy
comunicazione (come da COIl n. 28 del 21/02/2018).
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Coim. 410 del 06/12/2017

Soppressione timbro su modulistica contrattuale
prodotta dal sistema

Per tutti i prodottidi finanziamento, su tutta la mo
dulisticacontrattuale prodotta daPosidoniaf QA y
ricatodi Poste non dovra piu apporre timbro (ETE
o Guller) in quanto il sistema stampesatomatica
mente: numero del frazionario, descrizioneUp e
YEFEGNRO2t I RS hdir@&ita)8 stEmpa?
to la pratica in Posidonia

[ QAYOF NAOF G2 RA t2ads
sui contratti di finanziamento cartacei, adclusio
ne dei contrattidematerializzati diQuinto Bance
Posta Pensionati.

[ Q2060f A32 RSt {GAYONR
modulistica postvendita presente su Posidonia €
su Pianeta UP.

Coi 028 del 22/02/2018

SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria
settembre 2019

Al

LIS

Dal 22febbraio 2018, per i prodotti di Finanziamento (Privati e Impresa), su tutta la modulistica

di Post- Vendita stampata in automatico da Posidonia, non dovra piu essere apposto il timbro

(ETEL o Gullg in quanto Posidonia stampera automaticamente: numero del frazionario,

RSAONAT A2yS 't § YFGNRO2¢C |

WAYlLYS tQ206fA32 RA | LIRaAl Az2yS

prodotti di Finanziamento.

PO

PRE\I\"-ND\TA
crveno' ™

RSffQ2L¥mial G§2NBE OKS

RStflF FTANNI R
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NO TIMBRO GULLER

DOCUMENTO DI SUPPORTO OPERATIVO
GESTIONE ATTIVITA PER LE QUALI NON E PIU PREVISTA L’APPOSIZIONE DEL TIMBRO

SERVIZI FINANZIARI

DOCUMENTAZIONE a circolazione interna
& non consagnata in copia al Clienti

DOCUMENTAZIONE acquisita
composta da una pagina (es. documento

Questionari di

di identitd) o pil pagine (es. documentazione Adeguata Verifica

socistaria, provvedimenti del Tribunale, eto...)

(rviata a:TSC, Filiali, Archivio Cantrale Bancoposta
0 altre strutture di Direzione Centrale o Temitorials)

QAV QAV
. Dematerializzato Cartaceo
ouﬂﬂw.maﬁm:%:w mm__“._ _So%ho. - (copia cliente) Apporre a mano o con lineare:
(w.s. CIPIER DN I Non & necassario Firma Operatore data, denominazione UP,
In caso di pid pagine, aggiungere anche i dicitura asequire alcura fr ario UP
"documento composto da xx pagine” nell'ulima pagina attivita azion

SERVIZI POSTALI E LOGISTICI

REGISTRI:

1 Raccomandate di DDT

Servizio - Mod.22-RE VERBALE Mod. 13 DISTINTE DI AWIAMENTO LE ETICHETTE MODULI PER RETTIFICA DOCUMENTI

o Akt sk df St~ IRREGOLARITA (HAZAUT o 255N) DI CHIUSURA DISPACC! |  GIACENZE SAP-WMS DI TRASPORTO
Mod.22-AE DI SERVIZIO (Carichi WMS o 3270)

Apporre data Non & necessario Non & necessario >ﬂ_uo=6__n conion Non & necessario Non & necessario
a mano o con lineare eseguire alcuna eseguire alcuna Y ﬁu“inmw__“a up eseguire alcuna eseguire alcuna
attivita attivita .:BE:Q_O UP . attivita attivita

LN

TUTTI | SERVIZI DI POSTE ITALIANE

Apporre a mano o con lineare: g

Copia dl documenti

originall di Posteitailana dopla tstta tall opinaie”, date,

denominazione UP, firma del direttore
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Antiriciclaggio

Il contesto normativo
I D.L. n. 231/07 e successive modifiche ha introdotto e rafforzato gli obblighi per prevenire I'utilizzo

del sistema finanziario a scopo di riciclaggio e finanziamento del terrorismo in tema di:

Adeguata Verifica della CliensglSemplificata, Ordinarid&afforzata)

- Registrazione in AUI delle informazioni relative ai rapporti continuativi ed alle operazioni, anche
frazionate, che superano la soglia stabilita dalla leg@egnalazione all'UIF delle operazioni
sospette

- Monitoraggio della clientela ai fimntiterrorismo

- Limitazione all'uso del contante e dei titoli al portatore

Adequata verifica Adeguata veririca aella ciientela

In cosa consiste

Consiste nell'acquisizione di specific
informazioni sul cliente

Quando va effettuata
Avdzt yYR2 Af Ot ASVi
variazione di un rapporto continuativo

In Poste sono considerati Rapporti eon
tinuativi :

- rapporto fondi

- deposito titoli

- polizza assicurativéad eccezione ramo danni e ai prodotti previdenziali)
- libretto di risparmio

- carta prepagata nominativdostepay standard edevolution;
- prestiti

- cessioni del quinto

- servizi di acquiring

- mutui

- fidi

- carta di credito

- carta INPS

Nel caso di rapporti cointestati va compilato un modello per ogni intestataidel caso di rapporti
intestati a Persone Giuridiche il questionario dovra essere sottoscritto dal soggetto legittimato alla
rappresentanza (rapgsentante égale, procuratore).

Per variazione del rapporto si intende la variazione dei dati anagrafici del titolare e/o dei poteri di
firma (non é considerata variazione la modifica o l'inserimento del delegato).

Particolare att@zione dovra essere prestager firdividuazione del Titolare Effettivo nel caso di
apertura/variazione di rapporto continuativo intestato a persona giuridica.
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Per Titolare effettivo_si_intende colui (persona fisica) per conto del quale e realizzat@au
operazione o una attivita e, nel caso di entita giuridica, la persona o le persone che possiedono o
controllano tale entita.

E a carico del cliente I'obbligo di fornire per iscritto tutte le informazioni necessarie ed aggiornate,
delle quali sia a carscenza, circa la presenza di titolari effettivi ed € a suo carico la responsabilita
dell'individuazione degli stessi.

Nel caso, pertanto, di apertura/variazione di rapporto continuativo le informazioni relative al
titolare effettivo devono essere compvate da documenti ufficiali (Atto Costitutivo, Statuto di
Societa, Associazioni, Fondazioni, ecc.).

In soli tre casi, al momento, non e prevista la identificazione del Titolare Effettivo:

1) guando il soggetto sottoposto ad adeguata verifica sia un Condominio

2) guando sia un Ente Ecclesiastico

3) guando il soggetto che controlla la Persona Giuridica sia tra i soggetti per i quali occorre
una verifica semplificatdvedi Manude Antiriciclaggio ed Adeguata Verifica, Scheda4pag. 3 di

10).

B) Quando il cliente esegue operazioni occasionali di importo pari 0 superiore ai 5.000,00 euro
(esempi di operazioni occasionali: i bollettini di conto corrente, i BMBneygram, 'emissione di
vaglia circolari, ecc.)

Sono da considerarsi "operazioni occasionali" anche:

- le operazioni di ricarica sBostepay anonima di importo pari o superiore ai 1.000,00 eute,
operazioni di sottoscrizione/rimborso fondi per un importo parisuperiore ai 5.000,00 euro.
Attenzione nel caso di operazioni occasidnda parte di soggetti non TE (Titolari Effettivi) la
raccolta delle informazioni sara basata esclusivamente sulle dichiarazioni del cliente (quindi non
suffragata da documentazione).

Per quanto sopra, coerentemente con quanto disposto sui rapporti continuativi, la raccolta dei dati
sui TE e obbligatoria ed essenziale per proseguire l'operazione.

Nel caso che il cliente non sia in grado di fornire i dati necessari per l'individuazamélE non

sara possibile procedere alla esecuzione dell'operazione (ai sensi dell'art. 23 del D. Lgs. 231/07
sull'obbligo di astensione).

N.B.:Qualora l'operazione fosse stata esequita occorre procedere all'annullo.

C)Quando vi e il sospetto diiciclaggio o di finanziamento al terrorismo, indipendentemente
dall'importo dell'operazione.

D)Quando vi sono dubbi sulla vaficita o sull'adequatezza delle informazioni e dei dati forniti dal
cliente in sede di identificazione

Nell'attesa della compta informatizzazione del processo, allo stato, I'adeguata verifica si effettua
attraverso l'utilizzo di 4 differenti questionari: 2 per persona fisica e 2 per persona giuridica.

a) Persona Fisica

(Rapporto continuativo ed Operazione occasionale)

b) Persona Giuridica

(Rapporto continuativo ed Operazione occasionale)
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Reqistrazione in AUI

In cosa consiste

Nella registrazione in Archivio Unico Informatico delle operazioni che superano ka stadjilita
dalla legge.

Quando va effettuata

E'completamente informatizzata e sono gli applicativi di Poste che, al superamento della soglia, ci
richiedono l'inserimento dei dati richiesti. (Da non confondersi con la segnalazione di operazione
sospetta.)

Segnalaione all'UIF di operazioni sospette

In cosa consiste

Nella segnalazione al Direttore di Filiale di operazioni che debbano ritenersi sospette.
Il Direttore, sulla scorta delle notizie fornite dal DUP e in base a proprie, autonome, valutazioni,
decidera se proseguire la segnalazione agli organi superiori e, quindi, all'UIF.

Quando va effettuata

Quando sulla scorta delle conoscenze in possesdl'ufficio relativamente al profilo economieco
finanziario del cliente, o quando per la natura dell'operazione, o per le modalita richieste,
I'operazione richiesta debba ritenersi sospetta. segnalazione va fatta in pagina web, attraverso
I'applicativo WAVE/GIANOSALUTAZIONI INATTESI/PRATICHE EXTRA GIANOS

Inserire i dati richiesti, stampae inviare in Filiale una copia della documentazione tramite
raccomandata di servizio.

Per meglio focalizzare gli indici di anomalia delle operazioni al finendiare il fenomeno del
riciclaggio e del terrorismo internazionale risulta indispensalailécttura del "Provvedimento
recante gli indicatori di anomalia per gli intermediartedatto dalla Banca d'ltalia che possiamo
scaricare e stampare da OMS.

E33hLISNI T A2YA AY o6FyO02y2iS RA &GaINR&az Gl 3t A2é
Verifica rev. 14/01/2019

Le operazioni di versamento/pagamento in contanti effettuate tranfélizzo di banconote da ~
200,00 e/o 500,00 il cui controvalore complessivosia maggioreo uguale a € 2.50000sono
soggette ad adegua verifica rafforzata.
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Nel caso, a chiusura carrello, si verifichino le sequenti condizioni:
A il presentatore & una persona fisica
A almeno una delle fasi presé a carrello prevede@cquisizione dati per Accertamenti
Bancari/Antiriciclaggio
A ipagamenti in contanti sono di importo maggiore o uguae2a50000
Il sistema propone la sequente maschera con campi prevalorizzati a 0 (zero):

»
Banconote Grosso Taglio
500 € nr. | 5| =| € 2.500,00 |
200 € nr. | bl =| €0,00]
Totale =| € 2.500,00 |

OKS NRAOKASRS fOQAYVASNAYSY(i2 RSt ydzZYSNEB RAY
A banconote da 500,00;
A banconote da 200,00; eventualmente ricevute in pagamento dal cliente.

In base alle quantita di banconote grosso taglio ricevute, il sistema calcola:

e orene Gres Taglio Il controvalore relativo al singolo taglio
500 € nr. [ 5] =| € 2.500,00] —
200 € nr. | | =| €0,00] il controvalore complessivo di tutte le
banconote di grosso taglio
Totale =| € 2.500,00 | _

bSt OFlaz2z Af ¢20ltS RSt @ABLIBNIsRtema Gianosdaftidgalilf S 2
GvdzSadA2y Il NA2 hLISNITA2yA RA DNR&aaz GlF3ftAz2é OR
Eventuali QAV relativi ad operazioni contenute nel carrello saranno proposti dopo il QAV BGT.
Terminata la compilazione del questionario a sistema, & necessario:

A stampare il QAV BGT;

A acquisire la sottoscrizione del QAV da parte del cliente/esecu@racquisire copia del

documento di riconoscimento del clientB;apporre la propria firma.

Copia del QAV dovra essere consegnata al cliente/esecutore che ne faccia richiesta.
Qualora il cliente rifiuti di fornire alcune delle informazioni richieste nel QAV o di firmare il

guestionario, € necessario:
A abbandonare la compilazione e comunicareCat A Sy 0SS f QAYLI2Z A&A0ATL A
f Q2LISNIF T A2y SkA NAOKAS&GlIKkST
A inserirenelpop)ld LINR L2 a2 RIf aradasSyrs t1 Y2GAdET A
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Nel caso in cui:
A il cliente si rifiuti di fornire alcune delle informazioni richieste nel questionario egadta
verifica o di firmarlo;
A le informazioni fornite generino dubbi di veridicita o di coerenza con le caratteristiche del
cliente;
e necessario informare il DUP che dovra valutare se inviare una segnalazione operazione sospetta
EXTRAGIANOS

Archiviazione- Dup-
| QAV BGT e i documenti di riconoscimento dei richiedenti, devono essere archiviati e conservati in
L2 aAd2 FlLER2YyS RSYy2YAyYylF {2 ahLISNITA2YyA O2y
O2y NRAFSNRAYSylG2 Fffl RIGKSAaRSODAQRIESRNSELSDYAS X 2 IS
- Nel caso siano presenti piu presentatori, il questionario BGT si riferira al primo di loro.
-[S 2LISNITAZ2YA RA GSNERIFYSyG2k LI 3FYSyild2 Ay 02y
200,00 euro e 50000 euro, eseguite da soggetti sottoposti ad obblighi semplificati di Adeguata
Verifica (Scheda E.4), NON sono soggette ad adeguata verifica rafforzata.

Recupero questionario di Adequata Verifica
WSOdzLISNE yv2y AYUGSINIrG2 02y f Q2LISNT GA

[.2.2 Rapporti intestati a Persone Fisie&estione casi particolari

[ QF 3IAA2NY I YSy (2 RA LRAATA2YyA |ylF3aINrFTAOKS S &

seguenti casi particati:

1. Clienti detenuti

2. Clienti lungodegenti o impossibilitati per motivi di salute a presentarsi in UP (laddove non siano
disponibili Procuratori o altre figure di rappresentanza)

3. t ASYGA it QSaidSNe

4./ t ASYGA YAETAGFENR Ay YAaaArzyS iftQSaidSNe

5. Clienti maritimi imbarcati

1. CLIENTI DETENUTI
[ S Y2RIfAlGt RA NBOdzZLISNE &A RAFTFSNBYIALY2 Ay N
A. Rapporto monointestato
Documentazione necessaria:
- attestato di riconoscimento per detenuti in espiazione di pena,
- copia di un documento attestante il codice fiscale autenticata con timbro e firma della
Direzione della Casa Circondariale (tali documenti potranno essere utilizzati per
f QI 33 A 2 NY posidofeiahagmafed);t |
- QAV sottoscritto dal titolare rapporto, autenticato con timbro e firma della Direzione della
Casa Circondariale.
[ R20dzyYSy il 1 A2yS R2ONr S33aSNB AYVOALGlE FffQAyY
posta registrata o onsegnata in UP da un incaricato della Casa Circondariale.
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B. Rapporto cointestato
520dzySydFTA2yS ySOSaal NAIF LISNI £ QFr3IA2NYFYSyGz2
- attestato di riconoscimento per detenuti in espiazione di pena,
- copia di un documento attestante il codice fiscale, autenticata con timbro e firma della
Direzione della Casa Circondariale.
[ R20dzYSy il T A2yS R2@NY Sa&3a &d¢Bnentoyiapportalia medzd f QA
posta registrata o consegnata in UP da un incaricato della Casa Circondariale.
{ dzO0SaaA@ YSYydS f€QFIIA2NYIFYSYyd2 FylFaNIFAO2:
il QAV anche per i cointestatari non presentimgeeché le posizioni anagrafiche di questi ultimi
siano complete/aggiornate.

2. CLIENTI LUNGODEGENTI
Per il cliente lungodegente o impossibilitato per motivi di salute a presentarsi in UP, nel caso in cui
il soggetto non disponga di collegamento con figure di rappresentanza (es. Tutore, Amministratore
di sostegno, ecc.), le modalita di recupero sidiffefeA  y2 Ay NBf T A2yS It QJ
A. Rapporto monointestato
Lf NBOdzLISNRE 8§ L}RaaAioAfsS az2tz2 LINBaaz2z fQ't RA N
appositamente delegato dal titolare del rapporto produca la seguente dooteaene:
- certificato di esistenza in vita;
- OSNIATAOFG2 RA NRARO2OSNRBKRAOKAINITA2YS YSRA
aSyll fQAYRAOFITA2yS RStfl LI dG2ft23A1T
- copia documento di identita in corso di validita unitamente a un documento attestante il
codice fiscale, entrambi in oriale;
- QAV compilato e sottoscritto in originale dal titolare del rapporto;
- delega alla consegna della documentazione sottoscritta dal titolare del rapporto.
Va verificata la corrispondenza della firma del titolare del rapporto disponibile agli dtti@élt = O 2
j dzSt €1 FLlkRadl adzZftl RStES3IFr S @GF 260fA3AF G2NAI
- copia di tutta la documentazione precedentemente descritta;
- O2LIAI RSt R20dzySyidi2 RQARSyGAGEL S RSt O2RAO0
apposizionlRSt f I RAOAGdzZNI da+xAad2 fQ2NAIAYIESET R
[ Qlptovvedel f f QS @Sy lidzk {f RSEFFA2RFERAYEEY2 |y INF FAOK!
Ay aDL!bh{ Y,/ ¢ 02y S O2yadzStdS Y2RIfAGL D
B. Rapporto cointestato
Nel caso sia necessaggiornare la posizione anagrafica di uno dei titolari del rapporto, uno dei
O2AyiGSadlrdrNA R2ONEX LINPRAZNNBE FffQ!'t RA NI RAOI
- certificato di esistenza in vita,;
- OSNIATAOF(G2 RA NRARO2OSNRBKkRAOKAI NiakesassyinQIPY SR A
aSyill fQAYRAOFITA2yS RSttt LI G2f23A1T
- documento di identita in corso di validita unitamente a documento attestante il codice
fiscale, entrambi in originale.
+ | OlidzZAaAdl 3EA FGGA RSEEQ!It O IBASE fRA RiAdMAG d
f O2ZNAIAYIESES REGEFE S FANXYE 2LISNFG2NB 't
{dz00SaaA@LYSyiGiS EtQFEIIA2NYIYSYyG2 FyEINFFAO2Z
re il QAV anche per i cointestatari non presenti, sempreché le posizioni anagrafiche di quésti
mi siano complete/aggiornate.
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3. /[ L9b¢L '"[[Q9{ ¢9wh
[S Y2RIFIfAGE RA NBOdzZLISNRP &A RAFFSNBYITAlLYy2 Ay N
A. Rapporto monointestato
Si puo regolarizzare la posizione anagrafica e procedere al recupero del QAV, con le seguenti
modalita alternative:
l. Sui siti di home banking di Poste Italiane
BancoPosta OnLine (BPOL), BancoPostaClick.it, Postepay.it e Risparmio Postale OnLine (RPOL), p«
i clienti abilitati ad operare tramite tali canali.
Con questa modalita sara possibile procedere solo al recuger@AV di rapporti monointestati,
da parte deldienti con posizione anagrafica aggiornata.
. tNB&aaz2 dzy /[ 2yaz2tl a2 AGLFftALFYy2 FEftQSaidSNe
Documentazione necessaria:
- Questionario di Adeguata Verifica, scaricabile dal sito Poste.it, sottoscritto in originale con
ARSYGAFAOITA2YS RSt OftASYydS S FANNI I|dziSyi
- copia del documento di identita e di un documento attestantedlice fiscale autenticati dal
/| 2yaz2fl a2 oGFrtS R20dzySyid2 LRINr SaaSNB dzi
anagrafica).
[ R20dzYSyidlTA2yS R2ONr SaaSNB Ay@AaAlLidal tfQ,
rapporto, a mezzo posta registeat
B. Rapporto cointestato
Si puo provvedere alla regolarizzazione della posizione anagrafica ed al recupero del QAV, in
funzione della casistica:
L whk LI N2 O02AyGSadGlri2 I+ a2 AdlSposizbne@ia@aficdd agli N2 |

giornare
Documentazione negssaria:

- copia del documento di identita e di un documento attestante il codice fiscale, autenticati
dal Consolato.
[ R20OdzySy il i A2yS R2ONr S3aSNB AyOAlLiGl ffQAy
d posta registrata
SuccessivamentefalQl 3IA 2Ny YSy G2 | yF3INF¥FTAO2 Af O2AyGS
il QAV anche per i cointestatari non presenti, sempreché le posizioni anagrafiche di questi ultimi
siano complete/aggiornate.
ll. Rapporto cointestato a soggettiche si@hlt V2 {dzidA | ff QS&a3GSNPR
[ll. Documentazione necessaria per ciascun cointestatario:
- Questionario di Adeguata Verifica, scaricabile dal sito Poste.it, sottoscritto in originale con
identificazione del cliente e firma autenticata da parte di un Consolato italiahdd QS a i S NP
- copia del documento di identita e di un documento attestante il codice fiscale autenticati dal
I 2yaz2tlr a2 o60GFrftS R20dzySyid2 LIRGN:r SaaSNBE  dzi

anagrafica).
[ R20dzYSy il T A2yS R2GNY SaaSNBE &LISRAGI O2y dzy
rapporto, a mezzo posta reqistrata.
[ Q! FFAOAZ2 t2aiGttST NAROS@Gdzil €1 R20dzYSyidlil Az
FyF3INF FTAOKS SRil ¥t @AY ESHDYSYaE R, /£ 02y S 02
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4./ [ L9b¢L alL[L¢!wL Lb aL{{Lhb9 !'[[Q9{¢9wh

[ S Y2RIFEfAGE RA NBOMzZLISNRP &A RAFFSNBYIAlLYy2 Ay 0o
A. Rapportomonointestato

Si puo provvedere alla regolarizzazione della posizione anagrafica ed al recupero del QAV, con le

seguenti modalita alternative:

- Sui siti di home banking di Poste Italiane
Con guesta modalita sara possibile procedere solo al recupero del Questiona&appdrti
monointestati, da parte dei Clienti con posizione anagrafica aggiornata.

- tNBaaz2 dzy /2yaflaz2 AdrtAalry2 FffQSadst
- copia del Questionario, scaricabile dal sito Poste.it, sottoscritto in originale con
identificazionedel cliente e firma autenticata da parte di un Consolato italiano
£t QSAUSNRT
- copia del documento di identita e di un documento attestante il codice fiscale
autenticatidal Consolato (tale documento potra essere utilizzatdS NJ f QF I 3 A 2
mento della posizione anagrafica).
[ R20dzYSy il i A2yS R2ONX S3aSNB AYVOALGLE | ffQAY
posta reqistrata.
[ Q! TFAOAZ2 LINRPGOSRSNEL [ffQF3IIA2NYIYSyi2 RSttS
GDLh{b Y,/ €& O2y S 02yadzSiS Y2RItAGL®

Attenzione

bSA OFaA Ay OdzA &ALl ySOS&aalNA2 LINPODBSRSNE | ff
ragioni di sicurezza non possa recarsi presso un Consolato, sara necessario inviare a mezzo posta
NEIAAGGNF GF X FffQAYRANRHLIZ2 NBIRf>f Q02 LIARA RMI RigyOl R
autenticata da parte di un Ente/Istituzione dello Stato italiano unitamente a copia di un documento
attestante il codice fiscale.
Ad aggiornamento avvenuto, il cliente potra procedere con il recupero QAV traitaten line.
B. Rapporto cointestato
(( a233SGG2 OKS aAix GNBOI FfftQSauSNR S OKS K
Documentazione necessaria:
- copia del documento di identita e di un documento attestante il codice fiscale
autenticati dal Consolato o da parte di un Ente/lstituzione dello Stato italiano
OGFtS R20dzySyid2 LIRGNX SaaSNB dziAaftATT L
anagrafica).
LladodzYSY (I TA2YS R2PINEr S&EZASNB AYPALGE FffQAYRANR
posta registrata.
{ dzO0SaaA @ YSYyGS IffQFIIA2NYIFYSYyd2 FylFaNIFAO2:
il QAV anche per i cointestatari non presenti.
[ Q!'t LINPQOOSRSNE FffQF3a3aA2NYyIlYSyG2 RSt€tS LkRaai
GDL! bh{ Y,/ ¢ O2y S 02yadzSiS Y2RIfAlL®D
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bSt O &2 Yy OdzA  &A LINBaSVYiA Ay 't dzy Ot ASy i S

A
f Q2 1LISNI G 2N 't RS@SY

1 identificare il soggetto presentatore (es.legale rappresentante/procuratore/curatore
fallimentare, etc.) secondo le consuete modalita;

1 verificare che il presentatore sia dotato del potere di rappresentare il cliente titolare del
rapporto, controllando la coincidenza con la firma depositata sul fronte del CH7 (relativo al
rapporto).

Nel caso non ci sia corrispondenza, € necessario fas@née al cliente la necessita di produrre la
documentazione societaria aggiornata, per poter procedere alla variazione dei poteri di firma

1 acquisire copia del Certificato di attribuzione del codice fiscale/partita iva della Persona NON
FisicaLINB @A | LI aAl A2yS RSttt RAOAGAZNI a@Arai?

1 verificare in 3270 ANAG i rapporti intestati alla Persona NON Fisica;

T FIENJ O2YLIREINSE S a2002a0NAGSNBE It Ot ASyidS o

Adeguata Verificarappdt O2y G Ay dzt GA @2 LISNE2YIl 3IAdzZNARAOI

dzf v dzSaGA2yFNRA2Y yStftl aSiAz2yS wm3I @I o6F NN G

fflF aSTA2yS cxX ySt OIFYLR da/ 2RA0S R $dualesl LILIZ2 N

0F NBOdzZLISNY yR2 Af v!x S ySt OFYLR G9@Syiddz A

I+ € O

I OljdzA &aANB dzyl O2LAIl RS

Titolari effettivi identificati, previd LJLJ2 a A T A
e firma;

T STFFShiddza NBE O2LIALF RA OAlFIa0dzy v! +3 | LILIR2NNE
originale e consegnarla al cliente;

1 inviare tutta la documentazione raccolta al TiB(rese territorialmente competente, per le
necessarie verifiche e il successivo inserimento a sistema. Il TSC, ricevuta la documentazione
relativa ai rapporti intestati a Persone NON Fisiche, procede alle consuete verifiche ed
Fff QAYASNAYISYXi2S RISIE TdzfizA 2iIWS awSOdzLISNR v dzSa

20dzYSyi2 RQARSYGAQD

R
S adAaAtA adSaair RSt

t
2y

Lf ¢{/ LRGNX NAOKASRSNE IffQ!t ftQAYyGISaANITAZ2YS
a procedere alle proprie verifiche, con riferimento a quanto dichiarato nel QAV.

IntaliolF aA > fQ!lt O2ydlFddal Af OftASYydS NAOKASRSYR2
portare a termine il recupero.

N.B.: Tutta la documentazione deve essere inviata in_originale al TSC Imprese
territorialmente competente che provvedera ad archiviarlo nel dossier del rapporto dopo
aver effettuato le necessarie verifiche e il successivo inserimento a sistema. Una copia del
QAV deveessere sempre consegnata al cliente.

Sia la copia per il cliente che la copia per Poste devono essere validate manualmente tramite firma

AY 2NAIAYIES RSEfQLYOFNAOFG2 RA t2ai0So

132



CISL SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria
settembre 2019

Archiviazione

- RECUPERO QAV integrato/non integratsportello- Persona fisica

Tutta la documentazione relativa ad operazioni di regolarizzazione posizione anagrafica e recupero
QAV (relative a qualsiasi tipologia di rapporto) deve essere archiviata nel faldone dedicato,
RSY2YAYylI G2 awSOdzLISNR ! RS 3 dzinsetimentdaNsistdniaOl € = 2 NRA

- RECUPERO QAV integrato/non integrato a sporteersona non fisica

I QAV deve essere inviato in originale al TSC territorialmente competente che provvedera ad
archiviarlo nel dossier del rapporto dopo aver effettuato le neee® verifiche e il successivo
inserimento a sistema.

Nel caso in cui non sia possibile rispettare gli obblighi di adeguata verifica relativamente a rapporti
continuativi gia in essere, € necessario restituire al cliente i fondi, gli strumenti e Idiafimibilita
finanziarie di spettanza, liqguidandone il relativo importo tramite bonifico su un conto indicato dal
cliente stesso, quindi porre fine al rapporto.

{S Af Ot ASYyGS y2y LINRPODSRS Ittt QAYRAOI ldégey S R
obblighi di astensione (chiusura rapporto), le somme giacenti sui singoli rapporti vengono trasferite
su un rapporto di servizio, a disposizione dei clienti che, successivamente, ne facciamo domanda di
restituzione.

Nelle schede sequenti sono degte le modalita di restituzione.

[ NAOKAS&GI RA NBadGAlGdd A2yS RSttS a2YYS (NI A
radicamento operativo del rapporto continuativo oggetto di astensione.

Per approfondimentiil manualedi adeguata verifica vesione 14/01/2019 paqg.127

Monitoragqgio della clientela ai fini dell'antiterrorismo

In cosa consiste
Nella verifica dei nominativi della clientela con cui si intrattengono rapporti continuativi al fine di
identificare soggetti "rischiosi" ai fini antiterrorismo.

Quando va effettuad
Gli applicativi di Poste comunicano con le banche dati contenembiminativi in questione e
bloccano l'operativita che venga richiesta da uno dei soggetti inseriti nelle black list.

Il D.Lgs. 109/07 (e successive modifiche e integrazioni apportate dal D.Lgs. 54/09, che disciplina le
misure per prevenire, contrastart® NB LINA YSNBE At FAYFYT ALFYSydaz2 | f
che minacciano la pace e la sicurezza internazionali) e il D.Lgs 231/07 (concernente la prevenzione
RStfQdziAft AT T 2 RSt aArxadasSyl FAYLFYID Al NJindse b dida O2 L]
finanziamento del terrorismo), impongono agli Intermediari finanziari il controllo dei nominativi
della clientela con cui si intrattengono rapporti continuativi 0 con cui si eseguono operazioni, al fine

di identificare soggetti rischiosi ai fidel terrorismo.
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A tal fine Poste Italiane ha introdotto specifici controlli sui soggetti con cui opera utilizzando

flI 6l yOl RFEGA d22NIR /KSO1£¢ O02yviSySyiS A y2YA
inter-nazionale.

La banca dati World Check e elaborata da gruppi di ricercatori e editori multilingue che giornalmente
analizzano centinaia di migliaia di fonti di informazioni pubbliche. | dati raccolti sono utilizzati per
comporre profili altamente strutturati, collegatra loro in modo da evidenziare eventuali reti di
relazioni con membri famigliari, intermediari e societa associate dove, spesso, si nasconde il vero
rischio.

Il controllo avviene attraverso la verifica della corrispondenza dei nominativi della thehteoste
LGlrtAlLyS 02y A Y2YAYIFOGAGA LINBaSyuAa FffQAYyGSNY
Il controllo, qualora il nominativo dedliente sia presente verifica la corrispondenza di nome,
cognome e data di nascita.

Il controllo pud essere:

Immediato
In caso di richiesta, da parte di un Cliente, di apertura rapporto e/o esecuzione di operazione, tutti
i sistemi di riferimento (SDP, i nuovi Front End, Anagrafe Generale in fase di censimento/variazione,
t NEPOSRdAzNI ¢A G2t AT XX edetadl®0WE) dehoinafido ddl tlientd 2oh Y OA R
nominativi inseriti nelle liste della banca dati World Check.
In caso di riscontro positivo:
- non sono consentiti il censimento/variazione in Anagrafe Generale;
- Y2y aA Llzs LINBROSRSN&;, O2y f QF LISNI dzNI RS
- y2y aA Lldzs STFSGldZ NB t Q2LISNIT A2y S 2 y

Nel caso venga riscontrata la presenza in World Check, tutti i sistemi impattati restituiscono il
YSaal 33Arzy GhLISNITA2YS AYLRaaroAaAtS RIFE O2YLX S

Periodico
Delle procedur® SY G NI t ATT 0SS GSNATFTAOFIy2 O2y FNBIdzSSyT |
internazionali Antiterrorismo di nominativi di propri clienti.

Nel caso sia rilevata una coincidenza perfetta (100%) con i nominativi inseriti nelle liste
Antiterrorismo@Sy 32y 2 | @GALGS OSYidNIfYSydS RSEfS @GSN
delle stesse vengono poste in essere tutte le azioni necessarie (es: congelamento dei fondi). In fase
di censimento/variazione dati anagrafici in Anagrafe Generale vienéce¢a la presenza del
V2YAY LI GAG2 | §fQAYGSNYy2 RStfl olyOl RIFEGA 22NIR

[l controllo viene effettuato _da Anagrafe Generale e da tutti i sistemi/applicativi_che si
interfacciano con essa:

- SDP

- bdz2@A CNRY(d 9YR 6bC9/ 3 bCO9[3X bC9. 3 X0
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vdzE f 2N} Sy Al NARAO2VINI G dzyl O2AVOARSYI I LISt
RStfS fAa03S IYIAGSNNRNRARAY2S OGASYS AYLISRAGZ2Z Af
YI &0KSNJ] SNNRNAS Af YSaal 33z GayaLd 2012 YNBIEh LIS NI

A seguito della presentazione del messaggio, viene inviata in automatico una comunicazione alla
funzione BP/A/SOS.

Per nessun motivo devono essere specificate alla clientela le motivazioni del blocco.
t SNJ LISNX S GG SNE efaftidta diJstRiforiaydsIi StaitturR Sehtfale, & necessario
AYQBALINBL ySttl aitSaal FA2NyFaGF tF@2Nr GADE Ay
- stampa della maschera delle funzioni di censimento/variazione dati anagrafici di
ANAG (a exezione, quindi, dei censimenti effettuati direttamente a sportello)
- documentazione relativa alla richiesta del Cliente (es.: fotocopia dei documenti
di identita/codice fiscale).
Per approfondimenti consultee il manuale Antiterrorismo.

Limitazione dl'uso del contante e titoli al portatore

Premessa

bStfQlFYoAl2 RSEES RAALIZAATA LINE
del sistema finanziario a scopo di riciclaggio dei proventi di atti

ONAYAYy2aS S RA FAYLFYITALYSy Y23

del contante e dei titoli al portatore € disdipata dal D.lgs.
231/07, art. 49 e successive modifiche e integrazioni.

Con decorrenza 01 gennaio 2016 e stato fissate 2.999,99
adesso dal 01 gennaio 2019 é ¢i3.000,00 il limite per:

w il trasferimento di denaro contante, libretti di deposito
portatore o titoli al portatore in euro o in valuta estera, effettua
a qualsiasi titolo tra soggetti diversi.

[ 2y RSO2NNBYI I ¢ RAOSYONB wHanmm ORFGFE RA _SYF Yyl
del D.lgs. 231/07) é stato fissatoea999,99 illimite per:

w fQSYA&aaA2yS RA |aaS3ayiar oFlyOFrNRZT Lladlfa ZNJ
g3t Al LkRadlrtiar 2 OFYOAFNR LINKRGA RSfEf Q)\yF‘z)\ T A
della clausola di non trasferibilita;

w il saldo di libretti di deposito bancari o postali al portatore.

Il limite ai contanti 2019 e stato fissato a€ 300000: per effetto della Leggedi Stabilita esta-

ta modificata la normativa Antiriciclaggioche ha previstoin Italia il limite dell'uso contante a

€ 99900a partire dal 6 dicembre 201&d il limite perassegni, di libretti di deposito gdortatore,

di titoli al portatore e di utilizzo didenaro contante dae 2.50000a € 1000,00 @irettiva del 13

agosto 2011 pubblicata nellasGazzetta Ufficiale Uwr. 188, invigoreO2 y f QI LILINEeGd | A 2 Y
to Leggedel 13/08/2011 r.138)
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Il limite uso denaro contante nel 2019 é @i 3000,0Q fatta eccezioneper i money transfer e
asseqgni, per i quali il limite rimane dé 99900.

La Normativa Antiriciclaggio ha previsto che a decorrere dal 6 dicembre 2011, vi sia un limite dell'uso
di denaro contante. Tale limite, & riconfermato anche per I'anno 20&¢5.@0,00, mentre con la
Legge di Stabilita 2016 ed il m@&mendamentq il limite uso contanti 2019 e @i300000 per:

Trasferimento di Contanti, Libretti di Deposito e Titoli al Portatodklimite massimo per effettuare

GNF AaFSNAYSYGA Ay O2yidlydA 8§ FAraald2 Ay € odnys
contante, di libretti di deposito al portatore, di titoli al portatore tra soggetti diversi, che abbiano

dzy O t@dNBnRAF ¥OKS &S FNITA2yF G2 YI &dzZJSNRA2NB
denaro oltre tale importo possono essere eseguiti sa@piptramite di banche, di Poste Italiane Spa

o carte di credito.

Libretti di Deposito al Portatore, di libretti di deposito al portatore emessi dalle Poprevede

OKS 1jdzSadGA y2y LRaazy2 | OSNBE dzy al f RadilldleNA 2
limite, dovranno essere obbligatoriamente ridotti dal possessore.

Nel caso in cui un libretto di deposito al portatore venga trasferito ad altro soggetto, il possessore
ha tempo 30 giorni per comunicare alla banca i dati identificativi del stoggeui € stato intestato

il libretto e la data del trasferimento.

Per dati identificativi si intendono: per le persone fisiche, nome e cognome, data e luogo di nascita,
indirizzo, codice fiscale, tipo ed estremi del documento di identita; se soggetosd da persona
fisica, denominazione, sede legale, codice fiscale.

Quando é possibile pagare in contanti sopra i 3.000 euro?

| casiin cui & possibile effettuare pagamentiin denaro contante oltre i 3000 eurosono solo

ed esclusivamentequelli operati nei confronti di: Operatoridi commercio al minuto eagenzie di
viaggio eturismo ( per pagamento di beni e servizi a cittadini stranieri non residenti in Italia)

Prelieviin conto _corrente:non cambia nullama soro stati introdotti de nuovilimiti prelievi in
contantisul conto corrente

In cosa consiste

Nell'obbligq riferito al cliente di limitare |'utilizzo del contante e degli strumenti analoghi al di sotto
di una soglia stabilita.

Quando va effettuata (assegni)
Lf fAYAGS RA AYLJXNJI
€ operativo a partire dal 01/02/2012

— -
—
=
~ S n ey ’
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Devono di conseguenza essere comunicati al MEF:

w AYRALISYRSYGSYSYyidS RFEEEQAYLRNI2: 3IfA aasS3aya
come assegni emessi a me medesimo 0 a se stessi) che risultano girati ad altri soggetti che@non sian
una Banca o Poste;

N.B.: Tali assegni, se le girate sono state apposte correttamente, saranno comunque pagati da
banche e da Poste Italiane S.p.A.

W FaaS3ayA oFyOFNA S LRadGlrftA RA AYLEmd 2 LI
GNF aFSNRAOAEAGE 2 RSEtQAYRAOIT A2YyS RSt o0SyS¥AO
w FaaS3ayA ol yOFNR S LJ2.600,00f Aprivitialla daysolg Nihch  LJ-

trasferibilita o del nome e cognome o della ragione sociale del beneficiario emessi con data
successiva al 31/01/2012.

Ly GdzidgA A OFaA &A NARESOA f QAYFNI T Atdegt& > RS OS
Prima di procedere alla negoziaziodeassegni, € necessaporre la massima attenzione in rela

zione allanatura S R I f f QANWARNTRYE RISIAf rO@na dcliadite od inlpartR@dret S
£ QF LILdRlA dldusola gbS/ #1 W1 & T S peRgl dssegniidi asnmontareari o superiore

FR € MdnanInnod

Con specifico riferimento _agli_assegni il _cui_beneficiario & Poste Assicura S.p.A. o BancoPosta
Fondi SGR S.p.A., prima di accettare i titoli in_corrispettivo fiindi, occorre verificare

f QI LNIREAT ARYS RSEfI Of I dza2 ¢t | RA y2y GNI a
di assenza, restituire al cliente il titolo stesso per la regolarizzazione (tabeélleheda B.1 pagl1/1).

Non devono esere accettati né segnalati ma restituiti diente i titoli di qualunque tipologia,
prowvisti della clausola di non trasferibilita che presentano firme di girata successive a quella del
beneficiario; tale irregolarita, infatti, rende il titolo ngragabile

O9YUNR on 3IAZ2NYA RFffl RIFIGF RSETfQ2LISNIT A2YySs>
indicate, deve provvedere alla comunicazione mediante la compilazione e la spedizione del Modulo
LISNJ £+ O2YdzyAOFcT A2yS RIA Ay T BRIOEAAWS Hlomk ABY a R
O2YdzyAOI T A2y S ad9dCdé oadzZ tALFLySaEr 't Ft &as3a
Antiterrorismo/Limitazioni uso del contante e titoli/ Moduli), corredato obbligatoriamente da due
fotocopie complete déf QF 3aS3a3y2 oO6NBOG2 S OGSNB20 |}
GSNNRAG2NALf YSyidS O2YLISGSyidsS + YSIi12 NIOO2YLly
Gaz2RdzZ 2 RA [/ 2YdzyAOFT A2y Sé ai

G6§Saazuvo

Nei casi in cui siano stati accettati in UP assegni pivb f £ Q A V R Anéntelo diedla/r&iorie S f
sociale del beneficiario o della clausola di non trasferibilita il MEF potrebbe richiedere notizie
aggiuntiv.

vdzr yR2 £ Q!'t NAOSGS RANBOGIYSYydS RIf ag9C S N&A

W verificare se e sta fatta la comunicazione al MEF;

W scansionare la documentazione (richiesta informazioni del Mi&Entuale comunicazic

yS a9cC AY@ALGF RIf f (Stansibpnedzdcinietiitrantity’ stathpatvB2; F I & S
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w inviarelaR2 OdzYSy il T A2yS GNI YAGS YIFAET ffQAYRANA
GRCAssegniMilano@posteitaliane.it

inserendoin copia il Direttore di Filiale e il ResposabileGestione Operativa di Filiale.

Nel casoincui f Q| t avgs8egrovveduto ad effettuare la comunicazione al MEF e necessario
specificare nel testo della mai generalitacomplete(Nome- Cognome luogo e data di nascita

indirizzo di residenzacodice fiscale) del soggettfacente funzioni di DUP nel momento in cui
aGra2 STFSGhdz2 2 t2 aoOFNAO2 RSttQlFaasS3ayz2T

[ Q' t Yy 2y RS @sundrfolfrdmiohetl MED e sara cura delle strutture centrali gestire
il processo dcomunicazione dei dati.

N.B.:Ricevuta di ritorno e copia della documentazione devono essere archiviate per 10 anni agli
I GGA RSEtfQ! FFAOAZ2Z OKS KI SFFSGldzr G2 €1 O2YdzyA

vdzl t 2N} aAly2 adraS | OOSNIIFGS S NBaLkRyaloAf )
notifica RSt f QLI G2 RA O2yiSaidl 1 A2 ysanzioNsS antminst@va | f

RANBGGI YSYy (S It a233SdaG2 NBalLRyaloAtS RStfQ2y
FdzyT A2yA RA 5!t ySt Y2YSyi{i2 Ay OdzA § aitl a2z S7¥
vdzSAGAS>S &4dz00S&aaAiA@l YSyaGS it y2AFAO0F RSt t Qi

1) pagarelasanziondé SYGNB cn IA2NYA RSO2NNBYyGA RFEEEF F

per beneficiare del pagamento in misura ridotta);

2) richiedere di avvalersi della tutela legale di Redtaliane;

3) procedere in autonomiaponendo in atto le misure, alternative ai punti precedenti, ritenute

opportune.

Successivamente sara necessario:

w scansionare,utilizzando la fase SCANScansione Documenti (tramite stampante MB2),

fOFLiG2 RA O2yiaSaidlilArzyS S tQ0S@SyidzatS O2LAI R

W AVOALNB 1 R20dzySyiildleftrant8S | ff QAYRANARIT 2 RA

GRCAssegniMilano@posteitaliane.it

inserendo in copia il Direttore di Filiale, il Responsabile Gestione Operativa Filiale e il Responsabile

Gestione Operativa Area Tdaiiale, specificando nel corpo della email la misura che si intende

adottare (pagamento oblazione, richiesta di tutela legale oppure adozione di misure in proprio).

A sua voltaGestione Operativa di AT provvedera ad inoltrare le comunicazioni ricevute al

Responsabile protempore della funzione Affari Legali Territoriali.

A decorrere dal 4 luglio 2017:

wS FYYSaal SaoOfdzaAgdrYSyiS tQSYArAaarazyS RA f A0 N

we vietato il trasferimento di libretti di risparmio al portatore;

wi libretti di risparmio al portatore esistenti devono essere estinti dal portatore entro il 31 dicembre
2018.

[ YILyOlLaGlr 2aaSNBFyiTlF RStfl y2N¥YIFGAGL O2YLR
pecuniarie (d& 250,00ae 0@O00).
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Importante

[ QF NIAO2t 2 np>X O02YYl M RSt 5d®f 34d HomkAT LINBOD
in euro o in valuta estera, effettuato a qualsiasi titolo tra soggetti diversi quando il valore oggetto di
trasferimento € complessivamenteri o supeiore ae 3.00000

Il trasferimento puo tuttavia essere eseguito per il tramite di Poste Italiane, Banche, Istituti di
Moneta Elettronica e altri istituti di pagamento, previsti dal decreto legislativbl del27 gennaio

2010

' v Q2 LIS NI 1 A® ¢/&di Wersamedttiilifdandro contante di importo maggiore o uguale a

€ 3.00000non configura automaticamente una violazione dei limiti sul trasferimento di denaro
contante fra soggetti diversi.

{A R2ONX LINPOSRSNEBE I f f QA gselisivamBnte Buaridd, bl vedifgarsddy A O |-
una delle sequenti situazioni:

0 comunicazione verbale da parte ddiente/soggettoche opera per conto del cliente che un
importo maggiore o uguale@3.00000euro, gli sia stato trasferito da altro soggetto (brevi manu)
senza il tramite di Poste Italiane o di altro intermediario finanziario abili8@nca, Istituto di
moneta elettronica, Istituto di pagamento) o, in alternativa

0 trasferimento ad altro soggetto,di denaro contante di importo maggiore ouguale a €

3000005 OKS | @@A Sy S sdnd disgbhibyliii &atldnagrafii®ind, Cogriome, Data e
Luogo di Nascita e/o CF) di entrambi i soggetti tra cui e avvenuto il trasferimento di denaro contante.
Nel caso in cui non siano noti i dati di entrambi i soggetti tra i quali & avvenuto il trasferimento,
NON si dovra, pertanto,pr0 S RSNE L2 AOKS YI yOly2 3JitA StSYSyl
una completa e corretta Comunicazione al MEF.

Ly LINBaSyilt RA GdzidAax 3FEA StSYSyGAzZ £ QhLISNI G2N
di avvenuto trasferimento di denarmontante, attraverso:
w il Questionario di Adeguata Verifica Rafforzata, debitamente sottoscritto dal

Cliente/Soggetto che opera per conto del cliente, quando proposto dal sistemariiera automa

tica.

w il Questionario Operazioni Regolate in Contante ithgbente sottoscritto dal
Cliente/Soggetto che opera per conto del cliente, qualora il sistema non proponga il Questionario

di Adeguata Verifica Rafforzata.

[QhIISNF G2NB !'tk5!ty 23yA liddt @2fdl NI @PAar ¢
contante tra soggetti diversi (art. 49 D.Lgs. 231/200deve informare il cliente/Soggetto che
21LISNI  1JSNJ O2y G2 RSt  Of A S vyuiliszarei slriinfert 2altdidgtid Ialdzy A ( +
contante (vaglia, assegno, bonifico, giroconto, ecc.).

0 Nei casi di sospetto di riciclaggio, anche sulla base delle informazioni raccolte con |l
Questionario di Adeguata Verifica Rafforzata,DUP dovra valutare se procedere ad una
segnalazione di operazione sospetta (Exd@nos)

[ QAY 2f G NB Bk di dpéraziodeS@pettatesciude la necessita di adempiere agli obblighi

di comunicazione al MEF (art. 51, com@adel D.lgs. 231/07), e quinth O2 YLIAtE I T A2y S S
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TSC AR del Modulo di Comunicazione MEF per violazione dei limiti$atitnento di denaro
contante ad uso UP.

In tal caso, nelle note relative alla segnalazione il DUP, oltre alla motivazione alla base della
aSaAyL T A2ySS R2ON:X AYyaSNANB fF aS5$3dzSyiS RAOA
del D.Igs.231/0 € @

vdzl £t 2N} Af ¢{EGNNI DAYIYRARIZT A2 dia RA | NOKA A
configuri una violazione dei limiti sul trasferimento di denaro contante fra soggetti diversi,
NAOKASRSNEL FHftQ!'t fI O2YLWABFIT A2y S RSt a2RdzZ 2

0 Se ilcliente/soggetto che opera per conto del cliente risulta reticente nel fornire tutte le
AYVF2NNIETA2YA NAOKASAGS It QAYGISNYy2 RSt vdzsSai.
automatico dal sistema) o nel Questionario Operazioni Régala Contante, e/o si rifiuta di
a2002a0NAGSNI A fQhLISNI G2NBE 't RS@S 0O2YdzyAOI N
con una segnalazione di operazione sospetta (E3anos).

Termini

LY JA2NYLFGFS 2 O02YdzyljdzS SYiGNR Af GSNYAPW YI &
deve spedire, a mezzo fax server, il Modulo comunicazione M.E.F per violazionénagi al
trasferimento di denaro contante ad uso UP al TSC AR di riferimentoitamente alla copia del
Questionario di Adeguata Verifica RafforzadB f | G A @2 | £ f Q21LISNI T A2y S 2
debitamente sottoscritto dalcliente/ soggetto che opera per conto del cliente alla copiadel
Questionario Operazioni Regolate in Contardebitamente sottoscritto dalcliente/ soggetto che
opera per contodel cliente (nel caso in cui il sistema non abbia proposto in automatico il primo),
nonchétutta la documentazione relativa alla movimentazione del rapporto/operazione.
Il modulo deve riportare i seguenti dati e informazioni:
wi dati identificativi (Nore, Cognome, CF) del soggettiente;
wfF GALRE23IAF S fQAYLRNI2 RSEfQ2LISNIT A2y ST
wi dati identificativi (Nome, Cognome, Data e Luogo di Nascita e/o CF) del soggetto con il quale é
avvenuto il trasferimento di denaro contante;
wy23S RSttt QhLISNI{I2NBE 't T
w note del DUP;
wf dz2323 RFEGEFET FANXYEF RSEfQhLISNI G2NB 't FANXI
Devono, inoltre, essere allegati:
w copia del Questionario di Adeguata Verifica Rafforzata sottoscrittelidate/soggetto che opera
per conto del cliente, se proposto in automatico dal sistema;
w0, in alternativa, copia del Questionario Operazione Regolata In Contanti, sottoscritte ot/
soggetto che opera per conto del cliente;
w documentazione relativa alla movimentazione del rapporto/operazione;
wogni altra documentazione utile ai fini della Comunicazione al MEF.

"N\\s

Tempistiche di gestione delle richieste di integrazione da parte del TSC AR

Nel caso il TSC AR rilevi irregolarita nella documentazione ricevuta ne da tempestiva comunicazione
FffQI-YI AT BHBLISOATFTAOFYR2 f QANNBI2f I NARiGL NARaAO2Yy
[ Q! t = S yzd Nj@rno AldvorativeS dilla richiesta del TSC AR, deve regolarizzare la

documentazione e inviarla nuovamente al TSC AR secondo le modalita sopra descritte.
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Archiviazione
Il Modulo inviato al TSC AR, unitamente a tutta la documentazione allegata, deve essere archiviato
in ordine cronologico in apposito faldone per i 10 aampiartire dalla data di invio al TSC.

La fase TRAD Trasferimento Denarp consente di tracciare aistema le operazioni di
trasferimento denaro contante allo sportello tra due persone fisiche titolari di libretto di risparmio
(cedente e beneficiario).

Deve essere utilizzata per importi uguali o superiorg 000,00

Caratteristiche principali deprocesso:

1 isoggetti coinvolti sono esclusivamente persone fisiche, censite in Anagrafe Generale;

1 | soggetti devono essere entrambi :
U presenti a sportello
U titolari di un libretto di risparmio

Tt FrasS ¢w!5 YR2y2D3NNBK { @22 ¢ RO D RBiNErElo Heyfe Tl & ¢
risultare chiuso

1 la fase non e contabil@ registrata sul Giornale di Fondo ed € controtransabile.

Flusso operativo
Q2 LISNF G2NBS R2LI2 | @SN STTFSiddz eintd suiliBettizesggiel 1 A 2y
le seguenti attivita:
1. aStST A2yl fI FLasS ¢w!5 SR AyaSNRaoS Af /2R
di prelevamento) nella maschera di Identificazione Presentatore
2. AYyaSNRaOS fQAYLRNI2SZHRBIGRI RSEf Rdz8F 3 FZ3RBYS
S aSt ST A2yl Af LizZ alydS awiOSNDI ¢ o
Lf aAadasSYl LRLRE{lI Ay Fdzi2YFGA02 A Ol YLIA RSttt
residenti in Anagrafe Generale

FGGA @2 dzy 02y i N peftahto, Hedmbri & QtatyihsSeriddIaleun Valgré dpplie $e2
il valore inserito € inferiore @ 3.00Q00, il sistema visualizza un messaggio di errore
3. AyaSNRaoOS At /2RA0OS CcAaraortsS RSt 0SYSTAOAL
selezionailddzt al yiS awAOSNOIFéEéd Lf arAadasSyl LR2LR2ElI Ay
. SYSTAOALF NR 2 ¢ O2y S AYF2N¥IT A2YA NBEaARSY (A
RSffQ2LISNIT A2y S
4. stampa, in duplice copia, le ricevute di Trasferimento Denar
A chiusura carrello si attiva la procedura di acquisizione dati nella quale il CF del cedente non é
Y2RATAOFIO0AES S Af / C RSt O0SYSTAOAINRZ § AyasSNn
5. rilascia una ricevuta ai clienti
6. I NOKAGALF EQRYVINly NAO&IFEgE RSRAOFI (23 RSYy2YA)
4233SHGA RAGSNEAEZT AY 2NRAYS ONRy2f23A020
La fase TRAD é utilizzabile esclusivamente per operazioni di trasferimento di denaro contante tra
libretti di deposito intestati a persone fisichdiverse (cedente e beneficiario).
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Per tutte le altre operazioni di trasferimento di denaro contante a valere su rapporti continuativi
(diversi dai libretti postali) intestati a soggetti diversi non si deve utilizzare la fase TRAD bensi
strumenti alternativi (es.: vaglia circolare, assegng.)

Sanzioni

Art. 63, comma 1 Fatta salva l'efficacia degli atti, alle violazioni delle disposizioni di cui all'articolo
49, commi 11, 8,5

3, 6 4 e 7, si applica la sanzione amministrativa pecuniaria da 3.000 euro a 50.000 euro .

Art. 63, comma 2 La violazione della prescrizione di cui all'articolo 49, commagl@unita con la
sanzione amministrativa pecuniaria da 250 euro a 500 euro.

Art. 63, ®mma 5 La violazione dell'obbligo di cui all'articolo 51, comrhadgl presente decreto
punita con una sanzione amministrativa pecuniaria da 3.000 euro a 15.000 euro.

Art. 63, comma 6.Per le violazioni di cui al comma 1 che riguardano importi superiori a 250.600 eu
ro, la sanzione & quintuplicata nel minimo e massimo edjttali.

' A aSyaAr RE&ctefo@el L7NNIbvembre 2RL$ del MEF (Individuazione delle ragionerie
territoriali dello Stato competenti in materia di procedimenti amministrativi sanzionatori
antiriciclaggio, relativamente agli articoli 49, 50 e 51 del decreto legislativo 21 novembre 2007, n.
231), yStt Ul YOA(2 RStfQSaSNOAT A2 R S fahnSinistratidzyd A 2 y A
sanzionatori relativi ad infrazioni di normative antiriciclaggio e antiterrorismo deutture
competenti sono le Ragionerie Territoriali dello Stamalividuate nella tabella allegata al decreto,
secondo la competenza territoriale ivi stabilita.

Determinazione della Competenza territoriale ai fini della segnalazione:

Il criterio per determinare la competenza territoriale € il luogo in cui € statamessa la violazione.

vdzl €t 2Nl = adzZ fF o6FaS RSA R20dzYSyidA Ay LlRraaSaa
determinare il luogo in cui la violazione € stata commessa, si deve fare riferimento al luogo in cui &
stata accertata la violazione.

* Per il servizio di rimessa di denaro di cui all'articolo 1, comma 1, lettera b), numero 6), del decreto legislativo 2729dryai. 11, la soglia & di 1.000 euro.
2 Gli assegni bancari e postali emessi per importi pari o superiori a 1.000 euro dé@i@l NBE f QAYRAOFT A2y S RSt y2YS 2 RSttt NI3IA2yS 420
n DfA &d&aS3ayA ol yOFNR S LRadGFtA SYySaar ffQ2NRAYS PoStéltalianlSPKiS LRaazy2 SE&ASNB IANF GA
3DEA FA&ASIYA OAND2fFNRE G ItAl LRAGEEA S OF YOAl NA é#ceyaxladoraSliznanirasterbita. t QA Y RAOF T A2y S RSt
4 A decorrere dal 4 luglio 2017 & ammessa esclusivamente I'emissione di librettioditdejpancari o postali, nominativi ed & vietato il trasferimento di libretti di deposito bancari o postali al
portatore che, ove esistenti, sono estinti dal portatore entro il 31 dicembre 2018.
° soggetti obbligati che nell'esercizio delle proprie famzio nell'espletamento della propria attivita hanno notizia di infrazioni alle disposizioni di cui all'articolo 49, caB®i 1.e
12, e all'articolo 50 ne riferiscono entro trenta giorni al Ministero dell'economia e delle finanze per la contesezjbradtri adempimenti previsti dall'articolo 14 della legge 24
novembre 1981, n. 689, e per la immediata comunicazione della infrazione anche alla Guardia di finanza la quale, butlizzabdita di elementi ai fini dell'attivita di accertament
ne da tempestiva comunicazione all'’Agenzia delle entrate.
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Shazi espositivi

Per ottemperare agli obblighi di legge previsti per gli Intermediari, € necessario esporre negli
appositi spazi destinati alla clientela i seguenti avvisi:

Avviso per i possessori dei libretti di risparmio al portatore;
Awiso alla clientelasug? 6 0 f A IKA k RAGASGA &adzZ 1 fAYAGET A2

¢NF AFSNAYSYii2 RA RGVtladfeRmeRtd a n®zzo iSidepdstaleS & (1 S NP

LI 3> ne RSt Galydd S [AYAGFTAZ2YA) | Qdza2

Entro 30 giorni dallaR | i RSt f Q2 1ISNIF T A2ySy fQ!'t OKS KI N
indicate, deve provvedere alla comunicazione mediante la compilazione e la spedizione del
Modulo perla comunicazione di infrazione A &Sy &aA RSt f QF NI pwmulddf 3&
O2Ydzy AOI T A2yS ad9 dCdE

Lo potete trovare sul Pianeta UPcol seguente percorso:Obblighi di Legge/Antiriciclaggie
Antiterrorismo/Limitazioni uso del contante e titoli/ Moduli),

Il modulo deve essereorredato obbligatoriamente da
f RdzS F20G202LIAS O02YLX SGS RStfQlFaasSiay2 O6NBOG?2
territorialmente competentea mezzo raccomandata A.R.

IQSt Sy02 RSA NBOFLAGA 8 AYRAOI(G2 adzZ daz2RdzZ 2 F

N.B.:Ricevuta di ritorno ecopia della documentazione devono essere archiviate per 10 anni agli
I GGA RSEtfQ! FFAOAZ2Z OKS. KI SFFSGldzr G2 tF O2YdzyA
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fA NALRNIOIF f2 4a0OKSYI NASLIAf23FGA T2 )
O2vilyisSé O2viSySyisSy | Gail2f2 SasSyLxd
verificano in UP.

PRINCIPALIC CHE

perazione Soglia azione Operazione Sospetta

Negoziazione assegno privo dellaclausola |>=€1.000 NO 8
di non trasferibilith
Negoziazione assegni emess| alordine del | »=€1.000 NO El
Traente (cioé emessia ‘me medesimo®)
8l
La comunicazione al MEF & obbligatoria solamente quando si riscontrano in
UF | seguent| “elementi concreti™
- dichiarazione del cliente che il denaro gli @ stato consegnato da
altro privato in contante (brevi manu) senza il tramite di un
intermediario finanziario abilitato (Banca, istituto di moneta
1 DUP reputanon leth 4, Istituto dipag to)
¢l slano sospetti - indicazionidelle generalita complete (Nome, Cognome, Luogo e Data di
diriciclaggio | »=€3.000 NO Nascita e/o CF) del soggetti coinvoli ( cliante & soggetto che ha
Opérazioniin sulforigine della trasferito il denaro alcliente)
contantedi provvista ESEMAD:
versamento (CC, DR, Un cliente si presenta in Utficio @ versa una somma in contante »= €3.000
postepay}, emissione sul suo conto corrante, dichiarando, sul modulo apposito, di aver ricevuto il
vagla circolari, denaro per la vendita di un molociclo dal Signor Rossi Mario, Nato a X00¢ il
sottescrizione buoni 304X, CF: J00000000000000.
fruttiferi,
trasferimento
internazionale di E
fondi, pagameanti 1 DUP deve valutare s& forigine della provvista desti | sospatio di
(Bobattini, tribut) riciclaggio e procedere ad una segnalazione di operazione
#cc.), cambio valute sospetta (extragianos ), i cuiinoliro eschude la necessia della
| OUP reputa ci comunicazione al MEF
siano sospettidi ESEMPI:
riciclaggio =€3.000 Versamenti in contanti ( origine della provvista sospetta di HO
sulforigine della riciclaggio)
provvista Un Chente, che si dichiara disoccupato, 8l presenta frequentements in
UP ad affettuare versamentiin contanti non fornendo plausibil
giustificazioni circa la provenienza del denaro,
IUP valita che 5]
non cisono == €3.000 NO sl
sospetti di s0io s& entrambi | soggettitra cui avviene il trasferimento di denaro
riciclaggio contante sono presentiin UP
Operazioniin
contante di prelieve 9
Il DUP dovra valutare se loperazione desta i sospetto di riciclaggio &
(CC, DR, postepay), "
procedere ad una segnalazione di operazione sospetia
pagamento assegn,
(e xtragianos ).
pagamanto vagha
circolari, rimborso ESEMP:
buenifrutifari, | DUP valuta che Un Clente che sl :!-:hiurlj dipandente s/ presanta sattimanalmente in UP
irasferimenta ¢i sono sospetti [>=€3.000 |  per erlfeﬂuafe rregugntu pr.ula-van'.lenli di somme in |_:ur_mmlda NO
internazionaledifong) | diriciclaggio rapporti continuativi la cui provvista desta elementi di sospetto
diriciclaggio
Le somme presanti sul rapporto hanno avuto origing da frequenti bonifici
in entrata di importi significativi che il Clente sistematicamente preleva in
contanti.
Sipresenta in UP un Clente con unlibretto E]
al portatore che ha saldo supeniore alla PUNTO Df ATTENAONE
soQka @ NON provvede alla riduzione |==€1.000 N Nel caso in cui vénga effettuata una segnalazione operazione
del saldo er!tru il limite oppure NON Solo nel case in cul l'operativiti del Cliente desta anche sospetto | 22 petta, non aavg B8 sare ul»oltrnta al TSC la comunicazione di
estingue illibretto di riciclaggio, il DUP dovr valutare se procedere ad una violazione Irti uso del cantante
Si presenta in UP un Cierte con unlibretto segnalazions di oparazione sospatia (extragianos ). LS
al portatore che ha saldo superiore alla ESEMPIC: L'UP non deve fare nulla,
sogha ¢ provvede alla riduzione del  |==€1000 Sipresenta un Clente con un numers di lbretti al periatore non Bancoposta provvederd da centro ad effeltuare la Comunicazione al MEF
saldo entro il limite oppure estingue congruenti con b sue caratteristiche o comungque talmente elevato da
I libre tto suscitare sospetio
Viena prasentatoin UP un libretto al HO
Bancoposta provvedera da centro ad effetiuare la Comunicazione al MEF, in

portatore da un soggetto diverso da quelio

che ha apento il libretto mancanza diinvio da parte dUP di dichiarazione di cessiona del cadente.
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Emulatore 3270

La consultazione €& subordinata al profilutorizzato (dup, sccr, cdlit, osp)

Henco dei principali comandi i3270

VAGLIA
UDROVAGLIA/SBLOCCO RACCOMANDATA

VIOOINQUIRY VAGLIA

VBAOCARICO ASSEGNI POSTALI/VIDIMAGLLIA
CIRCOLARR2A-ELI

LIBRETTI

DR24LIBRETTI SALDI NEGATIVI
DRGNEVIDENZE/INSERIMENTO DELEGHE
DRGIBLOCCO/SBLOCCO,PER FURTO/SMARRIMENT(
DRFRFORZATURA RIGA DI STAMPA
DR22GIACENZE LIBRETTI

DRRLIBRETTO SMRAR

DRININQUIRY POSIZIONI/MOVIMENTI
DRVNTRASCODIFICA LIBRETTI
DRRESTINZIONE LIBRETTI

DRIAONTERESSI LIBRETTI

DRSO RASFERIMENTO DEPOSITOIBERTTI
RADICATI IN ALTRI UP

P401ACCREDITO INPS SU LIBRETTO

BUONI

BPCHNQUIRY BUONI POSTALI/BLOCCO
BF70FUNZIONI VARIE BUONI POSTALI
BPCHNQUIRY EMISSIONE BUONI CON ASSEGNI
BMININQUIRY BUONI MINORI PER NDR
BMMGINQUIRY BUONI MINORI PER ANAGRAFICHE

N.B:PSNJ f Q9 Ydzf I (1 2 NS
fQFILII2arag2 al ydz f
dalla SLP CISBiemonte
che puoi richiedere
alla nostra Segreteriderritoriale
sia in formatocartaceo
che via email

CONTICORRENTI

TPGMFUNZIONI VARIE C/C

GECAGESTIONE CARTE

IBANCCOORDINATE C/C

TP33ANQUIRY CONTI IN ROSSO
FIRMINSERIMENTO POTERI DI FIRMA DELEGHE
SNO1SCOPERTO DI CONTO
SPICDOMICILIAZIONI

S404ACCREDITO INPS SU C/C

PENSIONI

HI11CAMBIO UFFICIO LOCALIZZAZIONE INPS
PDOOINQUIRY PENSIONI INPDAP

HIMF INQUIRY PENSIONI INPS
ANASRICHIESTA INPS CARD

HIAGARCHIVIO DATI INPS
SPTANSERIMENTO ACCREDITO BONIFICI DOMICILIATI
INPS

P430ACCREDITO/REVOCA PENSIONEUNPS
POSTEPAEVOLUTION

VARIE

PV®D POSTEVITA

MAOOVISUALIZZAZIONE ANAGRABKCA
REGQARIZZARE

ANAGANAGRAFE GENERALE

UCABCAB UFFICIO POSTALE

WAO1VALORI IN BIANCO DR BPF
SJOCADDEBITI SEPA
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Emulatore 3270

VAGLIA

UDRO VAGLIA/SBLOCCO RACCOMANDATA

VIOO INQUIRY VAGLIA

VBAOQ CARICO ASSEGNI POSTALI/VIDIMATI - VAGLIA CIRCOLARI - 22A - ELI
LIBRETTI

DR24 LIBRETTI SALDI NEGATIVI

DRGN EVIDENZE/INSERIMENTO DELEGHE

DRGD BLOCCO/SBLOCCO PER FURTO/SMARRIMENTO
DRFR FORZATURA RIGA DI STAMPA

DR22 GIACENZE LIBRETTI

DRRI LIBRETTO SMART

DRIN INQUIRY POSIZIONI/MOVIMENTI

DRVN TRASCODIFICA LIBRETTI

DRRC ESTINZIONE LIBRETTI

DRIC INTERESS! LIBRETTI

DRSC TRASFERIMENTO DEPOSITO PER LIBRETTI RADICATI IN ALTRI UP
P401 ACCREDITO INPS SU LIBRETTO

BUONI

BPCF INQUIRY BUONI POSTALI/BLOCCO

BF70 FUNZIONI VARIE BUONI POSTALI

BPCE INQUIRY EMISSIONE BUONI CON ASSEGNI

BMIN INQUIRY BUONI MINORI PER NDR

BMMG INQUIRY BUONI MINORI PER ANAGRAFICHE
CONTI

TPGM FUNZIONI VARIE C/C

GECA GESTIONE CARTE

IBANC COORDINATE C/C

TP330 INQUIRY CONTI IN ROSSO

FIRM INSERIMENTO POTERI DI FIRMA DELEGHE

SNO1 SCOPERTO DI CONTO

SPID DOMICILIAZIONI

$404 ACCREDITO INPS SU C/C

PENSIONI

HI11 CAMBIO UFFICIO LOCALIZZAZIONE INPS

PDOO INQUIRY PENSIONI INPDAP

HIMF INQUIRY PENSIONI INPS

ANAS RICHIESTA INPS CARD

HIAG ARCHIVIO DATI INPS

SPTP INSERIMENTO ACCREDITO BONIFICI DOMICILIATI INPS
P430 ACCREDITO/REVOCA PENSIONE INPS SU POSTEPAY EVOLUTION
VARIE

PV00 POSTEVITA

MAOO VISUALIZZAZIONE ANAGRAFICA DA REGOLARIZZARE
ANAG ANAGRAFE GENERALE

UCAB CAB UFFICIO POSTALE

WAO1 VALORI IN BIANCO DR BPF

SJ00 ADDEBITI SEPA
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Servizi erogabili in Emergenza SDP

\
\

Accettazione Prodotti Postali di corrispondenza

In caso di indisponibilita del sistema di accettazione, devono essere accettati i soli prodotti postal
di corrispondenza a carattere universale (raccomandate e assicurate dirette a destinazioni nazionali
ed estere e atti giudiziari) in modalitd manuat®eé mediante apposizione di francobolli, annullo

degli stessi con timbrdGuller e vidimazione manuale della modulistica di accettazione (con
AYRAOFT A2yS RAY LJSaz2zs GFINATFII S@Syildz t A aSND
Postalee apposizione del timbr&uller).

CSNYAYLFGF €1 FLrasS RA OOSGGFTA2YyS YlydzZ tS: f
a2a0A0dziA P2 ALISOATAO2I | @SYR2 OdzN} RA NA L2 NI |
la tariffa e la desnazione.

L FNIyO202fftA dzAfATTEFGA LISNI £ QF FFNI Vv OI § dzNF
SdaSNBE NBIA&GGNIGA Ay OFLaz2 RA {5t y2y TFdzyl A2yl

Ai fini della contabilizzazione:

1) Nel caso in cui il sistema consentaviendita delle CVP, I'Operatore registra la vendita
effettuata utilizzando il sistema di sportello. Non € necessaria alcuna rilevazione contabile manuale.
2) Ly OFLaz2 RA YFyOlyll RA fAYSFXZ 3FfA AYLRNIA |
manuale di corrispondenza del Servizio Universale, devono essere descritti manualmente nel
Gt NPalLISda2 {AyGSGA02 RStEtS 'GdAQAGE {LIR2NISE T2

{S Ftf Y2YSyi(2 RStfQAYOGSNNYzZ A2yS R2SaaSNR Siaa
cliente, occorrera stampare il carrello provvisorio (soltanto in caso di SDP non funzionante) e
regolare con il cliente le operazioni contabilizzate.

N.B. :Eventuali operazioni non completate verranno annullate tecnicamente dal sistema.

vdzr yR2 Af aAadGSYlF &INX LRA yd2ol YSYGS RA&ALRYA
carrello rimasto aperto, sulla scorta della stampa del carrello prougigseguita in precedenza.
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Qualora prima della chiusura della giornata il sistema SDP/OMP dovesse tornare disponibile, si dovra
procedere con la normale operativita e gli invii, accettati in modalita manuale, dovranno essere
accettati nuovamente:

- > oA sz

U dz At ATTIFYR2 1 FL&aS a! OOSGGITAR2YS LY@GAAES
U aStSTA2yFyR2 fI Y2RFftAGL RA NBI2fFYSYydl1lAz2
U AYaSNByR2 yStfl adlYLIydS RA aLRNLStt23 |

- > oA s s

' TFAOA2Eé RSt Y2RdzZ 2 RA | OOSGidlITA2YyS
U non inserendo, nella stampante di sportello, gli eventuali moduli dei servizi accessori.

Vendita Prodotti postali
In caso di indisponibilita del sistema SDP, sara assicurata la vendita di CVP ordinarie e filateliche a

tabaccai e allo sportello.
lyadzy2 RStEftS / +t RS@S SaaSNB NBIAAGNI G2 &dz

Formazione dispacci Prodotti Postali di corrispondenza
In caso di impossibilita ad eseguire la funzionalit&ldusura dispaccper indisponibilita del siste
ma, si deve procedere alla chiusun@anuale degli stessi. Tali dispacci devono comprendere sia gli
invii di corrispondenza accettati da sistecteze quelli accettati manualmente, rispettando le
NA LI NOGATA2YyA LINB@A&AGS RIff2 a{dFyYyRIFENR RA dzaOah
[ Qh LISNY 02NB> | dFf FAYSE RSOGS YSOHGGSNB Ay Fidaz2
U GNY aONAGSNBE Yl ydzZ £f YSY(dS adzZ Y2RSTt kzasenil k! dzi
accettazione manuale) gli eventuali invii accettati in modalita online rispettando il dettaglio
indicato precedentemente;
U inserire gli invii accettati in modalita on limemanuale nel contenitore dispaccio;
U compilare manualmente i campi ripgati nella parte superiore del modello 1A/Aut
sostitutivo;
compilare i campi riportati nella parte superiore del modello 1A/Aut sostitutivo;
U chiudere il dispaccio;
U 02y aS3ayIFNBE AfkA RAALI OOA2kA ffQ2LISNI (2NB
1]
Nulla cambia per la gestiowella copia del modello 1A/Aut , la tracciatura proseguira regolarmente
presso il CMP come previsto.

Il giorno seguente, a sistema SDP/OMP funzionante, si dovra procedere, prima di ogni altra attivita
in OMP, alla formazione e chiusura di uno o piu aisp fittizi per tutti gli invii registrati a sistema

ed avviati manualmente nella giornata precedente e alla formazione di un dispaccio contenente tutti
I3ftA AYOAA AY GNAG2NY2 YAOGGSYGaSéo

Accettazione pacchi
In caso di indisponibilita del sistemaatticettazione, devono essere accettasipli pacchia caratte
re universaleo LI 002 2NRAYFNAR2 LISN) f QAYGSNy2 S LISNI
apposizione di francobolli, annullo degli stessi con timButler e vidimazione manuale da
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modulistica di accettazione (con indicazione di: tariffa, eventuali servizi accessori, sezione accettante
S TNITAZ2yFNR2 RStf QGuller)S | LILIR2AaAATA2yS RSt GAYON
CSNXYAYLFGF fF FrasS RA |OOSGOITA2YS YIMbdzRI5ES T f
sostitutivo specifico, avendo cura di riportare il barcode completo (codice lineare della LdV), il peso,
la tariffa e la destinazione.
L FNIyO2o02ftA dziAfATTFAGA LISNI £ QF FFNI yOF (idzN R
ind a2 RA {5t y2y Fdzyi A2yl yiS> adzZ a. NIt Al OOAz¢z
Ai fini della contabilizzazione:

1. Nel caso in cui il sistema consenta la vendita delle CVP, I'Operatore registra la vendita
effettuata utilizzando il sistema di sportello. Non & necessaria alcuna rilevazione contabile manuale
2. In caso di mancanza di linea, gli importi relativiallaverigita / +t dzi At AT TGS L

YIydzZ £S RSA LI OOKA RSt {SNBAT A2 ! yADGSNEBI ST 2
RSt{S 'GGAGAGE {LR2NIStf2éd

{S Ff Y2YSyid2 RStfQAYOSNNYzZ A2yS R2@Saati® Saa
cliente, occorrera stampare il carrello provvisorio e regolare con il cliente le operazioni
contabilizzate. Eventuali operazioni non completate verranno annullate tecnicamente dal sistema
Quando il sistema sara poi nuovamente disponibile side@ @S RSNE O2y f QSFFS i
carrello rimasto aperto, sulla scorta della stampa del carrello provvisorio eseguita in precedenza.
Qualora prima della chiusura della giornata il sistema SDP/OMP dovesse tornare disponibile, si dovra
procedere con lanormale operativita e gli invii, accettati in modalita manuale, dovranno essere
accettati nuovamente:

VVVVV

G dziAftATTFYyR2 tF FIras 6! 008GGrTA2yS LYGAAES
U aStSTA2yFyR2 f1 Y2RFIfAGL RA NBI2fFYSYydlrilAz2
U inserendo nella stampat RA &LRNIStt2> | NAOKASadl RSt

VVVVV

f Q' FTFAOA2 RA | OOSGGIT A2y Sé
U non inserendo, nella stampante di sportello, gli eventuali moduli dei servizi accessori.

Formazione dispacci pacchi
In caso di impossibilita di chiusura dispacpir indisponibilita del sistema, si deve procedere alla
chiusura manuale degli stessi.
Tali dispacci devono comprendere sia i pacchi accettasistemache quelli accettati manualmen
te, rispettandof S NA LI NI AT A2y A LINBGAaGS RIfft2 af{dlFyRIN
[ Qh LISNY 62NB> | dFf FAYyS>E RS@S YSGGSNBE Ay |G

U GNF¥ aONAGSNBE Yl ydzZ £f YSYydS adZ Y2R® Hppb a2
accettazione manuale del solo pacco oatfio) gli eventuali pacchi accettati in modalita
online rispettando il dettaglio indicato precedentemente con compilazione dei campi
riportati nella parte superiore del modello;

U compilare manualmente i mod. 255N sostitutivo/i secondo le ripartizioni iptevper le
tipologie di pacchi non universali ed accettati in modalita online, rispettando il dettaglio
indicato precedentemente con compilazione dei campi riportati nella parte superiore del
modello

U chiudere i dispacci;

U 02y aS3ayl NBE A dierdaibdspordA | f £ Q2 LISNI

149



CISL SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria
settembre 2019

Nulla cambia per la gestione delle copie del modello mod. 255N
La tracciatura prosegue regolarmente presso il CMP/Filiale SDA come di consueto.

Il giorno seguente, a sistema SDP/OMP funzionante, si dovra procedere, prima di ogni altra attivita in
OMP, alla formazione e chiusura di uno o piu dispacci fittizi per tutti gli invii registrati a sistema e
awvviati manualmente nella giornata precedental formazione dei dispacci contenenti tutti gli invii

AY GANRG2NYy2 YAOLGGSyaSéo

Presa in carico delle inesitaténesitate/casellisti/fermoposta/Utente Personaliz.)

In caso di blocco del sistema OMP, é necessario:

U fare la verifica manuale dei dispacci mediante riscontro tra pezzi fisici e mod. 1A/Aut di
accompagnamento detlispaccioin caso di corrispondenzaed il Manifest SDA/distinta
accompagnamento pacchi PCL in caso di pacchi;

U firmare il mod. 1A/AUT/Mamest SDA/distinta accompagnamento pacchi PCL in casodi pac
chi solo dopo aver effettuato il controllo;

U ripartire fisicamente gli invii per tipologia;

U creare, in caso di Utenti Personalizzati, un registro manuale.

u

Importante: si suggerisce dnserire gli inviinon presi in carico aistema (formazione registri) in
contenitori diversi da quelli utilizzati per gli invii gia inseriti in un registro.
Per i soli pacchi compilare manualmente gli avvisi di giacenza, quandstprev

Una volta ripristinato OMP, deve essere esequita la consueta formazione dei reqistri per tutti gli
oggetti:

- ancora presenti nei contenitori dedicati;

- di tutti quelli consegnati con procedura manuale e non ancora noti al sistema.
t SNJ FIENJ FNRYGS Ittt QSOO0ST A2y ltS aadda i1 A2yS RA
non funzionante, la consegna allo sportello dovra essere fatta manualmente.

90 ySOSaal NxA2Y

T F2G0202LAFNB f QAy@A2 RA O2 bebddipteeszRE WiV adestva; & S

T FWWIR2NNE fF RIFEGFE S fF FANXYEF LISN) NAOS@dzil RSt
O2NNR&ALRYRSYI I 23 LISNI A LI OOKAZ adzZ fI €SGdS
di LdV adesiva;

1 incassae eventuali oneri postali, diritti doganali, contrassegni e trascriverli per tipologia sulla
F20202LIAF RSttt QAYOA2 RA O20NNALALIZ y FSFATOA 2% 32dz
della LdV adesiva;

O2yaSayI NBE tQAYy@A2 |t [ ftASYGST
9 inserire in contabilita UP gli oneri/diritti/contrassegni incassati al Titolo. 7 incasso c/terzi alla
voce «C/A non versati incasso».

=4
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Attivita da porre in essere al ripristino di OMP

Ly @2t 0 NALNRAGAYlI G2 hats R2ONr SaaSNB Sas3
oggetti consegnati con procedura manuale.

[ Qh LISNY 62 NBE RS@SY
1 Separare la documentazione prodotta in fase di notifica manuale tra:
- gliinvii non graati da oneri/diritti/contrassegno
- gliinvii con oneri o diritti 0 contrassegno
- FfA AYDAA LI NOSYSYGA Ef NBIAAGNR a!

1 procedere con tre successive notifiche multiple tramite la fase di ©MENI Notifica invi,
come di seguito desitto.

Attenzione:qualora al ripristino del sistema OMP, alcuni degli invii notificati in modalitd manuale
siano con termini di giacenza scaduti, occorre:

Al OOSRSNBE I ffclC2RY¥YEBADYHC5AaLIl OOA2éT AYYSRA
effettuare la formazione e la chiusura di un dispaccio fittizio per gli invii che risultano in
AGNRAG2NY2 YAGOSYGSeékeAYDAA AYySaaidlriAr RI @SN

Al OOSRSNE [ fciCENFI &3 2¢Sh@BIAAGNRAE S LINBSYRSNE
invii gia notificati manualmente, utilizzando come riferimento le fotocopie degli invii o le
lettere di vettura;

At NROSRSNBE Ittt y2iATAQE2 GdkiFArt Qg TinviygeBigdgaati- R ST |
manualmente, avendo cura (ove presenti oneri/diritti/contrassegni) di scaricare il titolo 14
della contabilita UP alla voce «C/A non versati accredito».

Rinvio al mittente per compiuta giacenza o rifiuto del destinatario di invii di
corrispondenza e pacchi

(@t

N.B.:v dzI f 2 NI Af aA

aidsSYl y2y R20Sa
F2NXYIFT A2yS RSt RA&LI OOA2 | Aad

aS Fdzy1 A2yl NB=:
0SYlI LIR2GNXr Saa

A

S
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Emergenza SDP : Attivita UP

Ufficio Monoturno

*orario prolungabile fino alle21.00in casosituazioniparticolari chedeterminanof QA YLX¥a a A 0 A
per il DUP di chiudere le PDL in emergenza (senza presenza OSP)

Esempioassegni da scaricare, transazioni di invio denadia e per una qualunque altra cassa
non confermate (in pendinged per tutte le altre casistiche contemplataelle procedure ed
istruzioni operative di emergenza.

** per la giornatadel sabato resta in servizio al massimo fino alle 19.00

N.B. :con prestazione straordinari@er il personale non Quadro

*** nel caso in cuiil DUP, di livello quadropresti servizio oltre le 20.00verra riconosciuto, in
viagestionaleediMBft T A2y S | £ f QSOOST A diyidodo koinpensitsdat QS FSy
usufruire entro un mese di calendario
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*per la giornata del sabato resta in servizio al massimo fino alle 19.00
N.B.:con prestazione straordinaria per il personale non Quadro

Ufficio Doppio Turno(Blocco SDP in orario di lavaro

*per la giornata del sabato resta in servizio al massimo fino alle 19.00

N.B. :con prestazionestraordinaria per il personale non Quadro
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Uffici Doppio TurngBlocco SDP in chiusura turno 1y3

*per la giornata del sabato resta iservizio al massimo fino alle 19.00

N.B. :con prestazione straordinaria per il personale non Quadro

**In caso in cui il DUBnNtri in servizio in orarioantimeridiano eprotragga il servizistesso ol
tre le 2000 sarariconosciuto unriposo compensativo con le stesse modalita applicateUP
monoturno
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Ufficio Doppio TurngBlocco SDP in chiusura turno 2/3

*per la giornata del sabato resta in servizio al massimo fino alle 19.00

N.B.:con prestazionestraordinaria per il personale non Quadro

**|n caso in cui il DUP, entri servizio in orario antimeridiano e protragga servizio stesso
oltre le 20.00 sara riconosciuto un riposo compensativo con le stesse modalita applicate al

DUP monoturno
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Ufficio Doppio Turno(Blocco SDP in chiusutarno 3/3)

*per la giornata del sabato resta in servizio al massimo fialle 19.00

N.B.: con prestazione straordinaria per il personale non Quadro

** |n casoin cui il DUP, entri in servizio in orario antimeridiano e protragga il servizio stesso
oltre le 20 sara riconosciuto un riposo compensativo con le stesse modajiplicate al DUP
monoturno.
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In_questi casi esporre il seqguente avvisoSuggeriamali
chiedere alla propria filiale di appartenenzser aggiunge
re o modificare eventuali informazioni necessarie eitili
alla clientela.

AVVISO

Oggi, per motivi tecnici, in questo Ufficio
Postale sono garantiti solo i seguenti servizi:

’invio e il ritiro di corrispondenza

e J’invio e il ritiro di pacchi ordinari
nazionali ed esteri

e tutte le operazioni che non richiedono
'utilizzo di denaro contante, il rilascio
di titoli cartacei e I’'emissione di carte
di pagamento

Per ulteriori informazioni sul servizi, sui prodotti di Poste Italiane e sull’operativita di tutti gli Uffici
Postall sono disponibili:

+ il numero 803.160" gratuito da rete fissa;

« il numero 1899.100.160"* da rete mobile;

* || sito posta.it.

* Numero gratute attvo dslie ore 5.00 alle 20.00 dal luned al sabato. Sono seclusi i fastiv
" B costo dedls chiamata & legata ali'operatore LAilizesto od & par al massimo & e 0.60 al minuto pio euro 0.15 alla nsposta

Posteitaliane
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Il regime dell'orario di lavoro deve essere funzionale ad un ottimale utilizzo del personale in
relazione alle reali esigenze operativealizzando concretamente la coincidenza tra la disponibilita
della forza lavoro e la prestazione effettiva di lavoro all'interno del processo produlttivo.

L'orario contrattuale di lavoro é di 36 ore settimanali concentrate in 6 0 5 giorni in correteailen
esigenze tecnico produttive. Conseguentemente, in tale ambito, fatto salvo quanto definito tra le
Parti in relazione alle esigenze organizzative che caratterizzano la prestazione lavorativa di specifiche
figure professionali, I'orario giornaliero @, norma, rispettivamente di 6 o di 7 ore e 12 minulti.
L'orario di lavoro settimanale concentrato su 5 giorni € normalmente ripartito dal laeenerdi

con unintervallo da 30 a 60 minuti in relazione alle esigenze di serwhi® comport@mo un
conseguente prolungamento fino abmpletamento dell'orario giornaliero d'obbligo; in questa
tipologia di orario il giorno infrasettimanale non lavorativo coincide con il sabato.

N.B. :Non & consentito al lavoratore trattenersi sul posto di lavoro oltre I'orario normale se non
deve prestare lavoro straordinario.

Lavoro straordinario

Il personale, fermo restando quanto previsto dall:
legislazione vigente in materia, non puo esimersi, S
dichiarato e oggettivomotivo di A YLISRA Y Sy (-2
tuare lavoro straordinario che venga richiesto dalla Socié
E' considerato straordinario il laro eseguito oltre il
normale orario contrattuale di lavoro, autorizzatodal re
sponsabile dell'ufficio/unita di appartenenza per accerts
esigenze di servizio.
Il ricorso al lavoro straordinario deve avere carattere

eccezionale e trovare obietth giustificazione in necessita imprescindibili, indifferibili e di durata
temporanea.

Fermo restando i limiti di legge vigenti in materia di lavoro straordinario, viene fissato un limite
massimo complessivo di 250 ore annue per ciastavoratore. Detti limiti, anche in analogia con
guanto previsto dalle normative vigenti, potranno essere superati quando sussistano eccezionali
esigenze tecnicproduttive e/o nei casi di forza maggiore.

=TT

”d‘l 1
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Il lavoratore chiamato ad effettuare prestazioni straordinatée esserne informato almeno due
ore prima del termine del normale orario di lavore, compatibilmente con le esigenze di servizio,
effettuare tali prestazioni senza soluzione di continuitarcd lavoro ordinario.

ContoOre individuale

(in vigore da gennaio 2012)

Premessa

Per glioperatori di sportelloe stata introdotta,
con Verbale diAccordodel 14 aprile2011, alle
gato mr. 17 del vigente CCNL, una discipkpa-
cifica del conto ore individualehe tiene conto
RStftS OF NI GG S Nvaiaiiva @il ¢
LI NI A O2f I NB R SdafesrGnien :
ti di flessibilita della prestazione utili peyaran
tire il servizio alla clientela presenteegli uffici
postali al momento di chiusura degli sportelli a
pubblico.

Il conto ore € un istituto che trova il sywesup
posto normativondl QF NIi® p3> O2d pIX RS AS D[ I I2NPCc GAKI NG 2 NF
essere computato a parte e compensato con le maggiorazioni retributive previste dai contratti
collettivi di lavoro. | contratti collettivi possono, in ogni caso, consentireecim alternativa o in

F 33Adzy Gk 1 £€fS YIFEIIAZNITA2YyA NBGOGNARGAzIABS A 1 O
Pertanto, il conto ore introduce la possibilita di fruire di riposi in luogo del compenso per lavoro
straordinario e, come tale, risponde agfiessi meccanismi autorizzativi previsti per il lavoro
straordinario come individuati nel CCNL.

[ QAdGAGdzli2 RSt /2yiG2 hNB LISNI I3ftA hLSNI G§2NRA RA
Per ciascun lavoratore che rientra nel campo di applicazione della intesa di cui sopra, a decorrere
dal 1° gennaio 2012, istituito un conto ore individuale nel quale confluiscono 40 ore annuali delle
prestazioni eccedenti il normale orario di lavomiferite alle esigenze di gestione della clientela

I yO2N} LINBASYGS ySttQ! FFAOAZ |t (GSYAYyS RSttt Q
f Q2LISNYF G62NB I LI2aaAoAftAdGrt RA SASNOAGENBE dzy Q2
ore successive alla 246 ovvero per quelle riferibili a causali diverse rispetto allo smaltimento delle
O2RS Ff GSNXYAYS RSt tttbgaNd aNflicaziomeAe disgoiiziedi uzhbteridRdd £ f ¢
lavoro straordinario.
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Posteitaliane

La determinazione del periodo che
confluira nel conto individuale av
verra computandoil periodointer-

Conto Ore OSP corrente tra la fine del normale
orario di lavoro individualee la tim-
bratura in uscita.
Tale periodo non dovrassere supe

_ riore al lasso di tempo intercorrente
Esempio N} f Q2NI} NA2 RA OKAc
Orario al pubblico UP8.20/13.35 Orario di lavoro 8.00/14.10 f Odz oﬁd(a‘ﬂdmeal cliente effet
orario ultima operazione 13.3fimbratura di uscita 14.10; non sara attribuit Gdz ar I £ f 2 AL NI ST f
nullanel Conto Ore. cosi come risulta dai sistewthi Spor

orario ultima operazione 13.5@mbratura di uscita 14.20: nel conto ore potrannoCII sportello In uso.
Nel conto individuale conflacono

solo i periodi che hanno unaaloriz
orario ultima operazione 14.0@mbratura di uscita 15.00: nel conto ore potrannozazionguperiore ai 5minuti.

Al superamentodi tale soglia, al
lavoratore sara riconosciuto ilpe-
riodo che vadal primo minuto ec
Orario al pubblico UP 8.20/13.35, Orario di lavoro 8.00/1@.1 cedente la normale prestazione

confluire 20 minuti;

confluire 30 minuti (gli ulteriori 30 minuti eccedenti il normale orario di lavoro

saranno gestiti secondo le prassi in uso per le prestazioni accessorie)

orario ultima operazione 13.5%mbratura di uscita 14.22: nel conto ore potranno (fermo restandoi criteri di valoriz

_ o o ) o zazione enunciati prima)
confluire 10 minuti; (gli ulterior?¥ minuti eccedentiil normale orario di lavoro

saranno gestitisecondo le prassi in uso per le prestazioni accessorie)

Verifica e autorizzazione da parte del DUP

Incasodicodel £ GSNXYAYS RSEf Q2N NA2 RA | LIS Ndisdmdl | f L
chiamate a garantire il completamento delle operazioni di servizio alla clientela.

Nel sistema informativo (TM Light) il DUP avra la visibilita dei periodi di cui al punto 2) ed attraverso
tale sistema potra autorizzarne la contabilizzazione ai fini detacore, certificando cosi che le
prestazioni aggiuntive sono riconducibili alla causale contrattualmente indicata (smaltimento code)

e si riferiscono agli sportellisti effettivamente designati

(Il Dup pero deve autorizzare dopo 2 giorni la prestione eccedente effettuata dallo sportellista)

Tale sistema dara evidenza anche delle prestazioni eccedenti il normale orario non riconducibili al
conto ore che andranng@estite- ove ne ricorrano i presupposti contrattualsecondo le modalita
in uso peilo straordinario.

2) per rendere omogeneo il trattamento con gli altri istituti contrattuali (permessi personali da recuperare) e coerente

con il cedolino che viene elaborato mensilmente, il dipendente potra effettuare il recupero a partire dal mese
successivo a guello di agntonamento. Pertanto per il primo mese di attivazione del conto ore (gennaio 2012) non

potra verificarsi alcun recupero da conto ore.

0®SayY [Q2I1ISNF G2NB YI{GdzNI on YAydziA ySt YS&S RA ISyyl Az
oltre il 31 maggio. In caso di mancato recupero i minuti maturati e non fruiti saranno liquidati con lo stipendio di

giugno.
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Figure professionali interessatéal Conto Ore

Il conto ore OSP e attivato esclusivamente per le seguenti figure professionali:
Operatore di Sportello Servizi Finanziari (cod. 169)

Operatore di Sportello Poste Impresa (cod. 170)

Operatore di Sportello Servizi Postali (cod. 171)

Operatore di Sportéd Junior (cod. 173)

Operatore Sportello Promiscuo (cod. 231)

Operatore Sportello Filatelico (cod. 277)

Recupero delle ore confluite n€lonto Ore

La fruizione delle ore maturatdovra avvenire entrod mesi(solari) successivi alla maturazione, a
decorrere dal primo giorno deinese successivaa quello in cui e stata accantonata la prestazione
aggiuntiva2.

Se la fruizione non avvien@ntro il 4° mesesuccessivo alla maturazione, le or@finuti maturéti

ti saranno automaticamente liquidati con lo stipendio del mese successivo al 4°3.

Le ore confluite nel conto ore potranno essere utilizzate anche per un periodo di riposo
O2NNRAALRYRSY:(GS FEt QAYGSNI 3IA2NYLI G Tquaatith paii - € o)
Fff Q2N NR2 (S2NRO2 LINBOGAAG2 Ay [[dzSt AA2NY 2D

Il recupero, da effettuarsi compatibilmente alle esigenze di servizio, avverra tendenzialmente nella
aSO2yRI YSGt RSt YSaSo 520Nr S&aaSNJ RFGF riLINR 21
che abbiano oggettive necessita di conciliare tempi di vita con tempi di lavoro.

Nel caso in cui, nei 4 mesi successivi alla maturaziam® avvenga ilrecupero delle ore conflue

0S ySt a02yi2¢s €S aiSaasS aldell7py2 NBUONROGAzZA 0 S
{A a20G2t Ay SIS Ay O2SNByYyIl I O2 yserhipge campafibilehtd £ R S
con le esigenze di servizd recupero dei periodi confluiti nel conto ore. La monetizzazione degli
stessi deve pertanto considerarsi eventsiduale A richiesta del lavoratore, le ore di permesso
NEGNRAOGdZA GS SR S@Syida tYSYyidS y2y NBEOdzZLISNI S R
giustificati motivi) potranno essere oggetto di compensazione con le ore disponibilCoako Ore.

Le ore/i mnuti usufruiti e quelli residui nel conto ore saranno riportati nel cedolino mensile.

Disciplina Contdre per iParttime
Per il personalegoart time, le 40 ore annuali da faronfluire
nel Conto Ore vengonoriproporzionate in relazione alla

_————————
ridotta prestazione di lavoro. In ipotesi di trasformazione di
full time a part time e viceversa in corso di anrsbprocede
raal relativo riproporzionamentadel monte ore accantona
bile.
Nel casoin cui il dipendente abbia gia acnotonato un mon-

te ore superiore,per t Q| \iyfirimento non potramo
piu esserciulteriori attribuzioni in Gonto Ore; tuttavia saa
possibile recuperare tutte le ore gia accantonate.
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Per i part time verticalj ai fini del recupero, risulterannc
utili i 4 mesi (solar) successivi alla maturaziot
escludendo dal computo i mesi nei quali, per effetto de
a2alLSyarzyS RSt NIF LI NI 2
prestazione.

Dal 1°gennaio 2012, incasodRcb Rl A Yl £
RA OKA dza,deNprestdzibnie faggiuntiva effettuat:
RIFffQh{t CoanoDE omivid@®, ne Brite di
OdzA FEffQl€fS3alriz2 mt RSt /
Confluisce pertanto:

-aztz ft1I LINBadGlrT A2y S 18a@iC AY R
lavoro;

-y Sttt ljdzt yGAGE YFAa&AYF NI LWNBaSydarar RFEET GSY
f Q2NI NA2 RA SFFShdda T A2yS I {5tktDh RSt Qdz (A
u +AadzZ tATTIFTA2YS YSyaiatsS ySttl cuwaleedsl I+ F
relativi movimenti

u Nei 4 mesi successivi il lavoratore ha diritto a richiedere il recupero delle ore confluite nel
Gonto Ore individuale

a Il recupero & concesso in coerenza con le esigenze di servizio, dando precedievaaatd

ri con oggettve esigenze di conciliazione dei tempi vita/lavoro.

Smart Working (lavoro agile) art 27 C.C.N.L

v _ In cosa consiste

‘,g Lo smart workingsta prendendo sempre piu piede

@Q @@ anche in Italia soprattutto da quando e stato

riconosciuto dal punto di vista giuslavoristico e

¢ & & Y Vv . .
S @ @ ﬁ’A normativo.Da non confondere con il telelavorger
smart

AYFNIL ¢62NJAYy3 aQAYISYRS dzyl
esecuzione del rappto di lavoro, basato su un
i @ i | accordo tra datore di lavoro e dipendente. In pratica,
b il lavoratore puo svolgere le proprie mansioni in
@ @ LI NS Ftf RA  Fd2NA RSt QF Y
% @ @ 'i vincoli di orario e di luogo, senza postazione fissa e,

naturalmente, con I|li supporto di strumenti
..f] i tecnologici.
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Lavoro agile- Verbale di Accordo 23 gennaio 2019

Al termine di un complesso ed intenso confronto, & asiglandzy QA YLIR2 NI yiS Ay (i Sz
Lavoro Agile (Smart Working).

Considerata la rilevanza dina tematica che traguarda verso un cambiamento culturale rispetto ai
tradizionali concetti legati ai modelli di lavoro, le parti hanno condiviso la necessita di avvio di una
fase sperimentale, rivolta ad una platea ridotta di Lavoratori e finalizzateeacare le ottimali
O2YyRAT A2YA LISNI fI &adNHzGGdzNI T A2yS | ffQAYGSNY2
Lavoro Agile da estendere successivamente su ambiti organizzativi piu ampi, da individuare in
O2SNByT I 02y S LINBWBLEW2YA RStf QFNI®PuT RSH

Detta sperimentazione avra decorrenza dal 24.01.2019, con durata sino a tutto il 31.03.38®;

rivolta, su base volontaria, a circa 400 Lavoratori delle strutture direzionali centrali, comprese le
attivita di vendita di MBPA. La prestazione sara resa a giornata intera, con cadenza di 1 giorno alla
settimana, conferendo priorita di accesso d#leoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del
periodo di maternita e alle lavoratrici/lavoratori con figli in condizioni di disabilita.

[ QF OO2NR2 AYUNRBRdzOS SaidNBYIl TFtSaaroAfAiidtr ySt
lavorativa,contemplando la libera opzione da parte del lavoratore tra il proprio domicilio/residenza,
altro luogo chiuso, altro ufficio della Societa.

La pianificazione delle giornate di lavoro in modalita Agile sara concordata su base settimanale e |l
lavoratore d@ Nt = RA @2f GF Ay @2t dF>X AYyRAOFINB Af f dz
OdzA LINBAGSNLEX  QF GGA QDA G L deé poedistd la/posSibilitaldi vagidreiNsigol | |
prescelto e di spostarsi verso un diverso luogo pressoampletare la prestazione, previo invio da

parte del lavoratore di una semplice email al proprio Responsabile diretto.

Sempre nelle giornate ascritte a tale istituenda modalita, non sara richiesto, di norma, al dipendente

di recarsi presso la sede di gliente. Esigenze eccezionali che impongano nel corso della giornata

di Lavoro Agile la presenza presso altra struttura o presso la sede di un cliente dovranno essere
subordinate alla non sussistenza di impedimenti da parte del lavoratore (volontagetzi)
riconoscimento nei confronti di costui delle disposizioni contrattuali in materia di trasferta. In tal
caso, la giornata di Lavoro Agile, non completamente fruita, potra essere recuperata nella
medesima settimana oppure in quella immediatamente susie@s Tali previsioni, improntate alla
massima flessibilizzazione e al carattere assolutamente volontario della gestione della modalita di
fruizione, consentiranno di scongiurare il rischio di un utilizzo improprio della prestazione che
stravolgalospi@ S €S FAYyIf AL RSEftQLaGAGdzIZ2 P

Garantito il diritto alla disconnessione: infatti, esaurita la prestazione giornaliera, da rendere
YStftOAYGSNDIEft2 dSYLR2NIES GNI £S5 2NB yonn S f
pasto, il Lavoratore potra diattivare il personal computer, il tablet e tutte le ulteriori

I LILJ NBEOOKALI GdzNE S &G NHzYSYy.GA GSOy2t23A0A FT2NYA
bSaadzyl 1LISyIFfATTITA2YyS Ay GSNNAYA S @2ofiginh OA 3
zione del pasto (art.85 CCNL).
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In tema di Sicurezza sul Lavaggrevisto un focus specifico sui rischi generigpecifici connessi al

[ F @2NR ! AAE ST 02y O2Ay@2ft3AYSydaz2 RSttS O02vYLS
Salute e Sicurezza.

[ Q! T ASYRI = AalAavoratdidSAgile Hhituddla goiitrd likinfortuni sul lavoro e le malattie
professionali dipendenti dai rischi connessi a prestazioni lavorative rese al di fuori dei locali
aziendali.Gli_infortuni occorsi nella giornata di Lavoro Agile, eventualmentenndconosciuti
RIffEOQOLb! L[S &FNIYY2 @l fdziil G6A ySdzdiNRA NRALISGE 2
materia di Mobilita Volontaria Nazionale

Rilevanti anche le previsioni in tema di Formazione: i bacini organizzativi coinvolti nella
sperimentazione, unitamente ai loro Responsabili, riceveranno specifica formazione sui principi,
logiche e modalita operative di funzionamento del Lavoro Agile. La strutturazione del progetto sara

I OdzNI RSEfQ9ydS . Afl (SNt BfedsiGblld. f | C2NXNIT A2y S
Saranno entemplatiquestionariin modalita volontaria, 3 2 LINI G G dzi 02 | y2yA Yl X

il gradimento della sperimentazione.

Entro il 31.12.2019, le parti si sono impegnate ad incontrarsifcd®2 6 A S G A @h2AccBdd RS T .
do per la regolamentazione definitiva della materia, in coerenza con le previsione del vigente CCNL.
Riteniamo di aver costruito un impianto complessivo coerente con le previsioni legislative e
contrattuali, in grado di garantire ai lavoratori coinvolti le medesime opportunita professionali
previste per la generalita dei dipendenti, in termini economidi sviluppo di carriera, nonché di
aS3IAYIFNB dzyl AYLRNIFYGS GF LI Odzf GdzNI € S adzZ f QS
sociali, di conciliazione del tempo di vita con quelli connessi al mondo del lavoro.

Numeri utili

800 515 890 ﬁ Postevita

GruppoAssicurativoPostevita

800 316 181

=) Posteassicura

800 131 811 GruppoAssicurativoPostevita

login

800 123 321 ﬁ formazion@perNoi ?r
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e-mail : fondoposte@fondoposte.it O
Call Center. 06 87153334

Il Servizic attivo dal lunedi al venerdi, esclusﬁ FondOpOSte

i giorni festivi, dalleore 9,00 alle ore 18,00 COSTRUIAMO INSIEME L. TUO FUTURO

Fax: 0659580063
c Numero Verdej

dal lunedi al venerdi: 9,00 - 17,00

POSTEVITA FONDOSALUTE

Fondo di Assistenza Sanitaria
Integrativa Postevita

PER INFORMAZIONI GENERALI SULLE ATTIVITA DEL FONDO E/O PER ASSISTE
RELATIVAMENTE ALLE RICHIESTE DI RIMBORSO DI PRESTAZIONI SANITARI

chiamare il numero verd800 186 035

Il call center del Fondo € attivo dal lunedi al venerdi dalle ore 9.00 alle ore 17.00.

0t SNJ OKA OKAFYlI RI OSffdzZ  NE 2 RIffQSaiGdSNR Af
chiamante)

PER INFORMAZIONI SUL CONVENZIONAMENTO
CON IL FONDO

Chiamare il numero verd@00 186 035

Il call center del Fondo € attivo dal lunedi al venerdi dalle ore 9.00 alle ore 17.00.

0t SNJ OKA OKALFYlI RIFI OSffdz I NB 2 RIffQSaliSNR Af
chiamante)

t O9Ow LbChwa! LhbL {1 [[Q9whD! %Lhb9 59
IN CASO DI NON AUTOSUFFICIENZA (LTC)

Chiamare il contact center di Poste Vita S.p.A., al numero \8901.61.8] attivo dal
lunedi al venerdi dalle 8:00 alle 20:00 e il sabato dalle 8:00 alle 14:00.
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PER INVIO DI DOCUMENTAZIONE E/O RICHIESTE SCRITTE

Fondo di Assistenza Sanitaria Integrativa Postevita
c/o PosteWelfare Servizi s.r.l.
Viale Beethoven 11, 00144, Roma

X Per presentare reclami relativi alle liquidazioni delle richieste di rimborso per prestazioni
sanitarie, inviare apposita comunicazios&ittaa :
Poste Assicura S.p.A., Ufficio Reclami e Assistenza Clienti
Viale Beethoven, 11 ,0014Roma, fax al n° 06492.4402.
E anche possibile inoltrare un reclamo vixé A f | f fecmi@RostddRsicUraat

X Per presentare reclami relativi alla garanzia LTC (erogazione rendita ecc.), inviare apposita
comunicazione scritta a
Poste Vita S.p.A. Ufficio Rauliee Assistenza Clienti
Viale Beethoven, 11 ,0014Roma, fax al n° 06.5492.4426.
E anche possibile inoltrare un reclamo vixé A f | f fecdxmi@RostdNGalit] 2

X Per presentare reclami al Fondo, diversi da quelli relativi alle attivita di liquidazione, inviare
apposita comunicazione scritta all'indirizzo della sede legale del Fondo

Fondo di Assistenza Sanitaria Integrativa Postevita,
Reclami,
Viale Beethoven, 1, 00144- Roma
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Assistenza telefonica per Operatori e DUP
DdzA R | | fhumerdzierdle RS f

Assistenza UP —

800.000.160

dal luned: al sabato, dalle 8.00 alle 20.00

ORAIAGEFNB &ASYLINB LINAYIF fQFaGdSNR&aO2

Anomalie Tecniche HW e SV¥celta 1

Assistenza Tecnica *11

U Apertura/gestione/chiusura guasti HW e SW delle periferiche territoriali e direzionali
Assistenza alle applicazioni/sistemi/rete dati di Uffici SDP (Front end e Back end)

Assistenza alle applicazioni/sistemi/retatddei siti SP (CMP, CPD, CSA, etc.)

Assistenza alle applicazioni/sistemi/rete dati degli uffici direzionali di tutte le societa

del gruppo

{dzLIL2 NI 2 | fft QSNRPIITA2YyS RA ASNBATA &adz LIALQ

cC:

c:

Ass. Tecnica nuovi servizi CRM, MIFID e Rerédearning *12

U Assistenza alle applicazioni/sistemi/rete dati SDP (Front end e Back end) relativi a CRM,
MIFID

U Assistenza alle applicazioni/sistemi/rete dati delle postazideiaening e portale

Assistenza Tecnica PosteMobile *13
U Assistenza tecnica relativa a problematiche PosteMobile (configurazioni, SIM, etc.)

Anomalie sulla piattaforma OMP *14
U Apertura/gestione/chiusura guasti HW e SW delle periferiche territoriali e direzionali di
ufficc OMP

U Assistenza alle applicazioni/sistemi/rete dati di Uffici OMP (Front end e Back end)
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] fTASY(0S LYLINBal -scelthd Q2FFSNII RS

Servizi PosteMobile Business

SOHO LP *21

U !'aaraasSyi I /2YYSNDODALFES LISNI LINPof SYIFGAOKS ¢
SIM/Servizi e Opzioni
Assistenza Commerciale per problematiche legate alla Sostituzione SIM
Assistenza su stato ordini (di attivazione, sostituzione, mnp, opzioni e servizi)
Assistenza su Stato Ordini consegna terminali
Assistenza amministrativa sulle Ricariche acquistatdJBa(Ricariche da UP e Ricariche
Scratch Card)
U Informazioni su Offerta Commerciale e Modalita di inoltro delle richieste Amministrative /
Commerciali / Tecniche e Modalita di attivazione e ricaiidaformazioni su Fatturazione /
Metodi di Pagamento

cC:.

SOHO AZ SME

Assistenza su stato ordini (di attivazione, sostituzione, mnp, opzioni e servizi)

U Assistenza su stato ordini consegna SIM e terminali

U Informazioni su Offerta Commerciale e Modalita di inoltro delle richieste Amministrative /
Commerciali / Tecniche e Modalita di attivazione e ricarica

U Informazioni su Fatturazione / Metodi di Pagamento

Prodotti Gruppo PosteVita *22

U Informazioni e assistenza sulle condizioni contrattuali delle polizze sottoscritte dal Cliente
U Assistenza sulla gestione delle pratiche in liquidazione per recessi, riscatti, scadenze o sinistri

Prodotti Bancoposta *23

U !aaradasSyIltr ySttQdziaAtAalil2 S O2YLAEITA2YS R
relativi servizi accessori

U Assistenza normativprocedurale e informazioni sullo stato delle pratiche di apertura Conto
e servizi accessori

U Informazioni e assistenza sui restanti prodotti Bancoposta dedicati alle Imprese ed alla
Pubblica Amministrazione Locale

Prodotti di Corrispondenza e Pacchi *24
U LYF2NXYIFTA2yA S aaAraasSyl I adz fakampiesMdala RA
Pubblica Amministrazione Locale
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Altri Prodotti dedicati alle Imprese *25
U Informazioni e assistenza sui servizi Internet sui restanti prodotti dedicati alle Imprese ed
alla Pubblica Amministrazione Locale (es. Registrazione Business, Postaonline, Postel
hTFAOSXU
Prod e Serv FinanziariServFinanziari OnLinescelta 3
U Postepay e Carte Prepagate *31
U Servizi finanziari online e Disconoscimento operazioni Assegni *32
U Conti, Carte e Servizi Accessori *33
U Assistenza pratiche Conti Bancoposta e Servizi Accessori Assistenza su operativita OnLine
e
Conti BP *34
Assistenza in postendita su operativita Conti Bancoposta e Servizi Acces$3d 1
U Assistenza su operativita OnLine e T&® *342
U Assistenza in postendita su operativita Conti Bancoposta e Seiztessori*343
U Assistenza pratiche relative a Conto Base e Trasferimento Titoli *344
U Prodotti di Finanziamento *35
U Dichiarazioni di Credito, Successioni e applicativo Monis *36
U Consulenza Guidata, Investimenti e Fondi Bancoposta *37
U Prodotti di Risparmio Postale *38
U Altri Prodotti e Servizi Finanziari *39
Prodotti Postali- Servizi Online e APPSocieta del Gruppescelta 4
Prodotti Corrispondenza e Servizi al cittadino *41
U Informazioni sui prodotti e servizi postali e statoldedpedizioni
U Informazioni sullo stato di una pratica/reclamo inoltrata alle strutture specialistiche
U Richiestadi sollecito e/o invio integrazionidati per pratiche/reclamiin gestione alle
U strutture specialistiche.
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CorriereEspresso e Pacchi *42

U Informazioni sui prodotti e servizi del corriere espresso e pacchi e stato delle spedizioni

U Informazioni sullo stato di una pratica/reclamo inoltrata alle strutture specialistiche

U Richiesta di sollemte/o invio integrazioni dati per pratiche/reclami in gestione alle strutture
specialistiche.

Servizi Internet *43

U Informazioni sulla modalita di registrazione al sito e recupero delle credenziali di accesso
U GLYF2NXYITA2YA &dzf f QdziAf AT T 2 RSA LINRPR2GGA 2

Prodotti PosteMobile *44

U Informazioni e assistenza commerciale sullo stato della SIM, della portabilitd del numero e
dei servizi richiesti

U !aaradasSyIlt FYYAYAAGNY GAQGE adzZ £ S NROFNAROKS
adzLILI2 NI 2 F YYAYAaAG NI astal®@eve Snvitdrd iDGlidn® 2 Eontéttxeé iF T A C
Servizio Clienti disponibile al numero 160)

U LYF2NXYIETA2YyA S adarAadsSyill O2YYSNOALFtS adf
opzioni, le compatibilita e il relativo funzionamento.

Prodotti PcsteVita e PosteAssicura *45

U Informazioni e assistenza sulle condizioni contrattulgile polizze sottoscritte dal Cliente
U Assistenza sulla gestione delle pratiche in liquidazione per recessi, riscatti, scadenze o sinistri.

Assisterza Operativa e Procedurale di sportel®celta 5

Assistenza Procedurale GECT (Gestione Elettronica Contratti e Transazioni)  *51

Assistenza SDP sulle Procedure di Sportello e Retrosportello *52

U Assistenza sulle funzionalita della piattaforma SDP per procedure gia in uso in UP
U Assistenza procedurale su modifiche e implementazioni a seguito rilascio di nuove versioni
SDP (info sulle novita introdotteavigazione, gaione della messaggisticacs.
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Assistenza Manuali, Comunicazioni, PosteProcurement *53

Approfondimenti e chiarimenti su manuali, disposizioni Operative/Normative e COI
Info ed assistenza Poste Procurement (info prodottievimento merci, verifica stato

ordini) U Info e Supporto per disallineamenti inventariali di Magazzino prodotti
PosteMobile e Telepass.

Assistenza Procedurale OMP (piattaforma di gestione Prodotti e Servizi Postali) *54

Assistenza funzionalita operative NFEC (Nuovo Front End Commerciale) *55

800.000.160

-1- e -3~ A -5-

Assistenza Offerta Prodotti e Servizi Prodotti postali,
tecnica HW e dedicata alle finanziari e Servizi
SW. Imprese. Servizi finanziari online/APP e
online. Societa del
Gruppo.

Assistenza

operativa e
procedurale di
sportello.
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