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                                      Prefazione  

                         a cura del Coordinatore Territoriale   SLP CISL  Alessandria  

 

 

diventa vecchia dopo qualche ora perché, in pochi minuti, raggiunge centinaia se non 

milioni di utenti e, in un mondo sempre più globalizzato, i confini appaiono sempre 

meno delineati.  

Per questo, come SLP CISL di Alessandria, abbiamo sentito il dovere di dare un 

contributo a tutti questi cambiamenti,  rammentandovi  le procedure operative  in 

essere e ŦƻǊƴŜƴŘƻǾƛ ƭŜ ƻǇǇƻǊǘǳƴŜ ǘǳǘŜƭŜ ŀŦŦƛƴŎƘŝ ǇƻǎǎŜŘƛŀǘŜ ǳƴŀ ǇƛŎŎƻƭŀ άŎŀǎǎŜǘǘŀ 

ŘŜƎƭƛ ŀǘǘǊŜȊȊƛέ  che vi guidi giornalmente sui posti di lavoro  negli uffici postali di 

Mercato Privati. 

Abbiamo voluto trattare materie utili  a tutte le figure professionali  che operano in 

prima linea, sia al back office che al front end : Direttori,  Collaboratori, Consulenti 

finanziari, Operatori di sportello e in generale a tutti coloro che, a seconda del ruolo o 

incarico ricoperto, abbiano a che fare con ƭΩƻǇŜǊŀǘƛǾƛǘŁ Řƛ  un Ufficio Postale.  

 I concetti sul corretto censimento delle persone fisiche e sulle variazioni anagrafiche, 

comprensive delle ultime novità del 2019; quelli suƭƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ǇŜǊǎƻƴŜ Ŝ ƛ 

documenti necessari a tal fine; le procedure Mifid e tutti i rischi collegati al complesso 

e delicato  ruolo  ŘŜƭ ŎƻƴǎǳƭŜƴǘŜ ƴŜƭ нлмфΤ ƭŀ ƳŀǘŜǊƛŀ ŘŜƭƭΩǳǎƻ ŘŜƭ ŎƻƴǘŀƴǘŜΣ ŀ  volte di 

 

 

Conoscenza e Prevenzione. Due parole   

apparentemente semplici ma che racchiudono al 

loro interno innumerevoli  significati  e valori che  

stanno  alla  base  del  presente manuale, con il 

quale vogliamo contribuire ad aggiornarvi sulle 

regole  e norme che gestiscono  la quotidianità di 

un ufficio postale nel settore di Mercato Privati. 

Oggi, in un momento storico sempre più digitale, 

dove il progresso e la tecnologia sostituiscono 

ǎŜƳǇǊŜ ǇƛǴ ƭΩǳƻƳƻΣ ǎƛ ŀǾǾŜǊǘŜ ƭΩŜǎƛƎŜƴȊŀ Řƛ ǳƴ 

costante aggiornamento e di una formazione 

maggiormente specifica; le informazioni volano 

sul   web,  nel  vero senso del termine; una notizia  
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dubbia interpretazione; le successioni; gli istituti contrattuali a  άŎŀǊŀǘǘŜǊŜ ǎƻŎƛŀƭŜέ 

come i permessi sulla maternità, i congedi, le aspettative, le ferie, i ticket restaurant, 

etc.    

 

Il dettaglio degli argomenti lo troverete ƴŜƭƭΩƛƴŘƛŎŜ Řƛ ǉǳŜǎǘƻ ǾŜǊƻ Ŝ ǇǊƻǇǊƛƻ ƳŀƴǳŀƭŜΣ 

un lavoro che ha richiesto tempo, dedizione, studio e approfondimenti su varie 

specificità, oltre a tanta passione, quella che ci contraddistingue da sempre.   

Con esso intendiamo dare quante più informazioni e delucidazioni possibili agli addetti 

ai lavori, al fine di evitare loro di incorrere in spiacevoli conseguenze.  

In categoria, ormai da tempo, da parte delle varie linee e/o capi aziendali,  è prassi 

ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ  una comunicazione "puramente verbale" che spesso indirizza i colleghi "in 

posizione subordinata " a forzature rispetto alle regole, alle norme, agli accordi, alle 

leggi, etc. etc. 

¦ƴ ƻǇŜǊŀǊŜ άōƻǊŘŜǊƭƛƴŜέ ŎƘŜ ǇǳƼ ƎŜƴŜǊŀǊŜ ŘŜǊƛǾŜ ǇŜǊƛŎƻƭƻǎŜ ǎƻǘǘƻ ƭΩŀǎǇŜǘǘƻ ŘŜƭƭŜ 

responsabilità patrimoniali e penali.  

 {ƛŀƳƻ ŎŜǊǘƛ ŎƘŜ άǇǊŜǾŜƴƛǊŜ ǎƛŀ ƳŜƎƭƛƻ ŎƘŜ ŎǳǊŀǊŜέΦ    

Un mio ringraziamento particolare va  a quanti, operando  dietro le quinte, senza ma- 

nie di protagonismo,  hanno collaborato alla stesura della presente guida. 

 

La tutela e la difesa passano sempre attraverso ƭŀ ǇǊŜǾŜƴȊƛƻƴŜΣ ƭΩǳƴƛƻƴŜΣ ƭŀ conoscen- 

za Ŝ ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŎƻǎǘŀƴǘŜΦ  

 

#iostoconslpcisl#informazioneattiva#ideeallavoro#alserviziodegliiscritti# 

 

W la SLP CISL  ! 

  

Il Coordinatore Territoriale SLP CISL Alessandria  

   (Lorenzo Bisio) 
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Figure operanti in un Up 
  
La struttura organizzativa all'interno di un Ufficio Postale medio-piccolo (c.d. Standard e Base) è 

semplice e lineare; diventa invece più articolata per gli uffici più grandi e complessi ( c.d. uffici 

Centrali e Relazionali ) nei quali sono  altre figure specifiche (es. Dup, Rcup, Specialista Up, OdA, 

Cornerista Postemobile,  etc).  

  

ü Direttore UP  

ü Collaboratore DUP che negli uffici centrali si chiama SUP, cioè Specialista Ufficio Postale 

(figura presente negli  UP doppio turno)  

ü Specialista Sala Consulenza  

            (figura presente negli Up Mifid con Sala) 

ü Operatore di Sportello  

ü Negli uffici centrali Responsabile Commerciale Ufficio Postale (anche se  con il verbale di 

accordo nazionale del 8 marzo 2019 è previsto il superamento e la rivisitazione di questa 

figura professionale)  

ü In alcuni uffici vi è lŀ ǇǊŜǎŜƴȊŀ ŘŜƭƭΩŀŘŘŜǘǘƻ ŀƭ Corner PƻǎǘŜƳƻōƛƭŜ Ŝ ŘŜƭƭΩhdA (Operatore Di 

Accoglienza)  

  

Vista la molteplicità delle varie figure coinvolte, dei vari compiti, delle varie mansioni  e delle 

responsabilità  che ne derivano,  cercheremo di delineare e rappresentare le singole figure per 

aiutare il lettore nella comprensione e per essere di supporto e aiuto al lavoratore nel suo operare 

quotidiano. Intendiamo precisare che alcuni argomenti in materia di sicurezza, non solo per ragioni  

di opportunità, non verranno approfonditi e altri non verranno affrontati, ma resta sempre la nostra 

piena disponibilità a trattare tali argomenti e materie, su vostra esplicita richiesta, presso la nostra 

Segreteria  Territoriale  

E' compito o responsabilità del Direttore UP (o del suo collaboratore):  

ü accedere al caveau, (N.B.: al caveau possono accedere anche gli operatori autorizzati) 

ŎŀǎǎŀŦƻǊǘŜ ƻ ƳŜȊȊƛ ŦƻǊǘƛΣ ŀǘǘǊŀǾŜǊǎƻ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Řƛ ŎƻŘƛŎƛ Ŝ ǇŀǎǎǿƻǊŘ strettamente personali ;  

ü richiedere sovvenzioni ed effettuare versamenti, esclusivamente in contraddittorio (fanno 

eccezione gli uffici monoperatore) e confermarle subito dopo con procedura come da MdS 

(Manuale sulla Sicurezza);  

ü occuparsi della fornitura di carte valore, francobolli, moduli e documentazione soggetta a 

controllo da  parte degli organi interni (Internal Auditing e Fraud Management) ed esterni;  

ü controllare e successivamente eseguire lo scarico degli assegni dal server e predisporre 

ƭΩŀǎǎƛŎǳǊŀǘŀ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛƻ Řŀ ǘǊŀǎƳŜǘǘŜǊŜ ŀƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ Řƛ ŎƻƳǇŜǘŜƴȊŀ όΧΧΧύ;  

ü eseguire in E-procurement la richiesta di materiale di cancelleria, modulistica servizi postali 

e finanziari,  etc. etc.;  

ü caricare e scaricare il  magazzino valori con apposita procedura da retro sportello;  

ü ŎƻƴǘǊƻƭƭŀǊŜ Ŝ ǊŜƎƻƭŀǊƛȊȊŀǊŜ ƎƛƻǊƴŀƭƳŜƴǘŜ ƭΩŀǇǇƭicativo TM-Light ai fini della corretta 

rilevazione delle  presenze del personale, di eventuali permessi (in entrata/in uscita), ferie, 

malattie, congedi, etc. etc;  

ü varie ed eventuali.  
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Ricordiamo inoltre che il passaggio chiavi, il passaggio cassa e la sostituzione del DUP devono essere 

inseriti e accettati o in orario d'ufficio o in regime di straordinario (autorizzato dalla Filiale) a fine 

turno della stessa giornata. 

N.B.: con la COI  nr. 94 del 29 aprile  2019 il passaggio chiavi, in caso di assenza temporanea del 

5ǳǇΣ ŀǾǾƛŜƴŜ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ǿŜō άtŀǎǎŀƎƎƛƻ Řƛ ŎƻƴǎŜƎƴŜέ, ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ǎǳ vǳŀŘǊƻ ŘΩLƴǎƛŜƳŜ 

(vedi sotto).  

N.B.: la COF nr. 505 del 19 agosto 2019  ha specificato che tutti i passaggi chiave inseriti e non 

ŀŎŎŜǘǘŀǘƛ ƛƴ ƎƛƻǊƴŀǘŀΣ ƛƭ ƎƛƻǊƴƻ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƻ Ǉŀǎǎŀƴƻ ƴŜƭƭƻ ǎǘŀǘƻ άscadutiέ 

  

9Ω ǾƛŜǘŀǘƻ ƛƭ ǇŀǎǎŀƎƎƛƻ ŘŜƭƭŜ ŎƘƛŀǾƛ ǘǊŀ ƛƳǇƛŜƎŀǘƛ ǎŜƴȊŀ ƭŀ ǇǊŜǾŜƴǘƛǾŀ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 5¦tΦ  

  

Qualora il detentore delle chiavi si trovi in una condizione di impedimento, deve darne avviso al 

proprio Ufficio o alla Filiale di competenza (Servizio Gestione Operativa) che deve provvedere al 

ritiro.  

Con la Coi nr. 94 del 29/04/2019, in vigore dal  2 maggio 2019 la compilazione della modulistica per 

lo svolgimento del Passaggio Chiavi,  in caso di assenza temporanea del Direttore, sarà effettuabile 

ǎƻƭƻ  ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ǿŜō άtŀǎǎŀƎƎƛƻ Řƛ /ƻƴǎŜƎƴŜέ disponibile su Quadro 

ŘΩLƴǎƛŜƳŜ.   

wŜƭŀǘƛǾŀƳŜƴǘŜ ŀƛ άtŀǎǎŀƎƎƛ Řƛ DŜǎǘƛƻƴŜέ ƴƻƴ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ per il momento ǳǘƛƭƛȊȊŀǊŜ ƭΩ!ǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ǿŜōΣ 

pertanto la compilazione della relativa modulistica dovrà  ancora avvenire in formato cartaceo.       

Ferme restando le Istruzioni contenute nelƭΩǳƭǘƛƳƻ  Manuale di  Sicurezza (Edizione del  14 gennaio 

2019) (schede 13.2.1),  si  utilizzerà  ƭΩ!ǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ  Web sia per dichiarare, ad opera del contabile 

cessante, le materialità  verificate  e  cedute,  sia  per  confermare quantità  e ricezione da parte del 

contabile subentrante  
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Non sarà pertanto più necessario produrre documentazione cartacea e:  

Å la firma sarà  sostituita in fase di inserimento passaggio per il 

Responsabile Uscente e di accettazione per il Responsabile 

Subentrante, dalla User della postazione sulla quale verrà  
ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭΩ!ǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ  

Å i passaggi saranno conservati in un archivio elettronico, 
visualizzabile ǎǳƭƭΩ !ǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ŀǘǘǊŀǾŜǊǎƻ ǳƴ wŜǇƻǊǘ {ǘƻǊƛŎƻ, 
ŎƻƴǎǳƭǘŀōƛƭŜ ŘŀƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ tƻǎǘŀƭŜΣ Řŀƭƭŀ CƛƭƛŀƭŜ ŜŘ anche  in caso di 
Audit ispettivo   

Å non sarà  più necessario inviare tutta la documentazione via fax 

alla Filiale.  

 
Una volta effettuate in contraddittorio le contazioni  e le verifiche previste:  

ω ƛƴ ǇǊŜǎŜƴȊŀ ŘŜƭ {ǳōŜƴǘǊŀƴǘŜ ƛƭ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ¦ǎŎŜƴǘŜ ŀŎŎŜŘŜ ŀƭƭΩ!ǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ǎǳ ǳƴŀ ǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ  PDL 

Ŏƻƴ ƛƭ ǎǳƻ ƭƻƎƛƴ Ŝ ǇǊƻŎŜŘŜ ŀƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ Řŀǘƛ ǊŜƭŀǘƛǾƛ ŀƛ ŎƻƴǘǊƻƭƭƛ ǇǊŜǾƛǎǘƛ ŘŀƎƭƛ ŀƭƭŜƎŀǘƛ мл Ŝ 11 
όǇŀǎǎǿƻǊŘκŎƻŘƛŎƛκ ŎƘƛŀǾƛ Ŝ ǇƛƴΣ ƴǳƳŜǊŀǊƛƻΣ ǾŀƭƻǊƛΧ etc. etc.)  

ω In caso di impossibilità oggettiva a presenziare del Responsabile Uscente (assenza improvvisa) il 
passaggio chiavi deve essere effettuato, per conto del Responsabile Uscente, da un Dipendente 

appositamente designato dalla Filiale in contraddittorio con il Responsabile Subentrante  

ω ƛƭ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ {ǳōŜƴǘǊŀƴǘŜΣ ƛƴ ǇǊŜǎŜƴȊŀ ŘŜƭƭΩ¦ǎŎŜƴǘŜ ŀŎŎŜŘŜ ŀŘ ǳƴŀ ǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ PDL con la sua 
ƭƻƎƛƴΣ ŜƴǘǊŀ ƴŜƭƭΩ!ǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ŜŘ ŜǎŜƎǳŜ ƭΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ tŀǎǎŀƎƎƛƻΦ  

 

Importante 
 

I  moduli relativi al passaggio di consegne, devono essere obbligatoriamente compilati in formato 

cartaceo, scaricando da Pianeta UP ƭΩ!ƭƭŜƎŀǘƻ мл Ŝ ƭΩ!ƭƭŜƎŀǘƻ ммΣ  solamente in caso di: 

  ƛƴŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛǘŁ ŘŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ άtŀǎǎŀƎƎƛƻ /ƻƴǎŜƎƴŜέ (blocco o non funzionamento) 

  passaggio svolto da personale di Filiale per conto del Direttore Uscente  

I moduli relativi al passaggio di consegne, devono essere obbligatoriamente stampati da 

applicativo in caso di:  

- difformità tra quanto dichiarato dal Responsabile Uscente e quanto rilevato dal Subentrante 
όƛƴ ǇǊŜǎŜƴȊŀ Řƛ Yh ƭΩ!ǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ŀǘǘƛǾŀ ƛƴ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ά{¢!at!έύ. Tutti i moduli 

cartacei devono essere sottoscritti per esteso e senza cancellature, scannerizzati ed inviati via 

mail alla Filiale competente (gli originali cartacei devono essere conservati in Ufficio insieme agli 
elaborati contabili).  

N.B. : 

Å /ƻƴ ƭΩ ǳƭǘƛƳƻ ŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ aŀƴǳŀƭŜ Řƛ {ƛŎǳǊŜȊȊŀ ƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻ мм ŝ ǎǘŀǘƻ così modificato in 

merito alle date di esecuzione del passaggio chiavi:  

 

Å ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ άƛƴ Řŀǘŀέ va indicata la data solare in cui si redige il verbale e ci si scambiano 

fisicamente le chiavi  

 

Å ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ άŎƻƴ Řŀǘŀ ŎƻƴǘŀōƛƭŜέ Ǿŀ ƛƴŘƛŎŀǘŀ la data del XXI di fine giornata a cui fa 
riferimento ƭΩŀǾǾŜƴǳǘƻ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ŘŜƛ ǾŀƭƻǊƛ ŎƘŜ Ŏƛ ǎƛ ŝ ǎŎŀƳōƛŀǘƛΦ  
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Esempio: il DUP è in ferie il giorno 19 febbraio e rientra in servizio il giorno 20 febbraio:   
ω le chiavi vengono scambiate a fine orario del 18/2           άin ŘŀǘŀΥ муκнέ - Ŏƻƴ άŘŀǘŀ ŎƻƴǘŀōƛƭŜέмуκнέ   

ω le chiavi vengono scambiate a inizio orario del 19/2           άƛƴ ŘŀǘŀΥ мфκнέ - Ŏƻƴ άŘŀǘŀ ŎƻƴǘŀōƛƭŜέмуκнέ   
  

Al rientro del DUP dalle ferie:   

ω le chiavi vengono scambiate a fine orario del 19/2         άƛƴ ŘŀǘŀΥ мфκнέ - Ŏƻƴ άŘŀǘŀ ŎƻƴǘŀōƛƭŜέмфκнέ   

ω le chiavi vengono scambiate a inizio orario del 20/2            άƛƴ ŘŀǘŀΥ нлκнέ - Ŏƻƴ άŘŀǘŀ ŎƻƴǘŀōƛƭŜέмфκнέ  

 

La Filiale (Servizio Gestione Operativa) 
 

¶ ŀŎŎŜŘŜ ƎƛƻǊƴŀƭƳŜƴǘŜ ŀƭƭΩ!ǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ǇŜǊ ƳƻƴƛǘƻǊŀǊŜ ƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ tŀǎǎŀƎƎƛ 
Chiavi effettuati ed esegue le opportune verifiche di conformità contabile ed amministrativa 

nel caso in cui siano presenti Passaggi in cui sono state evidenziate anomalie   
 

¶ conserva eventuale documentazione ricevuta via mail, in specifica raccolta elettronica.   

 

[Ω!ǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ άtŀǎǎŀƎƎƛƻ /ƻƴǎŜƎƴŜέ ŝ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ǎǳ vŘL ŀƭ ǇŜǊŎƻǊǎƻΥ   

ω Vecchio QDI: Qualità -> Strumenti Operativi -Ҕ tŀǎǎŀƎƎƛƻ /ƻƴǎŜƎƴŜ  ω bǳƻǾƻ v5LΥ DŜǎǘƛƻƴŜ 

Ufficio -> Qualità -> Passaggio Consegne   
  

[Ŝ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ƻǇŜǊŀǘƛǾŜ ǇŜǊ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ!ǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ǎƻƴƻ ŘŜǎŎǊƛǘǘŜ ƴŜƭƭŀ Guida Utilizzo Applicativo 

Passaggio Consegne e nel Manuale Sicurezza Edizione 14 gennaio 2019 - Schede 13.2.1.   

 

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

Su Pianeta UP sono consultabili i seguenti documenti:   
Guida Utilizzo Applicativo Passaggio Consegne   

Manuale di Sicurezza  

 

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

Due sono quindi le fattispecie ipotizzabili : il paǎǎŀƎƎƛƻ Řƛ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ tra il vecchio e il nuovo 

Dup e la semplice sostituzione temporanea del Dup  

 

Nel primo caso si ha la sostituzione definitiva del Dup.  

9Ω pertanto  necessario espletare una serie di specifici adempimenti amministrativo-contabili, tra il 

wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ ǳǎŎŜƴǘŜ Ŝ quello subentrante, atti a definire le rispettive competenze e 

responsabilità.   
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Sostituzione del DUP a titolo definitivo 

           (trasferimento ad altro ufficio, mansioni, pensionamento, esodo,  etc.)  

 

 

Le stampe dei citati documenti devono essere trattenute ŀƎƭƛ ŀǘǘƛ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ Ŝ ŎǳǎǘƻŘƛǘŜ ƛƴ ǳƴ 

apposito raccoglitore per 10 anni.  

Devono quindi essere compilati in contraddittorio e sottoscritti per esteso, senza cancellature, tra 

i due responsabili (uscente e subentrante):  

× verbale di passaggio di gestione;  

× prospetto riepilogativo dei controlli;  

× scheda rilevazione chiavi Ufficio e mezzi forti.  

  

 Gli allegati  8 (Verbale Passaggio di Gestione) e  9 (Prospetto  riepilogativo  controlli  passaggio di 

gestione), firmati  in  originale,  devono  essere  prodotti  in  duplice copia;  

¶ ǳƴŀ ŎƻǇƛŀ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ŎƻƴǎŜǊǾŀǘŀ ǇǊŜǎǎƻ ƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ ƛƴǎƛŜƳŜ ŀƎƭƛ ŜƭŀōƻǊŀǘƛ Ŏƻƴǘŀōƛƭƛ Ŝ ŀƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ  

Řƛ άǊƛƭŜǾŀȊƛƻƴŜ ŎƘƛŀǾƛέ 

¶ ƭΩŀƭǘǊŀ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǾƛŀǘŀ ŀƭƭŀ CƛƭƛŀƭŜ ŎƻƳǇŜǘŜƴǘŜΦ  

bŜƭ Ŏŀǎƻ ƛƴ Ŏǳƛ ǎƛŀ ǎǘŀǘƻ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƴŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ ǳƴ άŎƻƳǇƭƛŀƴŎŜ ŀǳŘƛǘέΣ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ Ǉƛŀƴƻ ŘΩŀȊƛƻƴŜ 

scaturito e sottoscritto dal DUP uscente, deve essere sottoscritto anche dal subentrante con 

ƭΩƛƳǇŜƎƴƻ ŀƭ ǊƛǎǇŜǘǘƻ Řƛ ǉǳŀƴǘƻ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ƴŜƭ Ǉƛŀƴƻ ǎǘŜǎǎƻΦ  

 

  

  
  

  

  

  

  
  

  
  
  

  
  

Il giorno previsto per il passaggio delle consegne, dopo aver 

ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭŀ ŎƘƛǳǎǳǊŀ ŎƻƴǘŀōƛƭŜ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻΣ ŘŜǾƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ 

stampati, i seguenti documenti:  

  

× Mod. XXI;  

× Mod. RIC 1;  

× Mod. CV 1;  

× Mod. RIC 2 quadro B;  

× Riepilogo Incassi Conto Terzi.  
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Attenzione 
 

[ŀ CƛƭƛŀƭŜ ŘŜǾŜ ǎǳǇǇƻǊǘŀǊŜ ƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ƛƴǾƛŀƴŘƻΣ ǘŜƳǇŜǎǘƛǾŀƳŜƴǘŜΣ ǘǳǘǘŀ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ 

necessaria per la verifica di situazioni particolari (sospesi di cassa/DCD, rilievi non sanati, anomalie 

Ŏƻƴǘŀōƛƭƛ ǇǊŜƎǊŜǎǎŜ ŀ ŎŀǊƛŎƻ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻΣ ŜǘŎΦύ Ŝ ŀvere cura di evidenziare, con apposita comunicazione, 

eventuali irregolarità non sanate alla data del passaggio.  

                        

                                                    Modulistica DUP vari casi  
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Attenzione  

Il passaggio di gestione deve essere sempre effettuato secondo le modalità sopra descritte anche 

ǎŜ ƛƭ 5¦t ǎǳōŜƴǘǊŀƴǘŜ Ƙŀ ǎƻƭƻ ǇǊƻǾǾƛǎƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ƭŀ ǘƛǘƻƭŀǊƛǘŁ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻΦ   

In caso di impossibilità oggettiva a presenziare del Responsabile Uscente il passaggio di gestione, 

con tutti i riscontri relativi previsti, deve essere effettuato dal Responsabile subentrate in 

contraddittorio con un  dipendente appositamente designato dalla Filiale.  
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Assenza temporanea del DUP - Passaggio chiavi - 
   

Nel caso avvengano sostituzioni temporanee (es.: 

malattia, infortunio, ferie, etc.) è sufficiente eseguire 

la normale contabilità con la verifica/stampa dei 

documenti previsti per la consueta chiusura di 

giornata.  

Ricordiamo che in caso di sostituzioni nelle quali si 

vanno ad esplicare mansioni superiori (per esempio 

si sostituisce il Dup) spetta in busta paga    ƭΩƛƴŘŜƴƴƛǘŁ 

di funzione superiore  

  

Devono inoltre essere effettuate le seguenti attività:  

ü ǊƛǎŎƻƴǘǊƻ ŎƻƴǘŀōƛƭŜ ŘŜƛ ǾŀƭƻǊƛ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƛƴ Ŏŀǎǎŀ Ŝ ƴŜƭƭΩ!¢a ŀ fine giornata;  

ü ǾŜǊƛŦƛŎŀ ŘŜƭƭŀ ƳŀǘŜǊƛŀƭƛǘŁ ŘŜƭ ƳŀƎŀȊȊƛƴƻ ǾŀƭƻǊƛ ŘŜƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻΤ  

ü ŀŎǉǳƛǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŎƘƛŀǾƛ ŘŜƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻΣ ŘŜƛ ƳŜȊȊƛ ŦƻǊǘƛ Ŝ ŘŜƭƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ !¢a Ŏƻƴ ƭŜ ǊŜƭŀǘƛǾŜ 

procedure di accesso;  

  

La Filiale deve comunicare al CST competente per territorio/SR i dati anagrafici del responsabile 

subentrante (nome, cognome, data di nascita e numero di telefono aziendale se in dotazione), 

precisando la data di inizio e fine della sostituzione.  

In caso di impossibilità oggettiva a presenziare del contabile cessante (assenza improvvisa) il 

passaggio chiavi, con tutti i riscontri relativi previsti, deve essere effettuato dal contabile subentrate 

in contraddittorio con un dipendente appositamente designato dalla Filiale.  

  

Per  assenze  di  brevissima  durata  ƴŜƭƭΩŀǊŎƻ  della stessa   giornata,  in deroga, è sufficiente la ve-

verifica  in  contraddittorio (controfirmata sul  brogliaccio di cassa o sulla stampa SDP - GiCA  Uffi- 

cio) delle materialità di cassa.  

   

Serramenti di accesso 
  

Il  DUP  deve detenere  le chiavi di ingresso  

ŀƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ.   

Per  motivi organizzativi, il  duplicato  delle  

chiavi  può  essere  consegnato dal  DUP a   

un  dipendente di  sua  fiducia  e, ove  pre-
sente, con  spazi  comuni, al  Responsabile 

Centro di Distribuzione Postale (CD - PDD)  

o suo sostituto/incaricato.   

I  nominativi  dei  detentori delle chiavi, de- 

vono essere comunicati alla Filiale e al CST 

competente per territorio/SR.   
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                       Mezzi di custodia   
  

Le chiavi devono essere custodite  personalmente  

dal DUP o suo incaricato  sotto la propria respon- 

sabilità, in modalità protetta e non possono esse- 

re lasciate incustodite.   

Per la consegna /riconsegna  delle chiavi dei mezzi 

Řƛ ŎǳǎǘƻŘƛŀ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ŜƴƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ όŎŀǾŜŀǳΣ ƭƻŎŀƭŜ {ŀ- 

fe, cassaforti, armadi  blindati, etc.)  va  rispettata 

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

ǊƛǘŀǊŘŀǘƻǊƛ ŘŜƛ ƳŜȊȊƛ ŦƻǊǘƛ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ όŜǎΦ Ŏhiave dallas Master PT) devono essere custodite in 

modalità protetta in Filiale sotto la responsabilità del Direttore di Filiale o di un suo incaricato.  
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Abbiamo voluto riportare i principali moduli che possono essere utilizzati. 

Ricordiamo che sul Manuale della Sicurezza, revisionato in data 14 gennaio 2019,  sono riportati 

altri casi e altra modulistica che,  qualora necessario,  vi invitiamo a consultare.  

  

Alternanza turni di lavoro del DUP/Incaricato 
tŜǊ ƭŜ ŀǎǎŜƴȊŜ ŎƻǊǊŜƭŀǘŜ ŀƭƭΩŀƭǘŜǊƴŀƴȊŀ ŘŜƛ ǘǳǊƴƛ lavorativi negli Uffici a doppio turno,  in deroga è 

sufficiente la verifica in contraddittorio delle materialità di cassa.  

Eventuali irregolarità riscontrate devono essere, nella stessa  giornata, formalmente segnalate alla 

propria  Filiale.  

  

                 Raccomandazioni custodia chiavi  

1. La chiave non deve essere  mai abbandonata, neppure  

per pochi  istanti, 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 

ƴŜƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ ƻ ŀǇǇƻƎƎƛŀǘŀ ŀƭƭŀ ǎǇŀƭƭƛŜǊŀ Řƛ ǳƴŀ ǎŜŘƛŀ ƻ 

comunque abbandonata.  

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

lΩ invisibilità.  

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

ƭΩǳǎo. 

6. Se possibile, non abbandonate mai la chiave durante 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 smarrimento della chiave. Anche il solo dubbio  

di averla temporaneamente smarrita o 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 deƭƭΩhǊŘƛƴŜΦ 

9. Se ŀǾŜǘŜ ǉǳŀƭŎƘŜ Řǳōōƛƻ ǎǳƭ Ŧŀǘǘƻ ŎƘŜ ǘŜǊȊƛ   ŀōōƛŀƴƻ Ǉƻǘǳǘƻ ŎƻǇƛŀǊŜ ƻ άƭŜƎƎŜǊŜέ ƭŀ ŎƘƛŀǾŜΣ 

ŎƻƳǳƴƛŎŀǘŜƭƻ ŀƭ 5ƛǊŜǘǘƻǊŜ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ Ŝ κƻ ŀƭƭŀ CƛƭƛŀƭŜΦ 9ǎǎƛ ŘŜŎƛŘŜǊŀƴƴƻ ǎŜ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ƻ ƳŜƴƻ 

alla sostituzione della chiave. 

10. Ricordatevi che è meglio un falso allarme che una segnalazione tardiva. 

11. 9Ω ǾƛŜǘŀǘŀ ƭŀ ŘƛǾǳƭƎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀǾǾŜƴǳǘƻ ǎƳŀǊǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ŎƘƛŀǾƛ ŀ ŎƘƛǳƴǉǳŜ ŀƭǘǊƻΦ 

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

13. 9Ω ƻōōƭƛƎƻ ŘŜƭ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜ ǊŜǎǘƛǘǳƛǊŜ ƭŀ ŎƘƛŀǾŜ ŀƭ 5ǳǇ  Ŝκƻ Filiale quando sono cessate le ragioni 

per le quali la chiave stessa gli è stata affidata in custodia. 
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                      Queste raccomandazioni trovano riscontro nel codice civile:  
 

                                                            

 

Art. 1771 άRichiesta di restituzione 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 può richiedere in qualunque 

tempo che il depositante riprenda la cosa, salvo che sia convenuto un termine nell'interesse del 

depositante (1184). Anche se non è stato convenuto un termine, il giudice può concedere al 

depositante un termine congruo per ricevere la cosa.  

Art. 1780 άPerdita non imputabile della detenzione della cosaέ   

Se la detenzione della cosa è tolta al depositario in conseguenza di un fatto a lui non imputabile, egli 

è liberato dall'obbligazione di restituire la cosa (1256 e seguenti), ma deve, sotto pena di 

risarcimento del danno, denunziare immediatamente al depositante il fatto per cui ha perduto la 

detenzione. Il depositante ha diritto di ricevere ciò che, in conseguenza del fatto stesso, il 

ŘŜǇƻǎƛǘŀǊƛƻ ŀōōƛŀ ŎƻƴǎŜƎǳƛǘƻΣ Ŝ ǎǳōŜƴǘǊŀ ƴŜƛ ŘƛǊƛǘǘƛ ǎǇŜǘǘŀƴǘƛ ŀ ǉǳŜǎǘϥǳƭǘƛƳƻ όмнрфύΦέ  

  

Gestione codici/Password/Pin 

  

In ambito informatico una password (in italiano "parola chiave", o anche "parola d'accesso") è una 

sequenza di caratteri alfanumerici utilizzata per accedere in modo esclusivo ad una risorsa 

informatica (sportello bancomat, computer, connessione internet, casella mail, reti, programmi, 

base dati, etc.) o per effettuare operazioni di cifratura.  

Un PIN è una password esclusivamente numerica.  

Una password/PIN è solitamente associata ad uno specifico Username (in italiano nome utente o 

identificatore utente) al fine di ottenere un'identificazione univoca da parte del sistema a cui si 

richiede l'accesso.   

I sistemi elettronici sono dotati di memoria eventi ed è possibile riscontrare, in qualsiasi momento, 

le singole operazioni effettuate.  

Le password/PIN dei vari dispositivi di sicurezza devono essere obbligatoriamente cambiate/i a 

ƻƎƴƛ ǇŀǎǎŀƎƎƛƻ Řƛ ƎŜǎǘƛƻƴŜ Ŝ ŀŘ ƻƎƴƛ ŀƭǘŜǊƴŀƴȊŀ ŘŜƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻǊŜ ŀōƛƭƛǘŀǘƻΦ  

Ciascuna password/PIN  è correlata/o al singolo codice di impostazione (Operatore PT) dei diversi 

ǊƛǘŀǊŘŀǘƻǊƛ ǎǳƛ ƳŜȊȊƛ ŦƻǊǘƛ Ŝκƻ ƛ 5ƛǎǇƻǎƛǘƛǾƛ Řƛ {ƛŎǳǊŜȊȊŀ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻΦ 5ŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ŀƴƴƻǘŀǘŀκƻ ǎǳ ŦƻƎƭƛƻ 

di carta dedicato, che va inserito in una busta (chiusa, sigillata e controfirmata sui lembi di chiusura) 

Řŀ ŎǳǎǘƻŘƛǊŜ άΧΧΧƻƳƛǎǎƛǎέΦ  

!ǊǘΦ мтсу ά5ƛƭƛƎŜƴȊŀ ƴŜƭƭŀ ŎǳǎǘƻŘƛŀέ  
Il depositario deve usare nella custodia la diligenza del buon padre di 

famiglia (1176, 2051). Se il deposito è gratuito, la responsabilità per 

colpa è valutata con minor rigore (1710).  

!ǊǘΦ мттл άaƻŘŀƭƛǘŁ ŘŜƭƭŀ ŎǳǎǘƻŘƛŀέ   
Il depositario non può servirsi della cosa depositata nè darla in 

deposito ad altri, senza il consenso del depositante. Se circostanze 

urgenti lo richiedono, il depositario può esercitare la custodia in modo 

diverso da quello convenuto, dandone avviso al depositante appena è  

possibile. 
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N.B. : Le password sono strettamente personali 

La password identifica l'operatore che accede alla postazione e costituisce, pertanto, elemento 

probante per individuare/collegare l'operazione all'operatore.   

Ogni qualvolta necessita allontanarsi, momentaneamente, dalla postazione di lavoro (PDL) 

occorre disconnettersi lasciando la postazione in CTR+ALT+CANC.  

  

Ingresso/Uscita 
 

[Ω entrata 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/passapersone, porte d'ingresso, 

interblocco, etc.)   

 

 

 

 

 

  

  

L'interblocco,  utilizzato come ingresso secondario, ove presente, può costituire unicamente uscita 

di  emergenza e, in  questo  caso, l'eventuale  protezione  esterna  (serranda  metallica  o cancello) 

deve rimanere ovviamente sollevata. Per interblocco  si  intende un sistema di entrata/uscita dalla 

άȊƻƴŀ ƛƴ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀέ Ŏƻǎǘƛǘǳƛǘƻ Řŀ ŘǳŜ ǇƻǊǘŜΣ ŎƛŀǎŎǳƴŀ ŘŜƭƭŜ ǉǳŀƭƛ può essere aperta. 

                               Accesso visitatori   
 

Se la richiesta di acceso è rappresentata da agenti delle FF.00. 

nell'esercizio delle proprie funzioni, o da tecnici (Tim, Enel,) si 

deve procedere all'accertamento dell'identità 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.  

Prima di acconsentire l'accesso, comunque, informare il DUP 

per ottenere l'autorizzazione.  
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                                                           Qualche esempio  

  
[ΩƛƴƎǊŜǎǎƻ ŀƭ ōŀŎƪ ƻŦŦƛŎŜ ŘŜƭƭΩ¦t ŘŜǾŜ ŀǾǾŜƴƛǊŜ ǎƻƭƻ ŘƻǇƻ ŀǾŜǊ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 

άǾƛǎƛǘŀǘƻǊŜέ ƻǾǾŜǊƻ Υ  

Å Tecnici di Aziende che erogano servizi e/o manutenzione ordinaria e straordinaria, etc. Il DUP 

όƻ ǎǳƻ ǎƻǎǘƛǘǳǘƻύ ŘŜǾŜ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǇŜǊǎƻƴŀ Ŝ ŘŜƛ ƳƻǘƛǾƛ ŘŜƭƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Řƛ 

accesso.  

[ΩƛŘŜƴǘƛǘŁ ŘŜƭ personale delle Aziende esterne deve essere 

ǾŜǊƛŦƛŎŀǘŀ ŀǘǘǊŀǾŜǊǎƻΥ v5L ƴŜƭƭŀ {ŜȊƛƻƴŜ άDŜǎǘƛƻƴŜ ¦t - Lista 

Tecnici AutorizȊŀǘƛέ ƻ ƭŀ /ƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ ŎƘŜ ƭŀ CƛƭƛŀƭŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀ 

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 interventi su impianti di allarme o 

videosorveglianza.   

¶ 5ƛǇŜƴŘŜƴǘƛ Řƛ tƻǎǘŜ LǘŀƭƛŀƴŜ ŎƘŜ ŘŜǾƻƴƻ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩ¦t 

ǇŜǊ ǊŀƎƛƻƴƛ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛƻΥ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŝ ŎƻƴǎŜƴǘƛǘƻ ǇǊŜǾƛŀ ŎƻƴŦŜǊƳŀ 

telefonica del RGOF di riferimento.  

¶ Autorità Giudiziaria od altri Organi: il DUP (o suo 

ǎƻǎǘƛǘǳǘƻύ ƻƭǘǊŜ ŀ ƎŀǊŀƴǘƛǊŜ ƻƎƴƛ ǳǘƛƭŜ ŎƻƭƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩŀǳǘƻǊƛǘŁ 

inquirente, dovrà immediatamente informare il Direttore di 

Filiale, il RGOF ed in funzione della categoria di soggetti 

richiedenti, adottare le seguenti procedure:  

¶ Organi di vigilanza e controllo (ad es. Aziende Sanitarie Locali, Corpo Nazionale dei Vigili del 

Fuoco, Direzioni Provinciali del Lavoro, etc. etc.ύΥ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ CǳƴȊƛƻƴŀǊƛƻ 

(o incaricato) mediante valido documento di identità personale e di riconoscimento aziendale.  

¶ Agenti delle FF.OO (Polizia di Stato, Comando Carabinieri, Guardia di Finanza, Polizia 

tŜƴƛǘŜƴȊƛŀǊƛŀΣ /ƻǊǇƻ CƻǊŜǎǘŀƭŜ ƴŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŘŜƭƭŜ ǇǊƻǇǊƛŜ ŦǳƴȊƛƻƴƛύΥ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ 

ŀƭƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǇŜǊǎƻƴŀ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ǾŀƭƛŘƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ Řƛ ǊƛŎƻƴƻǎŎƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ /ƻǊǇƻ e 

qualora le FF.OO siano fornite di formale autorizzazione e/o di mandato, occorre chiederne 

ƭΩŜǎƛōƛȊƛƻƴŜΣ ǇǊƻŘǳǊƴŜ ǳƴŀ fotocopia ed inviarla via fax alla Filiale di riferimento.   

¶ Ispettori ŘŜƭƭŀ .ŀƴŎŀ ŘΩLǘŀƭƛŀΥ 

ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ CǳƴȊƛƻƴŀrio mediante valido 

documento di identità personale e di riconoscimento 

aziendale, prendere visione della lettera di credenziali della 

.ŀƴŎŀ ŘΩLǘŀƭƛŀ Ŝ ŦŀǊƴŜ ǳƴŀ fotocopia (da conservare agli atti 

ŘŜƭƭΩ¦t ǇŜǊ мл ŀƴƴƛύΦ   

¶ Ispettori AGCOM (Autorità per le Garanzie nelle 

comunicazioni) o AGCM (Autorità Garante della Concorrenza e 

ŘŜƭ aŜǊŎŀǘƻύΥ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ CǳƴȊƛƻƴŀǊƛƻ 

mediante valido documento di identità personale e di 

ǊƛŎƻƴƻǎŎƛƳŜƴǘƻ ŀȊƛŜƴŘŀƭŜΣ ǇǊŜƴŘŜǊŜ ǾƛǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜ Řƛ 

ispezione e/o lettera di incarico e trattenerne una fotocopia.  



                                                                                                                                                                                                   SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria  

                                                                                                                                                                     settembre 2019                                         

22 

 

 

 

 

¶       CǳƴȊƛƻƴŀǊƛ ŘŜƭ aL{9 όaƛƴƛǎǘŜǊƻ ŘŜƭƭƻ {ǾƛƭǳǇǇƻ 9ŎƻƴƻƳƛŎƻύΥ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 

Funzionario mediante valido documento di identità 

personale e di riconoscimento aziendale.   

¶ Funzionari ŘŜƭƭΩ!Ř9 ό!ƎŜƴȊƛŀ ŘŜƭƭŜ 9ƴǘǊŀǘŜύΥ 

procedere  ŀƭƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ Funzionario 

mediante valido documento di identità personale e 

di riconoscimento aziendale, prendere visione e trattenere fotocopia del foglio di servizio 

ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ƭΩƻǊŘƛƴŜ ŎƛǊŎƻǎǘŀƴȊƛŀǘƻ ǎǳƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ Ŝ ǊŜƭŀǘƛǾŀ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜΦ 

  

Come previsto nella COI n 266 del 29/07/2016, in occasione di visite, verifiche ispettive o altre 

ƛƴƛȊƛŀǘƛǾŜ Řƛ ƛƴŘŀƎƛƴŜ ŘƛǎǇƻǎǘŜ ŘŀƭƭΩ!ΦDΦ ƻ ŀƭǘǊƛ hǊƎŀƴƛΣ ƛƭ 5¦t όƻ ǎǳƻ ǎƻǎǘƛǘǳǘƻύ ŘƻǾǊŁ ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ ƛƭ 

Format άNota di sintesiέ, allegare eventuale documentazione di riferimento (ad es. verbale, 

provvedimento A.G. o P.G. etc.) ed inviare immediatamente il tutto ai seguenti destinatari:  

Å Affari Legali: 06-59587420 - sandullia@posteitaliane.it  

Å Controllo Interno: 06-59580823 - controllointerno@posteitaliane.it  

Å Risorse Umane e Organizzazione: 06-59580391  

SegreteriaResponsabileRUOS@posteitaliane.it  

Å Tutela Aziendale: 06-59587218 - SegreteriaResponsabileTA@posteitaliane.it  

N.B : Accertarsi che i ƳŜȊȊƛ ŦƻǊǘƛ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ ǎƛŀƴƻ ŎƘƛǳǎƛ Ŝ Ŏƻƴ ǊƛǘŀǊŘŀǘƻǊŜ ǎŜƳǇǊŜ ŀǘǘƛǾŀǘƻ ƛƴ 

particolar modo in presenza di visitatori estranei (personale ditte di pulizia e/o manutenzione, 

etŎΦύ ŀƴŎƘŜ ǎŜ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀǘƛ ŀƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻΦ  

Dovrà inoltre essere accertato che tutti gli archivi contenenti dati sensibili, personali e/o 

ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭƛ ǎƛŀƴƻ ŎƘƛǳǎƛ ƻ ŎƘŜΣ ŎƻƳǳƴǉǳŜΣ ƴŜ ǾŜƴƎŀ ŎƻƴǘǊƻƭƭŀǘƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻΦ  

 

                                                                                                              Accesso Clienti  

  
E' precluso a soggetti estranei 

all'Ufficio Postale l'ingresso nella 

zona retrosportelleria (sia Up blin- 

dati, che UP aperti).   

In caso di malore della clientela il 

ǇŜǊǎƻƴŀƭŜ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ ǎƛ ŘŜǾŜ 

adoperare affinché venga fornita, 

nel rispetto del divieto sopra citato, 

adeguata assistenza anche 

attraverso la richiesta di intervento 

medico.  

bŜƛ ǎƻƭƛ ¦ŦŦƛŎƛ ǇǊƛǾƛ Řƛ ά{ŀƭŀ Consu- 

ƭŜƴȊŀέ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ǇŜǊ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭƛ ŀ ŎƻƴŘƛȊƛƻƴŜ ŎƘŜΣ ǇǊŜƭƛƳƛƴŀǊƳŜƴǘŜ, sulla 

linea sportelli, siano rispettate le operatività di seguito descritte:  

ü identificazione attraverso la presentazione del documento di riconoscimento (in corso di 

validità) e del codice fiscale di ciascuna delle persone da far accedere;  

ü tracciatura degli estremi su apposito registro;  
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ü ƛƴǘŜǊǊƻƎŀȊƛƻƴŜ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ άhǊŀŎƻƭƻέ ƴŜƎŀǘƛǾŀ Řƛ ŎƛŀǎŎǳƴƻ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛκ/C ŜǎƛōƛǘƛΦ [ŀ 

staƳǇŀ ŘŜƭƭŀκŜ ƛƴǘŜǊǊƻƎŀȊƛƻƴŜκƛ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ŎƻƴǎŜǊǾŀǘŀ ŀƎƭƛ ŀǘǘƛ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ ƛƴ ŀǇǇƻǎƛǘŀ 

raccolta ordinata cronologicamente;  

ü verifica dello stato di chiusura, da mantenere per tutto il periodo di permanenza del/i 

/ƭƛŜƴǘŜκƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻΣ Řƛ ǘǳǘǘƛ i mezzi forti (con ritardatore attivo se esistente) e 

degli archivi contenenti dati sensibili, personali e commerciali.  

  

Attenzione 
[ΩŀŎŎŜǎǎƻ ƴŜƛ ƭƻŎŀƭƛ ǊŜǘǊƻǎǇƻǊǘŜƭƭŜǊƛŀ Řƛ άƳƛƴƻǊƛέ ŀǾǾƛŜƴŜ ǎƻǘǘƻ ƭŀ ŘƛǊŜǘǘŀ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŁ ŘŜƛ ǊŜƭŀǘƛǾƛ 

accompagnatori, previa sottoscrizione della relativa dichiarazione (disponibile da Pianeta up) 

[ΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭŀ ǎŀƭŀ ŀƭ pubblico è consentito, su richiesta, anche attraverso ingressi diversi da quello 

principale (es. uscita di emergenza) in caso di difficoltà oggettive al transito (es. carrozzine disabili, 

passeggini ingombranti per bambini, guasto/manutenzione bussola/securslide, etc.).  

  

Contazione valori   
Le operazioni di conteggio valori (versamenti/sovvenzioni) 

vanno effettuate rispettando i limiti di importo, 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 operatività di 

versamento/sovvenzione in maniera adeguatamente 

scaglionata.  

  
Limiti di giacenza valori Giacenza ufficio 

[ŀ CƛƭƛŀƭŜΣ ƛƴ ǊŜƭŀȊƛƻƴŜ ŀƭ [ƛǾŜƭƭƻ Řƛ {ƛŎǳǊŜȊȊŀ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ όǎŎƘŜŘŀ нΦпΦȄύ Ŝ ŀƭƭŜ ǎǳŜ ŜŦŦŜǘǘƛǾŜ ƴŜŎŜǎǎƛǘŁ 

operative, ne stabilisce la classe di giacenza autorizzata e la indica in Nautilus; i limiti sono acquisiti 

ƛƴ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ άaƻǾƛƳŜƴǘƻ CƻƴŘƛέΦ [ŀ ŎƭŀǎǎŜ Řƛ ƎƛŀŎŜƴȊŀ ŘŜƎƭƛ {ǇŀȊƛ 

Filatelia è del Direttore della Filiale di competenza.   

Ricordiamo di consultare sempre eventuali comunicazioni interne localizzate.  

  

Cassetto operatore/Fondo cassa 

L'importo massimo autorizzato è pari a (omissis) euro, in banconote e monete. E' consentita la 

presenza di valori diversi (es. Carte Valori Postali, Folder, etc.) fino ad un massimo di (omissis) euro. 

(vedi MdS - scheda 12.2.15)   

  

Cassetto di sportello 
Negli UP tradizionali blindati, privi di cassetto antirapina, in presenza di un flusso normale di lavoro, 

è possibile trattenere, a sportello, non più di (omissis) euro.   

Il suddetto importo può essere elevato, nei periodi di scadenza pagamento pensioni, inseriti 

nell'applicativo "Movimento fondi", fino a (omissis) euro. (vedi MdS - scheda 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 può ridurre tale 

limite.   

L'operatore, in prossimità di un possibile 

superamento del limite autorizzato deve 

al più 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 essere 

frazionato all'interno di diversi cassetti (a 

scomparsa).  li limite autorizzato per 

ciascun cassetto (a scomparsa) è di (omissis) euro. (vedi MdS - scheda 12.4.1)  

   

Versamenti da sportello 
 

L'operatore deve effettuare il versamento delle banconote in eccedenza al DUP o a un suo 

incaricato.  (vedi MdS - scheda 12.3.1 e 12.3.2)   

E' fatta salva anche la possibilità, in tutti gli UP, di versare denaro:  
- ad una cassa limitrofa;  

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

In tal caso le banconote devono essere inserite in una busta opportunamente sigillata, numerata e 

siglata, che deve essere custodita nel caveau ( vedi MdS - scheda  12.1.1)  

   

Sale consulenza 
 

Devono essere effettuati versamenti verso il DUP o un suo incaricato o verso la PDL più vicina ogni 

qualvolta venga superata la giacenza consentita di (omissis) euro (scheda 12.2.17).  
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     Uffici Monoperatore (gestione chiavi, etc.)  
  
Negli  Uffici  Monoperatore  od  operanti come tali  (es.: 

Uffici  non  Monoperatore ma  con un  solo  Dipendente  

in  servizio) per  garantire  in ƻƎƴƛ  ƳƻƳŜƴǘƻ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ  

soccorso al dipendente in servizio  nonché  la  piena  ed 

immediata  possibilità  Řƛ ŀŎŎŜǎǎƻ Ŝ ŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭƭΩ¦t ŀƴ- 

che in caso di assenza imprevista del DUP 

 la Filiale deve : 

¶ individuare, sul territorio di sua pertinenza, la 

Struttura  Aziendale di  MP (Ufficio/Filiale  Servizio Ope- 

razioni) più  vicina  o  più idonea  alla quale affidare  la 

custodia delle chiavi di ingresso  ai locali (al ubblico/retrosporǘŜƭƭŜǊƛŀύ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ ƛƴ ǉǳŜǎǘƛƻƴŜ.   

La  Struttura  prescelta  deve avere, come  requisito  minimo, la  stessa  operatività  giornaliera/ora- 

ria ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ e può detenere le chiavi di più Uffici.    

Laddove necessario, valutate attentamente le  effettive difficoltà  logistiche e operative, può indivi-  

duare fino a due Strutture (tre in situazioni eccezionali) alle quali affidare contemporaneamente co- 

Ǉƛŀ ŘŜƭƭŜ ŎƘƛŀǾƛ ŘŜƭƭΩ¦tΦ   

¶ inviare formalmente a CA- TAςSF-{ŜŎǳǊƛǘȅ wƻƻƳ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ƛƴ ŦƻǊƳŀǘƻ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎƻ όŦƛƭŜ ŜȄŎŜƭύ 

degli Uffici interessati e delle Strutture detentrici delle copie delle chiavi, affinché il CST di 

competenza ne sia informato;   

¶ 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;   

¶ ǇǊŜŘƛǎǇƻǊǊŜ Ŝ ŦŀǊ ŀŦŦƛƎƎŜǊŜ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƴƻ ŘŜƭκƎƭƛ ¦ŦŦƛŎƛƻκƛ ƛƴǘŜǊŜǎǎŀǘƻκƛ ƭΩŀǾǾƛǎƻ ǇǳōōƭƛŎƻ Ŏƻƴ 

ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ  procedure  di  soccorso/emergenza  e dei recapiti  da contattare prioritaria- 

mente;  

¶ predisporre, e tenere costantemente aggiornato, il documento (cartaceo/elettronico) con la 

tracciatura delle evidenze di tutte le strutture cui sono affidate le copie delle chiavi di ingresso 

ai locali (al pubblico/di retrosportelleria) degli UP di competenza.  

 

Lƭ 5ƛǇŜƴŘŜƴǘŜ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ aƻƴƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜ:  

I. inserire in una busta sigillata e siglata la copia delle chiavi di ŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ Ŝ ŀƛ ƭƻŎŀƭƛ 

Řƛ ǊŜǘǊƻǎǇƻǊǘŜƭƭŜǊƛŀ Ŝ ŎƻƴǎŜƎƴŀǊƭŜ ŀƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎŀǘƻ ǉǳŀƭƛŦƛŎŀǘƻ ŘŜƭƭŀ CƛƭƛŀƭŜΦ  

II. operare:  

ỏ durante il normale orario di servizio della giornata mantenendo di norma costantemente 

sempre aperta la/e porta/e ed i serramenti di accŜǎǎƻ ŀƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ Ŝ Řƛ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ ǘǊŀ ƭŀ ǎŀƭŀ ŀƭ 

pubblico e i locali retrosportelleria (anche se blindati).  

La/e porta/e devono poter essere tempestivamente aperte da chiunque mediante maniglia/pomo- 

lo o  altro  sistema  sul  lato  prospiciente  la sala  al pubblico o, nel caso in cui non sia possibile tale  

manovra,  per le caratteristiche  strutturali  della/e porta/e,  deve/ono  essere lasciata/e completa- 

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, è invece necessario operare in sicurezza secondo i 

ƴƻǊƳŀƭƛ ǇǊƻŦƛƭƛ Řƛ ǇǊƻǘŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ¦tΦ  

ỏ al momento del caricamento/svuotamento del DAS, del ŎŀǎǎŜǘǘƻ ƻǇŜǊŀǘƻǊŜΣ ŘŜƭƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ 

ATM con relativo trasferimento dei valori dai/ai mezzi forti nonché della ricezione/verifica della 

sovvenzione o del confezionamento/consegna del versamento, agendo in sicurezza, secondo 

quanto descritto alle schede 12.6.1 -12.7.1 e 12.7.2. MdS Edizione  14/01/2019  

  

Attenzione 
  

Quando il Monoperatore (o operante come tale) deve effettuare operazioni di movimentazione di 

valori in sicurezza, è necessario che, contestualmente, metta in atto le seguenti misure di tutela: 

 мΦ ǇǊƛƳŀ ŘŜƭƭΩŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ Řƛ ŀǘǘƛǾƛǘŁΣ ǎŜǇǇǳǊ ōǊŜǾƛΣ ŎƘŜ ǊƛŎƘƛŜŘƻƴƻ ƭŀ ŎƘƛǳǎǳǊŀ ǘŜƳǇƻǊŀƴŜŀ ƴŜƭƭΩŀǊŜŀ 

ōƭƛƴŘŀǘŀΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜ ǎŜƎƴŀƭŀǊŜ άǘŜƭŜŦƻƴƛŎŀƳŜƴǘŜ ƻ ƳŜȊȊƻ ƳŀƛƭέΣ ŀƭƭŀ {ǘǊǳǘǘǳǊŀ ŀȊƛŜƴŘŀƭŜ ŎƘŜ 

detiene le chiavi di accesso (Ufficio e locali di retrosportelleria blindata), la chiusura temporanea 

ŘŜƭƭΩŀǊŜŀ ōƭƛƴŘŀǘŀΣ ŎƻƳǳƴƛŎŀƴŘƻ ƛƭ ǘŜƳǇƻ ǇǊŜǾƛǎǘƻ Řƛ ŎƘƛǳǎǳǊŀ ŜΣ Ŏƻƴ ǎŜƎƴŀƭŀȊƛƻƴŜ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀΣ 

ƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ǊƛŀǇŜǊǘǳǊŀΦ  

2. laddove la Struttura aziendale che ŘŜǘƛŜƴŜ ƭŜ ŎƘƛŀǾƛΣ ƴƻƴ ǊƛŎŜǾŀ ƴŜƛ ǘŜƳǇƛ ƛƴŘƛŎŀǘƛ ŘŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜΣ 

ƭŀ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǊƛŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭƭΩŀǊŜŀ ōƭƛƴŘŀǘŀΣ ǊƛŎƻƴǘŀǘǘŀ ǘŜƭŜŦƻƴƛŎŀƳŜƴǘŜ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜΦ vǳŀƭƻǊŀ 

ƴƻƴ ǊƛŎŜǾŀ ǊƛǎǇƻǎǘŀΣ ŀǾǾƛŀ ƭŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊŜ Řƛ ǎƻŎŎƻǊǎƻ ǾŜǊǎƻ ƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ ƛƴǘŜǊŜǎǎŀǘƻΣ ǎŜŎƻƴŘƻ ǉǳŀnto di 

seguito riportato.  

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

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

a. ǊƛŎŜǾŜǊŜ ŘŀƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎŀǘƻ ǉǳŀƭƛŦƛŎŀǘƻ di Filiale la/e busta/e contenente/i la/e copia/e delle 

chiavi del/gli Ufficio/i Monoperatore;  

b. custodirle in sicurezza, purché con la possibilità di immediato accesso alle stesse (non, 

quindi, in un mezzo forte con ritardatore di apertura);  

c. informare eventuali altri Dipendenti applicati alla Struttura, del luogo e delle modalità di 

custodia/consegna delle chiavi detenute del/gli Uffici Monoperatore;  

d. mettere in atto, in caso di emergenza, tutte le operatività idonee/necessarie per un 

immediato soccorso prŜǎǎƻ ƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ aƻƴƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ƛƴǘŜǊŜǎǎŀǘƻ ƳŜŘƛŀƴǘŜΥ  

ỏ recapito urgente a propria cura delle chiavi (es.: proprio automezzo con autorizzazione 

ŀƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ƎƛŁ ǊƛƭŀǎŎƛŀǘŀ ŀ ǇǊƛƻǊƛ Řŀƭƭŀ CƛƭƛŀƭŜ ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ Řƛ ŀŦŦƛŘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ŎƘƛŀǾƛύΦ {ƛ ǇǊŜŎƛǎŀ ŎƘŜΣ 

laddove anche la Struttura detentrice delle chiavi sia un Ufficio Monoperatore, deve provvedere alla 

immediata ŎƘƛǳǎǳǊŀ ǘŜƳǇƻǊŀƴŜŀ ŀƭ ǇǳōōƭƛŎƻΣ ŘƻǇƻ ŀǾŜǊ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƭΩƛƳǇƛŀƴǘƻ Řƛ ŀƭƭŀǊƳŜ όǎŜ ŜǎƛǎǘŜƴǘŜύΣ 

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

ỏ ŎƻƴǎŜƎƴŀ ŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŘŜƭƭŜ ŎƘƛŀǾƛ ŀƭκƛ ά{ƻŎŎƻǊǊƛǘƻǊŜκƛέ previa identificazione di questo/i e 

autorizzazione (telefonica) della Filiale. Si evidenzia che è fondamentale che il/i soccorritore/i 

ŘŜōōŀκƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ǎǘŀǘƻκƛ άŦƻǊƳŀǘƻκƛ ǎǳƭƭŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊŜ Řƛ ǇǊƛƳƻ ƛƴǘŜǊǾŜƴǘƻ Ŝ ǎƻŎŎƻǊǎƻέΦ  

!ƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ŘŜƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ǇŜǊ ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ ǎƻŎŎƻǊǎƻ ƭŜ ŎƘƛŀǾƛ ŘŜǾƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ƴǳƻǾŀƳŜƴǘŜ 

sigillate e restituite alla Struttura MP individuata per la custodia.   

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

/ƻǇƛŀ ŘŜƭ ǾŜǊōŀƭŜ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ŎǳǎǘƻŘƛǘŀ ŀƎƭƛ ŀǘǘƛ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ aƻƴƻǇŜǊŀǘƻǊŜΣ ŘŜƭƭŀ {ǘǊǳǘǘǳǊŀ 

detentrice della custodia e della Filiale -Servizio Gestione Operativa.   
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Il Soccorritore del dipendente colto da malore, deve:  

ω porre in essere, prioritariamente, le necessarie procedure di emergenza e di primo soccorso;  

ω ǇǊƻǾǾŜŘŜǊŜΣ ƛƴ ŀŎŎƻǊŘƻ Ŏƻƴ ƭŀ CƛƭƛŀƭŜΣ ŀƭƭΩŀƭƭƻƴǘŀƴŀƳŜƴǘƻ Ŝ ƳŜǎǎŀ ƛƴ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀ ƴŜƛ ƳŜȊȊƛ ŦƻǊǘƛ 

dei valori eventualmente presenti in Ufficio;  

ω provvedere alla chiusura dei mezzi forti Ŝ ŀƭƭΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǎƛǎǘŜƳƛ Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀ ŀǘǘƛǾŀ 

presenti (allarme) e dei sistemi di sicurezza passiva (porte, finestre, serrande, ecc.) secondo le 

ǇǊƻŎŜŘǳǊŜ ǇǊŜǾƛǎǘŜ Řƛ ƴƻǊƳŀ ǇŜǊ ƭŀ ŎƘƛǳǎǳǊŀ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ όǎŎƘŜŘŜ уΦпΦм - 8.4.2).  

La Filiale, per consentirŜ ƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ ǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ άŎŀǎǎŀŦƻǊǘŜ ǇŀǎǎŀǾŀƭƻǊƛέ ǊŜŘƛƎŜƴŘƻ ŀǇǇƻǎƛǘƻ 

verbale e dandone comunicazione al DUP, consegna al Vettore una copia delle chiavi di accesso 

ŀƭƭΩ!ǊŜŀ {ŜƭŦ ƻ ŀŘ ŀƭǘǊƛ ǎǇŀȊƛ Řƛ ǇŜǊǘƛƴŜƴȊŀ !ȊƛŜƴŘŀƭŜΦ  

Negli Uffici Monoperatore e in quelli operanti come tali, in caso di assenza imprevista del Direttore 

Ŝ ƴŜƭƭΩƛƳǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ Řƛ ŜǎŜƎǳƛǊŜ ƛƭ ŦƻǊƳŀƭŜ tŀǎǎŀƎƎƛƻ /ƘƛŀǾƛΣ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎǊŜŀǊŜ ƛƭ CƻƴŘƻ Řƛ 9ƳŜǊƎŜƴȊŀ 

allo scopo di garantire il quotidiano rispetto degli orari di apertura degli Uffici Postali e il regolare 

svolgimento del servizio al pubblico.    

 

Creazione del Fondo di Emergenza - Up Monoperatore e operanti come tali 
  

Il Fondo di Emergenza è una piccola scorta di denaro e carte valori custodita fuori dai mezzi forti 

che, una volta costituita, consente al sostituto del DUPΣ ŀƴŎƘŜ ƴŜƭƭΩƛƳǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ Řƛ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƛ ǾŀƭƻǊƛ 

contenuti nei mezzi forti, di aprire al pubblico e di assicurare prontamente lo svolgimento delle 

seguenti operazioni:  

ω Servizio Universale: invio e ritiro di corrispondenza e pacchi ordinari nazionali/esteri  

ω Altri serviziΥ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ ŎƘŜ ƴƻƴ ǊƛŎƘƛŜŘŀƴƻ ƭΩƛƴŎŀǎǎƻ ƻ ƛƭ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ Řƛ ŘŜƴŀǊƻ 

contante, rilascio di titoli cartacei ed emissione di carte di pagamento.  

  

[ΩŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ƛǎǘƛǘǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭ CƻƴŘƻ Řƛ 9ƳŜǊƎŜƴȊŀ ƛƴ ŎƛŀǎŎǳƴƻ ŘŜƎƭƛ ǳŦŦƛŎƛ Ǉƻǎǘŀƭƛ ƛƴǘŜǊŜǎǎŀǘƛΣ ŘƻǾǊŁ 

essere svolta in osservanza della pianificazione che sarà inviata via mail ai Responsabili Gestione 

Operativa di Macro Aree e successivamente condivisa con le Filiali.   

[ŀ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ ŀƴǘƛŎƛǇŀ ƛ ŎƻƴǘŜƴǳǘƛ ƛƴǎŜǊƛǘƛ ƴŜƭƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ aŀƴǳŀƭŜ Řƛ {ƛŎǳǊŜȊȊŀ 

(schede 12.2.19 -12.2.20 - 13.2.1 -13.2.2 - 13.2.3) di imminente pubblicazione.  

  

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:  

ω ϵ нллΣлл ƛƴ ōŀƴŎƻƴƻǘŜ Ŝ ƳƻƴŜǘŜ 

ω ϵ рлΣлл ƛƴ ŎŀǊǘŜ ǾŀƭƻǊƛΦ  

N.B.: [ΩƛƳǇƻǊǘƻ ŘŜƭƭŜ ōŀƴŎƻƴƻǘŜκƳƻƴŜǘŜ όϵ нллΣллύ ŝ ŎƻƴǘŜƎƎƛŀǘƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ Ŏŀǎǎŀ ŘŜƭ 

Direttore, in quanto ŝ ǇŀǊǘŜ ƛƴǘŜƎǊŀƴǘŜ ŘŜƭƭŀ άDƛŀŎŜƴȊŀ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀǘŀ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻέΦ  
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3.Inserito in una busta sigillata e controfirmata insieme a:  

ω ±ŜǊōŀƭŜ ŎƻǎǘƛǘǳȊƛƻƴe e utilizzo del Fondo Emergenza (allegato 30)  

ω !ǾǾƛǎƻ ŀƭ tǳōōƭƛŎƻ ά!ǇŜǊǘǳǊŀ ƛƴ 9ƳŜǊƎŜƴȊŀέ όƛƴ ŘǳǇƭƛŎŜ ŎƻǇƛŀύΦ  

 

4./ǳǎǘƻŘƛǘƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻΣ ŀƭ Řƛ ŦǳƻǊƛ Řƛ ƳŜȊȊƛ ŦƻǊǘƛ (cassaforte, armadio blindato, DAS e 

armadi e/o cassetti chiusi a chiave) in ƭǳƻƎƻ άǇǊƻǘŜǘǘƻέ ŀŎŎŜǎǎƛōƛƭŜ ǎŜƴȊŀ ŎƘƛŀǾƛ όŜǎΦ ŎŀǎǎŜǘǘƻΣ ŎŀǊŘŜȄΣ 

armadio, etc.).  

NB: Della costituzione e collocazione del Fondo di Emergenza, deve essere sempre messa a 

ŎƻƴƻǎŎŜƴȊŀ ƭŀ CƛƭƛŀƭŜ ƛƴ ƳƻŘƻ Řŀ ƎŀǊŀƴǘƛǊƴŜ ƭΩƛƳƳŜŘƛŀǘŀ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛǘŁ ǇŜǊ ƻƎƴƛ ŜǾŜƴǘuale utilizzo o 

ŎƻƴǘǊƻƭƭƻΣ ŀǘǘǊŀǾŜǊǎƻ ƭΩƛƴǾƛƻ Ǿƛŀ Ƴŀƛƭ ŘŜƭ verbale di costituzione e utilizzo del Fondo Emergenza 

sottoscritto al momento della sua costituzione o utilizzo.  

 

5.±ŜǊƛŦƛŎŀǘƻ ƛƴ ŎƻƴǘǊŀŘŘƛǘǘƻǊƛƻ Ŝ ŦƻǊƳŀƭƛȊȊŀǘƻ ǎǳƭ wŜƎƛǎǘǊƻ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ άCƻƴŘƻ Ŏŀǎǎŀ ƻǇŜǊŀǘƻǊƛέΥ  

ω ad ogni passaggio chiavi  

ω ŀŘ ƻƎƴƛ Ǿƛǎƛǘŀ Řƛ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ǎǳƭƭΩ¦t Řŀ ǇŀǊǘŜ Řƛ LƴŎŀǊƛŎŀǘƻ Řƛ CƛƭƛŀƭŜ  

ω ŎƻƳǳƴǉǳŜ ŜƴǘǊƻ ƛ с ƳŜǎƛ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƛ ƭΩǳƭǘƛƳƻ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ŜǎŜƎǳƛǘƻΦ  

NB: In caso di discordanze accertate di importo > ϵ рΣлл ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǘŜǊŜǎǎŀǘŀ ƭŀ CƛƭƛŀƭŜ ǇŜǊ ǳƴŀ 

eventuale richiesta di intervento verso la funzione Fraud Management di CA/GRC.  

 

 6.Ricostituito in caso di utilizzo in contraddittorio (come sopra indicato):  

a)  durante il formale passaggio di consegne  

b) alla prima occasione utile nel caso di perdurante impossibilità di acceso ai mezzi forti.  

  

NB: Una volta utilizzato il Fondo Emergenza, deve essere distrutta la copia del relativo verbale di 

costituzione (salvo 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 indicata dalla Filiale:  

ỏAccede in Up e avvia SDP eseguendo il logon come Direttore  

ỏ±ƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ƛƭ ƳƻŘ ··L ŘŜƭ ƎƛƻǊƴƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ Ŝ ǇǊŜƴŘŜ ŀǘǘƻ ŘŜƭ ǘƛǘƻƭƻ мр ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ  

ỏPreleva, nel posto indicatogli dalla Filiale, la busta contenente il Fondo di Emergenza  

NB: Se non trova la busta o se il contenuto non è coerente, informa immediatamente la Filiale a 

mezzo mail.  

ỏInvia da SDP una sovvenzione di importo pari al Fondo di Emergenza verso la cassa 

preventivamente associata alla propria Userid.  

ỏEspone sulla porta di ingresso ŘŜƭƭΩ¦t Ŝ ōŜƴ ƛƴ ǾƛǎǘŀΣ ǎǳƭƭŀ {ǇƻǊǘŜƭƭŜǊƛŀ, gli appositi Avvisi al 

pubblico ǇǊŜǎŜƴǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ōǳǎǘŀΣ ǇǊŜŘƛǎǇƻǎǘƛ Ŏƻƴ ƭŜ ƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴƛ ŘŜƭƭŜ ƻǇŜǊŀǘƛǾƛǘŁ ŜŦŦŜǘǘǳŀōƛƭƛΦ  

ỏInizia ad operare al pubblico  

  

NB: Non deve accedere al DAS, anche se presente, in quanto potrebbe esservi custodita una 

ƎƛŀŎŜƴȊŀ ƴƻǘǘǳǊƴŀ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ ƴŜƭκƛ ŎŀǎǎŜǘǘƻκƛ ƛƴ ŎŀǊƛŎƻ ŀƭ 5ƛǊŜǘǘƻǊŜ ŀǎǎŜƴǘŜΦ    
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 A fine giornata 

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

contraddittorio:  

A. Se il giorno successivo è previsto il rientro del Dup titolare  

ỏ Effettua il versamento al Service ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƻ ƛƳǇƻǊǘƻ ŘŜƭƭŜ ōŀƴŎƻƴƻǘŜ Ŝ ŘŜƭƭŜ monete della 

propria cassa.  

ỏ       Compila il Verbale Řƛ ŎƻǎǘƛǘǳȊƛƻƴŜκǳǘƛƭƛȊȊƻ CƻƴŘƻ 9ƳŜǊƎŜƴȊŀ ƴŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ ά¦ǘƛƭƛȊȊƻέ Ŝ ƭƻ ƛƴǾƛŀ 

via mail alla Filiale.  

ỏ Inserisce le carte valori non utilizzate insieme al Verbale di costituzione/utilizzo Fondo 

Emergenza in una busta auto sigillante, riponendola nello stesso posto in cui si è prelavata al 

mattino la busta con il Fondo di Emergenza.  

B.   Se la sostituzione si protrae anche il giorno successivo  

ỏ Trattiene in ufficio valori fino al limite massimo di:  

ω рллΣлл ϵ ƛƴ ōŀƴŎƻƴƻǘŜ Ŝ ƳƻƴŜǘŜ ƳŜǘŀƭƭƛŎƘŜ  

ω рлΣлл ϵ ƛƴ ŎŀǊǘŜ ǾŀƭƻǊƛΦ  

ỏ Inserisce i valori in busta auto sigillante  

ỏ wƛǇƻƴŜ ƭŀ ōǳǎǘŀ ƴŜƭƭŀ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ƻǊƛƎƛƴŀǊƛŀ ŘŜƭ άCƻƴŘƻ Řƛ 9ƳŜǊƎŜƴȊŀέ 

   

NB: In caso di superamento del valore massimo consentito per il Fondo di Emergenza, deve essere 

richiesto il versamento al Service (in deroga al limite minimo previsto per lo stesso).  

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

ά/ƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ ǎŎƻƴŦƛƴƻ ƎƛŀŎŜƴȊŀ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀǘŀ Ŝ Ǌichiesta attivazione sorveglianza remotaέ:  

e Il 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:  

ỏPianifica, in accordo con la Macro Area di riferimento, il calendario  ŘŜƭƭŜ άƛǎǘƛǘǳȊƛƻƴƛέ ŘŜƭ  Fondo 

di Emergenza dei propri uffici, definendo le data e le persone di Filiale, UP  individuate  per ciascun 

UP  

ỏPredispone un apposito file excel in cui, per ciascun  ŦǊŀȊƛƻƴŀǊƛƻΣ ǘǊŀŎŎƛŀ ƭΩƛǎǘƛǘǳȊƛƻƴŜΣ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻΣ ƭŀ 

ricostituzione, la posizione  ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻΣ ƭŀ Řŀǘŀ Řƛ ŎƛŀǎŎǳƴ  evento, i  nomi dei verificatori 

Ŝ ŘŜƎƭƛ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻǊƛΣ ǳǘƛƭƛȊȊŀƴŘƻ ǳƴ ŦƛƭŜ ŎƻƳŜ ǇǊƻǇƻǎǘƻ ƴŜƭƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻ 

 άCŀŎǎƛƳƛƭŜ aŀǇǇŀǘǳǊŀ iisǘƛǘǳȊƛƻƴŜ Ŝ ŎǳǎǘƻŘƛŀ CƻƴŘƻ Řƛ 9ƳŜǊƎŜƴȊŀ Ŝ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ƛƴ ¦tέ  

ỏCustodisce, in apposito archivio (elettronico), i verbali di costituzione e utilizzo del Fondo di 

Emergenza ricevuti via mail dagli UP.  

ỏEffettua le opportune verifiche di conformità contabile e 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.  

 

**********  

Su Pianeta UP sono consultabili i seguenti documenti:   

Verbale Costituzione e Utilizzo Fondo di Emergenza    

!ǾǾƛǎƻ ŀƭ tǳōōƭƛŎƻ ά!ǇŜǊǘǳǊŀ ƛƴ 9ƳŜǊƎŜƴȊŀέ   

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

ά/ƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ ǎŎƻƴŦƛƴƻ ƎƛŀŎŜƴȊŀ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀǘŀ Ŝ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ǎƻǊǾŜƎƭƛŀƴȊŀ ǊŜƳƻǘŀέ  
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Controlli e operazioni periodiche DUP e Coll. Dup  
   

La figura del Direttore Ufficio Postale 

(c.d. DUP), del suo sostituto e del  suo 

Collaboratore (SUP)  devono così come  

previsto   dalle  disposizioni aziendali  

effettuare  le attività  di  monitoraggio  

e ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ǎǳƭƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ŘŜƭƭΩ¦Ǉ Ŝ  del 

suo rispettivo personale.   

Con riferimento alla COI 13/2018 - 

Gestione Ufficio Postale - Sistema dei 

controlli  si comunica  che a partire dal  

28/02/2019 è entrata in vigore la 

nuova check list che sostituisce quella 

in essere e che disciplina le tipologie di   

                                                                                                           controlli  che  il  DUP/Sostituto  devono   

                                                                                                           porre in essere.  

  

             La check list si compone di due sezioni:   
  

¶ controlli giornalieri: sono  i controlli che devono 

ŜǎǎŜǊŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƛ ǉǳƻǘƛŘƛŀƴŀƳŜƴǘŜ ǎǳƭƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ŘŜƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ 

postale   

¶ controlli periodici: sono i controlli  che  devono 

essere  effettuati  con una determinata cadenza relativa- 

ƳŜƴǘŜ ŀƭƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ¦tΦ   

   

 

 

 

Lƴ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜΣ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ ƻƎƴƛ ǎŜȊƛƻƴŜΣ ǎƻƴƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘŜ ƭŜ ǎŜƎǳŜƴǘƛ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛΥ   

 

ω controllo: macro categoria da controllare   

ω tipologia operatività: attività operativa soggetta a controllo   

ω tipologia controllo: elenco controlli da effettuare   

ω normativa di riferimento: testi normativi di riferimento   

ω tempistica: scadenziario dei controlli (per i soli controlli periodici).   
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                                                                                       Conflitti di interesse 
  
Ricordiamo a tutti i lavoratori di fare attenzione quando si 

effettuano operazioni personali in Up. 9Ωvietato effettuare 

operazioni personali (apertura conti correnti, depositi di 

risparmio, Postepay, prelevamenti, bonifici etc.), durante 

ƭΩƻǊŀǊƛƻ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛƻ e altre operazioni che potrebbero entrare 

in conflitto. Tali comportamenti potrebbero dare luogo a 

procedimenti disciplinari e relative sanzioni  

Ricordiamo la definizione di operazione personale, così 

come previsto dalle linee guida άoperazioni personaliέΥ          

si ŘŜŦƛƴƛǎŎŜ άƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜέ όŀǊǘΦ  2, comma 1,  lette- 

ra w  del Regolamento Congiunto  unΩoperazione realizzata  su uno  strumento finanziario da, o per 

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

¶ ƛƭ ǎƻƎƎŜǘǘƻ ǊƛƭŜǾŀƴǘŜ ŀƎƛǎŎŜ ŀƭ Řƛ ŦǳƻǊƛ ŘŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŎƘŜ ŎƻƳǇƛŜ ƛƴ ǉǳŀƭƛǘŁ Řƛ ǎƻƎƎŜǘ- 

to rilevante;  

¶ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ŝ ŜǎŜƎǳƛǘŀ ǇŜǊ Ŏƻƴǘƻ Řƛ ǳƴŀ ǉǳŀlsiasi delle persone seguenti:  

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 soggetto rilevante 

ŀōōƛŀ ǳƴ ƛƴǘŜǊŜǎǎŜ ǎƛƎƴƛŦƛŎŀǘƛǾƻΣ ŘƛǊŜǘǘƻ ƻ ƛƴŘƛǊŜǘǘƻΣ ƴŜƭ Ǌƛǎǳƭǘŀǘƻ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ŎƘŜ ǎƛŀ ŘƛǾŜǊǎƻ 

Řŀƭ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ Řƛ ŎƻƳǇŜǘŜƴȊŜ ƻ ŎƻƳƳƛǎǎƛƻƴƛ ǇŜǊ ƭΩŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜΦ  

Si  considera  άsoggetto  rilevanteέ (art. 2, comma 1, lettera  r del  Regolamento  Congiunto)  il sog-  

getto appartenente ad una delle seguenti categorie:  

a. ƛ ŎƻƳǇƻƴŜƴǘƛ ŘŜƎƭƛ ƻǊƎŀƴƛ ŀȊƛŜƴŘŀƭƛΣ ǎƻŎƛ ŎƘŜ ƛƴ ŦǳƴȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŜƴǘƛǘŁ ŘŜƭƭŀ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ 

detenuta possono trovarsi in una situazione di conflitto di interessi, dirigenti o promotori 

ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƳŜŘƛŀǊƛƻΤ  

b. ƛ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘƛ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƳŜŘƛŀǊƛƻΣ ƴƻƴŎƘŞ ƻƎƴƛ ŀƭǘǊŀ ǇŜǊǎƻƴŀ ŦƛǎƛŎŀ ƛ Ŏǳƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ǎƛŀƴƻ ŀ 

ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ Ŝ ǎƻǘǘƻ ƛƭ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƳŜŘƛŀǊƛƻ Ŝ ŎƘŜ ǇŀǊǘŜŎƛǇƛƴƻ ŀƭƭŀ ǇǊŜǎǘŀȊƛƻƴŜ Řƛ 

ǎŜǊǾƛȊƛ Řƛ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ Ŝ ŀƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ Řƛ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ Řŀ ǇŀǊǘŜ del medesimo 

intermediario;  

c. le persone fisiche che partecipino direttamente alla prestazione;  

d. Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƳŜŘƛŀǊƛƻ ǎǳƭƭŀ ōŀǎŜ Řƛ ǳƴ ŀŎŎƻǊŘƻ Řƛ ŜǎǘŜǊƴŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŀǾŜƴǘŜ ǇŜǊ 

ƻƎƎŜǘǘƻ ƭŀ ǇǊŜǎǘŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛ Řƛ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ Ŝ ƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ Řƛ ŀǘǘƛǾƛǘà di investimento 

da parte del medesimo intermediario.  

/ƻƴ ƭΩŜǎǇǊŜǎǎƛƻƴŜ άpersona con cui il soggetto rilevante ha rapporti di parentelaέ (art. 2, comma 

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

categorie:  

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

¶ i figli gli del soggetto rilevante;  

¶ ogni altro parente entro il quarto grado del soggetto rilevante che abbia convissuto per almeno 

ǳƴ ŀƴƴƻ Ŏƻƴ ƛƭ ǎƻƎƎŜǘǘƻ ǊƛƭŜǾŀƴǘŜ ŀƭƭŀ Řŀǘŀ ŘŜƭƭΩƻǇerazione personale.  
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Il personale aziendale ά ŝ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭŀ ǇǊƻǘŜȊƛƻƴŜ Ŝ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ōŜƴƛ ŀȊƛŜƴŘŀƭƛΣ 

ƳŀǘŜǊƛŀƭƛ Ŝ ƛƳƳŀǘŜǊƛŀƭƛΣ ŀǾǳǘƛ ƛƴ ŀŦŦƛŘŀƳŜƴǘƻ ǇŜǊ ƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ǇǊƻǇǊƛ ŎƻƳǇƛǘƛΣ ƴƻƴŎƘŞ ŘŜƭ 

loro utilizzo in modo proprio e confoǊƳŜ ŀƛ Ŧƛƴƛ ŀȊƛŜƴŘŀƭƛέ.  

[ΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŜ ǊƛǎƻǊǎŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾŜ ŀȊƛŜƴŘŀƭƛ ŘŜǾŜ ǎŜƳǇǊŜ ƛǎǇƛǊŀǊǎƛ ŀƛ ǇǊƛƴŎƛǇƛ Řƛ ŘƛƭƛƎŜƴȊŀ Ŝ 

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 (artt. 2104 e 2105 c.c.), contrattuali 

(Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro - CCNL - art. 51) e con il Codice Etico.   

Il personale aziendale che adotti un comportamento che contravvenga a tali disposizioni o alle 

ƴƻǊƳŜ ŘΩǳǎƻ Řƛ ǎŜƎǳƛǘƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘŜΣ ǎŀǊŁ ǊƛǘŜƴǳǘo responsabile disciplinarmente e giuridicamente.  

Poste Italiane nei casi di abuso o di eventi configurabili come illeciti, anche riguardanti la disciplina 

ŘŜƭƭŜ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŁ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŀ ŘŜƭƭΩ!ȊƛŜƴŘŀ ό5Φ[ƎǎΦномκнллмύΣ ǎƛ ǊƛǎŜǊǾŀ ƭŀ ŦŀŎƻƭǘŁ Řƛ ŀǘǘƛǾŀǊe 

ogni misura volta a tutelare le risorse informative aziendali in coerenza con le previsioni di legge 

όŎƻǎƛŘŘŜǘǘƛ άŎƻƴǘǊƻƭƭƛ ŘƛŦŜƴǎƛǾƛέύΦ   

[tratto da  Istruzioni al personale - Norme per il corretto utilizzo delle risorse informative aziendali- 

ed luglio 2016 rev 2.1 ]   

 

Indicazioni Operative Specialista Sala Consulenza 

  
Dal 1 ° novembre 2007 è 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 lnstrument Directive) delinea un nuovo 

quadro normativo per l'esercizio dei servizi e delle attività d'investimento, 

al fine di garantire regole di protezione, informazione, trasparenza, 

efficienza ed integrazione dei mercati finanziari ed una loro più ampia 

concorrenza possibile, nell'ottica più generale di un rafforzamento delle garanzie a tutela dei 

risparmiatori, affinché l'investitore possa operare nel mercato finanziario con la piena 

consapevolezza.   

La Mifid rappresenta uno 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 stessa il baricentro, il naturale punto di 

riferimento per la loro operatività quotidiana.  

Va sottolineato, infatti, come il quadro normativo vigente attribuisca responsabilità individuali ai 

lavoratori in relazione alla non osservanza delle norme Mifid.   

Le regole introdotte 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 completate con l'arredo della apposita indagine 

informativa, dal 1 luglio 2008 per quelle posizioni non sarà più possibile operare in prodotti 

finanziari.   

Al riguardo qualsiasi scorciatoia operativa non è praticabile.   
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La Mifid, al fine di fornire un adeguato livello di tutela agli investitori ha voluto realizzare una 

tipizzazione organica individuando tre tipologie di clientela:  

A) Controparti qualificate:  sono quelle delle quali sì 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 per prendere le proprie decisioni in materia di investimenti e valutare 

correttamente i rischi che assume" (Direttiva 2004/39/CE Allegato 11) 

C) Clienti non professionali:  

I clienti non professionali ai sensi della Mifid sono tutti quei clienti che non sono né controparti 

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 più convenienti in relazione al suo 

profilo.   

  

Quadro generale 
  

Come è noto, aƛCL5 ŝ ƭΩŀŎǊƻƴƛƳƻ Řƛ άaŀǊƪŜǘǎ ƛƴ CƛƴŀƴŎƛŀƭ LƴǎǘǊǳƳŜƴǘǎ 5ƛǊŜŎǘƛǾŜέΦ  

La prima Direttiva MiFID (Direttiva 2004/39/CE) entrò in vigore nel novembre 2007, poco prima 

della crisi finanziaria scoppiata nel 2008 e caratterizzata da forti tensioni sui mercati finanziari che 

hanno visto coinvolti centinaia di migliaia di piccoli investitori.  

In tale contesto di crisi sono emerse le lacune di questa prima normativa e si è avvertita la necessità 

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 è parte integrante di una generale revisione del regime 

europeo in materia di Servizi e AǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻΣ Ŏƻƴ ƭΩƻōƛŜǘǘƛǾƻ Řƛ ƳƛǘƛƎŀǊŜ ƛƭ ǊƛǎŎƘƛƻ 

finanziario sistemico e incrementare la protezione degli investitori retail (cosiddetti clienti al 

dettaglio).  

  

Governance del prodotto 
  

La MiFID II introduce una serie di requisiti organizzativi applicati ai rapporti tra produttori e 

distributori di strumenti finanziari. I produttori sono chiamati a definire e applicare un processo di 

approvazione per ogni strumento finanziario prima della sua commercializzazione o distribuzione 

ŀƭƭŀ ŎƭƛŜƴǘŜƭŀΦ 5ŀƭ Ŏŀƴǘƻ ƭƻǊƻΣ ƛ ŘƛǎǘǊƛōǳǘƻǊƛ ǎƻƴƻ ǘŜƴǳǘƛ ŀ ŎƻƴǘǊƛōǳƛǊŜ ŀƭƭΩƛƳǇƭŜƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǎǘǊŀǘŜƎƛŜ 

distributive appropriate rispetto alle caratteristiche del mercato target.  

I prodotti devono essere disegnati e circoscritti in relazione a un target ben preciso per esigenze, 

disposizione al rischio, capacità e competenze finanziarie del cliente.  

Le aziende che realizzano prodotti finanziari 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 sia coerente 

con il mercato target identificato.  

L ŘƛǎǘǊƛōǳǘƻǊƛΣ ŘΩŀƭǘǊƻ ŎŀƴǘƻΣ ǎƻƴƻ ǘŜƴǳǘƛ ŀ ŎƻƳǇǊŜƴŘŜǊŜ ƭŜ ŎŀǊŀǘǘŜǊƛǎǘƛŎƘŜ ŘŜƛ ǇǊƻŘƻǘǘƛ ŘϥƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ 

da loro offerti o raccomandati e, utilizzando le informazioni ottenute dai produttori e le informazioni  



                                                                                                                                                                                                   SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria  

                                                                                                                                                                     settembre 2019                                         

35 

 

 

 

 

relative alla loro clientela, dovranno identificare un mercato target di clienti ai quali tali prodotti e 

servizi andranno rivolti.  

LƴƻƭǘǊŜΣ ŝ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ƛƭ ƳƻƴƛǘƻǊŀƎƎƛƻ ŘŜƭƭΩŀŘŜƎǳŀǘŜȊȊŀ ŘŜƭ ǇǊƻŘƻǘǘƻ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀƭ ǎŜƎƳŜƴǘƻ Řƛ ŎƭƛŜƴǘŜƭŀ 

identificato per tutta la durata di vita del prodotto stesso.  

LƴŦƛƴŜΣ ŀƭƭŜ ŀǳǘƻǊƛǘŁ Řƛ ǾƛƎƛƭŀƴȊŀ ό9{a!Σ 9.!Σ ŜΣ ǇŜǊ ƭΩLǘŀƭƛŀΣ /ƻƴǎƻō Ŝ .ŀƴŎŀ ŘΩLǘŀƭƛŀύ ŝ ŀǘǘǊƛōǳƛǘŀ ƭŀ 

facoltà di vietare o limitare la distribuzione di taluni prodotti finanziari; in particolare, le autorità 

potranno valutare il merito dei prodotti offerti e vietare temporaneamente la loro 

commercializzazione e lo svolgimento di qualunque altra attività qualora ritengano che possano 

ŎƻƳǇǊƻƳŜǘǘŜǊŜ ƭŀ ǎǘŀōƛƭƛǘŁ Ŝ ƭΩƛƴǘŜƎǊƛǘŁ ŘŜƛ ƳŜǊŎŀǘƛΣ ƭΩƻǊŘƛƴŀǘƻ ǎǾƻƭƎƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ƴŜƎƻziazioni e gli 

interessi degli investitori.  

 

/ƭŀǎǎƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŎƭƛŜƴǘŜƭŀ Ŝ ǾŀƭǳǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ!ŘŜƎǳŀǘŜȊȊŀ 
La classificazione tripartita della clientela (retail, professional, eligible) introdotta dalla MiFID nel 

2007 non viene modificata dalla MiFID II, né vengono modificate le soglie e i livelli di esperienza che  

ƛ ŎƭƛŜƴǘƛ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭƛ ŘŜǾƻƴƻ ǎƻŘŘƛǎŦŀǊŜΦ ¢ǳǘǘŀǾƛŀΣ ǾŜƴƎƻƴƻ ƛƴǘǊƻŘƻǘǘƛ ƴǳƻǾƛ άŘǊƛǾŜǊέ Řƛ ǾŀƭǳǘŀȊƛƻƴŜ 

ŘŜƭƭΩŀŘŜƎǳŀǘŜȊȊŀ ǇŜǊ ƛƭ ŎƭƛŜƴǘŜΣ ǉǳŀƭƛ ƭŀ ǘƻlleranza al rischio, la capacità di sostenere perdite, la 

ŎƻƳǇŀǊŀȊƛƻƴŜ Ŏƻƴ ǇǊƻŘƻǘǘƛ ŜǉǳƛǾŀƭŜƴǘƛ ǎǳ Ŏƻǎǘƛ Ŝ ŎƻƳǇƭŜǎǎƛǘŁΣ ƭΩŀƴŀƭƛǎƛ ŎƻǎǘƛκōŜƴŜŦƛŎƛΦ  

[ΩƛƳǇƛŀƴǘƻ ƴƻǊƳŀǘƛǾƻ ǊƛƳŀƴŜ ŀƴŎƻǊŀǘƻ ŀƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŎŀǘŜƎƻǊƛŜ ŘŜƭƭΩŀŘŜƎǳŀǘŜȊȊŀ Ŝ 

ŘŜƭƭΩŀǇǇǊƻǇǊƛŀǘŜȊȊŀ a seconda che si tratti dei servizi di consulenza finanziaria e di gestione 

ǇŀǘǊƛƳƻƴƛŀƭŜ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀƭŜΣ Řŀ ǳƴ ƭŀǘƻΣ Ŝ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛ Řƛ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ ŘƛǾŜǊǎƛ ŘŀƭƭΩŀƭǘǊƻΦ  

Le valutazioni di adeguatezza e di appropriatezza si fondano sulla conoscenza ed esperienza del 

cliente, potendosi in parte compensare vicendevolmente, nel senso che la maggiore presenza 

ŘŜƭƭΩǳƴŀ ǇǳƼ ŎƻƳǇŜƴǎŀǊŜ ƛƴ ǇŀǊǘŜ ƭΩŀƭǘǊŀΦ  

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 

ŎƭƛŜƴǘŜ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀ ǘƛǇƛ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛΣ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ Ŝ ǎǘǊǳƳŜƴǘƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛΣ ƳŜƴǘǊŜ ƭΩŜǎǇŜǊƛŜƴȊŀ ŘƻǾǊŁ ŦŀǊ 

riferimento non solo alla natura di operazioni effettivamente già eseguite dal cliente, ma anche al 

loro volume e alla frequenza al fine di rendere il dato più efficace ai fini del processo valutativo. 

±ƛŜƴŜ Ǉƻƛ ŎƻƴŦŜǊƳŀǘŀ ƭΩƛƳǇƻǊǘŀƴȊŀ Řƛ Řŀǘƛ ǎƻƎƎŜǘǘƛǾƛ ŘŜƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ƎƛŁ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƴŜƛ ǉǳŜǎǘƛƻƴŀǊƛ ŎƻƳŜ ƛƭ 

livello di istruzione 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 II recepisce una ǎŜǊƛŜ Řƛ ƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴƛ ƎƛŁ ŀǾŀƴȊŀǘŜ ƴŜƭƭΩŀǘǘǳŀƭŜ ǊŜƎƛƳŜ ŘŀƭƭΩ9SMA e precisa, 

che gli obiettivi di investimento includono le preferenze in materia di rischio, il profilo di rischio, la 

tolleranza al rischio, le finalità di investimento e la definizione del periodo di tempo nel quale il 

ŎƭƛŜƴǘŜ ŘŜǎƛŘŜǊŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀǊŜ ƭΩƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ όƛƭ ŎƻǎƛŘŘŜǘǘƻ ƘƻƭŘƛƴƎ ǇŜǊƛƻŘύΦ Le informazioni sulla 

situazione finanziaria comprendono la fonte e la consistenza del reddito del cliente, gli attivi, ivi 

inclusa la liquidità, 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 caratǘŜǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ άŎƭƛŜƴǘΩǎ ƴŜŜŘǎέ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ƭΩŀǎǎǳƴȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴ Řŀǘƻ ǊƛǘŜƴǳǘƻ 

fondamentale della targettizzazione del mercato.  
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{ƛ ǘǊŀǘǘŀ Řƛ ǳƴΩƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜ ƴƻǾƛǘŁΥ ǎƛ Ǉŀǎǎŀ Řŀ ǳƴ ǇǊƻŎŜǎǎƻ Řƛ ǾŀƭǳǘŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƛŘƻƴŜƛǘŁ ŘŜƎƭƛ 

investimenti legato alla adeguatezza degli stessi al singolo cliente, a una valutazione dove invece si 

fa riferimento alla idoneità del processo di selezione dei prodotti e del processo distributivo nei 

confronti di target di mercato preidentificati.  

[ŀ aƛCL5 LL ƛƴƻƭǘǊŜΣ ǎŜƳǇǊŜ ƴŜƭƭΩƻǘǘƛŎŀ Řƛ ǳƴŀ ǇƛǴ ŀǘǘŜƴǘŀ ǇƻƴŘŜǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀŘŜƎǳŀǘŜȊȊŀ 

ŘŜƭƭΩƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻΣ ǊŜǎǘǊƛƴƎŜ ŀƴŎƘŜ ƛƭ ŎŀƳǇƻ ŘŜƛ ǇǊƻŘƻǘǘƛ ǇŜǊ ƛ ǉǳŀƭƛ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǇǊŜǎǘŀǊŜ ǳƴ ǎŜǊǾƛȊƛƻ 

άŜȄŜŎǳǘƛƻƴ ƻƴƭȅέ όŎƛƻŝ Řƛ ƳŜǊŀ ŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ ŘŜƎƭƛ ƻǊŘƛƴƛ ƛƳǇŀǊǘƛǘƛ Řŀƛ ŎƭƛŜƴǘƛύΦ  

  

Il codice LEI 
  

Al finŜ Řƛ ƳƛƎƭƛƻǊŀǊŜ ƭŀ ǎǳǇŜǊǾƛǎƛƻƴŜ ŘŜƛ ƳŜǊŎŀǘƛ Ŝ ƭŀ ƭƻǊƻ ǘǊŀǎǇŀǊŜƴȊŀ ǾƛŜƴŜ ƛƴǘǊƻŘƻǘǘƻ ƭΩƻōōƭƛƎƻ ǇŜǊ 

le persone giuridiche del Codice LEI (Legal Entity Identifier), che è un codice alfanumerico di 20 

caratteri indispensabile per eseguire qualsiasi transazione finanziaria. Le società 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. Con l'entrata in vigore di MiFID II e MiFIR, pertanto, tutte le entità giuridiche che hanno 

aperto un conto titoli presso intermediari finanziari dovranno richiedere un codice LEI, che è un 

codice univoco internazionale, basato sullo standard internazionale ISO 17442, attribuito per 

identificare le parti di operazioni finanziarie di tutto il mondo, in tutti i mercati e sistemi giuridici. 

Come già precisato, tenuti a richiedere il codice LEI sono le persone giuridiche che siano iscritte in 

pubblici registri - non le persone fisiche - che operano sui mercati finanziari internazionali. Nel caso 

ƛƴ Ŏǳƛ ǎƛ ǘǊŀǘǘƛ Řƛ ǘǊǳǎǘΣ ƭΩƛƴǘŜǊƳŜŘƛŀǊƛƻ ŎƘŜ ǊƛŎŜǾŀ ǳƴ ƻǊŘƛƴŜ ŘƻǾǊŁ ǉǳƛƴŘƛ ƛƴŘƛŎŀǊŜ ǎƻƭƻ ƛƭ [9L Řƛ 

ǉǳŜǎǘΩǳƭǘƛƳƻ Ŝ ƴƻƴ ǉǳŜƭƭƻ ŘŜƛ ŎƭƛŜƴǘƛ ǎƻǘǘƻǎǘŀƴǘƛ ƛƭ ǘǊǳǎǘΦ  

[ΩƻōōƭƛƎŀǘorietà del codice LEI discende dal fatto che lo stesso è 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 qui, il nuovo slogan dŜƭƭΩ9{a!Υ bƻ [9LΣ bƻ ¢ǊŀŘŜΗ  

Tuttavia, è notizia recente che ƭΩ9{a!Σ Ŏƻƴǎǘŀǘŀǘƻ ƛƭ ǊƛǘŀǊŘƻ Řƛ ǳƴŀ ƎǊŀƴŘŜ ǇŀǊǘŜ ŘŜƎƭƛ ƻǇŜǊŀǘƻǊƛ ŀŘ 

adeguarsi ai nuovi obblighi e preoccupata che ciò potesse paralizzare le transazioni sui mercati, ha 

concesso una finestra di ulteriori sei mesi durante i quali le società di servizi di investimento 

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 rilascio del Codice LEI.  

  

Trasparenza sui costi 
DƛŁ ƭΩŀǘǘǳŀƭŜ ǊŜƎƻƭŀƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ǇǊŜǾŜŘŜ ŎƘŜ ƛ Ŏƻǎǘƛ ŘŜƛ ǎŜǊǾƛȊƛκǇǊƻŘƻǘǘƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛ ǾŜƴƎŀƴƻ ŘƛŎƘƛŀǊŀǘƛ 

al risparmiatore, ma non si può negare che spesso una certa complessità (per non di dire opacità) 

renda compƭŜǎǎƻ ǇŜǊ ƛƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ŀǾŜǊŜ ǳƴΩƛŘŜŀ ŎƻƴŎǊŜǘŀ Řƛ ǉǳŀƴǘƻ ǘŀƭƛ Ŏƻǎǘƛ ƛƴŎƛŘŀƴƻ ǎǳƭƭŜ ǇŜǊŦƻǊƳŀƴŎŜ 

ŘŜƭƭΩƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻΦ  

Secondo la nuova disciplina, la comunicazione da fornire al cliente deve includere le informazioni 

ǊŜƭŀǘƛǾŜΣ ǘǊŀ ƭΩŀƭǘǊƻΣ ŀƛ Ŏƻǎǘƛ Ŝ ƻƴŜǊƛ ŎƻƴƴŜǎǎƛΣ ŎƻƳǇǊŜǎŜ ƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǊŜƭŀǘƛǾŜ ǎƛŀ ŀƛ ǎŜǊǾƛȊƛ Řƛ 

ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ ŎƘŜ ŀƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ŀŎŎŜǎǎƻǊƛΣ ŀƭ Ŏƻǎǘƻ ŘŜƭƭΩŜǾentuale consulenza e dello strumento 

finanziario raccomandato o offerto in vendita al cliente e alle modalità 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 al servizio di 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, tali informazioni sono fornite al cliente con periodicità regolare, e comunque 

ŀƭƳŜƴƻ ŀƴƴǳŀƭŜΣ ǇŜǊ ǘǳǘǘŀ ƭŀ ŘǳǊŀǘŀ ŘŜƭƭΩƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻΦ  

 

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

sia ex post, e le imprese di investimento devono presentare in forma aggregata (a) tutti i costi e gli 

ƻƴŜǊƛ ŎƻƴƴŜǎǎƛ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛ ŘŀƭƭΩƛƳǇǊŜǎŀ Řƛ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ ƻ Řŀ ŀƭǘǊŜ ǇŀǊǘƛΣ ǉǳŀƭƻǊŀ ƛƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ǎƛŀ ǎǘŀǘƻ 

indirizzato a tali altre parti, per il servizio o i servizi di investimento e/o 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 oneri, le imprese di investimento utilizzano costi effettivamente 

sostenuti come modello per i costi e gli oneri previsti.  

vǳŀƭƻǊŀ ƴƻƴ ŘƛǎǇƻƴƎŀ Řƛ Ŏƻǎǘƛ ŜŦŦŜǘǘƛǾƛΣ ƭΩƛƳǇǊŜǎŀ Řƛ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ ŜǎŜƎǳŜ ǎǘƛƳŜ ǊŀƎƛƻƴŜǾƻƭƛ Řƛ ǘŀƭƛ 

ŎƻǎǘƛΣ ŎƘŜ Ǉƻƛ ǾŜƴƎƻƴƻ ǊƛŜǎŀƳƛƴŀǘƛ ǎǳƭƭŀ ōŀǎŜ ŘŜƭƭΩŜǎǇŜǊƛŜƴȊŀ ŜȄ Ǉƻǎǘ ŜΣ ǎŜ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻΣ ƭŜ ŀdegua.  

Ex post, le 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 sono fornite in forma personalizzata.  

[ΩƻōƛŜǘǘƛǾƻ ŎƘŜ ǎƛ ǇǊŜŦƛƎƎŜ ǉǳŜǎǘŀ ŀǊǘƛŎƻƭŀǘŀ ƴƻǊƳŀǘƛǾŀ ŝ Řƛ ŀƛǳǘŀǊŜ ƭϥƛƴǾŜǎǘƛǘƻǊŜ ŀ ŎƻƳǇǊŜƴŘŜǊŜ 

ƳŜƎƭƛƻ ǉǳŀƭŜ ǎƛŀ ƭΩƛƳǇŀǘǘƻ ŘŜƛ Ŏƻǎǘƛ ǎǳƛ ǊŜƴŘƛƳŜƴǘƛ ŘŜƎƭƛ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƛ.  

 

Personale addetto 
/ƻƴ ƭΩŜƴǘǊŀǘŀ ƛƴ ǾƛƎƻǊŜ ŘŜƭƭŀ ŘƛǊŜttiva MiFID II, potranno svolgere il servizio di consulenza alla 

clientela in materia di investimento solo risorse che abbiano determinati requisiti di 

άŎƻƴƻǎŎŜƴȊŀέΣ attestati dal titolo di studio conseguito, dal percorso formativo seguito e 

ŘŀƭƭΩŜǎǇŜǊƛŜƴȊŀ ƳŀǘǳǊŀǘŀΦ Lƭ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜ ǇǊƛǾƻ ŘŜƭƭŜ ǉǳŀƭƛŦƛŎƘŜ ƛŘƻƴŜŜ Ŝκƻ ŘŜƭƭΩŜǎǇŜǊƛŜƴȊŀ ŀŘŜƎǳŀǘŀΣ 

potrà operare unicamente sotto la supervisione e la responsabilità di un membro del personale che 

ǇƻǎǎƛŜŘŀ ǎƛŀ ǳƴŀ ǉǳŀƭƛŦƛŎŀ ƛŘƻƴŜŀ ǎƛŀ ǳƴΩŜǎǇŜǊƛŜƴȊŀ ŀŘŜƎǳŀǘa. Il periodo di supervisione ha la durata 

ƳŀǎǎƛƳŀ Řƛ ǉǳŀǘǘǊƻ ŀƴƴƛΣ ŎƘŜ ǾŀƭƎƻƴƻ ŀƛ Ŧƛƴƛ ŘŜƭƭŀ ŘŜǘŜǊƳƛƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŜǎǇŜǊƛŜƴȊŀΦ  

[ΩƛƴǘǊƻŘǳȊƛƻƴŜ Řƛ ǘŀƭƛ ǊŜǉǳƛǎƛǘƛ Ƙŀ ǊŜǎƻ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻΣ ƛƴ ǘŀƭǳƴŜ ǊŜŀƭǘŁΣ ŘŜƎƭƛ ƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛ Řƛ ǊƛƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ 

aziendale che sono stati anche oggetto di accordi con le rappresentanze sindacali.  

L ǊŜǉǳƛǎƛǘƛ Řƛ ŜǎǇŜǊƛŜƴȊŀ Ŝ ŎƻƴƻǎŎŜƴȊŀ ŎƘŜ ŎƻƴǎŜƴǘƻƴƻ Řƛ ǎǾƻƭƎŜǊŜ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ŎƻƴǎǳƭŜƴȊŀ ƛƴ ƳŀǘŜǊƛŀ 

di investimenti sono riassunti nello schema in ultima pagina.  

 

Incentivi 
 

Un altro punto chiave della nuova normativa che riguarda il personale è legato agli incentivi. Le 

imprese non potranno prevedere meccanismi di remunerazione che potrebbero spingere gli 

operatori a raccomandare determinati strumenti finanziari piuttosto che quelli più aderenti alle 

esigenze dei clienti.  
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Consulenti finanziari autonomi e agenti collegati 
 

La MiFID LL ƛƴǘǊƻŘǳŎŜ ǉǳŀƭƛ ǎƻƎƎŜǘǘƛ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭƛ ŘŜƭ ƳŜǊŎŀǘƻ ƛ άŎƻƴǎǳƭŜƴǘƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛ ŀǳǘƻƴƻƳƛέΦ 

Tali soggetti operano accanto agli intermediari che utilizzano i propri dipendenti (iscritti o meno 

ŀƭƭΩŀƭōƻ ǳƴƛŎƻ ŘŜƛ ŎƻƴǎǳƭŜƴǘƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛΣ ƎƛŁ ǇǊƻƳƻǘƻǊƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊi) e ai loro agenti o mandatari. In 

sostanza la nuova normativa consente ai privati professionisti - nonché alle società di consulenza - 

di svolgere in via autonoma il servizio di consulenza finanziaria.  

[ΩŀƎŜƴǘŜ ŎƻƭƭŜƎŀǘƻ ŝ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴŀ ŦƛǎƛŎŀ ƻ ƎƛǳǊƛŘƛŎŀ che, sotto la  piena e incondizionata responsabilità 

di una sola impresa di investimento  per conto della quale opera, promuove servizi di investimento 

e/o servizi  accessori  presso  clienti  o  potenziali clienti,  riceve e trasmette le istruzioni o gli ordini 

dei clienti riguardanti servizi  di  investimento  o  strumenti finanziari, colloca strumenti finanziari o 

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

Tale attività  in  Italia  ŝ ǎǾƻƭǘŀ Řŀƛ ŎƻƴǎǳƭŜƴǘƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛ όƎƛŁ ǇǊƻƳƻǘƻǊƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛύ ŀōƛƭƛǘŀǘƛ ŀƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀ 

fuori sede.  

Allo stato attuale, quindi, seppure la normativa preveda che agente collegato possa essere anche 

una persona giuridica, in Italia tale attività viene svolta solamente da persone fisiche.  

tŜǊ ǉǳŀƴǘƻ ǊƛƎǳŀǊŘŀ ƭŀ ǇǊŜǎǘŀȊƛƻƴŜ Řƛ ŎƻƴǎǳƭŜƴȊŀ ƴŜƛ ŎƻƴŦǊƻƴǘƛ ŘŜƛ ŎƭƛŜƴǘƛΣ ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ нп-bis del 

TUF (nella versione novellata che entrerà in vigore il 03.01.2018), il cliente deve essere informato, 

in tempo utile prima della prestazione del servizio;  

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

b) ǎŜ ƭŀ ŎƻƴǎǳƭŜƴȊŀ ŝ ōŀǎŀǘŀ ǎǳ ǳƴΩŀƴŀƭƛǎƛ ŘŜƭ ƳŜǊŎŀǘƻ ŀƳǇƛŀ ƻ ǇƛǴ ǊƛǎǘǊŜǘǘŀ ŘŜƭƭŜ ǾŀǊƛŜ ǘƛǇƻƭƻƎƛŜ 

di strumenti finanziari, e in particolare se la gamma è limitata a strumenti finanziari emessi o forniti 

da entità 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 

compromeǘǘŜǊŜ ƭΩƛƴŘƛǇŜƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴǎǳƭŜƴȊŀ ǇǊŜǎǘŀǘŀΤ  

c) ǎŜ ǾŜǊǊŁ ŦƻǊƴƛǘŀ ŀƛ ŎƭƛŜƴǘƛ ƭŀ ǾŀƭǳǘŀȊƛƻƴŜ ǇŜǊƛƻŘƛŎŀ ŘŜƭƭΩŀŘŜƎǳŀǘŜȊȊŀ ŘŜƎƭƛ ǎǘǊǳƳŜƴǘƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛ 

raccomandati.  

Nel caso in cui venga prestata consulenza indipendente;  

a) deve essere valutata una congrua gamma 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 soddisfatti e non siano 

limitati agli strumenti finanziari emessi o forniti:  

i) dal prestatore del servizio o da entità che hanno con esso stretti legami, o ii) da altre entità che 

hanno con il prestatore del servizio stretti legami o rapporti legali o economici, come un rapporto 

ŎƻƴǘǊŀǘǘǳŀƭŜ ǘŀƭƳŜƴǘŜ ǎǘǊŜǘǘƻ Řŀ ŎƻƳǇƻǊǘŀǊŜ ƛƭ ǊƛǎŎƘƛƻ Řƛ ŎƻƳǇǊƻƳŜǘǘŜǊŜ ƭΩƛƴŘƛǇŜƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ 

consulenza prestata;  

b) non devono essere accettati e trattenuti onorari, commissioni o altri benefici monetari o non 

monetari pagati o forniti da terzi o da una persona che agisce per conto di terzi, ad eccezione dei 

benefici non monetari di entità minima che possono migliorare la qualità del servizio offerto ai 

clienti e che, per la loro portata e natura, non possono essere considerati tali da pregiudicare il 

rispetto del dovere di agire nel migliore interesse dei clienti.  

Tali benefici non monetari di entità minima devono essere chiaramente comunicati ai clienti. 

5ŀƭƭΩƛƳǇƛŀƴǘƻ ƴƻǊƳŀǘƛǾƻ Ǌƛǎǳƭǘŀ ǉǳƛƴŘƛ ŜǾƛŘŜƴǘŜ ŎƻƳŜ ƭŀ ŎƻƴǎǳƭŜƴȊŀ ƛƴŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜ ǊŀǇǇǊŜǎenti una 

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 
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Riassumiamo i requisiti relativi ai consulenti già in essere e ad eventuali nomine in ruolo secondo i 

seguenti requisiti:  

  

  

 

.  
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Tutti i  clienti  che  richiedono  servizi  ŘΩƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ  in  prodott i MiFID  (Titoli , Fondi   e Polizze  

Rami I, III, V e Multiramo) devono essere censiti in ANAG e devono risultare classificati, profilati e 

contrattualizzati ai fini MiFID.  

  

Cosa occorre fare in caso di cliente nuovo non censito su ANAG?  

Occorre effettuare il censimento del cliente su NFEC.  

Un cliente deve sottoscrivere una polizza di Ramo I, Ramo IV e Previdenziale deve essere profilato 

con il questionario unico?  

Per la sottoscrizione dei prodotti di Ramo I, Ramo IV e previdenziali, il cliente 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 Fisiche, e la 11 e la 12 per il 

ǉǳŜǎǘƛƻƴŀǊƛƻ tŜǊǎƻƴŜ ƴƻƴ CƛǎƛŎƘŜΣ Ƙŀƴƴƻ ƭŀ ŦƛƴŀƭƛǘŁ Řƛ ǾŀƭǳǘŀǊŜ ƭΩŀŘŜƎǳŀǘŜȊȊŀ ŘŜƭ ǇǊƻŘƻǘǘƻ ŀƛ Ŧƛƴƛ 

IVASS. 

Pe r maggiori  dettagli  confrontare  ƭŀ άDǳƛŘŀ  alla  compilazione  del Questionario di profilazione  

όtŜǊǎƻƴŜ CƛǎƛŎƘŜύ Ŝ ƭŀ άDuida alla compilazione del Questionario di profilazione (Persone non 

Fisiche).  

 

In calce al questionario unico per  ƭŜ tŜǊǎƻƴŜ CƛǎƛŎƘŜ ŝ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ǳƴƻ ǎǇŀȊƛƻ ŦƛǊƳŀ ǇŜǊ ƛƭ άǎƻƎƎŜǘǘƻ 

Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻέ Ŝ ǇŜǊ ƛ ŎƻƛƴǘŜǎǘŀǘŀǊƛΣ Ŏƻǎŀ ǎƛƎƴƛŦƛŎŀΚ  

Poiché il questionaǊƛƻ ŝ ǳƴƛŎƻ όŀ ǇǊŜǎŎƛƴŘŜǊŜ ŎƘŜ ƭΩb5D Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ǎƛŀ ƳƻƴƻƛƴǘŜǎǘŀǘƻ ƻ 

cointestato), in caso di cointestazione occorre sempre individuare nominativamente il soggetto di 

che deve firmare separatamente nello spazio a lui dedicato. Al soggetto di riferimento saranno 

riconducibili le domande soggettive (ad es.14 professione, 15 grado di istruzione,) che 

ŎƻƴǘǊƛōǳƛǊŀƴƴƻ ŀŘ ŀǎǎŜƎƴŀǊŜ ƛƭ ǇǊƻŦƛƭƻ ŀƭƭΩb5D Řƛ ŎƻƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜΦ   

Per maggiori dettagli confrontare ƭŀ άDǳƛŘŀ ŀƭƭŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ vǳŜǎǘƛƻƴŀǊƛƻ di profilazione 

(Persone Fisiche).    

 

Per quali operazioni richieste dal cliente 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 I, III, V e Multiramo;  

N.B. : Sono esclusi i Buoni, le polizze di Ramo IV, previdenziali e il Ramo Danni.  

  

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

bƻΣ ǇŜǊ ƭΩŜǊƻƎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ /ƻƴǎǳƭŜƴȊŀ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ǇǊŜƭƛƳƛƴŀǊƳŜƴǘŜΥ   

- classificare il cliente;  

- profilare il cliente con il Questionario MiFID;  

- contrattualizzare il cliente con la consegna del Kit contrattuale MiFID.  

Lƭ ǘǳǘǘƻ ŦƛǊƳŀǘƻ Řŀƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ƻ Řŀƛ ŎƭƛŜƴǘƛ ŀ ǎŜŎƻƴŘŀ ŘŜƭƭΩb5D Řƛ ƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ ƻ ŎƻƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜΦ  
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E  se il/i cliente/i si rifiuta/no di rispondere alle domande del questionario di profilatura?  

Il Questionario è uno strumento indispensabile per «conoscere» il nostro cliente. In caso di rifiuto 

non si potrà erogare il servizio di consulenza, propedeutica per le operazioni di investimento Mifid 

e di servizi assicurativi (danni e vita).  

 

È necessario profilare un cliente che deve sottoscrivere una polizza di Ramo I?  

Si, perché adesso le polizze di Ramo I sono incluse nel servizio di Consulenza in quanto rientrano nel 

ǊŜƎƛƳŜ aƛŦƛŘΦ tŜǊ ƳŀƎƎƛƻǊƛ ŘŜǘǘŀƎƭƛ ŎƻƴŦǊƻƴǘŀ ƭŀ άDǳƛŘŀ ŀƭƭŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ vǳŜǎǘƛƻƴŀǊƛƻ Řƛ 

profilazione (Persone CƛǎƛŎƘŜύ Ŝ ƭŀ άDǳƛŘŀ ŀƭƭŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ vǳŜǎǘƛƻƴŀǊƛƻ Řƛ ǇǊƻŦƛƭŀȊƛƻƴŜ (Persone 

non Fisiche).  

 

bŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ /ƻƴǎǳƭenza che cosa succede in caso di esito negativo del test di 

ǎƛƳǳƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀŘŜƎǳŀǘŜȊȊŀΚ  

In caso di esito negativo del test di adeguatezza ƴƻƴ ǎƛ ǇƻǘǊŁ ŘŀǊŜ ŎƻǊǎƻ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ, in queste 

situazioni si potrà procedere con una nuova simulazione.  

 

bŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ /ƻƴǎǳƭŜƴȊŀ ǉǳŀƴŘƻ ǳƴŀ ǇǊƻǇƻǎǘŀ Řƛ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ Ǌƛǎǳƭǘŀ ŀŘŜƎǳŀǘŀΚ 

Una proposta di investimento risulta adeguata quando i prodotti sono in linea con il livello di 

ŜǎǇŜǊƛŜƴȊŀ Ŝ ŎƻƴƻǎŎŜƴȊŀ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛŀΣ Ǝƭƛ ƻōƛŜǘǘƛǾƛ Řƛ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻΣ ƭΩƻǊƛȊȊƻƴǘŜ ǘŜƳǇƻǊŀƭŜ Ŝ ƛƭ ƭƛǾŜƭƭƻ Řƛ 

tolleranza al rischio del cliente.  

 

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

contrattualizzazione:   

a) άaƻŘǳƭƻ Řƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ǇŜǊ ƭŀ ǇǊŜǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǎŜǊǾƛȊƛ Ŝ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ Ŝ ŘŜƭ 

ǎŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ ŎǳǎǘƻŘƛŀ Ŝ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǎǘǊǳƳŜƴǘƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛ ǇŜǊ Ŏƻƴǘƻ ŘŜƛ ŎƭƛŜƴǘƛέΤ  

b) ά/ƻƴŘƛȊƛƻƴƛ DŜƴŜǊŀƭƛ ŎƘŜ ǊŜƎƻƭŀƴƻ ƛƭ ŎƻƴǘǊŀǘǘƻ ǇŜǊ ƭŀ ǇǊŜǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǎervizi e delle attività di 

investimento e del servizio di custodia e amministrazione di strumenti finanziari per conto dei 

ŎƭƛŜƴǘƛέΤ  

c) ά{ŎƘŜŘŀ /ƻƴŘƛȊƛƻƴƛ 9ŎƻƴƻƳƛŎƘŜέ όŎƭƛŜƴǘŜƭŀ ƻǊŘƛƴŀǊƛŀύΤ  

d) ά{ŎƘŜŘŀ /ƻƴŘƛȊƛƻƴƛ 9ŎƻƴƻƳƛŎƘŜέ όǇŜǊ 5ƛǇŜƴŘŜƴǘƛ Ŝ tŜƴǎƛƻƴŀǘƛ ŘŜƭ DǊǳppo Poste e di Cassa  

Depositi e Prestiti);  

e) άCƻƎƭƛƻ LƴŦƻǊƳŀǘƛǾƻ {ŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ ŎǳǎǘƻŘƛŀ Ŝ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǎǘǊǳƳŜƴǘƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛ ό5ŜǇƻǎƛǘƻύέ  

f) άCƻƎƭƛƻ LƴŦƻǊƳŀǘƛǾƻ !ƴŀƭƛǘƛŎƻ ǎŜǊǾƛȊƛ Ŝ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ Ŝ ŎǳǎǘƻŘƛŀ Ŝ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ 

di strumenti ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛ ǇŜǊ Ŏƻƴǘƻ ŘŜƛ ŎƭƛŜƴǘƛέ Τ  

g) άLƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǎǳƎƭƛ ǎǘǊǳƳŜƴǘƛκǇǊƻŘƻǘǘƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛέΦ  

 

 Il kit contrattuale si compone dei seguenti documenti obbligatori:  

 Dal 1° aprile 2018 è disponibile la versione aggiornata di alcuni documenti del Kit Contrattuale MiFID, 

che recepiscono quanto previsto in tema di retrocessioni per il collocamento dei prodotti della società 

Poste Vita S.p.A e BancoPosta Fondi SGR. I documenti aggiornati, disponibili su Pianeta UP, sono:   

Å Modulo di richiesta per la prestazione dei servizi e delle attività di investimento e del servizio 

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

  

Å Informativa in materia di Conflitti di interesse e di Incentivi (Inducements) - ed. aprile 2018;   
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Å CƻƎƭƛƻ LƴŦƻǊƳŀǘƛǾƻ !ƴŀƭƛǘƛŎƻ άǎŜǊǾƛȊƛ Ŝ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ Ŝ ŎǳǎǘƻŘƛŀ Ŝ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ 

Řƛ ǎǘǊǳƳŜƴǘƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛ ǇŜǊ Ŏƻƴǘƻ ŘŜƛ ŎƭƛŜƴǘƛέ όbϲ нп - decorrenza 1° aprile 2018).   

 

N.B. : Si ricorda che le versioni precedenti dei documenti, se stampate e ancora presenti in Ufficio 

Postale, dovranno essere distrutte.  

  

Documentazione informativa facoltativa (su richiesta del cliente):   

άLƴŦƻǊƳŀǘƛǾŀ ƛƴ ƳŀǘŜǊƛŀ Řƛ ŎƻƴŦƭƛǘǘƛ Řƛ ƛƴǘŜǊŜǎǎŜ Ŝ Řƛ ƛƴŎŜƴǘƛǾƛ όLƴŘǳŎŜƳŜƴǘǎύέΦ  

Il documento άLƴŦƻǊƳŀǘƛǾŀ ƛƴ ƳŀǘŜǊƛŀ Řƛ ŎƻƴŦƭƛǘǘƛ Řƛ ƛƴǘŜǊŜǎǎŜ Ŝ Řƛ ƛƴŎŜƴǘƛǾƛ όLƴŘǳŎŜƳŜƴǘǎύέ deve 

essere consegnata solo su richiesta del cliente.  

  

 Se il cliente si rifiuta di firmare i nuovi documenti contrattuali?  

La sottoscrizione dei documenti contrattuali è obbligatoria per usufruire del servizio di consulenza. 

In caso di rifiuto da parte del cƭƛŜƴǘŜ ƴƻƴ ǎƛ ǇƻǘǊŁ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩŜǊƻƎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻΦ  

/ƘŜ ŎƻǎΩŝ ƭΩImposta di Bollo applicata sul Contratto MiFID?  

!ƭƭΩŀǘǘƻ ŘŜƭƭŀ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭ άaƻŘǳƭƻ Řƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ  per  la 

prestazione dei servizi e delle attività di investimento e  del 

servizio di custodia e  amministrazione  di strumenti  finan- 

ȊƛŀǊƛ ǇŜǊ Ŏƻƴǘƻ ŘŜƛ ŎƭƛŜƴǘƛέΣ ƛƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ŘŜǾŜ ŘƛŎƘƛŀǊŀǊŜ ǎŜ vuo-

le regolare  oneri e  proventi sul  conto  corrente/libretto  o  

se si riserva di utilizzare, oltre  ai  citati rapporti, anche altri 

strumenti  di  regolamento (es.: assegni,  bonifici), ove con- 

sentiti.  

Lƴ ǉǳŜǎǘΩǳƭǘƛƳƻ Ŏŀǎƻ ƛƭ ŎƻƴǘǊŀǘǘƻ ŝ ŀǎǎƻƎƎŜǘǘŀǘƻ ŀƭƭΩƛƳǇƻǎǘŀ 

di bollo Una Tantum nella misura prevista per legge.   

tŜǊ ƛ ŘŜǘǘŀƎƭƛ Ŝ ƛ ŎŀƭŎƻƭƛ ǊŜƭŀǘƛǾƛ ŀƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ Ǿƛ ǊƛƳŀƴŘƛŀƳƻ ŀƭƭŀ ŎƻƴǎǳƭǘŀȊƛƻƴŜ Ři: 

  άaƛCL5 - Manuale έΦ  

  

Nell'ambito del servizio di consulenza quando una proposta di investimento risulta adeguata? 

Una proposta di investimento risulta adeguata quando i prodotti sono in linea con il livello di 

ŜǎǇŜǊƛŜƴȊŀ Ŝ ŎƻƴƻǎŎŜƴȊŀ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛŀΣ Ǝƭƛ ƻōƛŜǘǘƛǾƛ Řƛ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻΣ ƭΩƻǊƛȊȊƻƴǘŜ ǘŜƳǇƻǊŀƭŜ Ŝ ƛƭ ƭƛǾŜƭƭƻ Řƛ 

tolleranza al rischio del cliente.  

  

Cos'è il controllo di complessità?  

Lƭ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ Řƛ ŎƻƳǇƭŜǎǎƛǘŁ ŝ ƭŀ ǇǊƛƳŀ ǾŀƭǳǘŀȊƛƻƴŜ Ŧŀǘǘŀ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ /ƻƴǎǳƭŜƴȊŀΦ    

Il controllo  viene  fatto  direttamente  sul  singolo titolo rapportando il profilo  di esperienza/cono- 

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

  

Quali e quante sono le classi di complessità prodotto?  

Le classi di complessità dei prodotti sono 5:   

Å Bassa = 1 (adeguati per tutta la clientela)  

Å Medio - Bassa = 2 (adeguati per clienti in classe di esperienza e conoscenza 2,3,4, o 5)  

  
  



                                                                                                                                                                                                   SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria  

                                                                                                                                                                     settembre 2019                                         

44 

 

 

 

Å Medio - Alta = 3 (adeguati per clienti in classe di esperienza e conoscenza 3,4 o 5)  

Å Alta = 4 (adeguati per clienti in classe di esperienza e conoscenza 4 o 5)  

Å Molto Alta Ґ р όŀŘŜƎǳŀǘƛ ǎƻƭƻ ǇŜǊ ŎƭƛŜƴǘƛ ƛƴ ŎƭŀǎǎŜ Řƛ ŜǎǇŜǊƛŜƴȊŀ Ŝ ŎƻƴƻǎŎŜƴȊŀ рύέ  

  

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 quante sono le classi di rischio di portafoglio e le relative classi di tolleranza al rischio del 

cliente?  

1.Prudente  

2.Oculato  

3.Equilibrato  

4.Dinamico  

5.Intraprendente  

Quali sono i controlli previsti dal modello di adeguatezza?  

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 Complessità: eseguito sul singolo titolo;  

2) Controllo del Rischio: doppio controllo eseguito su rischio di mercato e rischio di credito del 

portafoglio complessivo del cliente;  

3) Controllo di Liquidità: eseguito sul singolo titolo (tempo minimo di detenzione o scadenza 

anagrafica del titolo);  

4) /ƻƴǘǊƻƭƭƻ Řƛ ŦǊŜǉǳŜƴȊŀΥ ŜǎŜƎǳƛǘƻ ǎǳƭ ƴǳƳŜǊƻ ƳŀǎǎƛƳƻ Řƛ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ ŀƳƳƛǎǎƛōƛƭŜ ŜƴǘǊƻ ƭΩŀƴƴƻ 

fatto su portafoglio.  

/ƘŜ Ŏƻǎŀ ǎΩƛƴǘŜƴŘŜ ǇŜǊ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ Řƛ ŦǊŜǉǳŜƴȊŀΚ  

Il controllo di frequenza viene effettuato a livello di portafoglio.   

In particolare il controllo del rischio di frequenza si baserà sul confronto tra il numero complessivo 

Řƛ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŜ ƴŜƭƭΩǳƭǘƛƳƻ ŀƴƴƻ όŎƻƳǇǊŜƴǎƛǾƻ ŘŜƭƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ ƛƴ ŦŀǎŜ Řƛ 

valutazione) e la soglia prevista per il cliente (definita sulla base del profilo di Esperienza e 

Conoscenza).  

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

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

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

ü Profilo 4 di E&C numero max operazioni 60; ü Profilo 5 di E&C numero max operazioni 100.  

vǳŀƭƛ ǎƻƴƻ ƛ ǾƛƴŎƻƭƛ ǎǳƭƭΩƻǊƛȊȊƻƴǘŜ ǘŜƳǇƻǊŀƭŜ Řƛ LƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ όŘƻƳŀƴŘŀ н ŘŜƭ vǳŜǎǘƛƻƴŀǊƛƻ 

άtŜǊǎƻƴŜ CƛǎƛŎƘŜύΚέ  

[ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ǇǊŜǾŜŘŜ ƛƴ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻΣ ǇŜǊ ƭŀ ŎƭƛŜƴǘŜƭŀ Ŏƻƴ ŜǘŁ ǎǳǇŜǊƛƻǊŜ ŀƛ тл ŀƴƴƛ, vincoli alla 

ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ Řƛ ƻǊƛȊȊƻƴǘƛ ǘŜƳǇƻǊŀƭƛ ƭǳƴƎƘƛ ŀƭ ŎǊŜǎŎŜǊŜ ŘŜƭƭΩŜǘŁ ŘŜƭ ŎƭƛŜƴǘŜ όŜǎΦ ǇŜǊ ǇŜǊǎƻƴŜ Ŏƻƴ ŜǘŁ ǘǊŀ тл 

e 73 anni è inibita la sola possibilità di scegliere ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƛ Řƛ ŘǳǊŀǘŀ άҔт ŀƴƴƛέΤ ǇŜǊ ŎƭƛŜƴǘƛ ǘǊŀ тпул  
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anni il limite massimo coƴǎŜƴǘƛǘƻ ŘƛƳƛƴǳƛǎŎŜ ŀ р ŀƴƴƛύΦ tŜǊ ƳŀƎƎƛƻǊƛ ŘŜǘǘŀƎƭƛ ŎƻƴŦǊƻƴǘŀ ƭŜ ά[ƛƴŜŜ 

guida alla profilazione - tŜǊǎƻƴŜ CƛǎƛŎƘŜέΦ  

  

Cosa succede in caso di riprofilazione al cliente viene riconosciuta una classe più elevata rispetto 

alla precedente?  

In caso di riprofƛƭŀȊƛƻƴƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŜ ǇǊƛƳŀ ŘŜƭƭŀ ǎŎŀŘŜƴȊŀ άƴŀǘǳǊŀƭŜέ ŘŜƭ ǉǳŜǎǘƛƻƴŀǊƛƻ Řƛ ǇǊƻŦƛƭŀȊƛƻƴŜ 

aƛCL5 όнп ƳŜǎƛύ ŎƘŜ Ƙŀƴƴƻ ŎƻƳŜ Ŝǎƛǘƻ ǳƴ ǇǊƻŦƛƭƻ άǇƛǴ ŜƭŜǾŀǘƻέ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀ ǉǳŜƭƭƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜƳŜƴǘŜ 

rilevato (in termini di esperienza e conoscenza e/o propensione al rischio e/o orizzonte temporale) 

ŝ ǎǘŀǘƻ ƛƴǘǊƻŘƻǘǘƻ ǳƴ ǾƛƴŎƻƭƻ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀƭŜ Ǿƻƭǘƻ ŀ ǇǊŜǾŜƴƛǊŜ ŦŜƴƻƳŜƴƛ Řƛ άǊƛǇǊƻŦƛƭŀȊƛƻƴŜ 

ƻǇǇƻǊǘǳƴƛǎǘƛŎŀέ ŎƘŜ ǎƻǎǇŜƴŘŜ ǇŜǊ ǉǳƛƴŘƛŎƛ ƎƛƻǊƴƛ όƻ Ŧƛƴƻ ŀƭƭŀ Řŀǘŀ Řƛ ǎŎŀŘŜƴȊŀ άƴŀǘǳǊŀƭŜέ ŘŜƭ 

questionario MiFID se antecedente ai quindici giorni) la validità dei profili risultanti dal nuovo 

vǳŜǎǘƛƻƴŀǊƛƻΦ ¢ŀƭŜ ǎƻǎǇŜƴǎƛƻƴŜ ǎƛ ŀǇǇƭƛŎŀ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ŀƭƭŀ ŎƭƛŜƴǘŜƭŀ ŎƭŀǎǎƛŦƛŎŀǘŀ άŀƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻέΦ  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al Report di Consulenza è allegata la seguente 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.  

[ŀ 5ƛǊŜǘǘƛǾŀ άaƛCL5 нέ ǇǊŜǾŜŘŜ ŎƘŜ ƭŜ ǊƛǎƻǊǎŜ ŀŘŘŜǘǘŜ ŀƭƭŀ ǇǊŜǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ /ƻƴǎǳƭŜƴȊŀ sia 

siano in possesso dei requisiti di conoscenza e delle competenze necessarie per adempiere agli ob-

blighi nei confronti dei clienti. In base alle Linee Guida  όнлмрκмуусύ ŜƳŀƴŀǘŜ ŘŀƭƭΩ9{a! Ŝ  al Rego- 

lamento Intermediari,  i requisiti  richiesti al personale addetto alla prestazione del servizio di Con- 

sulenza sono i seguenti:  

- ά/ƻƴƻǎŎŜƴȊŀέΣ ŀǘǘŜǎǘŀǘŀ ǎǳƭƭŀ ōŀǎŜ ŘŜƭ ǘƛǘƻƭƻ Řƛ ǎǘǳŘƛƻ ǇƻǎǎŜŘǳǘƻΤ  

- ά9ǎǇŜǊƛŜƴȊŀ ƛƴ Ǌǳƻƭƛ aƛCL5 Ŝ ŀǘǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ  ŘŜƭƭŜ ŎƻƳǇŜǘŜƴȊŜ ǇŜǊ ƛŘƻƴŜƛǘŁέ όǾŀǊƛŀōƛƭŜ ƛƴ ōŀǎŜ 

al titolo di studio).  

Il servizio di consulenza è prestato in tutti gli  Uffici  Postali,  attraverso  risorse idonee che svolgono 

ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ƛƴ ƳƻŘƻ ŀǳǘƻƴƻƳƻ ƻ άǎƻǘǘƻ ǎǳǇŜǊǾƛǎƛƻƴŜέΣ ƻǾǾŜǊƻ ŀƭƭŜ ǇǊŜǎŜƴȊŀ Řƛ ǳƴ άǎǳǇŜǊǾƛǎƻǊŜέό¢ǳǘƻǊύ 

che li assiste nel percorso di formazione e che valida le consulenze dagli stessi erogate.    

[ΩŜǊƻƎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ /ƻƴǎǳƭŜƴȊŀ ǾƛŜƴŜ ǎǾƻƭǘƻ ŘŀƭƭŜ ǊƛǎƻǊǎŜ ŘŜŘƛŎŀǘŜ Ŝ Ŏƻƴ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ŘƛŦŦŜǊŜƴǘƛΣ 

coerentemente con le peculiarità organizzative e operative delle diverse tipologie di Uffici Postali 

ό¦ŦŦƛŎƛ tƻǎǘŀƭƛ aƛŦƛŘ άŎƻƴ {ŀƭŀέΣ ¦ŦŦƛŎƛ tƻǎǘŀƭƛ aƛŦƛŘ άǎŜƴȊŀ {ŀƭŀέΣ ¦ŦŦƛŎƛ Ǉƻǎǘŀƭƛ .ŀǎŜ . Ŝ .ŀǎŜ /ύΦ   
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Per il dettaglio dei requisiti richiesti per svolgere attività di Consulenza sui Servizi di Investimento, 

ǎƛ ǊƛƳŀƴŘŀ ŀƭƭŜ ά[ƛƴŜŜ DǳƛŘŀ ǇŜǊ ƭΩŜǊƻƎŀȊƛƻne del servizio di consulenza in recepimento di MiFID 

нέ ǇǳōōƭƛŎŀǘŜ ǎǳ tƛŀƴŜǘŀ ¦tΦ  

  

 

 
contemporaneamente sia sul bisogno Crescita che sul bisogno Investimento.  

  

2) [ΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ ǎƻƎƭƛŀ Řƛ ǘƻƭƭŜǊŀƴȊŀ ŘŜƭ мл҈ ŜǎŎƭǳŘŜ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ Řƛ ƛƴŎǊŜƳŜƴǘŀǊŜ Řƛ ϵ  200,00 

quanto suggerito dal Modello Teorico?  

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

ϵ 200,00  

  

3) [ŀ ǎƻƎƭƛŀ Řƛ ϵ 5.000,00 Řƛ ƭƛǉǳƛŘƛǘŁ Řŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀǊŜ ǎǳƭƭΩƛƴǘŜǊƻ ǇŀǘǊƛƳƻƴƛƻ ŘŜƭ cliente è un 

ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ŎƘŜ ǊƛǎǳƭǘŜǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ōƭƻŎŎŀƴǘŜΚ 9 ƴŜƭƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭƛǘŁ ƭƻ ŦƻǎǎŜΣ ŎƻƴǘŜƳǇƭŜǊŜōōŜ ŜƴǘǊŀƳōƛ ƛ 

Bisogni Crescita e Investimento, o solo uno di essi?  

 Si, è bloccante e riguarda entrambi i bisogni  

 

4) Lƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ǇŀǘǊƛƳƻƴƛ Ŏƻƴ ƭƛǉǳƛŘƛǘŁ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ Ŧƛƴƻ ŀ ϵ рΦллл,00, la piattaforma di consulenza 

ƎǳƛŘŀǘŀ ŎƻƳŜ ŎƻƴǎŜƴǘƛǊŁ Řƛ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ǇŜǊ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ǳƴ ƛƳǇƻǊǘƻ ƳŀǎǎƛƳƻ Řƛ ϵ нлл,00 όǇŜǊ ŜǎΦ ϵ 

100,00 per valutare un piano di accantonamento su PF PŜǊ ¢Ŝ Ŝ ϵ млл,00 per valutare un PAC FCI)?  

 tŜǊ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ ƳŀǎǎƛƳƻ ϵ 200,00 sarà possibile  scendere  sotto  la soglia  minima  di liquidità da 

ƳŀƴǘŜƴŜǊŜ ǇŀǊƛ ŀ ϵ 5000,00Φ LƴƻƭǘǊŜΣ ǎƛ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀ ŎƘŜ ƛ ϵ 20,000 rappresentano il  massimo allocabile 

complessivamente tra i due bisogni.  

  

5) Nel caso di un cliente che appartiene al cluster a cui è possibile aumentare gli importi sul 

ōƛǎƻƎƴƻ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻ Ŧƛƴƻ ŀƭ рл҈ ŘŜƭƭŀ ƭƛǉǳƛŘƛǘŁ ŀƭƭƻŎŀōƛƭŜΣ ǎƛ ǇƻǘǊŁ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩƛƴŎǊŜƳŜƴǘƻ 

anche nel caso in cui la Consulenza Guidata indichi zero sul bisogno investimento?  

 Si,  se sono rispettati i  requisiti previsti, sarà  possibile,  ǘǊŀƳƛǘŜ ƛƭ ǘŀǎǘƻ άŎƻƴŎƻǊŘŀ ŀƭƭƻŎŀȊƛƻƴŜέΣ au- 

menǘŀǊŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŘŜƭ ōƛǎƻƎƴƻ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻΦ  

 

 

 Alcuni casi pratici 
  

  

    Chiarimenti su rilascio  
     di Consulenza Guidata 

  del 17 dicembre 2018   
  

1)  La soglia di  tolleranza   

del 

10 

  10% è utilizzabile contem- 

comcomcontempo-poraneamente  sia  sul  Biso- - 
gno Crescita sia  sul  Bisogno  
Investimento?   
Si,  la  possibilità di  incremen-  

tare quanto previsto dal mo-

modello   dello dei bisogni è utilizzabile 

con- 
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6) Nel caso di clienti che intendono sottoscrivere soluzioni adeguate con assegno, come viene 

gestito il blocco di liquidità a ϵ 5.000,00 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 intenda sottoscrivere la polizza con assegno e nel rapporto non ha liquidità 

ǎǳŦŦƛŎƛŜƴǘŜ ŀ ƎŀǊŀƴǘƛǊŜ ƛƭ CƭƻƻǊΣ ƻŎŎƻǊǊŜ ƴŜƎƻȊƛŀǊŜ ƭΩŀǎǎŜƎƴƻ όCƭƻƻǊ Ҍ tƻƭƛȊȊŀύ ǎǳƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻ Ŝ 

successivamente sottoscrivere la polizza o in alternativa occorre emettere due assegni (uno per la 

sottoscrizione polizza e uno per integrare il Floor)? 

 

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

 

Lƴ ǘǳǘǘƛ ƛ Ŏŀǎƛ ǾƛŜƴŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƛƭ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ǎǳƭƭŀ ǎƻƎƭƛŀ ƳƛƴƛƳŀ Řƛ ƭƛǉǳƛŘƛǘŁ Řŀ ƳŀƴǘŜƴŜǊŜ ǇŀǊƛ ŀ ϵ 

5000,00. Pertanto, qualora il cliente volesse sottoscrivere la polizza tramite assegno bancario, 

ŀǘǘŜƴŜƴŘƻǎƛ ŀ ǉǳŀƴǘƻ ǎǳƎƎŜǊƛǘƻ Řŀƭ ƳƻŘŜƭƭƻ ŘŜƛ ōƛǎƻƎƴƛΣ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ Řŀ ƛƴŘƛŎŀǊŜ ǎǳƭƭƻ ǎǘŜǎǎƻ ŘƻǾǊŁ 

essere pari a quanto previsto dal modello per il bisogno crescita. (focus successivo da ipotesi A)  

  

Qualora il cliente desideri concordare un importo maggiore da quello suggerito dal modello dei 

ōƛǎƻƎƴƛΣ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ Řŀ ƛƴŘƛŎŀǊŜ ǎǳƭƭΩŀǎǎŜƎƴƻ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ǉǳŜƭƭƻ ƛƴŘƛŎŀǘƻ Řŀƭƭŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ Řƛ ǿƻǊƪŦƭƻǿ 

ŘŜƭ ά/ƻƴŎƻǊŘŀǘƻέ ŎƘŜ ƛƴŘƛŎŀ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ƳŀǎǎƛƳƻ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǾƛōƛƭŜ ǇŜǊ ōƛǎƻƎƴƻ Ŝ ǘƛŜƴŜ ƎƛŁ Ŏƻƴǘƻ ŘŜi 

5.000,00 ϵ  da mantenere in liquidità. In ogni caso il cliente non è obbligato a transare un secondo 

ŀǎǎŜƎƴƻ ƻƭǘǊŜ ŀ ǉǳŜƭƭƻ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ ƭΩŜƳƛǎǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǇƻƭƛȊȊŀΣ ǇŀǊƛ ŀƭƭŀ ŘƛŦŦŜǊŜƴȊa (che nella ipotesi di 

cifra massima di concordato sarebbe pari a ϵ 5.000,00): si presume che il cliente mantenga in 

ƭƛǉǳƛŘƛǘŁ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŎƘŜ Ƙŀ ŘƛŎƘƛŀǊŀǘƻ Řƛ ŘƛǎǇƻǊǊŜ ǎǳƭ Ŏƻƴǘƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜ ŀ ƭǳƛ ƛƴǘŜǎǘŀǘƻ ǇǊŜǎǎƻ ŀƭǘǊƻ 

intermediario da cui proviene la nuova liquidità.  

  

Esempio: C/C Poste saldo ϵ 3.000,00  

 

Nuova liquidità con assegno: ϵ 50.000,00  

  

tƻƴƛŀƳƻ ƭΩƛǇƻǘŜǎƛ ŎƘŜ ƭΩŀƴŀƭƛǎƛ ŘŜƛ ōƛǎƻƎƴƛ ǇǊƻǇƻƴƎŀ Řƛ ŀƭƭƻŎŀǊŜ  ϵ 40.000,00 suddivisi in  ϵ 25.000,00 

da imputare nel bisogno Crescita e  ϵ 15.000,00 da imputare al bisogno Investimento.  

  

Ipotesi A) ƛƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ǎŎŜƎƭƛŜ Řƛ ŀǘǘŜƴŜǊǎƛ ŀ ǉǳŀƴǘƻ ǎǳƎƎŜǊƛǘƻΣ ǇŜǊŎƛƼ ǇŜǊ ƭΩŜƳƛǎǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ tƻƭƛȊȊŀ ŜƳŜǘǘŜ 

un assegno di ϵ 25.000,00 ed uno di ϵ 15.000,00 per i Fondi di Investimento con cui regolerà il 

bisogno Investimento; non è obbligato a versare un assegno di ϵ  10.000,00 sul suo c/c in Poste, 

seppur auspicabile, al fine di consolidare la relazione commerciale e sfruttare la successiva 

disponibilità per ulteriori potenziali bisogni del cliente  

Ipotesi B) il cliente chiedŜ Řƛ ŀǳƳŜƴǘŀǊŜΣ ǇŜǊ ƛƭ ōƛǎƻƎƴƻ ŎǊŜǎŎƛǘŀΣ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ǎǳƎƎŜǊƛǘƻ Řŀƭ ƳƻŘŜƭƭƻ ŘŜƛ 

ōƛǎƻƎƴƛΦ [ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŀŎŎŜŘŜǊŁ ǇŜǊǘŀƴǘƻ ŀƭ ǿƻǊƪŦƭƻǿ ŘŜƭ /ƻƴŎƻǊŘŀǘƻΣ ŘƻǾŜ ǎŀǊŁ ƛƴŘƛŎŀǘƻ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ 

massimo investibile: liquidità disponibile ƳŜƴƻ  ϵ 5000,00 = (3.000,00 + 50.000,00) -  ϵ  5000,00 a  ϵ 

48.000,00Φ tŜǊ ŦƛƴŀƭƛȊȊŀǊŜ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ƛƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ŜƳŜǘǘŜǊŁ ǳƴ ŀǎǎŜƎƴƻ Řƛ  ϵ 48.000,00 per la Polizza. 

Il cliente non è obbligato ad emettere un assegno di ϵ  2.000,00 e versarlo sul conto a lui intestato 

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

Lƴ ǘǳǘǘƛ ƛ Ŏŀǎƛ ǾƛŜƴŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƛƭ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ǎǳƭƭŀ ǎƻƎƭƛŀ ƳƛƴƛƳŀ Řƛ ƭƛǉǳƛŘƛǘŁ Řŀ ƳŀƴǘŜƴŜǊŜ ǇŀǊƛ ŀ ϵ 

5000,00. Pertanto, qualora il cliente volesse sottoscrivere la polizza tramite assegno bancario, 

ŀǘǘŜƴŜƴŘƻǎƛ ŀ ǉǳŀƴǘƻ ǎǳƎƎŜǊƛǘƻ Řŀƭ ƳƻŘŜƭƭƻ ŘŜƛ ōƛǎƻƎƴƛΣ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ Řŀ ƛƴŘƛŎŀǊŜ ǎǳƭƭƻ ǎǘŜǎǎƻ ŘƻǾǊŁ 

essere pari a quanto previsto dal modello per il bisogno crescita. Qualora il cliente desideri 

concordare un importo maggiore da quello suggeritƻ Řŀƭ ƳƻŘŜƭƭƻ ŘŜƛ ōƛǎƻƎƴƛΣ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ Řŀ ƛƴŘƛŎŀǊŜ 

ǎǳƭƭΩŀǎǎŜƎƴƻ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ǉǳŜƭƭƻ ƛƴŘƛŎŀǘƻ Řŀƭƭŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ Řƛ ǿƻǊƪŦƭƻǿ ŘŜƭ ά/ƻƴŎƻǊŘŀǘƻέ ŎƘŜ ƛƴŘƛŎŀ 

ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ massimo  sottoscrivibile per bisogno e tiene già conto dei 5000 ϵ Řŀ ƳŀƴǘŜƴŜǊŜ ƛƴ ƭƛǉǳƛŘƛǘŁΦ 

In ogni caso il cliente non è obbligato ad aprire uno strumento di regolamento e a transare un 

ǎŜŎƻƴŘƻ ŀǎǎŜƎƴƻ ƻƭǘǊŜ ŀ ǉǳŜƭƭƻ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ ƭΩŜƳƛǎǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǇƻƭƛȊȊŀΣ ǇŀǊƛ ŀƭƭŀ ŘƛŦŦŜǊŜƴȊŀΦ 

{ƛ ǇǊŜǎǳƳŜ ŎƘŜ ƛƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ƳŀƴǘŜƴƎŀ ƛƴ ƭƛǉǳƛŘƛǘŁ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŎƘŜ Ƙŀ ŘƛŎƘƛŀǊŀto di disporre sul conto a lui 

intestato presso altro intermediario da cui proviene la nuova liquidità.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 

In presenza di  cliente  ƛƴǾŜǎǘƛǘƻǊŜ ŜǎŎƭǳǎƛǾƛǎǘŀΣ ǎƛ Ƙŀ ƭΩƻōōƭƛƎƻ Řƛ ŀǇǊƛǊŜ  un  rapporto  di regolamen- 

ǘƻ ǇŜǊ ƎŀǊŀƴǘƛǊŜ ƭŀ ǇǊŜǎŜƴȊŀ ŘŜƭ CƭƻƻǊ ŎƘŜ ƛƴŜǾƛǘŀōƛƭƳŜƴǘŜ ǾŜǊǊŁ ǊŀŎŎƻƳŀƴŘŀǘƻ ŘŀƭƭΩŀƴŀƭƛǎƛ ŦƭǳǎǎƛΚ  

No, non sussiste alcun obbligo di aprire un rapporto di regolamento.  

  

7)       In caso di ribilanciamento è necessario disporre in liquidità degli importi che si intende 

ribilanciare?  

Si, per evitare situazioni di «scoperto» derivanti dalle  tempistiche  di regolamento delle operazioni  

Řƛ ǾŜƴŘƛǘŀΣ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǊƛōƛƭŀƴŎƛŀƳŜƴǘƻ  non potrà  eccedere la liquidità disponibile,  

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

  

8)       /ƻǎŀ ǎƛ ƛƴǘŜƴŘŜ Ŏƻƴ ά{ǿƛǘŎƘ ƛƴ ǎŜƴǎƻ ŀƳǇƛƻέ Κ  

tŜǊ άǎǿƛǘŎƘ ƛƴ ǎŜƴǎƻ ŀƳǇƛƻέ ǎƛ ƛƴǘŜƴŘƻƴƻ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ ǾŜƴŘƛǘŀ Ŝ ŎƻƴǘŜǎǘǳŀƭŜ ŀŎǉǳƛǎǘƻΦ  

  

9)       [ŀ άƭƛǉǳƛŘƛǘŁ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜέ Ŧŀ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŀ ǘǳǘǘƛ Ǝƭƛ ƴŘƎ ŘŜƭ ŎƭƛŜƴǘŜΚ  

 Fa riferimento a tutti gli NDG in cui il cliente risulta intestatario o cointestatario.  

  

10)       Se un cliente ha già una polizza Multiscelta, per beneficiare della promo su Multiscelta per 

scadenze è necessario sottoscrivere una nuova polizza o si possono effettuare versamenti 

aggiuntivi su quella già esistente?  

 La promo è valida solo in caso di nuove sottoscrizioni.  
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11) vǳŀƴŘƻ ǎƛ ǳǘƛƭƛȊȊŀ ƭŀ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ Řƛ tǊƻŦƛƭƛƴƎ 9Ǿƻƭǳǘƻ ƛƴ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ά/ƭƛŜƴǘŜ ƴƻƴ ǇǊŜǎŜƴǘŜέ ƭŜ 

eventuali informazioni inserite vengono comunque registrate dal sistema?  

 bƻΣ ƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ƴƻƴ ǾŜƴƎƻƴƻ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘŜ ƛƴ ǉǳŀƴǘƻΣ ƛƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ά/ƭƛŜƴǘŜ ƴƻƴ tǊŜǎŜƴǘŜέΣ non è 

ŀōƛƭƛǘŀǘƻ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ά{ŀƭǾŀέΦ  

  

Doveri, diritti e compiti del Consulente  
  

Cerchiamo adesso di chiarire dal punto di vista 

normativo  e lavorativo le  attività che deve svolge- 

re un consulente.  

Intendiamo  prima  dare  alcune definizioni  giuridi- 

che in modo tale da definire un quadro generale 

ed in particolare, le modalità per lavorare e per 

svolgere serenamente e in maniera professionale 

ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ŘŜƭ ŎƻƴǎǳƭŜƴǘŜ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛƻΦ  

  

                                                                        Lavoro subordinato  

 

Ai sensi dell'articolo 2094  del  ŎƻŘƛŎŜ ŎƛǾƛƭŜΣ ά:  prestatore di  lavoro subordinato  chi si obbliga me-  

diante retribuzione a collaborare nell'impresa, prestando il proprio lavoro intellettuale o manuale 

ŀƭƭŜ ŘƛǇŜƴŘŜƴȊŜ Ŝ ǎƻǘǘƻ ƭŀ ŘƛǊŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƛƳǇǊŜƴŘƛǘƻǊŜ άΦ    

Gli elementi che caratterizzano il lavoro subordinato e che lo contraddistinguono da quello 

autonomo, ǎƻƴƻ ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀǘƛ Řŀƭƭŀ ŎΦŘΦ άŜǘŜǊƻŘƛǊŜȊƛƻƴŜέ Ŝ Řŀƭƭŀ άŘƛǇŜƴŘŜƴȊŀέ ŘŜƭ ǇǊŜǎǘŀǘƻǊŜ Řŀƭ 

datore di lavoro.  

[ϥŜƭŜƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ άŜǘŜǊƻŘƛǊŜȊƛƻƴŜέ ŎƻƴǎƛǎǘŜ ƴŜƭƭŀ ǎƻǘǘƻǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǇǊŜǎǘŀǘƻǊŜ ŀƭƭŜ ŘƛǊŜǘǘƛǾŜ όƻǊŘƛƴƛ 

e istruzioni) del datore nell'esecuzione della ǇǊŜǎǘŀȊƛƻƴŜΦ [ŀ άŘƛǇŜƴŘŜƴȊŀέ ǎƛ ǎƻǎǘŀƴȊƛŀ ƴŜƭƭƻ 

svolgimento della prestazione lavorativa in un contesto organizzativo/produttivo altrui (quello del 

ŘŀǘƻǊŜ Řƛ ƭŀǾƻǊƻύ Ŝ άƛƴ Ǿƛǎǘŀ Řƛ ǳƴ Ǌƛǎǳƭǘŀǘƻ Řƛ Ŏǳƛ ƛƭ ǘƛǘƻƭŀǊŜ ŘŜƭƭϥƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ όŜ ŘŜƛ ƳŜȊȊƛ Řƛ 

produziƻƴŜύ ŝ ƛƳƳŜŘƛŀǘŀƳŜƴǘŜ ƭŜƎƛǘǘƛƳŀǘƻ ŀŘ ŀǇǇǊƻǇǊƛŀǊǎƛέΦ  

  

                                                       Obbligazione di mezzi e non di risultato  

 

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

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

alcun rischio del risultato.  

Nei manuali di diritto del lavoro essa è indicata, ƛƴŦŀǘǘƛΣ ŎƻƳŜ ǎŜƳǇƭƛŎŜ άƳŜǎǎŀ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ Řƛ 

ŜƴŜǊƎƛŜ ƭŀǾƻǊŀǘƛǾŜέ ŀ ǾŀƴǘŀƎƎƛƻ ŘŜƭ ŘŀǘƻǊŜ Řƛ ƭŀǾƻǊƻΦ  

[ΩƻōōƭƛƎŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǊƛǎǳƭǘŀǘƻΣ ƛƴǾŜŎŜΣ ŎŀǊŀǘǘŜǊƛȊȊŀ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ƛƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻ Řƛ ƭŀǾƻǊƻ ŀǳǘƻƴƻƳƻ Ŝ ǎƛ 

ŎƻƴŦƛƎǳǊŀ ǉǳŀƴŘƻ άǳƴŀ ǇŜǊǎƻƴŀ ǎƛ ƻōōƭƛƎŀ ŀ ŎƻƳǇƛŜǊŜ ǾŜǊǎƻ ǳƴ ŎƻǊǊƛǎǇŜǘǘƛǾƻ ǳƴΩƻǇŜǊŀ ƻ ǳƴ ǎŜǊǾƛȊƛƻΣ 

con lavoro prevalentemente proprio e senza vincolo di subordinazione nei confronti del 

ŎƻƳƳƛǘǘŜƴǘŜέ όŀǊǘΦ нннн ŎΦŎΦύΦ Lƭ ǊƛǎŎƘƛƻ ǇŜǊ ƛƭ ƳŀƴŎŀǘƻ ŎƻƴǎŜƎǳƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ Ǌƛǎǳƭǘŀǘƻ ŝ Ǉƻǎǘo a carico 

del lavoratore autonomo.  
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                                    Misurabilità della prestazione del lavoratore subordinato  

 

 La prestazione  di  mezzi del  lavoratore  subordinato  si intende perfettamente adempiuta quando 

ƻǇŜǊŀǘŀ Ŏƻƴ άƭŀ Řƛƭigenza richiesta dalla natura della prestazione dovuta, dall'interesse dell'impresa 

Ŝ Řŀ ǉǳŜƭƭƻ ǎǳǇŜǊƛƻǊŜ ŘŜƭƭŀ ǇǊƻŘǳȊƛƻƴŜ ƴŀȊƛƻƴŀƭŜέΦ   

Lƭ ƭŀǾƻǊŀǘƻǊŜ άŘŜǾŜ ƛƴƻƭǘǊŜ ƻǎǎŜǊǾŀǊŜ ƭŜ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴƛ ǇŜǊ ƭϥŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ Ŝ ǇŜǊ ƭŀ ŘƛǎŎƛǇƭƛƴŀ ŘŜƭ ƭŀǾƻǊƻ 

ƛƳǇŀǊǘƛǘŜ ŘŀƭƭϥƛƳǇǊŜƴŘƛǘƻǊŜ Ŝ Řŀƛ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘƻǊƛ Řƛ ǉǳŜǎǘƻ Řŀƛ ǉǳŀƭƛ ƎŜǊŀǊŎƘƛŎŀƳŜƴǘŜ ŘƛǇŜƴŘŜέ όŀǊǘΦ 

2104 c.c.). Nel nostro settore la diligenza si misura con specifico riferimento alle mansioni che 

ǉǳŀƭƛŦƛŎŀƴƻ ƭϥƻǇŜǊŀǘƻǊŜΤ ƭŜ άƳŀƴǎƛƻƴƛέ ŘŜƭ ƭŀǾƻǊŀǘƻǊŜ ŀǇǇŀǊǘŜƴƎŀƴƻ ŀƭ ǇǊƻŦƛƭƻ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭŜ ǇŜǊ Ŏǳƛ 

ǉǳŜǎǘƛ ŝ ǎǘŀǘƻ ŀǎǎǳƴǘƻ ŜŘ ŜǎǇƭƛŎƛǘŀƴƻ ƭŀ ǉǳŀƭƛǘŁ ŘŜƭƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ŘƻǾǳǘŀΣ ƴƻƴŎƘŞ ŜǎƛƎƻƴƻ ƭΩƻǎǎŜǊǾŀƴȊŀ Řƛ 

tutti gli obblighi accessori (come il rispetto delle leggi e delle regole stabilite dall'organo di vigilanza) 

che assicurano una gestione professionalmente corretta.    

Lƭ ǎŜŎƻƴŘƻ ŎƻƳƳŀ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ нмлп ŎΦŎΦ ǇǊŜǾŜŘŜ ƭΩƻōōƭƛƎƻ Řƛ ƻōōŜŘƛŜƴȊŀΣ ŎƘŜ ǎƛ ǊƛǘƛŜƴŜ ŜǎǎŜǊŜ ǳƴ 

elemento essenziale della prestazione lavorativa e, quindi, riconducibile al potere direttivo e 

disciplinare del datore di lavoro.    

Naturalmente l'obbligo di obbedienza non è illimitato. Il limite più esplicito al potere del datore di 

lavoro di pretendere lΩƻōōŜŘƛŜƴȊŀ ŘŜƭ ƭŀǾƻǊŀǘƻǊŜ ŝ ǊƛŦŜǊƛǘƻ ŀƭƭŀ ƭƛŎŜƛǘŁ ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜ ƛƳǇƻǎǘƻΣ ǇŜǊ Ŏǳƛ ƛƭ 

datore di lavoro non può imporre direttive o impartire ordini (anche oralmente) che abbiano ad 

oggetto comportamenti in violazione di legge. In tal caso, anzi, il lavoratore ha il diritto e persino il 

dovere di segnalare ogni irregolarità all'organo gerarchicamente superiore (avvalendosi, se del caso, 

dell'assistenza sindacale).  

  

                                    Fedeltà, riservatezza, deontologia ed etica professionale.  

  

Lƭ ƭŀǾƻǊŀǘƻǊŜ ǎǳōƻǊŘƛƴŀǘƻ άƴƻƴ ŘŜǾŜ ǘǊŀǘǘŀǊŜ ŀŦŦŀǊƛΣ ǇŜǊ Ŏƻƴǘƻ ǇǊƻǇǊƛƻ ƻ Řƛ ǘŜǊȊƛΣ ƛƴ ŎƻƴŎƻǊǊŜƴȊŀ Ŏƻƴ 

ƭΩƛƳǇǊŜƴŘƛǘƻǊŜΣ ƴŞ ŘƛǾǳƭƎŀǊŜ ƴƻǘƛȊƛŜ ŀǘǘƛƴŜƴǘƛ ŀƭƭŀ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ Ŝ ŀƛ ƳŜǘƻŘƛ Řƛ ǇǊƻŘǳȊƛƻƴŜ 

ŘŜƭƭΩƛƳǇǊŜǎŀΣ ƻ farne uso in modo da poter recare ad essa ǇǊŜƎƛǳŘƛȊƛƻέ όŀǊǘΦ нмлр ŎΦŎΦύΦ [ŀ ƴƻǊƳŀ 

civilistica è intensificata dalla norma contrattuale (art. 52 CCNL) che esplicita il dovere di 

collaborazione in taluni comportamenti prescritti e in specifici comportamenti vietati.  

άLƭ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜ ŘŜǾŜ ǘŜƴŜǊŜ ǳƴ Ŏƻmportamento disciplinato e rispondente ai doveri inerenti 

ŀƭƭΩŜǎǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŀǎǎŜƎƴŀǘŜƎƭƛέ 5ϥŀƭǘǊƻ ŎŀƴǘƻΣ ǇŜǊ ǇƻǘŜǊ ŜǎǇƭƛŎŀǊŜ Ŏƻƴ ƭŀ ŘƻǾǳǘŀ 

ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭƛǘŁ ƭŜ Ƴŀƴǎƛƻƴƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ ƻŎŎƻǊǊŜ όŀǊǘΦ сл //b[ύ άǎƻǎǘŜƴŜǊŜ ƭŀ ǇǊƻƎǊŜǎǎƛǾŀ ŘƛŦŦǳǎƛƻƴŜ Řƛ 

unŀ ŎǳƭǘǳǊŀ ƛƴǘŜǊƴŀ ōŀǎŀǘŀ ǎǳƭ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŘŜƛ ǾŀƭƻǊƛ ŀȊƛŜƴŘŀƭƛΣ ǎǳƭƭΩƛƳǇƻǊǘŀƴȊŀ ŘŜƭƭŀ ŎƻƳǇŜǘŜƴȊŀ 

professionale (maturata anche a fronte della formazione svolta e della esperienza pregressa) 

nonché delle potenzialità individuali, in termini di attitudini ed orientamenti, sul raggiungimento dei 

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

aziendali.  

  

                             5ƛǊƛǘǘƻκŘƻǾŜǊŜ ŀƭƭŀ ǎŀƭǳǘŜΣ ƛƴǘŜǎŀ ŎƻƳŜ άƛƴǘŜƎǊƛǘŁ ǇǎƛŎƘƛŎŀ Ŝ ŦƛǎƛŎŀέ  

 

[ΩƻōōƭƛƎƻ Řel datore di lavoro non si traduce solo in formazione e addestramento, egli infatti, per 

legge, άŝ ǘŜƴǳǘƻ ŀŘ ŀŘƻǘǘŀǊŜ ƴŜƭƭϥŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŘŜƭƭϥƛƳǇǊŜǎŀ ƭŜ ƳƛǎǳǊŜ ŎƘŜΣ ǎŜŎƻƴŘƻ ƭŀ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊƛǘŁ ŘŜƭ  

 



                                                                                                                                                                                                   SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria  

                                                                                                                                                                     settembre 2019                                         

51 

 

 

 

 

lavoro, l'esperienza e la tecnica, sono necessarie a tutelare l'integrità fisica e la personalità morale 

ŘŜƛ ǇǊŜǎǘŀǘƻǊƛ Řƛ ƭŀǾƻǊƻέ όŀǊǘΦ нлут ŎΦŎΦύΦ   

Ovviamente la norma, che pone a carico del datore di lavoro il dovere (penalmente sanzionato) di 

tutelare la salute psico-fisica dei lavoratori, trova ulteriori specificazioni nella legge (D.lgs. 81/2008, 

ŎΦŘΦ ά¢Ŝǎǘƻ ¦ƴƛŎƻ ǎŀƭǳǘŜ Ŝ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀύ Ŝ ǎƛ ŀǘǘǳŀ ƴŜƭ ǎŜǘǘƻǊŜ ōŀƴŎŀǊƛƻ Ŝ ŀǎǎƛŎǳǊŀǘƛǾƻ ŀƴŎƘŜ ƛƴ ǘŜƳŀ Řƛ 

indebite pressioni commerciali. Il termine tecnico che si va rapidamente affermando per definire le 

violazioni al diritto all'integrità psico-ŦƛǎƛŎŀ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƛƴŘŜōƛǘŜ ǇǊŜǎǎƛƻƴƛ ŝ άǎǘǊŀƛƴƛƴƎέΦ 9ǎǎƻ ŎƻƴǎƛǎǘŜ 

ƛƴ άǳƴŀ ǎƛǘǳŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǎǘǊŜǎǎ ŦƻǊȊŀǘƻ ǎǳƭ Ǉƻǎǘƻ Řƛ ƭŀǾƻǊƻΣ ƛƴ Ŏǳƛ ƭŀ ǾƛǘǘƛƳŀ ǎǳōƛǎŎŜ ŀƭƳŜƴƻ ǳƴŀ ŀȊƛƻƴŜ  

 

ŎƘŜ Ƙŀ ŎƻƳŜ ŎƻƴǎŜƎǳŜƴȊŀ ǳƴ ŜŦŦŜǘǘƻ ƴŜƎŀǘƛǾƻ ƴŜƭƭΩŀƳōƛŜƴǘŜ ƭŀǾƻrativo, azione che oltre ad essere 

stressante, è caratterizzata anche da una durata costante. La vittima è in persistente inferiorità 

rispetto alla persona che attua lo straining (strainer). Lo straining viene attuato appositamente 

contro una o più personeΣ Ƴŀ ǎŜƳǇǊŜ ƛƴ ƳŀƴƛŜǊŀ ŘƛǎŎǊƛƳƛƴŀƴǘŜέΦ 

 

Con la sentenza del 3 luglio 2013 nr. 28603, la Cassazione ha riconosciuto la situazione di stress 

forzato sul luogo di lavoro come causa di responsabilità giuridica per il datore di lavoro. Nella 

fattispecie, la stessa ha riconosciuto una responsabilità 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".  

  

Nozione di cottimo - esclusioni 

  

{ŜŎƻƴŘƻ ƭϥŀǊǘΦ нлфф ŎΦŎΦΣ άƭŀ ǊŜǘǊƛōǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǇǊŜǎǘŀǘƻǊŜ Řƛ ƭŀǾƻǊƻ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ǎǘŀōƛƭƛǘŀ ŀ ǘŜƳǇƻ ƻ ŀ 

ŎƻǘǘƛƳƻέΦ    

In sostanza, il lavoratore è retribuito a cottimo quando il compenso che percepisce è commisurato 

alla quantità di lavoro prodotto e non invece sulla base della durata della prestazione lavorativa.  Il 

lavoro a cottimo può essere di due tipi:    

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

 

ỏ ŀ ƳƛǎǳǊŀΥ ǉǳŀƴŘƻ ƛƭ ǊŜŘŘƛǘƻ ŘƛǇŜƴŘŜ Řŀƭ ƴǳƳŜǊƻ Řƛ ǇŜȊȊƛ ǇǊƻŘƻǘǘƛ ƻ άǾŜƴŘǳǘƛέ ƛƴ ǳƴ ŀrco di 

tempo definito.  

 

Il sistema, pur estraneo al contratto collettivo, sembra stranamente familiare nell'attuale contesto, 

Řŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŎƘŜ Ŏƻƴƴƻǘŀ Řŀ ǎǾŀǊƛŀǘƛ ŀƴƴƛ ƛ ŎΦŘΦ άǎƛǎǘŜƳƛ Řƛ ƛƴŎŜƴǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎŀέ ƛƴ ǳǎƻΦ 5Ŝǘǘƛ 

sistemi sono in genere predisposti unilateralmente dal datore di lavoro come forma di salario 

incentivante (discrezionale e non contrattuale). L'assenza di trasparenza, di equità e di 

proporzionalità nei sistemi aziendali solleva dubbi sulla correttezza e persino sulla legittimità di tali 

prassi aziendali.   

 

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

ǘƛǇƛŎŀƳŜƴǘŜ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀ ŀƭ ƭŀǾƻǊƻ ŀǳǘƻƴƻƳƻΣ ƭŀ ǎǳŀ ŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ŀƴŎƘŜ ŀƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ƭŀǾƻǊƻ 

subordinato, richiede doverosi adattamenti. Infatti, mentre nel lavoro autonomo il cottimo è 

ŎŀǊŀǘǘŜǊƛȊȊŀǘƻ Řŀƭ Ŧŀǘǘƻ ŎƘŜ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀƳŜƴǘŜ ƛƭ άǊƛǎǳƭǘŀǘƻέ ŦƛƴŀƭŜ ŘŜƭ ƭŀǾƻǊƻ ŎƻƳǇƛǳǘƻΣ 

ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ƭŀǾƻǊƻ ǎǳōƻǊŘƛƴŀǘƻ ƭŀ ŘŜǘŜǊƳƛƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǊŜǘǊƛōǳȊƛƻƴŜ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ǘŀƭŜ ǎƛǎǘŜƳŀ ŘŜǾŜ  
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uǘƛƭƛȊȊŀǊŜ ǇƛǴ ǇǊƻǇǊƛŀƳŜƴǘŜ ŎƻƳŜ ǇŀǊŀƳŜǘǊƻ ƛƭ άǊŜƴŘƛƳŜƴǘƻέΣ ƛƴǘŜǎƻ ŎƻƳŜ ǇǊŜǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 

lavoratore. Tale precisazione risulta di particolare rilevanza quando il risultato non può essere 

portato a termine per cause che non dipendono dal lavoratore; in questi casi, 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 legittimità.   

In ogni caso, indipendentemente dal salario discrezionale, la prestazione cui è contrattualmente 

ƻōōƭƛƎŀǘƻ ƛƭ ƭŀǾƻǊŀǘƻǊŜ ǎǳōƻǊŘƛƴŀǘƻ ŝ ǎŜƳǇǊŜ Ŝ ǎƻƭǘŀƴǘƻ άƻōōƭƛƎŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƳŜȊȊƛέΣ ǇŜǊ Ŏǳƛ il mancato 

raggiungimento dell'obiettivo di vendita non può mai inficiare la prestazione lavorativa, 

connotandola come inadeguata.  

 

                                                          Whistleblowing  
  
Lƭ άǿƘƛǎǘƭŜōƭƻǿƛƴƎέ ŝ ǳƴƻ ǎǘǊǳƳŜƴǘƻ ƭŜƎŀƭŜΣ ƎƛŁ ŎƻƭƭŀǳŘŀǘƻ Řŀ ǉǳŀƭŎƘŜ ŀƴƴƻΣ ŀƴŎƘŜ 

se con modalità diverse, negli Stati Uniti e in Gran Bretagna, per evidenziare e 

segnalare tempestivamente agli organi competenti (e giuridicamente responsabili) 

eventuali tipologie di rischio: pericoli sul luogo di lavoro, frodi interne, ai danni o ad 

ƻǇŜǊŀ ŘŜƭƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜΣ Řŀƴƴƛ ŀƳōƛŜƴǘŀƭƛΣ ŦŀƭǎŜ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴƛ ǎƻŎƛŀƭƛΣ ƴŜƎƭƛƎŜƴȊŜ 

mediche, illecite operazioni finanziarie, minacce alla salute, casi di corruzione o 

concussione e molti altri ancora.  

Lƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ŘŜǊƛǾŀ ŘŀƭƭŜ ǇŀǊƻƭŜ ƛƴƎƭŜǎƛ άǿƘƛǎǘƭŜέ όŦƛǎŎƘƛƻύ Ŝ άōƭƻǿƛƴƎέ όǎƻŦŦƛƻύ -άǎƻŦŦƛŀǊŜ ƴŜƭ ŦƛǎŎƘƛƻέ- 

che in italiano potrebbe assumere il connotato negativo di spifferatore, delatore, ma che in inglese 

ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀΣ ƛƴǾŜŎŜΣ ǳƴŀ ǇŜǊǎƻƴŀ ŎƘŜ ƭŀǾƻǊŀ ƛƴ ǳƴΩƛƳǇǊŜǎŀ ƻ ƛƴ ǳƴ ŜƴǘŜ όǇǳōōƭƛŎƻ ƻ ǇǊƛǾŀǘƻύ Ŝ ŎƘŜ 

denuncia illeciti commessi al suo interno, affiancandola, metaforicamente, al ruolo di arbitro o di 

ǇƻƭƛȊƛƻǘǘƻ ŎƘŜ ǊƛŎƘƛŀƳŀ ƭΩŀǘǘŜƴȊƛƻƴŜ ǎǳ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ƴƻƴ ŎƻƴǎŜƴǘƛǘŜ ŀŦŦƛƴŎƘŞ ǾŜƴƎŀƴƻ ōƭƻŎŎŀǘŜΦ  

È evidente, infatti, come i primi in grado di intuire o ravvisare eventuali anomalie aƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ 

ǳƴΩƛƳǇǊŜǎŀΣ Řƛ ǳƴ ŜƴǘŜ ǇǳōōƭƛŎƻ ƻ Řƛ ǳƴΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ƴƻ-profit sono spesso coloro che vi lavorano 

e che sono in una posizione privilegiata per segnalare queste irregolarità. Tuttavia, 

indipendentemente dalla gravità o meno del fenomeno riscontrato, 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 proprie denunce.  

L'istituto del whistleblowing offre, dunque, una tutela legale per i lavoratori che denunciano le 

ƛǊǊŜƎƻƭŀǊƛǘŁ ƴŜƭ Ŏŀǎƻ ǉǳŜǎǘƛ ǎǳōƛǎŎŀƴƻ ǳƴŀ ǊƛǘƻǊǎƛƻƴŜ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭ άŘŜƴǳƴŎƛŀǘƻέ ǇǊƻǇǊƛƻ ŀ Ŏŀǳǎŀ ŘŜƭƭŀ 

ŘŜƭŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǉǳŜǎǘΩǳƭǘƛƳƻΦ  

Nel nostro paese ƭƻ ǿƘƛǎǘƭŜōƭƻǿƛƴƎ ŝ ǎǘŀǘƻ ŘƛǎŎƛǇƭƛƴŀǘƻ ƴŜƭƭΩŀǊǘΦ рн-bis del D. Lgs. n. 72 del 12 maggio 

2015, che recepisce, la Direttiva della comunità europea 2013/36/UE. Essa introduce delle garanzie 

individuali a tutela del lavoratore che compia l'atto di segnalare una reale o presunta infrazione, 

esse vanno distinte in garanzie di:  

ỏ Riservatezza: imponendo all'azienda un trattamento accurato dei dati personali del 

segnalante e del presunto responsabile della violazione, evitandone la divulgazione e la diffusione 

all'interno o all'esterno dell'azienda. La sola autorità giudiziaria dispone, nella fattispecie, di poteri 

che superano il vincolo di riservatezza aziendale imponendo, anzi, alle società obblighi di piena 

collaborazione.  
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ỏ Tutela contro i comportamenti ritorsivi: prevedendo una maggiore attenzione verso i 

comportamenti ritorsivi o comunque sleali, da parte dell'azienda (ad esempio in caso di segnalazioni 

concernenti fatti la cui consistenza materiale o giuridica non risultasse confermata, ovvero 

riguardasse prassi tacitamente tollerate). Questa norma costituisce un rafforzamento della 

disciplina generale, facilitando sotto il profilo probatorio l'onere (che incombe al lavoratore) di 

argomentare e documentare, in giudizio, la discriminazione subita.  

ỏ Irresponsabilità contrattuale e disciplinareΥ ǇǊŜŎƛǎŀƴŘƻ ŎƘŜ άƭŀ ǎŜƎƴŀƭŀȊƛƻƴŜ ƴƻƴ ŎƻǎǘƛǘǳƛǎŎŜ 

Řƛ ǇŜǊ ǎŞ ǾƛƻƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƎƭƛ ƻōōƭƛƎƘƛ ŘŜǊƛǾŀƴǘƛ Řŀƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻ Řƛ ƭŀǾƻǊƻέΦ /ƛƼ ǎƛƎƴƛŦƛŎŀ ŎƘŜ ƭϥƻƎƎŜǘǘƛǾŀ 

inconsistenza dei fatti materiali e giuridici denunciati di per sé non è mai imputabile al lavoratore 

che abbia in buona fede segnalato una presunta infrazione.  

 

Di particolare ed efficace impatto è la previsione del quarto comma dell'art. 52-bis, che garantisce 

ŎƘŜ άƭΩƛŘŜƴǘƛǘŁ ŘŜƭ ǎŜƎƴŀƭŀƴǘŜ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ǊƛǾŜƭŀǘŀ ǎƻƭƻ Ŏƻƴ ƛƭ ǎǳƻ consenso o quando la conoscenza 

ǎƛŀ ƛƴŘƛǎǇŜƴǎŀōƛƭŜ ǇŜǊ ƭŀ ŘƛŦŜǎŀ ŘŜƭ ǎŜƎƴŀƭŀǘƻέΦ   

tƻǎǘŜ ƛǘŀƭƛŀƴŜ Ƙŀ ŘŜŎƭƛƴŀǘƻ ƭŀ ƴƻǊƳŀǘƛǾŀ Ŏƻƴ ƭŀ άtƻƭƛŎȅ ǎŜƎƴŀƭŀȊƛƻƴŜ ŀƴƻƳŀƭƛŜέ Ŝ Ŏƻƴ ƭŜ ƭƛƴŜŜ 

guida approvate dal C.d.A. in data 11.10.2016, che si possono trovare integralmente al link  

http://www.posteitaliane.it/it/governance/policy_segnalazioni_anomalie.shtml  

  

Le  F.A.Q. 
  

Budget e cottimo  
Il budget può essere di risultato o deve limitarsi alla quantificazione della prestazione? Per 

esemplificare, mi possono incaricare di fare 100 telefonate, ma possono chiedermi 100 

appuntamenti?  

Lƭ ōǳŘƎŜǘ Řƛ Ǌƛǎǳƭǘŀǘƻ ƴƻƴ ŝ ǳƴ άƻōōƭƛƎƻέ ŎƻƴǘǊŀǘǘǳŀƭŜΣ Ƴŀ ŀƭ ƳŀǎǎƛƳƻ ǳƴ άƻƴŜǊŜέΦ !ƴŎƘŜ ƴŜƭƭŀ 

determinazione dell'obiettivo, tuttavia, non si dovrebbe premiare esclusivamente il risultato di 

vendita, quanto piuttosto l'intensità dell'impegno.  

A fronte di 100 appuntamenti possono pretendere dal lavoratore 20 polizze?  

5ŀƭ Ǉǳƴǘƻ Řƛ Ǿƛǎǘŀ ƎƛǳǎƭŀǾƻǊƛǎǘƛŎƻΣ ƻƎƎŜǘǘƻ ŘŜƭƭŀ άǇǊŜǘŜǎŀέ ŘŜƭ ŘŀǘƻǊŜ Řƛ ƭŀǾƻǊƻ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ǎƻƭƻ 

impegno, diligenza, professionalità, collaborazione, fedeltà, ecc., ma il risultato dell'impegno non 

può divenire oggetto del contratto di lavoro subordinato. Tecnicamente, dunque, non possono 

ŜǎǎŜǊŜ άǇǊŜǘŜǎƛέ ƴŜŀƴŎƘŜ ƛ млл ŀǇǇǳƴǘŀƳŜƴǘƛΦ {ŜƳƳŀƛΣ ƻƎƎŜǘǘƻ ŘŜƭƭŀ ǇǊŜǎǘŀȊƛƻƴŜ Ǉƻǎǎƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ 

100 contatti o telefonate a clienti al solo fine di partecipare alle 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 sì. La modalità di retribuzione in analisi, sia pur storicamente riferita 

ŀƛ άǇŜȊȊƛέ ǇǊƻŘƻǘǘƛ όŎƻƳŜ ƴŜƭ Ŏŀǎƻ hƭƛǾŜǘǘƛύ Ŝ ƴƻƴ ŀ ǉǳŜƭƭƛ άŎƻƭƭƻŎŀǘƛ ǘǊŀ ƭŀ ŎƭƛŜƴǘŜƭŀέ όŎƻƳŜ ŀŎŎŀŘŜ 

oggi nel nostro settore), è stata importante oggetto della contrattazione collettiva, che in un primo 

momenǘƻ όŦǊŀ ƭŀ ŦƛƴŜ ŘŜƎƭƛ ŀƴƴƛ Ωсл Ŝ ƭΩƛƴƛȊƛƻ ŘŜƎƭƛ ŀƴƴƛ Ωтлύ Ƙŀ ǘŜƴǘŀǘƻ Řƛ ǊƛŘǳǊƴŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ŀƭ 

ŦƛƴŜ Řƛ ƭƛƳƛǘŀǊŜ ƛƭ ŘŜǘŜǊƛƻǊŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ŎƻƴŘƛȊƛƻƴƛ ƭŀǾƻǊŀǘƛǾŜ Ŝ ƭΩƛƴǎƻǊƎŜƴȊŀ Řƛ ŘƛǎǳƎǳŀƎƭƛŀƴȊŜ ŦǊŀ ƛ 

lavoratori.   

Recentemente, tuttavia, le nuove realtà organizzative ed economiche interne alle aziende stanno 

ŎƻƴŘǳŎŜƴŘƻ ŀŘ ǳƴŀ ƴǳƻǾŀ ŜǎǇŀƴǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳǎƻ Řƛ ǳƴ ǎƛǎǘŜƳŀ ƛƴŎŜƴǘƛǾŀƴǘŜΣ Ƴƻƭǘƻ ǾƛŎƛƴƻ ŀƭ ŎƻǘǘƛƳƻ 

È legittima la richiesta del venduto?  

LƴǘŜǎŀ ŎƻƳŜ ƻōōƭƛƎƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾƻ όάǉǳŀƴǘƻ Ƙŀƛ ǾŜƴŘǳǘƻέΚύΣ ǎƜΦ  
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InǘŜǎŀ ŎƻƳŜ ƻōōƭƛƎƻ Řƛ άǊƛǎǇƻƴŘŜǊŜέ ŎƻƴǘǊŀǘǘǳŀƭƳŜƴǘŜ ŘŜƭ ƳŀƴŎŀǘƻ ǊŀƎƎƛǳƴƎƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ Ǌƛǎǳƭǘŀǘƻ Řƛ 

ǾŜƴŘƛǘŀ όάǇŜǊŎƘŞ ƴƻƴ Ƙŀƛ ǾŜƴŘǳǘƻΚ ǇŜǊŎƘŞ ƴƻƴ Ŏƛ ǎŜƛ ǊƛǳǎŎƛǘƻΣ ǎŜƛ ǎǘŀǘƻ ƛƴŎŀǇŀŎŜ Řƛ ǾŜƴŘŜǊŜΚέύΣ 

certamente no.  

È legittima una richiesta del venduto ripetuta più volte nella giornata e nella settimana?   

La risposta è identica alla precedente. Tuttavia  se  le  modalità  della  richiesta  del  datore di  lavoro 

si  ŎƻƴŦƛƎǳǊŀƴƻ ŎƻƳŜ άǎǘǊŀƛƴƛƴƎέΣ ǘŀƭŜ ŎƻƴŘƻǘǘŀ ŝ ƻƎƎŜǘǘƛǾŀƳŜƴǘŜ ƛƭƭŜŎƛǘŀΦ  

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 

SLP  CISL.  

Sarà nostra cura dare seguito alle segnalazioni ricevute, nel rispetto della privacy, mediante i canali 

di confronto con l'Azienda.  

È legittima la richiesta su quanto prevedo di vendere il giorno successivo o la settimana 

successiva?  

È una forma molto diffusa di realizzazione dei budget. Sostanzialmente, essa può divenire una forma 

pervasiva di controllo preventivo delle performances di vendita. Suggeriamo di rispondere, a tali 

ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜΣ Řƛ άƴƻƴ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴ ƎǊŀŘƻ Řƛ ŦŀǊŜ ǇǊŜǾƛǎƛƻƴŜ ǎǳƛ ǇǊƻpri risultati di vendita, in quanto 

Ǝƭƛ ǎǘŜǎǎƛ ŘƛǇŜƴŘƻƴƻ Řŀ ŦŀǘǘƻǊƛ ŜǎǘǊŀƴŜƛ ŀƭ ǇǊƻǇǊƛƻ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻέΦ vǳƛƴŘƛ ŦƻǊƳŀƭƳŜƴǘŜ ƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀΣ ǎŜ 

neutra, è legittima.  

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

mi viene riconosciuto lo straordinario?  

{ƜΣ ŎŜǊǘŀƳŜƴǘŜΦ Lƭ ƭŀǾƻǊƻ Ǿŀ ǊŜǘǊƛōǳƛǘƻΦ !ƴȊƛ ǘŀƭŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ǇƻǘǊŜōōŜ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǊŜ 

persino un'evasione fiscale e contributiva.  

Colloqui individuali 
Posso rifiutarmi di partecipare a colloqui individuali di verifica dei risultati?   

No, purché rispettosi della dignità personale e non improntati esclusivamente alla verifica dei 

risultati. Nota bene che detti colloqui possono svolgersi anche separatamente dai colloqui per la 

άǾŀƭǳǘŀȊƛƻƴŜ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭŜέΦ  

 Controllo a distanza  
{ƻƴƻ ƭŜƎƛǘǘƛƳŜ ƭŜ ǘŜƭŜŦƻƴŀǘŜ Řƛ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ŀƭƭŀ ŎƭƛŜƴǘŜƭŀ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩ!ǊŜŀ ¢ŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭŜκCƛƭƛŀƭŜ ǇŜǊ 

ǾŜǊƛŦƛŎŀǊŜ ǎŜ ŜŦŦŜǘǘƛǾŀƳŜƴǘŜ ŝ ǎǘŀǘƻ ǇǊŜǎƻ ƭΩŀǇǇǳƴǘŀƳŜƴǘƻΚ  

Si, purché vengano fatte con prudenza e rispetto per la dignità del lavoratore. In particolare, va 

verificato che non ci sia invasività 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.  

È legittimo il controllo del Responsabile di Area/Filiale sulla procedura per verificare gli 

appuntamenti o i risultati commerciali?  

Intesa come mera informazione, certamente sì. Intesa come potenziale fonte di responsabilità per 

il mancato raggiungimento dell'obiettivo di risultato, certamente no.  

 È lecito chiedermi di inserire in procedura tutta la mia attività lavorativa? (quanti appuntamenti,  

a che ora, di che durata; attività amministrativa, quando e per quanto tempo, etc..)  

Si.  
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Minacce  
Il Responsabile di Area/Filiale può trasferirmi se non raggiungo il budget?   

bhΦ Lƭ ǘǊŀǎŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ǇǳƼ ŀǾǾŜƴƛǊŜ ǎƻƭƻ ǇŜǊ άŎƻƳǇǊƻǾŀǘŜ ǊŀƎƛƻƴƛ ǘŜŎƴƛŎƘŜΣ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘƛǾŜ e  produtti- 

ǾŜέΦ ¢Ǌŀ ǉǳŜǎǘŜ ƴƻƴ ŝ ǊƛŎƻƳǇǊŜǎƻ ƛƭ ƳŀƴŎŀǘƻ ǊŀƎƎƛǳƴƎƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ǊƛǎǳƭǘŀǘƛΦ  

E' escluso anche che il trasfeǊƛƳŜƴǘƻ Ǉƻǎǎŀ ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀǊŜ ǳƴŀ άǎŀƴȊƛƻƴŜέ ŎƻƴǎŜƎǳŜƴǘŜ όƭŜ ǎŀƴȊƛƻƴƛ 

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 impugnato (per carenza delle oggettive ragioni), ma dare anche luogo a domanda 

risarcitoria.  

Lƭ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ Řƛ !ǊŜŀκCƛƭƛŀƭŜ Ŝ ƭΩ!ȊƛŜƴŘŀ ƛƴ ƎŜƴŜǊŜΣ ƴŜƭƭΩŀǘǘǳŀƭŜ ǉǳŀŘǊƻ ƭŜƎƛǎƭŀǘƛǾƻΣ Ǉƻǎǎƻƴƻ 

demansionare il collega che non raggiunge i risultati prefissati?  

Lƭ άŘŜƳŀƴǎƛƻƴŀƳŜƴǘƻ ǳƴƛƭŀǘŜǊŀƭŜέΣ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ŘŀƭƭϥŀǘǘǳŀƭŜ ǎŎƘŜƳŀ Řƛ ŘŜŎǊŜǘƻ ǎǳƭ ǊƛƻǊŘƛƴƻ ŘŜƭƭŜ 

tipologie contrattuali (in base alla legge delega denominata Jobs Act) consente al datore di lavoro 

Řƛ ŜǎŜǊŎƛǘŀǊŜ ƭƻ άƛǳǎ ǾŀǊƛŀƴŘƛέ ƛƴ ǎŜƴǎƻ ƻǊƛȊȊƻƴǘŀƭŜ ŎƻƴŦŜǊŜƴŘƻƎƭƛ ƭa facoltà di adibire il lavoratore a 

mansioni riconducibili allo stesso livello di inquadramento alle ultime svolte.    

Lƭ //b[ όŀǊǘΦ нл ƳƻōƛƭƛǘŁ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭŜύ ƭƛƳƛǘŀ ƭΩƛƳǇƛŜƎƻ ŘŜƭƭŜ ǊƛǎƻǊǎŜΣ ƛƴ ǇƻǎƛȊƛƻƴƛ Řƛ ǇŀǊƛ ƭƛǾŜƭƭƻ Řƛ 

ƛƴǉǳŀŘǊŀƳŜƴǘƻΣ ǘǊŀ ƛ ŘƛǾŜǊǎƛ ŀƳōƛǘƛ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘƛǾƛ ƛƴŘƛŎŀǘƛ ƴŜƭƭΩŀǊǘƛŎƻƭƻ ǎǘŜǎǎƻΣ ƻǾǾŜǊƻΣ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭƻ 

stesso ambito organizzativo, tra diverse attività o figure professionali, tenendo conto del grado di 

specializzazione e delle limitazioni correlate ad attività propriamente tecniche.    

Lƴ ǘǳǘǘƛ ƛ Ŏŀǎƛ Řƛ άƛǳǎ ǾŀǊƛŀƴŘƛ ƛƴ ǇŜƛǳǎέΣ Ŏƛƻŝ ƭŀ ǾŀǊƛŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ Ƴŀƴǎƛƻƴƛ άǾŜǊǎƻ ƛƭ ōŀǎǎƻέΣ ƭŀ 

riassegnazione di mansioni deve essere determinata o da ragioni oggettive (tecniche, organizzative 

e produttive) o da legittime ragioni soggettive (inabilità parziale del lavoratore conseguente a 

malattia o infortunio, ecc.), e non comporta la diminuzione del trattamento retributivo (ad 

eccezione delle voci economiche di natura indennitaria e legate all'effettivo espletamento della 

mansione).  

In ogni caso, non può 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 può 

ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǊŜ ǳƴΩƛǇƻǘŜǎƛ Řƛ ƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƻ ƳƻǘƛǾƻ ǎƻƎƎŜǘǘƛǾƻ Řƛ ƭƛŎŜƴȊƛŀƳŜƴǘƻΦ  

Perché ciò accada, però, il datore di lavoro deve provare non solo il mancato raggiungimento del 

risultato (cioè 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 

gƛǳǊƛǎǇǊǳŘŜƴȊŀΣ ǊƛŎƻǊǊŜ ƛƭ ƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƻ ƳƻǘƛǾƻ ƻƎƎŜǘǘƛǾƻ ǉǳŀƴŘƻ Řŀƭ ƳǳǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ 

ŀȊƛŜƴŘŀƭŜ ŘŜǊƛǾƛ ǳƴŀ ǎƻǇǊŀǾǾŜƴǳǘŀ άƛƴƛŘƻƴŜƛǘŁ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭŜέ ŘŜƭ ƭŀǾƻǊŀǘƻǊŜΣ ƛƴǘŜǎŀ ŎƻƳŜ ƛƴŎŀǇŀŎƛǘŁ 

di adeguamento della sua professionalità al nuovo assetto aziendale e, pertanto, alle nuove 

necessità 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 superiori (Cass. civ., 

1 dicembre 2010, n. 24361). In ogni caso è il datore di lavoro a dover fornire la prova dello scarso 

ǊŜƴŘƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜ Ŝ ƛƭ ŎΦŘΦ άƴŜǎǎƻ ŎŀǳǎŀƭŜέ ŝ ŘƛŦŦƛŎƛƭƳŜƴǘŜ ŀǊƎƻƳŜƴǘŀōƛƭŜ ƛƴ ƎƛǳŘƛȊƛƻΦ  
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 [ƻ άǎǘǊŀƛƴƛƴƎϦ όŎƻƳŜ ŀŦŦǊƻƴǘŀǊƭƻύ  

Lŀ /ŀǎǎŀȊƛƻƴŜ ƛƴǘŜǊǾƛŜƴŜ ǎǳƭƭΩƻƴŜǊŜ ŘŜƭƭŀ ǇǊƻǾŀ ŀ ŎŀǊƛŎƻ ŘŜƭ ŘŀǘƻǊŜ Řƛ ƭŀǾƻǊƻ  
¢Ǌŀ ƭŜ ŦŀǘǘƛǎǇŜŎƛŜ Řƛ άƳƻōōƛƴƎέ ǊƛŎƻƴƻǎŎƛǳǘŜ Řŀƭƭŀ 

giurisprudenza come foriere di responsabilità per 

ƛƭ ŘŀǘƻǊŜ Řƛ ƭŀǾƻǊƻΣ ǊƛŜƴǘǊŀ ŀƴŎƘŜ ƛƭ ŎΦŘΦ άǎǘǊŀƛƴƛƴƎέΦ 

Ovviamente non ne esiste una nozione giuridica 

codificata, ma la stessa viene mutuata dalla dottri- 

na.    

{ƛ ǘǊŀǘǘŀ Řƛ άǳƴŀ ǎƛǘǳŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǎǘǊŜǎǎ ŦƻǊȊŀǘƻ ǎǳƭ 

posto di lavoro, in cui la vittima subisce almeno 

una azione che ha come conseguenza un effetto 

ƴŜƎŀǘƛǾƻ ƴŜƭƭΩŀƳōƛŜƴǘŜ lavorativo, azione che oltre 

ad essere stressante, è caratterizzata anche da una 

durata costante.  

La vittima è in persistente inferiorità rispetto alla persona che attua lo straining (strainer).  

Lo straining viene attuato appositamente contro una o più persone, ma sempre in maniera 

ŘƛǎŎǊƛƳƛƴŀƴǘŜέ    

Con la sentenza del 3 Luglio 2013 n. 28603, la Cassazione ha riconosciuto la situazione di stress 

forzato sul luogo di lavoro come causa di responsabilità giuridica. Nella fattispecie, la stessa ha 

riconosciuto una responsabilità 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 è sufficiente una singola azione stressante, cui seguono effetti 

negativi duraturi nel tempo.    

Ne consegue che lo straining è perseguibile 

penalmente e rientra tra le fattispecie del 

reato di maltrattamento di cui all'art. 572 del 

Codice Penale, al quale sono ascrivibili non solo 

percosse, ingiurie, minacce, ma anche atti di 

disprezzo, scherno ed umiliazioni, idonei a 

cagionare durevoli sofferenze fisiche e morali 

alla vittima.   

Partendo da tale basilare sentenza, si può ipotizzare l'estensione della responsabilità penale dalle 

persone fisiche alle persone giuridiche (le società, e per esse i relativi amministratori).   

Il passaggio è delicatissimo, ma fondamentale per una più piena tutela della salute e dell'integrità 

psico-fisica dei lavoratori delle aziende.   

In base al D. Lgs. 231/2001, infatti, è introdotta tale innovativa forma di responsabilità personale 

degli amministratori delle società per sanzionare i comportamenti illeciti compiuti dai propri 

dipendenti e dai soggetti rispondenti alla propria sfera di influenza. Tale responsabilità opera a 

pieno titolo, salvo che le società dimostrino di avere adottato un modello organizzativo, 

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 più invasiva e pervasiva 

di controllo delle performance individuali, oltre che un'intollerabile espressione di costrittività 

organizzativa.   

 

 

[Ŝ ŀȊƛŜƴŘŜ ŘŜƭ ǎŜǘǘƻǊŜ ǎƻǘǘƻǎǘƛƳŀƴƻ ǘŀƭŜ ǊƛǎŎƘƛƻΣ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀƴŘƻƭƻ άōŀǎǎƻέ όǊƛǎŎƘƛƻ мύΣ Ƴŀ ǘŀƭŜ 

ǎƛǘǳŀȊƛƻƴŜ Řƛ άƛƳǇŀǎǎŜέ ǘǊƻǾŀ ƴǳƻǾƛ όŜ ŦƻǊǎŜ ŘƛǊƛƳŜƴǘƛύ ŀǊƎƻƳŜƴǘƛ Řƛ ǾŀƭǳǘŀȊƛƻƴŜ ƛƴ ǳƴŀ ǊŜŎŜƴǘƛǎǎƛƳŀ 

sentenza della Cassazione, la n. 2138 del 5 febbraio 2015.   

  

La stessa infatti sancisce la responsabilità (non oggettiva ed extracontrattuale) a titolo di 

ƛƴŀŘŜƳǇƛƳŜƴǘƻ ŎƻƴǘǊŀǘǘǳŀƭŜ ŘŜƭƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ŎƘŜ ƴƻƴ ǊƛǎǇŜǘǘŀ Ǝƭƛ ƻōōƭƛƎƘƛ Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀΦ   

Insomma, la responsabilità attribuita dalla Corte di Cassazione al datore di lavoro che non assicura 

condizioni adeguate di lavoro, in quanto inadempimento contrattuale, comporta un diverso regime 

ǇǊƻōŀǘƻǊƛƻΥ ǎƛ ǇǊŜǎǳƳŜΣ Ŧƛƴƻ ŀ ǇǊƻǾŀ ŎƻƴǘǊŀǊƛŀΣ ƭŀ ŎƻƭǇŀ ŘŜƭ ŘŀǘƻǊŜ ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀrt. 2083 c.c.  

5ƛƳƻǎǘǊŀǘƻ ƛƭ ƴŜǎǎƻ ŎŀǳǎŀƭŜ ǘǊŀ ƭŀ ƭŜǎƛƻƴŜ Ǉŀǘƛǘŀ Ŝ ƭϥƛƴŀŘŜƳǇƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩŀȊƛŜƴŘŀΣ ƛƭ ŘŀǘƻǊŜ Řƛ ƭŀǾƻǊƻ 

ŝ ǎǘŀǘƻ ŎƻƴŘŀƴƴŀǘƻΣ ƴŜƭƭŀ ŦŀǘǘƛǎǇŜŎƛŜ ŜǎŀƳƛƴŀǘŀ Řŀƭƭŀ /ŀǎǎŀȊƛƻƴŜΣ ŀ ǊƛƳōƻǊǎŀǊŜ ŀƭƭΩLNAIL le somme 

erogate al lavoratore infortunato.   

La conclusione che possiamo trarre dalla richiamata sentenza ai sensi dell'art. 1218 cod. civ. è che, 

in caso di citazione in giudizio da parte del lavoratore che abbia subito vessazioni e/o illecite 

pressioni commerciali, è il debitore-datore di lavoro che deve provare di essere stato impossibilitato 

a garantire, nello specifico contesto lavorativo, un clima di relazioni sano e rispettoso dell'integrità 

psico-fisica del lavoratore.   

  

aŀ ŎƻƳŜ ǇƻǘǊŜōōŜ ŘƛƳƻǎǘǊŀǊƭƻΣ ŀǘǘŜǎƻ ŎƘŜ Ŝǎǎƻ Ƙŀ Ǿŀƭǳǘŀǘƻ ƴŜƭ 5±w ŎƻƳŜ άōŀǎǎƻέ ƛƭ ǊƛǎŎƘƛƻ ǎǘǊŜǎǎ 

lavoro-correlato (evitando più stringenti misure per prevenire le pressioni commerciali indebite)? E 

come potrebbe provare l'irresponsabilità giuridica dei propri amministratori, attesa (alla prova dei 

fatti) l'inadeguatezza del modello di organizzazione, sanzione e controllo di cui al D. Lgs. 231/2001? 

Non ne risulta, tuttavia, una ipotesi di responsabilità oggettiva, né la dispensa del lavoratore 

danneggiato da qualsiasi onere probatorio. Questi, infatti, resta gravato dell'onere di provare il 

"fatto" costituente inadempimento dell'obbligo di sicurezza nonché il nesso di causalità materiale 

tra l'inadempimento stesso ed il danno da lui subito, mentre esula dall'onere probatorio a carico del 

lavoratore la prova della colpa del datore di lavoro. È 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 della sentenza della Cassazione, passiamo ad alcuni suggerimenti 

ǇǊŀǘƛŎƛ ǇŜǊ ƛǎǘǊǳƛǊŜ ǳƴŀ Ŏŀǳǎŀ Řƛ άǎǘǊŀƛƴƛƴƎέΦ   

 

La fattispecie dello straining si realizza ogniqualvolta vi siano le condotte marginalizzanti con le 

caratteristiche sopra definite.   

  

Dal punto di vista documentale, è importante acquisire eventuali lettere di contestazione, le 

schede di valutazione delle prestazioni (che abbiano ad oggetto 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 documentazione medica, molto importanti sono i certificati del medico di base 

(per attestare la data di inizio dei disturbi), i certificati dei clinici (psicologo, psichiatra, ecc.) e la 

perizia medico-legale sul danno biologico.   

 

                      

                                                     

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lƴ ƎƛǳŘƛȊƛƻ ƛƭ ƭŀǾƻǊŀǘƻǊŜ Ƙŀ ƭΩƻƴŜǊŜ Řƛ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀǊŜ ƭŜ Ƴŀƴǎƛƻƴƛ per cui è stato assunto, nonché di 

ŀƭƭŜƎŀǊŜ ƭΩƛƴŀŘŜƳǇƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ нлмо ŎΦŎΦ Ŝ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ нлут ŎΦŎΦΣ ƻǾǾŜǊƻ ƭΩŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ ŀ Ƴŀƴǎƛƻƴƛ 

dequalificanti o a modalità 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 base ŀƭƭΩŀǊǘΦ мнму ŎΦŎΦ Ŏƻǎŀ ƛƴ ŎƻƴŎǊŜǘƻ Ƙŀ 

svolto il lavoratore nel periodo oggetto di contestazione, nonché di aver garantito, direttamente o 

ǘǊŀƳƛǘŜ ŦŀǘǘƛǾŀ ǾƛƎƛƭŀƴȊŀ Ŝ ƛƴǘŜǊǾŜƴǘƻ ǎǳƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻ ŘŜƛ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘƻǊƛΣ ƭŀ ǇǊƻǘŜȊƛƻƴŜ ƭŜƎƛǎƭŀǘƛǾŀƳŜƴǘŜ 

richiesta ex arǘΦ нлут ŎΦŎΦΦΣ ƻǾǾŜǊƻ ƭŀ ǇǊƻǾŀ ŘŜƭƭΩŜǎŀǘǘƻ ŀŘŜƳǇƛƳŜƴǘƻ ƻ ƭŀ ƴƻƴ ƛƳǇǳǘŀōƛƭƛǘŁ 

dell'inadempimento.  
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tǊƻǘƻŎƻƭƭƻ ŘΩƛƴǘŜǎŀ ƛƴ ƳŀǘŜǊƛŀ Řƛ ǇǊƻǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭŜ  

Accordo Poste Italiane/OO.SS. del 22.10.2013  
  

1.L'Azienda, nella definizione dei programmi commerciali, 

individuerà obiettivi raggiungibili che saranno portati a 

conoscenza del personale con tempestività e trasparenza.  

2. Il personale delle strutture commerciali impegnato in attività di 

indirizzo, pianificazione, coordinamento e controllo delle attività 

di vendita, nel pieno rispetto della professionalità e dignità delle 

lavoratrici e lavoratori, dovrà 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 espressi nel presente protocollo.  

3. Le modalità 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 disposizioni aziendali in ambito di "netiquette" e le previsioni normative e contrattuali 

in materia.  

4. Nella relazione con la clientela, il personale addetto alle attività di vendita dovrà offrire 

informazioni trasparenti, precise ed affidabili con l'obiettivo di acquisire in maniera duratura la 

fiducia della clientela, tenendo conto della specifica propensione all'investimento, in linea con 

quanto previsto dalla normativa di settore.  

5. Nel confermare l'adozione di valori  improntati alla massima collaborazione e rispetto,  alla 

gestione coinvolgente dei collaboratori, al lavoro in squadra ed alla continua ricerca della 

soddisfazione del cliente interno ed esterno, si riafferma  che i comportamenti agiti, a tutti i livelli, 

devono essere sempre ispirati ai principi di correttezza, onestà, trasparenza, riservatezza, 

imparzialità,  diligenza, lealtà e reciproco rispetto, nonché essere coerenti con la legislazione, le 

normative ed i regolamenti che disciplinano i settori oggetto dell'attività commerciale di Poste 

Italiane.  

6. In linea con quanto riportato ai punti precedenti, l'Azienda, rinnova la volontà 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 riaffermati nel presente protocollo, al 

fine di sviluppare le opportune modalità di proposizione commerciale.  

7. Poste Italiane conferma, altresì, il proprio impegno a promuovere periodiche iniziative di 

comunicazione finalizzate a facilitare la diffusione dei principi contenuti nel presente protocollo e 

favorire il miglioramento continuo della qualità delle relazioni al proprio interno. A tale proposito, 

l'Azienda favorirà, attraverso i propri canali di comunicazione interna, la massima diffusione dei 

contenuti del presente protocollo. Le Parti valutano, altresì, opportuno dare adeguata visibilità allo 

stesso nell'ambito della predisposizione del bilancio di sostenibilità di Poste Italiane.  

8. Inoltre, le Parti ribadiscono la centralità della formazione come leva indispensabile per 

accrescere tecniche e competenze commerciali necessarie a favorire la crescita professionale delle 

risorse e, nel contempo, la capaci competitiva dell'Azienda. Particolare attenzione verrà posta agli 

aspetti riconducibili alla corretta gestione delle attività di indirizzo commerciale, secondo i principi 

e le finalità del presente protocollo.  
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9. Le Parti  individuano nell'Ente Bilaterale per la Formazione e Riqualificazione professionale 

la sede per discutere i progetti formativi specificatamente orientati 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 qualità del servizio offerto, la gestione interna 

della proposizione commerciale e   a migliorare la relazione con la clientela.  

10. L'Azienda predisporrà interventi formativi e di comunicazione ad hoc (a titolo 

esemplificativo: corsi di tecniche di vendita, corsi sulle modalità di comunicazione, corsi sulla 

gestione del rapporto con i propri collaboratori, realizzazione di video tutorial, etc.) rivolti al 

management ed alle figure professionali che ricoprono posizioni di responsabilità organizzativa e/o 

a diretto contatto con il business, in merito alla gestione delle risorse ed alle forme ed ai modi con 

cui devono essere svolte le azioni di indirizzo commerciale, nel rispetto della professionalità, 

dell'impegno e della dignità di ciascun lavoratore, coerenti con le normative di riferimento del 

settore (MIFID, IVASS, CONSOB, Banca d'Italia, etc.). Verranno, altresì, strutturati specifici piani 

formativi e di comunicazione per accrescere le capacità 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 condivisa 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 Italiane, che si riunirà 

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 formazione specifica, tesi ad affermare sempre di più 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, che con il presente protocollo, si intende espressamente superare ogni 

accordo e/o prassi in essere relativa alla materia delle proposizioni commerciali.    

 

Codice Etico Gruppo Poste - Tutela dei diritti e della dignità dei lavoratori 
 

CƛŀǎŎǳƴ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀǊƛƻΣ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǇǊƻǇǊƛƻ ǊǳƻƭƻΣ ŦŀǾƻǊƛǎŎŜ ǳƴ ŀƳōƛŜƴǘŜ Řƛ ƭŀǾƻǊƻ ǇǊƛǾƻ Řƛ 

pregiudizi, nel rispetto della personalità dei lavoratori; in tal senso, collabora attivamente per 

mantenere un clima interno che garantisca il rispetto della dignità di ciascuno.   

I rapporti tra i dipendenti del Gruppo sono improntati a valori di civile convivenza e si svolgono nel 

rispetto dei diritti e della libertà delle persone, nonché dei principi fondamentali che affermano la 

pari dignità sociale senza discriminazioni per ragioni di nazionalità, lingua, sesso, razza, credo 

religioso, appartenenza politica e sindacale, condizioni fisiche o psichiche. I rapporti tra i dipendenti, 

a prescindere dai livelli di responsabilità, si svolgono con lealtà, correttezza e rispetto, fermi 

restando i ruoli e le diverse funzioni aziendali. Ciascun responsabile di unità organizzativa esercita i 

poteri connessi alla propria posizione aziendale con obiettività ed equilibrio, curando la crescita 

professionale dei propri collaboratori e il miglioramento delle condizioni di lavoro. Ciascun 

dipendente tiene un comportamento collaborativo, assolvendo ai propri compiti con responsabilità,  
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efficienza e diligenza.  

Il testo del Codice Etico al seguente link: 

http://www.posteitaliane. it/resources/editoriale/pdf/Codice_Etico_GruppoPosteItaliane.pdf  

  

tǊƻǘƻŎƻƭƭƻ ŘΩƛƴǘŜǎŀ ƛƴ ƳŀǘŜǊƛŀ Řƛ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŁ ǎƻŎƛŀƭŜ ŘΩƛƳǇǊŜǎŀ ό!ƭƭΦмо //b[ύ 
  

Benessere delle persone e qualità del lavoro   

¢Ǌŀ ƛ ǾŀǊƛ Ǉǳƴǘƛ ǘǊŀǘǘŀǘƛ ƛƴ ǉǳŜǎǘƻ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻ ŀƭ Ǉǳƴǘƻ . Řƛ ǉǳŜǎǘƻ ŎŀǇƛǘƻƭƻ ƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ǎƛ ƛƳǇŜƎƴŀΣ Ŏƻƴ 

la collaborazione dei lavoratori e delle relative rappresentanze, ad attivare specifiche azioni volte a 

prevenire e rimuovere comportamenti vessatori, anŎƘŜ Řƛ ƴŀǘǳǊŀ ǇǎƛŎƻƭƻƎƛŎŀΣ ŎƘŜ ŀōōƛŀƴƻ ƭΩŜŦŦŜǘǘƻ 

di produrre situazioni di discriminazione, ed a promuovere il rispetto delle persone e la tutela di 

ogni diversità, a garanzia della dignità professionale, morale e personale di ciascuno. Questo al fine 

di garantire lo svolgimento delle attività lavorative in un ambiente idoneo e favorire un clima 

aziendale positivo.  

  

/ƻǎŀ ǇǊŜǾŜŘŜ ƭŀ ƭŜƎƎŜ ǎǳƛ ŘŜƭƛǘǘƛ ŎƻƴǘǊƻ ƭΩƻƴƻǊŜ Ŝ ƭŀ ƭƛōŜǊǘŁ ƳƻǊŀƭŜ 
  

È opportuno essere fortemente  consapevoli  che  indipendentemente  dal ruolo e  dalla posizione 

gerarchica,  il comportamento di  ciascuno deve essere orientato alla massima correttezza, profes- 

sionalità e rispetto della  persona;  pertanto 

ribadiamo che non  è consentito a  nessuno, 

ed in nessun contesto, ǎŎƻƴŦƛƴŀǊŜ ƴŜƭƭΩƛƴƎƛǳ- 

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 l'onore o il decoro di una 

persona presente è punito con la reclusione 

fino a sei mesi o con la multa fino a euro 516.   

Alla  stessa  pena  soggiace  chi commette  il 

fatto mediante comunicazione telegrafica  o 

telefonica, o con scritti o disegni, diretti alla persona offesa.   

La pena è 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 l'offesa sia commessa in 

presenza di più persone.   

  

 Art. 595 Codice Penale   

Diffamazione   

Chiunque, fuori dei casi indicati nell'articolo precedente, comunicando con più persone, offende 

l'altrui reputazione, è 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 un fatto determinato, la pena è della reclusione fino a due 

anni, ovvero della multa fino a euro 2.065.   

Se l'offesa è recata col mezzo della stampa o con qualsiasi altro mezzo di pubblicità, ovvero in atto 

pubblico, la pena reclusione da sei mesi a tre anni o della multa non inferiore a euro 516. Se l'offesa 

è recata a un Corpo politico, amministrativo o giudiziario, o ad una sua rappresentanza o ad una 

autorità costituita in collegio, le pene sono aumentate.   

   

Art. 610 Codice Penale   

Violenza privata   

Chiunque, con violenza o minaccia, costringe altri a fare, tollerare, od omettere qualche cosa è 

punito con la reclusione fino a quattro anni.   

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

 

Art. 611 Codice Penale   

Violenza o minaccia per costringere a commet- 

tere un reato   

Chiunque usa violenza o minaccia per costringe-

re o determinare altri a commettere un fatto 

costituente reato è punito con la reclusione fino 

a cinque anni.  

La pena è  aumentata  se concorrono le  condi- 

zioni prevedute dall'articolo 339.   

  

Art. 612 Codice Penale   

Minaccia   
Chiunque minaccia ad altri un ingiusto danno è 

punito, a querela della persona offesa [120-126; 

c.p.p. 336], con la multa fino a euro 1.032. Se la 

minaccia è grave o è fatta in uno dei modi indicati nell'articolo 339, la pena è della reclusione fino a 

un anno e si procede d'ufficio.  

  

Art. 612-bis Codice Penale   

Atti persecutori   

Salvo che il fatto costituisca più grave reato, è punito con la reclusione da sei mesi a cinque anni 

chiunque, con condotte reiterate, minaccia o molesta taluno in modo da cagionare un perdurante 

e grave stato di ansia o di paura ovvero da ingenerare un fondato timore per l'incolumità propria o 

di un prossimo congiunto o di persona al medesimo legata da relazione affettiva ovvero da 

costringere lo stesso ad alterare le proprie abitudini di vita.   

La pena è aumentata se il fatto è commesso dal coniuge, anche separato o divorziato, o da persona 

che è o è stata legata da relazione affettiva alla persona offesa ovvero se il fatto è commesso 

attraverso strumenti informatici o telematici.   
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La pena è aumentata fino alla metà se il fatto è commesso a danno di un minore, di una donna in 

stato di gravidanza o di una persona con disabilità di cui all'articolo 3 della legge 5 febbraio 1992, n. 

104, ovvero con armi o da persona travisata.   

Il delitto è punito a querela della persona offesa. Il termine per la proposizione della querela è di sei 

mesi. La remissione della querela può essere soltanto processuale. La querela è comunque 

irrevocabile se il fatto è stato commesso mediante minacce reiterate nei modi di cui all'articolo 612, 

secondo comma. Si procede tuttavia d'ufficio se il 

fatto è commesso nei confronti di un minore o di 

una persona con disabilità di cui all'articolo 3 della 

legge 5 febbraio 1992, n. 104, nonché quando il 

fatto è connesso con altro delitto per il quale si deve 

procedere d'ufficio.  

                                  Conclusioni  
Con queste indicazioni abbiamo voluto fornire ai 

colleghi alcune informazioni per creare consapevo- 

lezza di quello che è lecito e non è lecito in materia 

di pressioni commerciali.  

Alla  luce  degli  approfondimenti  fatti  esortiamo i colleghi a non lasciarsi intimidire da pressioni 

e/o minacce  rispetto ai  risultati, invitandoli   semmai a segnalare i comportamenti scorretti alla 

casella postale elettronica : 

Osservatorio_Nazionale_Proposizioni_Commerciali@posteitaliane.it 

(così come previsto dal verbalŜ Řƛ ǊƛǳƴƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ Osservatorio  Paritetico Nazionale del 15 gennaio 

2019) e ad  informare  tempestivamente la 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.    

!ōōƛŀƳƻ ƛƴŦŀǘǘƛ ƴƻǘƛȊƛŀ ŎƘŜ ƭΩAuditing interviene su casi di variazione della profilatura MiFID 

contestuale alla sottoscrizione di un prodotto finanziario, con rischio di contestazioni disciplinari per 

ƛ ŎƻƭƭŜƎƘƛΦ /ƛ ǎƻƴƻ ǎǘŀǘƛ ǎŜƎƴŀƭŀǘƛ ŀƴŎƘŜ Ŏŀǎƛ Řƛ ǇǊƻŘƻǘǘƛ ǾŜƴŘǳǘƛ ŀƭƭŀ ŎƭƛŜƴǘŜƭŀ άƳŜƴƻ ŜǾƻƭǳǘŀέΣ Ŏƻƴ 

invito a firmare 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 non  reggono psicologica- 

mente le sempre più pervasive pressioni commerciali.   

  

È pertanto sempre più importante essere consapevoli di quello che è lecito e di quello che non lo è, 

senza farsi condizionare dall'ambizione del capo di turno.   

 

/ƻƴŎƭǳŘŜƴŘƻΣ ƛƴǾƛǘƛŀƳƻ ƛ ŎƻƭƭŜƎƘƛ ŀ ǊŜǎǇƛƴƎŜǊŜ ƭŜ ƭƻƎƛŎƘŜ ŘŜƭƭŀ ǾŜƴŘƛǘŀ άŀ ǘǳǘǘƛ ƛ ŎƻǎǘƛέΣ Ƴŀƴǘenendo 

comportamenti rispettosi della clientela e delle sue esigenze.   

Vi invitiamo inoltre a partecipare fattivamente alle iniziative messe in campo dalla SLP CISL per 

riaffermare condizioni di vita e di lavoro rispettose della dignità delle persone.   

  

mailto:Osservatorio_Nazionale_Proposizioni_Commerciali@posteitaliane.it
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                             Indicazioni operative Operatore di Sportelleria (OSP)  
  

 

«Momentanea applicazione» del distacco presso altro UP 

 
In caso di distacco presso UP presente in un comune diverso da quello di residenza/UP 

applicazione, lo stesso va comunicato con preavviso?  

SI, la trasferta fuori il comune di residenza/lavoro deve essere "comandata" con almeno 3 giorni di 

preavviso.  

  

Trasferta senza  preavviso quando?  

bŜƛ Ŏŀǎƛ Řƛ ŎƻƳǇǊƻǾŀǘŀ ŜŎŎŜȊƛƻƴŀƭƛǘŁ ŜŘ ǳǊƎŜƴȊŀ ƛƴ Ŏǳƛ ǎƛ ǊŜƴŘŀ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ƎŀǊŀƴǘƛǊŜ ƭΩŜŦŦƛŎƛŜƴȊŀ ŘŜƭ 

servizio, ovvero la integrità e/o la sicurezza degli impianti, la trasferta può aver luogo anche senza 

la preventiva autorizzazione. In tal caso, il dipendente interessato dovrà tempestivamente 

informare il Responsabile della struttura di appartenenza ed al rientro provvedere alla 

formalizzazione secondo le normali procedure.  

   

Il dipendente comandato in distacco, quali mezzi è autorizzato ad utilizzare per raggiungere l'UP 

al quale è stato assegnato?  

E' autorizzato all'utilizzo dei mezzi pubblici, con orari forniti dalla Filiale e regolamentati nei tempi 

di apertura e chiusura dello stesso ufficio con uno scarto di 30 minuti. In assenza di tali mezzi o su 

richiesta del dipendente può essere autorizzato dalla Filiale l'utilizzo del mezzo proprio.  

La  figura  dello  sportellista,  
nodo terminale  della  Rete,   
chiamata  quotidianamente 
a svolgere ruoli di livello su- 
periore ad  effettuare  sosti- 
tuzioni  presso altri  UP,  ne- 
cessita  sicuramente di  pre- 
cise  indicazioni su come  ci 
si deve comportare nel me-  
  
  
  

I  distacchi non sono  mai  
nominativi, ma  a rotazio- 
ne  tra  il  personale  ope-  
ǊŀƴǘŜ ƴŜƭƭΩ¦Ǉ  ƛƴŘƛǾƛŘǳŀǘƻ   

dal Servizio Gestione Ope-  

applicazione temporanea 
di norma non superiore a  
15 giorni. 
Anche in questo caso  vi-   
ge il principio della volon-

olontarietà 

    
tarietà del dipendente in-

inte-   
  

rito. 

rativa  per  un periodo  di 

 

teressato. 
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E' possibile protrarsi in ufficio oltre l'orario di lavoro?  

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

Tali violazioni potrebbero anche essere sanzionate se non debitamente autorizzate in straordinario. 

 In caso di eventi criminosi la tutela nei confronti del lavoratore potrebbe venire meno.  

In presenza di ammanco, ed in assenza di rilevatori di banconote false, il dipendente è costretto 

a ripianare la cassa?  

 

 
 

!ƭƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ Řƛ ǎǇƻǊǘŜƭƭƻ può essere conferito un budget commerciale personale?  

NO, a norma del vigente CCNL, l'Azienda non può conferire budget commerciali personali agli 

sportellisti.  

Quali attività commerciali competono all'Operatore di Sportello?  

Sviluppo dei prodotti transazionali (Libretti, BFP, conti, Sim, Postepay, Postepay  Evolution, etc.), 

sviluppo e fidelizzazione dei clienti attraverso attività di proposizione di prodotti/servizi collegati ai 

prodotti transazionali (domiciliazione, accrediti, etc.), utilizzo dello strumento CRM Light per 

sviluppare l'offerta su prodotti/servizi di diretta competenza degli Specialisti Commerciali o del 

Direttore UP.  

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

NO, le password sono personali e non vanno né fornite ad altri, né utilizzate quelle di altri. 

Ricordiamo inoltre che durante le pause previste per i videoterminalisti, è consigliato bloccare la 

propria postazione di lavoro. Inoltre, l'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 junior (livello D) con almeno 24 mesi di precedente anzianità di servizio 

vede ridotto da 12 a 9 mesi il tempo di permanenza nel livello  prima dell'inquadramento nel livello  

superiore C, «operatore di sportello senior».  

  

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 cassa consigliamo 

Řƛ  ǎǘƛǇǳƭŀǊŜ  ƭΩŀǇǇƻǎƛǘŀ  ǇƻƭƛȊ- 

ssicurativa  

  

za assicurativa con lo CSAP. 

 
Per informazioni : 

 
www.csap.it 

cell: 339/3393893 
Sig. Mauceri Alessandro  
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                                    Regolamentazione Pausa Videoterminalista  
  
Com'è a tutti noto, con l'Accordo Nazionale del 25/03/2010, agli sportellisti di Poste Italiane è stato 

riconosciuto lo status di "videoterminalista" e quindi il diritto a far attivare le relative procedure di 

consultazione, ad eccezione dei "monoperatore" che essendo da  solo a svolgere il servizio non può 

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 lavoro settimanale superiore a 20 ore, adibito in modo continuativo ad 

attività 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 con precisione 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.  

  

  

  

  

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

Per le pause da applicazione a video, si è individuato un principio obiettivo per il loro riconoscimento 

collegandole al numero di operazioni svolte giornalmente da ogni operatore di sportello.   

Al raggiungimento delle prime novantacinque (95) operazioni ciascun operatore avrà diritto ad 

una interruzione dell'attività mediante cambiamento della stessa, per la durata di 10 minuti. Inoltre 

lo stesso operatore, dopo ulteriori cento (100) operazioni fruirà di una ulteriore interruzione, 

anch'essa della durata di 10 minuti.   

Il raggiungimento del numero di operazioni previste fa nascere in automatico il diritto al 

distoglimento da video, lasciando al DUP il mero scaglionamento delle pause dei vari addetti, in 

modo da evitare possibili contenziosi con la clientela, specie in presenza del Gestore Attese.  

Il periodo di inizio/fine adibizione ad altra attività dovrà essere registrato da ciascun operatore 

tramite il sistema di rilevazione delle presenze in uso.   
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                                               PROCEDURA Lb¢9ww¦½Lhb9 !¢¢L±L¢!Ω όLb!¢ύ   

In ottemperanza alle norme previste dal D.Lgs. 81/08 che legifera in materia di tutela di sicurezza e 

salute durante il lavoro, {5t ƛƳǇƭŜƳŜƴǘŀ ǳƴ ƳŜŎŎŀƴƛǎƳƻ ŎƘŜ ǎƻƭƭŜŎƛǘŀ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ Řƛ ǎǇƻǊǘŜƭƭƻ ŀŘ 

interrompere la propria attività ogni 95 o 100 operazioni contabili (identificate dal progressivo 

operazione sul Giornale di Fondo)Φ 9Ω ŜǎŎƭǳǎŀ Řŀƭ ŎƻƴǘŜƎƎƛƻ ƭŀ ŦŀǎŜ /IL¦ ό/ƘƛǳǎǳǊŀ /ŀǊǊŜƭƭƻύΦ  Lƭ ƭƛƳƛǘŜ 

massimo delle operazioni consecutive consentito è fissato attualmente a 95 per le prime operazioni 

ŜǎŜƎǳƛǘŜ ŘŀƭƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭƭŀ ǎŜǎǎƛƻƴŜ Řƛ ƭŀǾƻǊƻ Ŝ ŀ млл Ǉer le operazioni eseguite dopo aver 

effettuato la prima pausa.   

Il meccanismo prevede anche che a 5 operazioni dal raggiungimento limite massimo di operazioni 

ŎƻƴǎŜŎǳǘƛǾŜΣ {5t ǾƛǎǳŀƭƛȊȊƛ ƛƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ Řƛ CƛƎǳǊŀ м Ŝ CƛƎǳǊŀ н ǇŜǊ ǎŜƎƴŀƭŀǊŜ ƭΩŀǇǇǊƻǎǎƛƳŀǊǎƛ ŘŜlla 

richiesta di interruzione delle attività di sportello.  

  
Figura 1 ς Messaggio di preavviso Interruzione  

(selezionando la freccia verso il basso sulla barra di scorrimento è possibile visualizzare il resto del 

messaggio)  

  
Figura 2 ς Messaggio di preavviso Interruzione  

Ogni volta che viene raggiunto il limite massimo di operazioni consecutive il sistema presenta una 

ƳŀǎŎƘŜǊŀ ōƭƻŎŎŀƴǘŜ Řƛ ά{ŜƎƴŀƭŀȊƛƻƴŜ LƴǘŜǊǊǳȊƛƻƴŜέΦ  

La maschera contiene i pulsanti Accetta e Posponi ed un testo che varia secondo la seguente regola:    

ω !ƭ ǊŀƎƎƛǳƴƎƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǇǊƛƳƻ ƭƛƳƛǘŜ Řƛ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ ŎƻƴǎŜŎǳǘƛǾŜ ǇǊŜǾƛǎǘŜ ǇŜǊ ƭΩƛƴǘŜǊǊǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ 

ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ǎǇƻǊǘŜƭƭƻ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ά9Ω ǎǘŀǘƻ ǊŀƎƎƛǳƴǘƻ ƛƭ ƭƛƳƛǘŜ Řƛ фр ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ ŎƻƴǎŜŎǳǘƛǾŜ 

ǇǊŜǾƛǎǘŜ ǇŜǊ ƭΩƛƴǘŜǊǊǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŀ ǾƛŘŜƻǘŜǊƳƛƴŀƭe (equivalenti alle XXX operazioni indicate 

ƴŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ {5tύΤ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŀ ǳƴŀ ǎƻǎǇŜƴǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŀ ǾƛŘŜƻǘŜǊƳƛƴŀƭŜΦέ  

 dove:  

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

La figura seguente mostra un esempio di tale maschera.  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     Figura 3 - Interruzione Attività maschera principale (Fase INAT)  
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ω Al raggiungimento del limite di operazioni consecutive previste dopo aver accettato la prima 

ƛƴǘŜǊǊǳȊƛƻƴŜ όƻǎǎƛŀ ǇŜǊ ƭŜ ǇŀǳǎŜ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŜ ŀƭƭŀ ǇǊƛƳŀύ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ά9ϥ ǎǘŀǘƻ ǊŀƎƎƛǳƴǘƻ ƛƭ ƭƛƳƛǘŜ 

di ulteriori 100 operazioni consecutive previste per l'interruzione delle attività a videoterminale 

(equivalenti a xxx operazioni SDP conteggiate a partire dall'ultima pausa effettuata); è necessaria 

ǳƴŀ ǎƻǎǇŜƴǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŀ ǾƛŘŜƻǘŜǊƳƛƴŀƭŜέ ŘƻǾŜΥ  

- xxx è il numero di operazioni effettuate (comprese le chiusure carrello),  a partire ŘŀƭƭΩŀŎŎŜǘǘŀ- 

zione della pausa precedente.  

{Ŝ ŀƭƭΩƛƴƎǊŜǎǎƻ ƴŜƭƭŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ ƛƭ ŎŀǊǊŜƭƭƻ Ǌƛǎǳƭǘŀ ŜǎǎŜǊŜ ŀǇŜǊǘƻΣ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ŎƘŜ 

ƛƴǾƛǘŀ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŀŘ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊƴŜ ƭŀ ŎƘƛǳǎǳǊŀ ǇǊƛƳŀ Řƛ ŘƛŎƘƛŀǊŀǊŜ ƭŀ Ǉŀǳǎŀ όά!ǘǘŜƴȊƛƻƴŜΗ 9ŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭŀ 

ŎƘƛǳǎǳǊŀ ŘŜƭ ŎŀǊǊŜƭƭƻ ǇǊƛƳŀ ŘŜƭƭŀ Ǉŀǳǎŀ ώ{ƛϐέύΦ   

  

[ŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ Řƛ ά!ŎŎŜǘǘŀ LƴǘŜǊǊǳȊƛƻƴŜέ ƛƴǘŜǊǊƻƳǇŜ Ŝ Ŧŀ ǊƛǇŀǊǘƛǊŜ Řŀ л ƛƭ ŎƻƴǘŜƎƎƛƻ ŘŜƭƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ 

ŎƻƴǎŜŎǳǘƛǾŜΦ [ŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ ά{ŜƎƴŀƭŀȊƛƻƴŜ LƴǘŜǊǊǳȊƛƻƴŜέ ǎŎƻƳǇŀǊŜΣ Ŝ ǾƛŜƴŜ ƭŀƴŎƛŀǘŀ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ 

[ŜǘǘƻǊŜ ±ƛǊǘǳϪƭŜ ŀǘǘǊŀǾŜǊǎƻ ƭŀ ǉǳŀƭŜ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǇǳƼ ŘƛŎƘƛŀǊŀǊŜ ƭΩǳǎŎƛǘŀΦ   

¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŀ ƭŀ ǇŀǳǎŀΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜ ǘƻǊƴŀǊŜ ǎǳƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ [ŜǘǘƻǊŜ ±ƛǊǘǳϪƭŜ Ŝ 

ŘƛŎƘƛŀǊŀǊŜ ƭΩŜƴǘǊŀǘŀΣ ǉǳƛƴŘƛ ǇǳƼ ǊƛŜƴǘǊŀǊŜ ǎǳƭƭŀ ǎǳŀ ǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƭŀvoro.    

[ŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ Řƛ άtƻǎǇƻƴƛ LƴǘŜǊǊǳȊƛƻƴŜέ ǇǊŜǾŜŘŜ ŎƘŜ ƭŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ Řƛ ά{ŜƎƴŀƭŀȊƛƻƴŜ LƴǘŜǊǊǳȊƛƻƴŜέ 

scompaia, e successivamente ricompaia dopo 5 operazioni.    

[ŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ ά{ŜƎƴŀƭŀȊƛƻƴŜ LƴǘŜǊǊǳȊƛƻƴŜέ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ƭŀƴŎƛŀǘŀ ŀƴŎƘŜ ƳŀƴǳŀƭƳŜƴǘŜΣ Ƴŀ ǎƻƭƻ ŘƻǇƻ 

aǾŜǊ ǇƻǎǇƻǎǘƻ ƭŀ ǇŀǳǎŀΣ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀƴŘƻ ƭŀ ǾƻŎŜ άLb!¢ - LƴǘŜǊǊǳȊƛƻƴŜ !ǘǘƛǾƛǘŁ έŘŀƭ ƳŜƴǴ ά!¢Lb - Attività 

LƴǘŜǊƴŜέΣ ŘƛƎƛǘŀƴŘƻ ƛƴ ǊŀǇƛŘŀ ǎŜǉǳŜƴȊŀ ƛƭ ŎƻŘƛŎŜ ŦŀǎŜ ƻ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀƴŘƻ ƭΩƛŎƻƴŀ Řƛ ŎƻƭƻǊŜ Ǌƻǎǎƻ όǇƻǎǘŀ 

ƴŜƭƭΩŀǊŜŀ ŘŜƭƭŜ ŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴƛ ²Ŝōύ ŎƘŜ ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀ ƭΩƛƴǘerruzione di attività (Figura 4).  

 

 

 

 

 

 

                                                         

 

                                                        Figura 4 - Icona Interruzione Attività  

 

 

Assistenza Uffici Postali Numero Verde 800.000.160               
Rammentiamo  a  tutte  le  figure operanti in ambito UP,  che  il  

Contact Center è a vostra disposizione per fornirvi informazioni  

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

 

 

Sono considerati   in  trasferta tutti i  dipendenti chiamati,  

per esigenze di servizio, ad operare provvisoriamente fuo- 

ri dalla  località ove è ubicata la propria  sede di lavoro. 

Con il termine "località" e   l'espressione "luogo di lavoro" 

si intende l'ambito territoriale di un Comune. 

Con l'espressione "sede di lavoro" si intende la struttura 

immobiliare nella quale è situato il posto di lavoro in cui 

abitualmente viene resa la prestazione.  

 

                                                                                                      

                                                    Applicazioni Temporanee   

 Premessa   

Le applicazioni temporanee  di  durata   inferiore a 30  giorni dovranno essere autorizzate  dalla Fun- 

zione Gestione Operativa  di Filiale in accordo con la Funzione Risorse Umane.  

Le applicazioni temporanee di durata superiore a 30 giorni (continuativi  o disposte con più provve- 

dimenti,  ma di  durata complessiva superiore a 30 giorni  ƴŜƭƭΩŀǊŎƻ ǘŜƳǇƻǊŀƭŜ Řƛ  2 mesi), dovranno  

essere preventivamente condivise ed autorizzate da RUO/RUR/GESTIONE MP.  

Qualora la necessità di copertura dovesse protrarsi per periodi di tempo consistenti e divenire, per- 

tanto, strutturale, occorrerà  ricorrere  alle  consuete  azioni  gestionali nel rispetto del sistema nor- 

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 necessarie per far fronte a situazioni impreviste che 

determinano una carenza di personale in alcuni Uffici Postali. oppure rispondono alla necessità di 

coprire adeguatamente la rete degli uffici razionalizzati.   

[ΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ǎŀǊŁ ŘƛǎǇƻǎǘŀ  tramite ƭΩŀǇǇƻǎƛǘo  applicativo Distacchi ad opera delƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ di Fi- 

liale addetto alla  movimentazione  del personale,  attraverso  un sistema guidato step by step in 3  

fasi.  

  

Chi autorizza la trasferta di un dipendente?   

 La trasferta deve  essere preventivamente 

autorizzata dal Responsabile della Struttu- 

Ǌŀ Řƛ  ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ  ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊŜǎǎŀǘƻΣ  ǇŜǊ  ƛƴ- 

differibili  esigenze di servizio e per il tem- 

Ǉƻ  ǎǘǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ  ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ   ŀƭƭΩ ŜǎǇƭŜǘŀ- 

ƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎƻΦ 
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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, altresì, la possibilità di avvalersi di un'autorizzazione cumulativa utile per gestire più 

trasferte di una stessa persona nell'arco del mese.   

N.B.: Nei casi di comprovata eccezionalità ed urgenza in cui si renda necessario garantire l'efficienza 

del servizio, ovvero la integrità e/o la sicurezza degli impianti, la trasferta può aver luogo anche 

senza la preventiva autorizzazione. In tal caso, il dipendente interessato dovrà tempestivamente 

informare il Responsabile della struttura di appartenenza ed al rientro provvedere alla 

formalizzazione secondo quanto prima descritto.  

  

E' possibile ottenere un anticipo economico per la trasferta?  

 SI, il dipendente inviato in trasferta può ottenere un anticipo limitatamente alle spese vive  previste, 

per un importo minimo di 100 euro. Il Punto Amministrativo interessato provvederà all'erogazione 

degli importi, che potrà essere effettuata in contanti o con accredito su conto corrente postale.   

N.B.: Il dipendente che si avvale di tale facoltà dovrà 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 pervenuti entro il suddetto termine, automaticamente verrà effettuata la relativa 

trattenuta sul cedolino stipendiale del primo o secondo mese successivo alla trasferta.  

  

                            Trattamento economico previsto in caso di trasferta  

  

¶ Il personale di livello F,E,D,C,B inviato in trasferta fuori dalla località ove è ubicata la sede di 

lavoro di provenienza avrà diritto:  

a) al rimborso delle spese di viaggio, di vitto e alloggio documentate;  

b) alla indennità di trasferta in misura proporzionale all'assenza dal posto di lavoro, ivi 

compreso il tempo trascorso in viaggio e nelle seguenti misure:  

-Livello F  

Euro 0,71 per le ore diurne  

Euro 1,05 per le ore notturne per complessivi euro 20,26 giornalieri  

Livelli E, D, C, B  

Euro 0,96 per le ore diurne  

Euro 1,41 per le ore notturne per complessivi euro 27,46 giornalieri  

N.B.: L'indennità di trasferta ed il rimborso delle spese di vitto non sono dovute per trasferte: 

a)          di durata inferiore a 4 ore;  

b) effettuate nella località di abituale dimora, ove questa sia diversa da quella dell'abituale sede 

di lavoro;  

c) compiute in località distanti meno di 10 Km dalla sede di lavoro o dalla dimora abituale.  

Con l'espressione "dimora abituale"  si  intende  la dimora  effettivamente  utilizzata, in  modo  non 

occasionale, dal lavoratore e dai componenti il proprio nucleo familiare. 
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¶ Personale livello A2 - A1  (Quadri aziendali)  

Il personale inviato in trasferta fuori dalla località in cui è ubicata la propria sede di lavoro ha diritto: 

a) al rimborso delle spese di viaggio, di vitto e alloggio documentate;  

b) ad un'indennità 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 e le 10 ore;  

c) ad una quota fissa pari al 2% del minimo tabellare mensile e dell'indennità di contingenza 

per ogni giorno di trasferta, per il rimborso delle spese non documentabili, per trasferte di durata 

superiore a 10 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 viaggio, fermo restando la corresponsione 

dell'indennità di trasferta, non è considerato, ad ogni conseguente effetto, ai fini del computo della 

durata dell'effettiva prestazione di lavoro.  

  

Quali sono le fasce orarie diurne e quali quelle notturne?  

Ai fini dell'attribuzione dell'indennità  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 trasferta?*  

La durata decorre dal momento della partenza dal "luogo di lavoro", ovvero dalla località di 

"abituale dimora", se diversa da quella in cui è ubicata la sede di lavoro e più vicina alla località di 

destinazione, e termina al momento del rientro nella stessa località.   

 *N.B.: Ai 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 viaggi di lunga percorrenza è previsto l'uso del mezzo aereo?  

L'uso del mezzo aereo è previsto per esigenze funzionali o di convenienza economica e comunque 

per percorrenze superiori ai 400 Km.  

  

E' consentito l'utilizzo del taxi?  

L'utilizzo del taxi è 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 essere riferito all'incarico di servizio ed indicato sulla ricevuta.  

  

E' consentito l'utilizzo del mezzo aziendale?  

SI, fermo restando quanto detto in precedenza, potrà essere autorizzato l'utilizzo di un veicolo di 

servizio ad uso esclusivo aziendale.  

 

E' consentito l'utilizzo del mezzo proprio?  

Per esigenze di carattere funzionale può 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 non superiori a 250 Km.  
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In caso di utilizzo del mezzo proprio quanto 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'interessato dovrà compilare il 

relativo modulo indicando il costo di un litro di carburante utilizzato e i Km effettivamente percorsi 

(andata e ritorno).  

  

Qual è il limite di spesa per vitto?  

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 spese di vitto meridiano 

(pranzo), allo stesso verrà comunque attribuito il Ticket Restaurant maturato per la giornata di 

trasferta.  

  

Qual è il limite di spesa a seguito di pernottamento?  

ll limite di spesa è fissato in euro 125 a notte nella località di trasferta presso alberghi convenzionati 

e comunque documentato da ricevuta fiscale.   

N.B.: Nelle sole città di Roma e Milano, qualora vi sia indisponibilità di alberghi convenzionati 

potranno essere autorizzati pernottamenti in altri alberghi entro il limite di spesa di 150 euro a 

notte.  

  

                                                                 La Richiesta  

 
Vediamo adesso quaƭΩ è il sistema (applicativo) per richiedere la trasferta; nel frattempo vi 

illustreremo ƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ǇŜǊ ŜƴǘǊŀǊŜ ƴŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ Ŝ ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǘǊŀǎŦŜǊǘŀΣ ŎƘŜ 

poi verrà confermata dal responsabile della struttura (DUP).  

  

La nuova applicazione web relativa alla gestione delle trasferte impone la massima attenzione  sulla  

corretta  procedura che, non solo consente ai lavoratori di inserire direttamente on-line sia la 

richiesta che la consuntivazione delle proprie trasferte, ma esige che i Responsabili di struttura  

procedano direttamente  alla relativa autorizzazione.  

 

Vi preghiamo, in particolare, di porre la massima attenzione su alcuni aspetti di utilizzo 

ŘŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻΥ  

ω ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ Řƛ DŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ¢ǊŀǎŦŜǊǘŜ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ǎŜƳǇǊŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ǘǊŀƳƛǘŜ ƛƭ 

portale aziendale accessibile da tutte le PDL;  

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

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

di inizio della trasferta stessa;  

ω 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 

ŘŜƭƭΩŜƳƛǎǎƛƻƴŜ ŘŜƭ ǘƛǘƻƭƻ Řƛ ǾƛŀƎƎƛƻ ƳŜŘƛŀƴǘŜ !ƎŜƴȊƛŀ ±ƛŀƎƎƛΣ non sarà necessario inserire la richiesta 

Řƛ ǘǊŀǎŦŜǊǘŀ ƴŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ όŎƻǎǘƛǘǳŜƴŘƻΣ ƛƴ ǘŀƭƛ ƛǇƻǘŜǎƛΣ ǘƛǘƻƭƻ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀǘƛǾƻ ǎƛŀ ƭŀ Ƴŀƛƭ ƎŜƴŜǊŀǘŀ  
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ŘŀƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ 5ƛǎǘŀŎŎƘƛ ¦t ǎƛŀ ƭŀ ŎƻƴǾƻŎŀȊƛƻƴŜ ŦƻǊƳŀƭŜ ŀƭ ŎƻǊǎƻ Řƛ ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜκƳŜŜǘƛƴƎύΦ  ¢ǳǘǘŀǾƛŀΣ 

in tali casi, dovrà essere allegato al modulo di consuntivazione generato in automatico ŘŀƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀ- 

zione,  anche copia modulo di  autorizzazione  prodotto  ŘŀƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ  Distacchi  UP o copia della 

convocazione al corso di formazione/meeting, che dovrà essere fornito dal Responsabile Diretto al 

dipendente richiedente la consuntivazione della trasferta.   

 ! ǘŀƭŜ ǇǊƻǇƻǎƛǘƻ ǎƛ ǊƛŎƻǊŘŀΣ ŎƘŜ ƴŜƭ ǎǳŘŘŜǘǘƻ ƳƻŘǳƭƻ Řƛ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ǇǊƻŘƻǘǘƻ ŘŀƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ Di- 

stacchi UP dovrà necessariamente essere indicato se la  trasferta sia stata disposta  ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩǳǎƻ 

 del mezzo privato o del mezzo pubblico.  

ω ƭΩŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǘǊŀǎŦŜǊǘŀ ǘǊŀƳƛǘŜ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ŘƛǾŜƴǘŀ ŎƻƴŘƛȊƛƻƴŜ ŜǎǎŜƴȊƛŀƭŜ ǇŜǊ 

ƭΩŜƳƛǎǎƛƻƴŜ ŘŜƛ ǘƛǘƻƭi di viaggio, con la conseguenza che nessun titolo di viaggio verrà chiesto 

ŀƭƭΩ!ƎŜƴȊƛŀ ±ƛŀƎƎƛ ŎƻƴǾŜƴȊƛƻƴŀǘŀ ǎŜ ƭŀ ǘǊŀǎŦŜǊǘŀ ƴƻƴ ǾŜǊǊŁ ǇǊƛƳŀ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀǘŀ Řŀƭ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜΤ  

ω dovrà essere compilato il campo Aggiungi Servizio Viaggio solo ed esclusivamente per i titoli 

Řƛ ǾƛŀƎƎƛƻ ŎƘŜ ŘƻǾǊŀƴƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ŜƳŜǎǎƛ ŘŀƭƭΩ!ȊƛŜƴŘŀ ǘǊŀƳƛǘŜ !ƎŜƴȊƛŀ Řƛ ǾƛŀƎƎƛƻ όŀŘ ŜǎŜƳǇƛƻΥ ōƛƎƭƛŜǘǘƛ 

per treni ad alta velocità e biglietti aerei); i titoli di viaggio per treni regionali, autobus e 

metropolitane saranno acquistati direttamente dal dipendente e rimborsati in sede di 

consuntivazione e pertanto non dovranno essere inseriti nel suddetto campo;  

ω il richiedente la trasferta riceverà informazioni circa lo stato autorizzativo delle proprie 

richieste (nonché i titoli di viaggio necessari per la trasferta stessa) tramite mail automatica; nel 

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

ǳƴ ƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ Ǉƻǎǘŀ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ ŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾƻΣ ŦŜǊƳŀ ǊŜǎǘŀƴŘƻ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ Řƛ ǎŜƎǳƛǊŜ ƭΩƛǘŜǊ 

approvativo delle proprie richieste tramite applicativo.   

  

Infine, quanto  al tema  della consuntivazione  e della verifica rispetto ai giustificativi, si  ricorda, a 

beneficio comune, che 

ƭΩŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ Řŀ par- 

te  del  Responsabile ri- 

guarda  la  consuntiva-

zione  ά dichiarata έ Řŀƭ 

proprio collaboratore. 

La responsabilità in  ca-  

po  a lui, pertanto, si ri- 

ferisce  esclusivamente 

alla coerenza con le Po-

licy  aziendali, ovvero i 

massimali  di spesa, ti- 

pologia di mezzo utilizzato, chilometri effettuati, orari, riconoscibilità del secondo pasto, etc. 

 

Ove i giustificativi prodotti non siano coerenti ed idonei a comprovare la spesa il Punto 

Amministrativo   non potrà procedere a porre in pagamento il rimborso.  

 

Per quanto non espresso nella presente vi invitiamo a leggere attentamente Il Manuale di 

applicazione web  - Gestione Trasferte - disponibile a sistema.  
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                                                   Inserimento della richiesta  
  

 

 

 

 

hŎŎƻǊǊŜ ŀƴŘŀǊŜ ǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀ Postepernoi (da PDL ufficio ǇƻǎǘŀƭŜύΣ ǳƴŀ Ǿƻƭǘŀ Ŧŀǘǘƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƴŘŀǘŜ ƛƴ 

basso alla pagina (per semplificare il percorso), SCRIVANIA  e dopo cliccate su APPLICAZIONI. 

Troverete un elenco di applicativi, andate in basso e cercate trasferte; se non è già selezionato 

cliccate sul tasto  SI,  puntate il cursore e fate doppio click su TRASFERTE.   

Prestate attenzione a selezionare il tasto SI; per accedere questo dovrà essere quello che 

visualizzate:  
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                                ¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŎƘŜ ŜƴǘǊŀǘŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ǘǊƻǾŜǊŜǘŜ ǉǳŜǎǘŀ ǎŎƘŜǊƳŀǘŀΥ  

 

 

                  Cliccate su consuntivazione in assenza di richiesta e vi darà questa schermata:  
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Selezionate la data della trasferta, ricordate che non è possibile inserire richieste di trasferta che 

abbiano data di inizio antecedente alla data di inserimento; al massimo può essere inserita il giorno 

stesso.  

Occorre inserire: 

¶  la data di inizio e fine;  

¶ ƭΩƻǊŀǊƛƻ Řŀ Ŏǳƛ ǳǎŎƛǘŜ Řŀƭƭŀ ǾƻǎǘǊŀ ŀōƛǘŀȊƛƻƴŜΣ ŎƘŜ ǎǘŀōƛƭƛǊŁ ƭΩƛƴƛȊƛƻ ŘŜƭƭŀ ǘǊŀǎŦŜǊǘŀΣ Ŝ ƭΩƻǊŀǊƛƻ ƛƴ Ŏǳƛ 

ritornerete alla vostra abitazione;  

¶ motivo : inserite άmissione operativaέ (in caso di indecisione contattate chiedete al vostro 

responsabile e/o a Risorse Umane);  

¶ riquadro destinazione : inserite il comune di destinazione;  

¶ riquadro descrizione generica : indicate distacco;  

¶ rimborso chilometrico. Nel caso di utilizzo (autorizzato dal responsabile) di auto propria è 

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

informazioni da inserire nella corrispondente sezione sono:  

¶ totale KM percorsi   

¶ costo carburante (inserire il punto e non la virgola per separare i decimali, es. 1.45)  

¶ ǘƛǇƻ ǾŜǘǘǳǊŀ όǾŀƭƻǊƛȊȊŀǘƻ Řƛ ŘŜŦŀǳƭǘ Ŏƻƴ άŀǳǘƻ ǇǊƻǇǊƛŀέύ  

¶ targa vettura  

¶ alimentazione vettura (diesel, benzina, metano, etc.)  
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Se tutto è stato inserito correttamente cliccate sul tasto INVIA.  Se non sono stati inseriti 

giustificativi di spesa potete andare avanti e confermare.  

A questo punto la vostra trasferta è stata inserita correttamente ed è consultabile (nello stato da 

approvare) in basso tra la richieste presentate. 

Successivamente il vostro responsabile dovrà approvare tale richiesta. 

Una volta confermata lo stato vi apparirà άapprovatoέ.   

Una volta inviata la richiesta e approvata sarà possibile stamparla.  

Una e-mail con i dettagli della consuntivazione inserita verrà inviata agli indirizzi di posta elettronica 

del beneficiario della trasferta  e del  responsabile  ŘŜƭƭΩŀǇǇǊƻǾŀȊƛƻƴŜ  della  trasferta stessa, indicati  

nella parte bassa della pagina di Consuntivazione Trasferta.  

Nei casi  in Ŏǳƛ ƭΩŀǇǇǊƻǾŀǘƻǊŜ ŘŜƭƭŀ ǘǊŀǎŦŜǊǘŀ ǎƛŀ  un  responsabile di 4° o 5° livello  organizzativo, una 

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

Nei casi residuali, ǇŜǊ ƛ ǉǳŀƭƛ ŀ ǎƛǎǘŜƳŀ ƴƻƴ ŝ άƳŀǇǇŀǘƻέ ƛƭ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ del richiedente, è fatto 

ƻōōƭƛƎƻ ŀƭ ǊƛŎƘƛŜŘŜƴǘŜ Řƛ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Ŝ-mail del responsabile che dovrà approvare la 

ŎƻƴǎǳƴǘƛǾŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǘǊŀǎŦŜǊǘŀ όŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŎŜǊŎŀǊŜ ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ άwUBRICAέύΦ  

  

Per inviare la consuntivazione di trasferta al proprio responsabile per la successiva approvazione è 

necessario cliccare sul tasto άLNVIAέ posto alla fine della pagina.  

Con il tasto άIOMEέ ǎƛ ǘƻǊƴŀ ŀƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ ƛƴƛȊƛŀƭŜ όƘƻƳŜ ǇŀƎŜύ ŘŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀtivo, perdendo tutti gli 

inserimenti effettuati (un messaggio vi chiederà comunque conferma della scelta effettuata).  

La nota spese inserita viene acquisita con lo stato ά5ŀ !UTORIZZAREέ e visualizzata nel riepilogo 

delle trasferte presente nella pagina principale deƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀtivo.  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

N.BΦ ƛ ƪƳ ǇŜǊŎƻǊǎƛ Ǿŀƴƴƻ ǎƻƳƳŀǘƛ ǘǊŀ ƭΩŀƴŘŀǘŀ Ŝ ƛƭ ǊƛǘƻǊƴƻΦ  

  

!ōōƛŀƳƻ ŎŜǊŎŀǘƻ Řƛ ǎŜƳǇƭƛŦƛŎŀǊŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Ŝ ƭŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ǘǊŀǎŦŜǊǘŀ. 

Ricordate anche che vi sono altre causali per la motivazione, ma per casi specifici vi invitiamo a 

contattare lo specifico ufficio (Risorse Umane) 
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                                       La beggiatura  
  

La timbratura non è altro che la certificazione della presenza, e delle 

rispettive entrate e uscite dal servizio. Attualmente tutto il 

personale, ad eccezione dei Quadri (obbligo di una sola timbratura 

in entrata), è tenuto alla timbratura. Dalle timbrature si stabiliscono 

ŜƴǘǊŀǘŜΣ ǳǎŎƛǘŜ ŜŘ ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ǇŜǊƳŜǎǎƛ ǇǊŜǎƛ ŀŘ ƻǊŜΦ [ΩŀǎǎŜƴȊŀ Řƛ 

timbratura nelle normali casistiche, produce assenza dal lavoro, che 

può essere giustificata in caso di avvenuta malattia, infortunio ferie, 

etc. (vedi capitoli dedicati agli argomenti in materia)  

Vediamo ora ǉǳŀƭΩ è la corretta procedura della timbratura (arrivo e  

uscita ŘŀƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ), e quali sono gli eventuali casi che si possono 

venire a creare in presenza di avvenimenti programmati (corsi,  

convocazioni) o imprevisti vari.  

   

La beggiatura va effettuata presso il lettore di badge oppure, in assenza di tale dispositivo, 

attraverso il lettore virtuale ( a cui si accede Řŀƭƭŀ ǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƭŀǾƻǊƻ ŀǘǘǊŀǾŜǊǎƻ ƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ƛƴƛȊƛŀƭŜ 

del pc o attraverso altre web).   

 

 
 

Corsi  

Nel caso in cui il corso o la convocazione abbiano inizio e fine  Ŏƻƴ ƭΩƻǊŀǊƛƻ di servizio (quindi quando 

gli orari coincidonoύ ƻŎŎƻǊǊŜ ǘƛƳōǊŀǊŜ ƭΩŜƴǘǊŀǘŀ Ŝ ƭΩǳǎŎƛǘŀ ǊŜƎƻƭŀǊƳŜƴǘŜΦ   

Invece nel caso in cui il corso di formazione o la convocazione vengano fatte in orario di servizio, ma 

ŘƻǇƻ ƭΩƛƴƛȊƛƻ ŘŜƭƭŀ ƎƛƻǊƴŀǘŀ ƭŀǾƻǊŀǘƛǾŀ, ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ǘƛƳōǊŀǊŜ ƭΩǳǎŎƛǘŀ ǇŜǊ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ŘŀƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ ǇƻǎǘŀƭŜΣ 

con la causale 0001 permesso per servizio, mentre  quando si arriverà sul luogo della convocazione 

bisognerà  ōŜƎƎƛŀǊŜ ƭΩŜƴǘǊŀǘŀ ǇŜǊ ǎŜǊǾƛȊƛƻΦ  

  

Di norma il cartellino si pas-  
ǎŀ  ŀƭƭΩŜƴǘǊŀǘŀ ƛƴ ǳŦŦƛŎƛƻ  όƛƴƛ-   
    Ȋƛƻ  ǎŜǊǾƛȊƛƻύ Ŝ  ŀƭƭΩǳǎŎƛǘŀ όŦƛ-  
ne servizio). 

  
 

[ΩƻǊŀǊƛƻ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀǘƻ ŝ  ǉǳŜƭ- 
lo di servizio previsto dal vi- 
gente CCNL o eventualmen- 
te lo  straordinario e/o pre- 
zioni aggiuntive tipo il Con-  
to Ore. 
La permanenza in ufficio ol- 
ǘǊŜ ƭΩƻǊŀǊƛƻ  Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ƻ ƴŜƛ 
giorni  in  cui  si  è assenti a   
vario  titolo può sfociare in  

procedimenti e sanzioni di- 
sciplinari. 
Nei casi  che non rientrano 
ƴŜƭƭΩ ƻǊŘƛƴŀǊƛŀ  ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀ-  
zione (corsi  di formazione,  
convocazioni, etc.)  queste 
sono le procedure da seguire. 
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A questo punto se il corso finisce in concomitanza del termine orario di servizio dovrete timbrare 

ƭΩǳǎŎƛǘŀ ŎƘŜ ŎƻƛƴŎƛŘŜ Ŏƻƴ ƭŀ ŦƛƴŜ ŘŜƭƭŀ ƎƛƻǊƴŀǘŀ ƭŀǾƻǊŀǘƛǾŀΦ Viceversa se il corso finisce dopo qualche 

ora e risultate ancora in servizio dovrete  timbrare ƭΩǳǎŎƛǘŀ Řŀƭ ŎƻǊǎƻ Ŏƻƴ ƭŀ ŎŀǳǎŀƭŜ άpermesso per 

servizio 0001έ, e quando arriverete nel vostro ǳŦŦƛŎƛƻ ǘƛƳōǊŜǊŜǘŜ ƭΩŜƴǘǊŀǘŀ ǎŜƳǇǊŜ Ŏƻƴ ƭŀ ŎŀǳǎŀƭŜ 

άpermesso per servizio лллмέ. 

 ! ŦƛƴŜ ƎƛƻǊƴŀǘŀ ǎƛ ǘƛƳōǊŜǊŁ ǎŜƳǇƭƛŎŜƳŜƴǘŜ ƭΩǳǎŎƛǘŀΦ  

 

 
Convocazioni 

Altro caso frequente è quando vi sono convocazioni in Filiale (esempio: colloqui gestionali, briefing 

collettivi per tipologia di ufficio o omogeneità di figure professionali) in fasce orarie che sforano 

ƭΩƻǊŀǊƛƻ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛƻΣ Ŝ ǉǳƛƴŘƛ Ǉƻǎǎƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀǘŜ straordinario. 

Lƴ ǉǳŜǎǘƻ Ŏŀǎƻ ŝ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜ ǘƛƳōǊŀǊŜ ƴǳƻǾŀƳŜƴǘŜ ƭΩŜƴǘǊŀǘŀ Ŝ ƭΩǳǎŎƛǘŀ Řal servizio. 

Sciopero prestazioni straordinarie e/o aggiuntive 

Una diversa fattispecie è il caso di adesione allo sciopero di prestazioni straordinarie e/o aggiuntive, 

indetto dalle O.O.S.S. 

In questo caso siete autorizzati e tutelati a non presentarvi a corsi, colloqui, etc. qualora i 

ƳŜŘŜǎƛƳƛ  ǎƛ ǎǾƻƭƎŀƴƻ ŀƭ Řƛ ŦǳƻǊƛ ŘŜƭƭΩƻǊŀǊƛƻ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛƻΦ  

In questo caso, il dipendente  che ŀōōƛŀ ŀŘŜǊƛǘƻ ŀƭƭΩŀǎǘŜƴsione dalle predette prestazioni non 

incorrerà in alcun modo in assenze ingiustificate nè in  sanzioni disciplinari.  
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P.I.R.  e festività soppresse a ore, permessi personali da recuperare, assemblea sindacale 

Altro caso di entrata posticipata o di uscita giustificata anticipata potrebbe essere quando si 

partecipa alle assemblee sindacali, quando  si usufruisce dei  P.I.R. e delle  festività soppresse ad 

ore  o  di permessi da recuperare (art. 34 comma I del CCNL), etc.  

In questi casi ƭŀ ǘƛƳōǊŀǘǳǊŀ Ǿŀ Ŧŀǘǘŀ Ŏƻƴ ƭΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ŎŀǳǎŀƭŜΦ  

Di seguito vi  illustriamo le principali  causali di timbratura.  

P.I.R. : causale 0054 

Festività soppresse : causale 0003 

Permessi retribuiti da recuperare : 0005 

Assemblea sindacale : causale 0013 

Al dipendente  spettano  ogni anno  10 ore di diritto per partecipare alle  assemblee sindacali (art.  

8 del CCNL)  

Articolo 8 CCNL 

[ŀ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭŜ ŀǎǎŜƳōƭŜŜ ŘǳǊŀƴǘŜ ƭΩƻǊŀǊƛƻ Řƛ ƭŀǾƻǊƻ ŝ ƭƛƳƛǘŀǘŀ ŀ мл ƻǊŜ ŀƴƴǳŜΣ ǇŜǊ ƭŜ ǉǳŀƭƛ 

verrà corrisposta la ƴƻǊƳŀƭŜ ǊŜǘǊƛōǳȊƛƻƴŜΤ ƭŀ ŘǳǊŀǘŀ ŘŜƭƭΩŀǎǎŜƴȊŀ Řŀƭ ƭŀǾƻǊƻ ŎƻƳƛƴŎƛŀ ŀ ŘŜŎƻǊǊŜǊŜ Řŀƭ 

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 terrà conto delle rilevazioni dei dispositivi di controllo 

automatici delle presenze nonché di quelle effettuate dal responsabile della singola unità produttiva 

ovvero del singolo luogo di lavoro.  

Può capitare che le assemblee non si svolgano sui posti di lavoro (Unità Produttive). In questi casi 

in cui, per ragioni  organizzative  e produttive  ƭΩŀǎǎŜƳōƭŜŀ  ŝ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘŀ ŦǳƻǊƛ Řŀƛ ƭƻŎŀƭƛ ŘŜƭƭΩAzienda   
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E prima del turno lavorativo  del mattino (orario antimeridiano) o poco prima della fine del turno 

lavorativo  del pomeriggio (orario pomeridiano). va timbrata solo, rispettivamente, ƭΩŜƴǘǊŀǘŀ ƻ 

ƭΩǳǎŎƛǘŀ sempre  con la causale 0013 assemblea sindacale.  

  

  

 
0020: Servizio esterno autisti portapieghi  

0021: Servizio esterno di recapito e similari  

0022: Servizio esterno personale viaggiante  

0027: Permesso Rappresentante RSU  

0028: Permesso per monte ore Individuale  maturato  

0031: Att./Disatt.Sist.Sport. U.P.  

0032: Permesso per allattamento  

0048: Permesso per ass. Legge 104 max 18 ore  

0054: Permesso Individuale Retribuito ad ore  

0056: Permesso ass. Legge  104 figlio < 3 anni  

0058: Permesso ass. Legge 104 figlio >= 3 anni  

0062: Pausa Video Terminale VDT  

0065: Conto ore Osp.  

0066: Permesso sindacale ad ore  

 

  

  

 Principali causali di timbratura 

  
  

0001:  Permesso per servizio 

  

 Permesso da recuperare 0002: 

  

0003: 

  

Permesso  c/fest.soppresse 

  

0004:  Permesso studio 

  

0005:  Permesso  orario a recupero 

.   

 Perm. per assist.Legge 104 0007: 

  

(per se stesso) 

   

0008:  Permesso per sciopero 

  

0010:  Intervallo pasto 

  

0011:  Permesso personale non retrib. 

  

0012:  Permesso sindacale 

  

0013: Assemblea sindacale 

  

0015:  Altre cause 

  

0016:  Missione breve 

  

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

  

0018:  Corsi di formazione 

  

0019:  Permesso per cariche elettive  

 
politiche  
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Importante  

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

N.B. : Il badge aziendale è di proprietà di Poste  Italiane  e non del dipendente ! 

 in caso  di furto e/o  smarrimento  Ǿŀ ŎƻƳǳƴƛŎŀǘƻ ƛƳƳŜŘƛŀǘŀƳŜƴǘŜ ŀƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ Řƛ Risorse Umane e  

va presentata regolare denuncia di furto ƻ ǎƳŀǊǊƛƳŜƴǘƻ ǇǊŜǎǎƻ ƭΩŀǳǘƻǊƛǘŁ ƎƛǳŘƛȊƛŀǊƛŀΦ   

[ΩǳŦŦƛŎƛƻ Řƛ ŎƻƳǇŜǘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ  Filiale dopo la vostra segnalazione provvederà a dotarvi di un cartel- 

lino provvisorio.  

                                                   
  

Procedura di timbratura con  dispositivo 

magnetico 
    

  
Inserire  il badge con la banda  
magnetica rivolta verso il lato  
facendolo  scorrere  nel  verso  
della  freccia    corrispondente  
ŀƭƭΩ ŀȊƛƻƴŜ  ŎƘŜ si sta compien-  
do (entrata o uscita),  
il terminale risponde con :  
άǘƛƳōǊŀǘǳǊŀ ŀŎŎŜǘǘŀǘŀέΦ 
Timbratura con causale   
1)   premere il tasto giallo  

(vedi figura  a lato)   

( 

  
2)   passare il badge sul display 

Compare la scritta causale 
  3) 

  
inserire la causale usando  
i tasti numerici 

  4) 
  
ǇǊŜƳŜǊŜ ƛƭ ǘŀǎǘƻ ά9έ ǇŜǊ  
confermare. 

  
Il  terminale  risponde  con  
ά¢ƛƳōǊŀǘǳǊŀ !ŎŎŜǘǘŀǘŀέ (in  
caso di  errore  premere  il  
ǘŀǎǘƻ ά/έ ǇŜǊ ŎŀƴŎŜƭƭŀǊŜ  Ŝ  
ripetere i passaggi da 1 a 4)   
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Censimento persone fisiche, giuridiche e rispettivi documenti accettati  

come da disposizioni normative vigenti  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il  censimento non è altro che ƭΩŀŎǉǳƛǎƛȊƛƻƴŜ Řƛ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ όƴƻƳŜΣ ŎƻƎƴƻƳŜΣ ŎƻŘƛŎŜ ŦƛǎŎŀƭŜΣ 

residenza, data e luogo di nascita e posizione lavorativa) di una persona. Il censimento può essere 

fatto sia per la persona fisica ma anche per persone giuridiche (per esempio, ditta individuale, 

società giuridiche, associazioni, condomini, enti religiosi, etc.).  

Un corretto censimento è indispensabile per i dovuti adempimenti relativi alle segnalazioni statisti- 

ŎƘŜΣ ŀƴǘƛǊƛŎƛŎƭŀƎƎƛƻ Ŝ Řƛ ǾƛƎƛƭŀƴȊŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ Řŀ .ŀƴŎŀ 5ΩLǘŀƭƛŀ Ŝ  da altri organismi di vigilanza esterni.    

Si può procedere al censimento di un soggetto o alla variazione dei dati anagrafici di un soggetto già 

censito, solo dopo aver provveduto ad identificarlo e a verificare la regolarità e la completezza della 

documentazione raccolta a supporto, in considerazione della tipologia del cliente.    

[ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜ ǇŜǊǘŀƴǘƻ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜΣ ǎƛŀ ŘŜƛ ǎƻƎƎŜǘǘƛ ŎƘŜ ǎƛ ǇǊŜǎŜƴǘŀƴƻ ǇŜǊ 

ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ ƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻΣ ǎƛŀ Řƛ ŎƻƭƻǊƻ ŎƘŜ ŘƻǾǊŀƴƴƻ ƻǇŜǊŀǊŜ ǎǳ Řƛ Ŝǎǎƻ ŀ ŘƛǾŜǊǎƻ titolo (es.: 

rappresentanti legali e delegati), controllando, la regolarità e la completezza della documentazione 

di ciascuno.    

bŜƭƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŎƭƛŜƴǘŜƭŀ ŀƛ Ŧƛƴƛ ŘŜƭ ŎŜƴǎƛƳŜƴǘƻ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƻΣ ǎƛ Ŧŀ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŀƭƭŀ 

ŎƭŀǎǎƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ .ŀƴŎŀ ŘΩItalia e  a quanto stabilito dal Sistema Europeo dei Conti nazionali e 

ǊŜƎƛƻƴŀƭƛΣ ǎƛǎǘŜƳŀ ŎŜƴǘǊŀƭŜ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ǇŜǊ ƭŜ ǎǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ǎƻŎƛŀƭƛ ŜŘ ŜŎƻƴƻƳƛŎƘŜ ŘŜƭƭΩ¦ƴƛƻƴŜ 

europea, che rappresenta lo standard per la trasmissione dei 

dati di contabilità nazionale a tutte le organizzazioni 

internazionali.   

Pertanto, per ciascuna tipologia di clientela, è necessario 

identificare:  

A)  ƭŀ ƴŀǘǳǊŀ ƎƛǳǊƛŘƛŎŀ  άǇŜǊǎƻƴŀ ŦƛǎƛŎŀέ ƻ άǇŜǊǎƻƴŀ ƴƻƴ ŦƛǎƛŎŀέΣ 

necessaria per la scelta della funzione di censimento da 

utilizzare e che riveste importanti  effetti sulla successiva ope- 

ratività (dati obbligatori, collegamenti anagrafici, condizioni collegate al rapporto etc.);  

B) lo specifico target di clientela, per la corretta attribuzione dei codici SAE-RAE-CIAE-ATECO, in 

ŦǳƴȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ŜŎƻƴƻƳƛŎŀ ŜǎŜǊŎƛǘŀǘŀ Řƛ ǳƴ ǎƻƎƎŜǘǘƻΣ ƴŜƭƭƻ ǎǇŜŎƛŦƛŎƻΥ  
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1) SAE Settore di Attività Economica : identifica le caratteristiche giuridico 

istituzionali  secondo la classificazione di Bankitalia.  

2) RAE  Ramo Attività Economica  :  rappresenta una classificazione  dei rami di 

ŀǘǘƛǾƛǘŁ  ǇǊŜǾƛǎǘƛ Řŀ .ŀƴƪƛǘŀƭƛŀ  ŜŘ ŝ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ ƭŜ ǎŜƎƴŀƭŀȊƛƻƴƛ ŀƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ /!ƛ 

                       3 )  CIAE  Codice  Interno  Attività  Economica   :   rappresenta  in modo dettagliato     

                              lΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ŜŎƻƴƻƳƛŎŀ svolta dal cliente, secondo una codifica  interna  a  ciascun 

                              istituto di credito   

N.B. : .ŀƴŎƻǇƻǎǘŀ ǳǘƛƭƛȊȊŀ ƛƭ /L!9 ǇŜǊ άǎŜƎƳŜƴǘŀǊŜέ ƭŀ ŎƭƛŜƴǘŜƭŀ Ŝ ƎŜǎǘƛǊŜΣ ǇŜǊ ƛƭ ǎƻƭƻ ǇǊƻŘƻǘǘƻ 

ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛƻ ά/ƻƴǘƻ /ƻǊǊŜƴǘŜέΣ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŎƻƴŘƛȊƛƻƴƛ ŜŎƻƴƻƳƛŎƘŜ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭƛǎǘƛƴƛ ǇǳƴǘǳŀƭƛΦ  

C)  !¢9/h !¢¢L±L¢" 9/hbhaL/I9 ŀ ŎǳǊŀ ŘŜƭƭΩL{¢!¢: è obbligatorio o facoltativo in funzione del SAE 

di  appartenenza del soggetto. Ad esempio è obbligatorio per tutti i soggetti appartenenti al settore 

ŘŜƭƭŜ ά{ƻŎƛŜǘŁ ƴƻƴ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛŜέ ŜŘ ŀƭ ǎƻǘǘƻǎŜǘǘƻǊŜ άCŀƳƛƎƭƛŜ ǇǊƻŘǳǘǘǊƛŎƛέ ǇŜǊ ƛ ǉǳŀƭƛ ŝ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ƛƭ w!9 

diverso da zero; lΩ!¢9/h ǎƛ ǊƛƭŜǾŀ Řŀƭ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƻ Řƛ ŀǘǘǊƛōǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ tŀǊǘƛǘŀ L±! ŜŘ ŝ ŀƴŎƘŜ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ 

sul certificato di Iscrizione in Camera di Commercio.  

Una corretta classificazione assume rilevanza per:  

Å le segnalazioni agli organismi di vigilanza esterni (Agenzia delle Entrate, Bankitalia), 

rispettando gli standard per la trasmissione dei dati di contabilità nazionale a tutte le 

organizzazioni internazionali (SAE-RAE);  

Å la corretta attribuzione del CIAE, che influisce sulle condizioni economiche del conto 

corrente ŎƻƭƭŜƎŀǘƻ ŀƭƭΩb5D del  titolare dei rapporti stessi, in quanto determina la chiave 

ŘΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƛ ŘƛǾŜǊǎƛ ƭƛǎǘƛƴƛΤ  

Å fini interni, sia statistici che commerciali.  

Per i prodotti finanziari Bancoposta, il sistema anagrafico di riferimento è Anagrafe Generale 

Bancoposta - ANAG.   

Il censimento/aggiornamento della posizione anagrafica può avvenire operando con una delle 

seguenti modalità:  

Å da front end, in fase di apertura/arricchimento rapporto;  

Å direttamente in Anagrafe generale in 3270.  

Tutti i front end dedicati alla vendita di prodotti finanziari (NFEC, NFEL, NFEB, NFEP, SDP, POSIDONIA 

Χύ ŎƻƴǎŜƴǘƻƴƻ Řƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƛƭ ŎŜƴǎƛƳŜƴǘƻ ƻ ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŀƴŀgrafica in fase di 

apertura/arricchimento rapporto, alimentando automaticamente ANAG.   

Dopo aver identificato un soggetto e acquisita la dovuta documentazione, occorre verificare se il 

soggetto risulti o meno già censito nel sistema informativo aziendale.   

Qualora il soggetto sia già presente in Anagrafe, si dovrà 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, è CARD.   
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N.B. : Per le modalità operative di aggiornamento 

anagrafico di un soggetto titolare di Postepay si rimanda 

a quanto previsto al Manuale Carte Postepay nominative 

Persone fisiche. 

I dati richiesti ai fini del censimento della persona fisica si 

dividono in:  

1. dati sostanziali (concorrono alla costruzione del codice fiscale);  

2. Řŀǘƛ ǊŜƭŀǘƛǾƛ ŀƭƭΩattività svolta (SAE, RAE, CIAE ed ATECO);  

3. indirizzi e dati di contatto;  

4. dati fiscali.  

I dati sostanziali sono i dati che concorrono alla costruzione del codice fiscale:  

Å Nome  

Å Cognome  

Å Sesso  

Å Luogo e data di nascita  

Di seguito alcuni adempimenti da osservare in fase di censimento  

Nome e Cognome  

Le donne coniugate devono essere censite con il cognome da 

nubile; qualora ci sia la necessità di inserire anche il cognome 

Řŀ ǎǇƻǎŀǘŀ όŀŘ ŜǎŜƳǇƛƻ ƭΩŀŎŎǊŜŘƛǘƻ Řƛ ǳƴŀ ǇŜƴǎƛƻƴe di 

ǊŜǾŜǊǎƛōƛƭƛǘŁύΣ ǉǳŜǎǘƻ ǇƻǘǊŁ Ǉƻƛ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƴŜƭƭΩƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ 

particolare di rapporto.  Nei campi nome e cognome non sono 

ŀƳƳŜǎǎƛ ƛ ŎŀǊŀǘǘŜǊƛ ǎǇŜŎƛŀƭƛ ŎƻƳŜ ϪΣ Ŝ Ψ όŀǇƻǎǘǊƻŦƻύΦ   

Codice fiscale   

Obbligatorietà di acquisizione   

Il ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ŘŜƭƭΩƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŜǘŁ Řƛ ŀŎǉǳƛǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎƻŘƛŎŜ ŦƛǎŎŀƭŜΣ 

è attivo solo per i soggetti residenti in Italia (Campo Codice 

tŀŜǎŜ wŜǎƛŘŜƴȊŀ ǳƎǳŀƭŜ ŀ άлусέύ ŜŘ ŝ Řƛǎŀōƛƭƛǘŀǘƻ ǇŜǊ ŎƻƭƻǊƻ 

che hanno una residenza estera.  I soggetti censiti senza 

ƭΩƛƴŘƛŎŀzione del codice fiscale,  potranno essere esclusivamen- 

te associati al ŎƻƭƭŜƎŀƳŜƴǘƻ ƛƴ !ƴŀƎǊŀŦŜ DŜƴŜǊŀƭŜ ŘŜƭ ǘƛǇƻ άрлн ¢ƛǘƻƭŀǊŜ 9ŦŦŜǘǘƛǾƻέ Ŝ ƴƻƴ ǇƻǘǊŀƴƴƻ 

essere titolari di rapporti continuativi (sia in Anagrafe Generale e sia in Settoriale Carte) e/o associati 

ad operazioni occasionali allo sportello (es. buoni fruttiferi) in qualità di titolari, cointestatari, 

soggetti dotati di potere di rappresentanza, delegati o altri collegamenti.   
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La successiva valorizzazione del codice fiscale sarà recepita dal sistema come una variazione di 

codice fiscale.  

Particolarità che possono incidere sulla sua composizione:  

¶ Nascita in località che sono state oggetto di modifiche territoriali  (es. da una zona di una Città 

viene costituito un nuovo Comune)  

I soggetti  devono  essere censiti  come risulta dal  documento  attestante il codice fiscale perché la  

Agenzia delle Entrate attribuisce il codice in essere al momento della nascita;  

¶ Nascƛǘŀ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ  

Sul tesserino del codice fiscale è presente solo lo Stato.  In fase 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 omonimi/omocodici o evitare censimenti duplicati.  

¶ Mancata registrazione del giorno e il mese di nascita  

In alcune nazioni, ad esempio il Marocco, i dati non vengono registrati e ƭΩAgenzia 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;  

¶ Soggetto ƴŀǘƻ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƻ ǎƻƭƻ Ŏƻƴ ƛƭ ƴƻƳŜ  

Per poter attribuire un codice fiscale l'Agenzia delle Entrate utilizza convenzionalmente due diverse 

modalità:  

¶ la dicitura "SENZA COGNOME" che produce nel Codice fiscale le lettere "SNZ";  

¶ la sequenza di caratteri "XXX" sia come cognome che come prime tre lettere del Codice fiscale;  

N.B.: Il censimento deve essere effettuato con i dati anagrafici presenti sul documento attestante 

il codice fiscale.    

¶ 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 caratteri possibili.  

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

[ŀ ƴŀǎŎƛǘŀ ǾƛŜƴŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘŀ ƴŜƭƭŀ ǇǊƛƳŀ ƭƻŎŀƭƛǘŁ Řƛ ŀǇǇǊƻŘƻ Ŝ ƭΩŀǘǘƻ Řƛ ƴŀǎŎƛǘŀ ǊƛǇƻǊǘŀ ŦŜŘŜƭƳŜƴǘŜ άƛƭ 

ƭǳƻƎƻέ ƻǾŜ ƭŀ ƴŀǎŎƛǘŀ ŝ ŀǾǾŜƴǳǘŀ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ŀ ǾƻƭǘŜ ŀƴŎƘŜ ƴŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ Řƛ riconoscimento (ad 

ŜǎŜƳǇƛƻ ƭŀ ŘƛŎƛǘǳǊŀ άŀ ōƻǊŘƻ ŘŜƭƭŀ ƴŀǾŜέ Ŏƻƴ ƛƭ ƴƻƳŜ ŘŜƭƭŀ ƴŀǾŜύΦ  
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Il censimento deve essere effettuato con i dati anagrafici presenti sul documento attestante il codice 

fiscale. I caratteri utilizzati dal sistema sono sempre e solo in maiuscolo (anche se nella digitazione 

del dato si utilizza il carattere minuscolo): non è possibile quindi avere evidenza di eventuali caratteri 

minuscoli nel cognome.  

Classificazione della clientela 

1.          Settore: AMMINISTRAZIONI PUBBLICHE  

2.          Settore: {h/L9¢!Ω CLb!b½L!wL 

3.          Settore: {h/L9¢!Ω bhb CLb!b½L!wL9  

4.        Settore: FAMIGLIE  

 

5.          Settore: ISTITUZIONI SENZA SCOPO DI LUCRO AL SERVIZIO DELLE FAMIGLIE  

6.          Settore: RESTO DEL MONDO  

7.          Settore: ¦bL¢!Ω bhb /[!{{LCL/!.L[L 9 bhb /[!{{LCL/!¢9  

Le Persone fisiche possono essere classificate solo nei seguenti settori:  

2. Settore: Sh/L9¢!Ω CLb!b½L!wL9 - sottosettore Ausiliari Finanziari  

  

  

 

 

4. Settore: FAMIGLIE - sottosettore Famiglie Produttrici  
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4. Settore: FAMIGLIE - sottosettore Famiglie Consumatrici  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Settore: RESTO DEL MONDO - sottosettore Famiglie consumatrici  

   

6. Settore: RESTO DEL MONDO sottosettore Famiglie produttrici  
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In Anagrafe Generale Bancoposta sono gestiti i vari indirizzi del cliente ed i dati di contatto.   

Dƭƛ ƛƴŘƛǊƛȊȊƛ ŦƛǎƛŎƛ ŀŦŦŜǊŜƴǘƛ ŀƭƭΩb5D ŘŜƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ǎƻƴƻΥ  

Å la residenza;  

Å il domicilio;  

Å il domicilio eletto 

(obbligatorio solo in presenza di convenzione assegni)   

: ƎŜǎǘƛǘƻ ƛƴƻƭǘǊŜ ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜ Řƛ ǊŀǇǇƻǊǘƻ ŘŜŘƛŎŀǘƻ ŀƭ ǎƛƴƎƻƭƻ ǊŀǇǇƻǊǘƻ ŎƻƴǘƛƴǳŀǘƛǾƻΦ   

I dati di contatto del cliente, sono:  

Å la mail;  

Å la PEC;  

Å i numeri di telefono (fisso o cellulare);  

Å il numero cellulare securizzato solo ed esclusivamente per le operazioni dispositive sul nuovo 

conto corrente BancoPosta.  

N.B : [ΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ ǊŜǎƛŘŜƴȊŀ ŝ ƛƭ ƭǳƻƎƻ ƛƴ Ŏǳƛ ǳƴŀ ǇŜǊǎƻƴŀ Ƙŀ ƭŀ ŘƛƳƻǊŀ ŀōƛǘǳŀƭŜ Ŏƛƻŝ ǾƛǾŜ ƛƴ ƳƻŘƻ 

stabile e duraturo.   

In anagrafe la residenza è registrata a livello di NDG.   

bŜƭ Ŏŀǎƻ Řƛ /ƻƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜΣ ŀ ǎƛǎǘŜƳŀ ǾƛŜƴŜ ŎƻƴǾŜƴȊƛƻƴŀƭƳŜƴǘŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘƻΣ ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ ǊŜǎƛŘŜƴȊŀ 

del primo degli NDG singoli che la compongono.    

Lƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ǇǳƼ ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ ƭŀ ǾŀǊƛŀȊƛƻƴŜ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǾŜƴŘƻ ƛƭ ƳƻŘǳƭƻ άDŜǎǘƛƻƴŜ 5ŀǘƛ !ƴŀƎǊŀŦƛŎƛ - Soggetto 

tŜǊǎƻƴŀ CƛǎƛŎŀέΦ   

[ΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ǎƛŀ ƛǘŀƭƛŀƴƻ ŎƘŜ ŜǎǘŜǊƻΦ   

Nel caso di residenza/sede legale estera è necessario utilizzare CIAE - SAE - RAE coerenti.    

La non corretta registrazione comporta:  

- per dato errato > una segnalazione impropria ad ANTIRICICLAGGIO  

- per ƳŀƴŎŀƴȊŀ ŘŜƭƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ±ƛŀΣ ±ƛŀƭŜ Ҕ il blocco della procedura PROTESTI.  

N.B.: Non è possibile inserire come luogo di residenza un comune soppresso.   

Nel caso la residenza sia una frazione, questa andrà inserita nel άŎŀƳǇƻ ƛƴŘƛǊƛȊȊƻέ, mentre nel 

άŎŀƳǇƻ ƭƻŎŀƭƛǘŁέ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƛƭ ŎƻƳǳƴŜ Ŏǳƛ Ŧŀ ŎŀǇƻ ƭŀ ŦǊŀȊƛƻƴŜ ǎǘŜǎǎŀΤ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŜǊǊŀǘƻ 

ŘŜƭ ŎƻƳǳƴŜΣ Ŏǳƛ Ŧŀ ǎŜƎǳƛǘƻ ƭΩŜǊǊŀǘŀ ǾŀƭƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ /!. Řƛ ǊŜǎƛŘŜƴȊŀΣ ōƭƻŎŎŀ ŀƭŎǳƴŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊŜΣ 

come lo SCOPERTO DI CONTO.   
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                                                                            Importante  

Sia in caso di censimento che di variazione non è necessario richiedere il certificato di residenza.   

Qualora essa non sia indicata sul documento di riconoscimento, deve essere dichiarata sui moduli 

di richiesta apertura rapporto o sul modulo άDŜǎǘƛƻƴŜ 5ŀǘƛ !ƴŀƎǊŀŦƛŎƛ - {ƻƎƎŜǘǘƻ tŜǊǎƻƴŀ CƛǎƛŎŀέ.  

Il domicilio è il luogo in cui una persona stabilisce la sede dei propri affari e interessi ed in tale 

campo va riportŀǘƻ ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ƛƴŘƛŎŀǘƻ Řŀƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ǇŜǊ ƛƭ ǊŜŎŀǇƛǘƻ Řƛ ǘǳǘǘŀ ƭŀ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ relativa 

ai suoi rapporti continuativi con BancoPosta.   

9Ω ǊŜƎƛǎǘǊŀǘƻ ŀ ƭƛǾŜƭƭƻ Řƛ b5D Ŝ può essere italiano o estero.   

In fase di censimento, le procedure prepopolano il camǇƻ Ŏƻƴ ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ ǊŜǎƛŘŜƴȊŀ Ŝ ǉǳŀƭƻǊŀ ƛƭ 

cliente desideri un recapito differente, dovrà essere variato come da sua indicazione.   

9Ω 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 può rilasciare un domicilio estero come 

recapito, in quanto non è possibile tecnicamente gestire alcuni prodotti servizi finanziari (ad 

ŜǎŜƳǇƛƻ ƭΩƛƴǾƛƻ Řƛ ƴǳƻǾŜ ŎŀǊǘŜ ƻ ƭΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ Řƛ LƴǘŜǊƴŜǘ .ŀƴƪƛƴƎύΦ   

bŜƭ Ŏŀǎƻ ƛƭ ŘƻƳƛŎƛƭƛƻ ǎƛŀ ǳƴŀ ŦǊŀȊƛƻƴŜΣ ǉǳŜǎǘŀ ŀƴŘǊŁ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƴŜƭ άŎŀƳǇƻ ƛƴŘƛǊƛȊȊƻέΣ ƳŜƴǘǊŜ ƴŜƭ 

άŎŀƳǇƻ ƭƻŎŀƭƛǘŁέ ŘƻǾǊŁ Ŝǎsere inserito il comune cui fa capo la frazione stessa.   

bŜƭ ŎŀƳǇƻ άƭƻŎŀƭƛǘŁέ ƴƻƴ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ǳƴ ŎƻƳǳƴŜ ǎƻǇǇǊŜǎǎƻΦ   

Lƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ǇǳƼ ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ ƭŀ ǾŀǊƛŀȊƛƻƴŜ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǾŜƴŘƻ ƛƭ ƳƻŘǳƭƻ άDŜǎǘƛƻƴŜ 5ŀǘƛ !ƴŀƎǊŀŦƛŎƛ - Soggetto 

tŜǊǎƻƴŀ CƛǎƛŎŀέΦ  

Il Domicilio Eletto, è obbligatorio per il  titolare di conto corrente che ha sottoscritto la 

convenzione di assegni (o se la stessa è prevista integrata nel contratto di conto corrente) ed è 

ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řŀ ƭǳƛ άŜƭŜǘǘƻέ ǇŜǊ ƭŜ ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴƛ ǊŜƭŀǘƛǾŜ ŀƭƭŀ /ŜƴǘǊŀƭŜ ŘΩ!ƭƭŀǊƳŜ 

Interbancaria (CAI) (in particolare i preavvisi di revoca).   

Tale domicilio è registrato a livello di NDG   

Il Domicilio Eletto non è richiesto al delegato che opera sul conto.   

Si raccomanda di utilizzare sempre indirizzi permanenti per evitare implicazioni di tipo contrattuale 

e legale. Per lo stesso motivo è altamente sconsigliato un indirizzo estero, nel caso specifico invitare, 

se possibile, il cliente a sottoscriverne uno nazionale.   
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La procedura CAI 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 o persona sottoposta a tutela, pur essendo la dichiarazione 

ŦƛǊƳŀǘŀ Řŀƭ ǘǳǘƻǊŜΣ ƛƭ ŘƻƳƛŎƛƭƛƻ ŜƭŜǘǘƻ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ǎǳƭƭΩb5D ŘŜƭ ǘƛǘƻƭŀǊŜ ŘŜƭ Ŏƻƴǘƻ όƳƛƴƻǊŜ ƻ 

tutelato).  

[ΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜ Řƛ ǊŀǇǇƻǊǘƻ ŝ ǳƴ ƛƴdirizzo FACOLTATIVO ed è registrato a livello di singolo 

rapporto e attualmente è gestito solo per il conto corrente. Ha valenza legale dal momento che è 

ŀƴŎƘΩŜǎǎƻ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǘǘƻ Řŀƭ ŎƭƛŜƴǘŜΦ   

Tale indirizzo rappresenta il recapito al quale inoltrare tutta la corrispondenza 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, è opportuno che sia eliminato 

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 

ŘƛŎƘƛŀǊŀǘƻ ǎǳƭ ƳƻŘǳƭƻ ά±ŀǊƛŀȊƛƻƴŜ LƴŘƛǊƛȊȊƻ tŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜ Řƛ wŀǇǇƻǊǘƻ Ŝ LƴŘƛǊƛȊȊƻ /ƻƴǘǊŀǘǘƻ aƛCL5 - 

Persone FisƛŎƘŜέΦ   

È ammesso richiedere la postalizzazione Fermo Posta, Casella Postale, presso il luogo di lavoro, un 

hotel o un campeggio.   

 N.B.: Può essere indicato solo un indirizzo italiano.   

bŜƭ Ŏŀǎƻ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŀ ŀŘ ǳƴŀ ŦǊŀȊƛƻƴŜΣ ǉǳŜǎǘŀ ŀƴŘǊŁ ƛƴǎŜǊƛǘŀ ƴŜƭ άŎŀƳǇƻ ƛƴŘƛǊƛȊȊƻέΣ ƳŜƴǘǊŜ nel 

άŎŀƳǇƻ ƭƻŎŀƭƛǘŁέ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƛƭ ŎƻƳǳƴŜ Ŏǳƛ Ŧŀ ŎŀǇƻ ƭŀ ŦǊŀȊƛƻƴŜ ǎǘŜǎǎŀΦ  

I dati di contatto registrati in Anagrafe Generale:  

Å gli indirizzi elettronici ossia PEC ed EMAIL  

  

Å I numeri di telefono (fisso e/o mobili) sono rilasciati dal cliente a Poste Italiane poter  

             essere contattato.   
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PEC  -  E-mail 

Gli indirizzi elettronici ossia PEC ed E-mail sono registrate a livello di NDG e sono facoltative, salvo 

indicazioni puntuali riportate nei manuali di prodotto (esempio: nuovo conto corrente PF).    

Per le persone fisiche che svolgono attività professionale, è possibile gestire a una ulteriore E-mail 

e PEC dedicata, valorizzabile soltanto se il CIAE associato alla persona fisica rientra in quelli sotto 

riportati:  

Å 6100 libero professionista  

Å 6190 professionista senza albo  

Å 4392 promotori finanziari  

Å 4390 mediatori/agenti/consulenti di assicurazione  

Å 4394 altri ausiliari finanziari  

Å 6094 tabaccai  

Tra le E-mail certificate non è ammessa @gov.it  

Recapiti telefonici 

I recapiti telefonici sono registrati a livello di NDG e prevedono anche i Prefissi internazionali.    

Qualora il soggetto volesse dichiarare un numero telefonico, sarà obbligatorio acquisire i dati del 

Prefisso Internazionale, del Prefisso Nazionale e del numero di telefono.   

Per la corretta valorizzazione del campo Prefisso Internazionale si potrà fare riferimento alla Tabella 

dei prefissi internazionali.   

  

                                                          Numero securizzato  

Il numero securizzato, è un numero di telefono cellulare rilasciato dal cliente in fase di 

apertura/arricchimento/migrazione rapporto di conto corrente ed è gestito esclusivamente tramite 

NFEC, che lo registra su Anagrafe Generale.   

Eventuali variazioni sono ammesse sempre e soltanto tramite NFEC.    

9Ω ǊŜƎƛǎǘǊŀǘƻ ŀ ƭƛǾŜƭƭƻ Řƛ b5D   

Il numero securizzato può essere lo stesso utilizzato per più prodotti, purché univoco per codice 

fiscale.   
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[Ω!ƴŀƎǊŀŦŜ DŜƴŜǊŀƭŜ ƎŜǎǘƛǎŎŜ ƛ Řŀǘƛ ǊŜƭŀǘƛǾƛ ŀƭƭŀ /ƛǘǘŀŘƛƴŀƴȊŀ ŜŘ ŀƭƭŀ wŜǎƛŘŜƴȊŀ CƛǎŎŀƭŜΦ    

                                                                            Cittadinanza   

[ŀ ǾŀƭƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎŀƳǇƻ ά/ƛǘǘŀŘƛƴŀƴȊŀέ ŝ ŦŀŎƻƭǘŀǘƛǾŀΦ   

9Ω Řŀǘŀ ŎƻƳǳƴǉǳŜ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ ŀƭ ŎƭƛŜƴǘŜΣ ƛƴ ŦŀǎŜ Řƛ ŎŜƴǎƛƳŜƴǘƻκŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ Řƛ ǳƴŀ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ 

anagrafica, di dichiarare fino a tre cittadinanze.   

                                                                  Importante  

Per i soggetti nati negli Stati Uniti (USA) dovrà essere dichiarata obbligatoriamente la cittadinanza 

statunitense o, in alternativa, la perdita della cittadinanza.   

                                                          Residenza fiscale  

[ŀ ǾŀƭƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎŀƳǇƻ άwŜǎƛŘŜƴȊŀ ŦƛǎŎŀƭŜέ ŝ ŦŀŎƻƭǘŀǘƛǾŀΦ   

9Ω data comunque possibilità al cliente, in fase di censimento/aggiornamento di una posizione 

anagrafica, di dichiarare fino a tre residenze fiscali.   

Per ciascuna residenza fiscale inserita, potrà 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:  

Å se per il tŀŜǎŜ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ŝ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀ ƭΩŀŎǉǳƛǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭ bLCΣ verrà inibita la selezione del flag 

di non sussistenza del NIF e, qualora il NIF non ǾŜƴƛǎǎŜ ǾŀƭƻǊƛȊȊŀǘƻΣ ƭΩŀŎǉǳƛǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ ǎŀǊŁ 

bloccata ed il censimento non potrà essere concluso;  

Å se per ƛƭ tŀŜǎŜ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƴƻƴ ŝ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀ ƭΩŀŎǉǳƛǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭ bLC ǎŀǊŁ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƛƭ 

flag Řƛ ƴƻƴ ǎǳǎǎƛǎǘŜƴȊŀ ŘŜƭ bLC ƻ ŘƛŎƘƛŀǊŀǊŜ ǳƴ bLCΦ Lƴ ŜƴǘǊŀƳōƛ ƛ Ŏŀǎƛ ƭΩŀŎǉǳƛǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ 

fiscali andrà a buon fine;  

Å se il Paese inserito non aderisce allo scambio di informazioni fiscali tra Paesi, sarà possibile 

selezionare il flag di non sussistenza del NIF o dichiarare un NIF. In entrambi i casi 

ƭΩŀŎǉǳƛǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ ŦƛǎŎŀƭƛ ŀƴŘǊŁ ŀ ōǳƻƴ ŦƛƴŜΤ  

In caso di soggetto persona fisica con Paese di nascita Stati Uniti, un campo delle Residenze Fiscali 

ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ǾŀƭƻǊƛȊȊŀǘƻ Ŏƻƴ {ǘŀǘƛ ¦ƴƛǘƛΣ Ŝ ǎƛ ŘƻǾǊŁ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ 

obbligatorio del NIF.    

Per la corretta valorizzazione del campo NIF, si potrà fare riferimento alle Tabelle di formalismi 

NIF.(VEDI Manuale Censimento e variazione dati anagrafici).  
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La Cointestazione è una condizione di titolarità plurisoggettiva che si verifica quando un rapporto 

è intestato a due o più soggetti persona fisica.   

Per procedere al censimento di una Cointestazione è necessario procedere preventivamente al 

censimento di ciascun soggetto che la compone e, successivamente, procedere al censimento 

ŘŜƭƭΩb5D Řƛ /ƻƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜΦ   

 Dovranno essere gestiti sul singolo NDG che compone la cointestazione, i seguenti dati:  

- Privacy;  

- Domicilio eletto;  

- Indirizzo Email e/o PEC;  

- Numero di cellulare securizzato  

5ƻǾǊŀƴƴƻ ƛƴǾŜŎŜ ŜǎǎŜǊŜ ǎŜƳǇǊŜ ƎŜǎǘƛǘƛ ǎǳƭƭΩb5D Řƛ ŎƻƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ:  

Å indirizzo di residenza  

Å domicilio  

Å SAE, RAE, CIAE,  

L ŎŀƳǇƛ ǎƻƴƻ άǇǊŜǇƻǇƻƭŀǘƛέ Ŏƻƴ Ǝƭƛ stessi dati del primo intestatario proposto per il censimento della 

COI (cointestazione), e dovranno essere confermati dal cliente.   

Su un NDG di cointestazione non è possibile attivare alcun collegamento, essendo la cointestazione 

già frutto di collegamenti fra NDG.  

I collegamenti anagrafici identificano:  

Å le figure che costituiscono una cointestazione;  

Å le figure di sostituzione per cui un determinato soggetto (rappresentante), compie il negozio 

ƎƛǳǊƛŘƛŎƻ ƴŜƭƭΩƛƴǘŜǊŜǎǎŜ Řƛ ǳƴ ŀƭǘǊƻ ǎƻƎƎŜǘǘƻ όǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀto).  

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 etc.)   

Da ANAG è possibile inserire, estinguere ed annullare un collegamento.   

[Ωŀƴƴǳƭƭƻ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ǎƻƭƻ ƛƴ ƎƛƻǊƴŀǘŀ.   

Per variare un collegamento, ad esempio sostituire un vecchio tutore con un altro indicato dal 

giudice, è necessario estinguere il collegamento in essere e successivamente attivare quello con il 

nuovo soggetto.   
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I collegamenti attivabili ed utilizzabili fra NDG di persone fisiche sono:  

¶ CURATORE FALLIMENTARE  >  coll. 105 CURAT. FALLIM. / CURATO  

[ΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎƻƭƭŜƎŀƳŜƴǘƻ ƛƴ !ƴŀƎǊŀŦŜ ƎŜƴŜǊŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ǇƻǘŜǊƛ Řƛ ŦƛǊƳŀ ƎŜƴŜǊŀƭƛ ǎǳ ǘǳǘǘƛ 

i rapporti, gestiti dal sottosistema FIRM, intestati al soggetto fallito, cassando i poteri già presenti: 

potrà operare solo il curatore fallimentare.  

¶ TUTORE  >  coll.104 TUTORE  TUTELATO  

[ΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎƻƭƭŜƎŀƳŜƴǘƻ ƛƴ !ƴŀƎǊŀŦŜ ƎŜƴŜǊŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ǇƻǘŜǊƛ Řƛ ŦƛǊƳŀ ƎŜƴŜǊŀƭƛ ǎǳ ǘǳǘǘƛ 

i rapporti, gestiti dal sottosistema FIRM, intestati al singolo NDG del soggetto tutelato, cassando i 

poteri già presenti: potrà operare solo il tutore.  

¶ GENITORE  >  coll. 151 GENITORE - FIGLIO  

[ΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎƻƭƭŜƎŀƳŜƴǘƻ ƴƻƴ ƎŜƴŜǊŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ǇƻǘŜǊƛ Řƛ ŦƛǊƳŀ ǎǳƛ ǊŀǇǇƻǊǘƛΦ  

¶ AMMINISTRATORE DI SOSTEGNO  >  coll. 160 ADS / CURATORE  

RAPPRESENTATO - CURATO   

[ΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎƻƭƭŜƎŀƳŜƴǘƻ ƛƴ !ƴŀƎǊŀŦŜ ƎŜƴŜǊŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ǇƻǘŜǊƛ Řƛ ŦƛǊƳŀ ƎŜƴŜǊŀƭƛ ǎǳ ǘǳǘǘƛ 

ƛ Ŏƻƴǘƛ ƛƴǘŜǎǘŀǘƛ ŀƭ ǎƛƴƎƻƭƻ b5D ŘŜƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻκŎǳǊŀǘƻΣ ƭŀǎŎƛŀƴŘƻ ƛƴŀƭǘŜǊŀǘƛ ƛ ǇƻǘŜǊƛ Řƛ ŦƛǊƳŀ 

ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǎǘŀǘŀǊƛƻΦ vǳŀƭƻǊŀ ƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ Řƛ {ƻǎǘŜƎƴƻ ŀōōƛŀ ǇƛŜƴƛ ǇƻǘŜǊƛ Ŝ ƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻ ƴƻΣ ǎƛ 

dovrà utilizzare il collegamento 104 ς Tutore  

¶ PROCURATORE  >  150 PROCURAT. GEN. - RAPPRESENTATO  

[ΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎƻƭƭŜƎŀƳŜƴǘƻ ƛƴ !ƴŀƎǊŀŦŜ ƎŜƴŜǊŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ǇƻǘŜǊƛ Řƛ ŦƛǊƳŀ ƎŜƴŜǊŀƭƛ ǎǳ ǘǳǘǘƛ 

ƛ ǊŀǇǇƻǊǘƛ ǇǊŜǎŜƴǘƛ Ŝ ŦǳǘǳǊƛΣ ƎŜǎǘƛǘƛ Řŀƭ ǎƻǘǘƻǎƛǎǘŜƳŀ CLwaΣ ƛƴǘŜǎǘŀǘƛ ŀƭƭΩb5D ǎƛƴƎƻƭƻ ŘŜƭ ǎƻƎƎŜǘǘƻ 

ǇǊƻŎǳǊŀǘƻ όƭŀǎŎƛŀƴŘƻ ƛƴŀƭǘŜǊŀǘƛ ƛ ǇƻǘŜǊƛ Řƛ ŦƛǊƳŀ ŘŜƭƭΩƛntestatario); per tale motivo il collegamento 

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;  

Å censire un cliente;  

Å aggiornare i dati anagrafici di un cliente  

ƛƴ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ƴƻƴ ƛƴǘŜƎǊŀǘŀ Ŏƻƴ ƛ bǳƻǾƛ CǊƻƴǘ 9ƴŘ όbC9/Σ bC9[Σ ΧΧύΣ è necessario acquisire il modulo 

άDŜǎǘƛƻƴŜ 5ŀǘƛ !ƴŀƎǊŀŦƛŎƛ - {ƻƎƎŜǘǘƻ tŜǊǎƻƴŀ CƛǎƛŎŀέ ŘŜōƛǘŀƳŜƴǘŜ ŎƻƳǇƛƭŀǘƻ Ŝ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǘǘƻΦ   
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La sottoscrizione può essere effettuata:  

Å personalmente dal cliente;  

Å da un soggetto diverso dal Cliente, nella sua qualità di:  

- Genitore  

- Tutore  

- Amministratore di sostegno/curatore  

- Procuratore  

Il modulo si compone di 10 sezioni:  

1. 5ŀǘƛ ŘŜƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ǇŜǊ Ŏǳƛ ǎƛ ǊƛŎƘƛŜŘŜ ƭΩŀŎǉǳƛǎƛȊƛƻƴŜ κ ŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ Řŀǘƛ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƛ  

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 Codice Fiscale.  

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 Italiane  

±ŀƴƴƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘƛ ƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƛ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ tƻǎǘŀƭŜ ŘƻǾŜ ŝ ǎǘŀǘŀ ǇǊŜǎŜƴǘŀǘŀ ƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Ŝ Ǿŀ ŀǇǇƻǎǘŀ ƭŀ 

ŦƛǊƳŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŎƘŜ Ƙŀ ǇǊƻǾǾŜŘǳǘƻ ŀƭƭΩƛŘŜntificazione del Cliente/Esecutore.  

[ŀ ŎŀǎŜƭƭŀ άDŜǎǘƛƻƴŜ ƻƳƻŎƻŘƛŀέ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘŀ ƴŜƭ Ŏŀǎƻ Řƛ ŎƭƛŜƴǘŜ ƻƳƻŎƻŘƛŎŜ ǇŜǊ ƛƭ ǉǳŀƭŜ 

ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ ƭΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ǎǘǊǳǘǘǳǊŜ ŎŜƴǘǊŀƭƛΦ  

Nel caso i dati anagrafici debbano essere aggiornati a causa di un errato censimento da parte di 

tƻǎǘŜ LǘŀƭƛŀƴŜΣ ƴƻƴ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŀ ƭŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ƳƻŘǳƭƻ άDŜǎǘƛƻƴŜ 5ŀǘƛ !ƴŀƎǊŀŦƛŎƛ - Soggetto 

tŜǊǎƻƴŀ CƛǎƛŎŀέΦ  
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Una variazione anagrafica può essere relativa a:  

- dati sostanziali (il codice fiscale e i dati che lo compongono):  

ü nome;  

ü cognome;  

ü sesso;  

ü luogo di nascita;  

ü data di nascita;  

ü dati fiscali;  

ü cittadinanza;  

ü residenza fiscale.  

 

- dati di servizio (gli altri dati necessari per la gestione del cliente):  

ü dati per antiriciclaggio (documento identità, residenza anagrafica, domicilio);  

ü dati di contatto del cliente (numeri di telefono, PEC e E-mail).  

I soggetti autorizzati a richiedere una variazione dati anagrafici sono:  

Å i diretti interessati;  

Å soggetti muniti di idonei poteri (Tutore, Amministratore di Sostegno Procuratore, genitore).  

La verifica dei poteri va effettuata con le modalità previste dal Manuale Identificazione Persone 

Fisiche.  

Per la richiesta di aggiornamento dei dati anagrafici, è necessario acquisire:  

¶ ƛƭ aƻŘǳƭƻ άDŜǎǘƛƻƴŜ 5ŀǘƛ !ƴŀƎǊŀŦƛŎƛ - {ƻƎƎŜǘǘƻ tŜǊǎƻƴŀ CƛǎƛŎŀέΣ ƻǇǇƻǊǘǳƴŀƳŜƴǘŜ ŎƻƳǇƛƭŀǘƻ Ŝ 

sottoscritto dal cliente;  

¶ copia di un documento di riconoscimento in corso di validità e di un documento attestante il 

codice fiscale, fra loro congruenti;  

¶ eventuale ulteriore documentazione prevista per la specifica variazione richiesta.  

Su tutta la documentazione acquisita in copia è necessaǊƛƻ ŀǇǇƻǊǊŜ ƭŀ ŦƻǊƳǳƭŀ άǾƛǎǘƻ ƭΩƻǊƛƎƛƴŀƭŜέΣ 

Řŀǘŀ Ŝ ŦƛǊƳŀ ǇŜǊ ŜǎǘŜǎƻ ŘŜƭƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜΦ   

La richiesta può essere presentata:  

Å ǎǳƭƭΩ¦t Řƛ ǊŀŘƛŎŀƳŜƴǘƻ Řƛ ŀƭƳŜƴƻ ǳƴƻ ŘŜƛ ǊŀǇǇƻǊǘƛ ŎƻƭƭŜƎŀǘƛ ŀƭ ŎƭƛŜƴǘŜΣ ƴŜƭ Ŏŀǎƻ Řƛ ǾŀǊƛŀȊƛƻƴŜ 

dei dati sostanziali e fiscali;  

Å in circolarità, 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 modalità di calcolo 

potrebbero non rilevare differenze nella costruzione del codice e quindi lasciarlo inalterato.   

 

La variazione del codice fiscale è di estrema delicatezza e deve essere effettuata solo dopo:  

- ŀǾŜǊ ŀŎŎǳǊŀǘŀƳŜƴǘŜ ǾŜǊƛŦƛŎŀǘƻ ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŁ ŘŜƭ ŎƭƛŜƴǘŜΤ  

- aver acquisito la documentazione a supporto;  

- essere certi che la variazione interessi il soggetto registrato in anagrafe generale e non si 

tratti di omocodice.  

I dati riportati nel documento di riconoscimento e quelli riportati nel documento attestante il codice 

fiscale devono essere coerenti tra loro, fatta eccezione per il caso 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:  

Å Errata trascrizione del Comune o Ente che ha rilasciato il documento;  

Å Variazione dello stato civile (matrimonio/divorzio), in funzione della legislazione del paese 

di appartenenza;  

Å Acquisizione della cittadinanza Italiana;  

Å Variazione a seguito di adozione;  

Å Variazione a seguito di richiesta del soggetto;  

Å Variazioni di sesso;  

Å Variazioni di luogo di nascita.  

Le ƭƻŎŀƭƛǘŁ ǎƻƴƻ ǎƻƎƎŜǘǘŜ ŀŘ  ŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ  Řŀ  ǇŀǊǘŜ  ŘŜƭƭΩ!ƎŜƴȊƛŀ ŘŜƭ  Territorio (istituzione/sop- 

pressione di comuni o modifica di nazione); la norma vorrebbe che tali aggiornamenti non avesse- 

ro impatti sui codici fiscali  già  rilasciati ma  potrebbe accadere  che  ci sia un  cambiamento di tale 

dato da parte di Agenzia delle Entrate.  

                                                               Importante  

Lƴ ǘŀƭŜ ŎŀǎƛǎǘƛŎŀ ǇƻǘǊŜƳƳƻ ƴƻƴ ŀǾŜǊŜ ŎƻƴƎǊǳƛǘŁ ǘǊŀ ƛ Řŀǘƛ ǊƛǇƻǊǘŀǘƛ ƴŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŁ Ŝ ǉǳŜƭƭƛ 

riportati nel codice fiscale; in tali casi deve prevalere il dato del codice fiscale.  

A supporto delle variazioni di dati sostanziali precedentemente descritte, deve essere acquisita 

anche la seguente documentazione:  
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Cittadini italiani 

VARIAZIONE  

Å attestazione anagrafica, nella quale si certifica che i dati anagrafici differenti sono riferiti alla 

stessa persona, della quale vengono confermate le esatte generalità,  

oppure, in alternativa  

Å estratto di nascita (deve risultare trascritto nel registro di stato civile il relativo 

provvedimento di variazione dati).  

Å  

ERRORE DI TRASCRIZIONE  

dichiarazione rilasciata dal comune di residenza/altro ente, nel caso di errore di trascrizione del 

Comune o Ente che ha rilasciato il documento;                                                       

Cittadini stranieri 

VARIAZIONE  

Å in caso di variazione dello stato civile che comporti, per le leggi di riferimento del paese, 

una variazione dei dati anagrafici, deve essere prodotto, in alternativa, uno dei seguenti 

documenti:  

Å dichiarazione di legittimità di ambasciate/consolatiΣ Ƴǳƴƛǘŀ ŘŜƭƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ƭŜƎŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ƻ 

Apostille e traduzione in lingua italiana)  

Å attestazione anagrafica, ǊƛǇƻǊǘŀƴǘŜ ƛ ǾŜŎŎƘƛ ŜŘ ƛ ƴǳƻǾƛ Řŀǘƛ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƛΣ ŎƘŜ ŎŜǊǘƛŦƛŎƘƛ ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŁ 

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 

Comune o Ente che ha rilasciato il documento.  

La variazione del codice fiscale ha degli impatti operativi complessi, pertanto per escludere il 

rischio di disservizi e blocchi operativi a danno del cliente, è necessario e fondamentale interrogare 

la posizione complessiva del cliente nei sistemi anagrafici aziendali:  

ü 3270 - ANAG; 

ü   3270 - FIRM;  

ü 3270 - GECA.  

[ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ¦tΣ ŘƻǇƻ ŀǾŜǊ ŀŎŎŜǊǘŀǘƻ ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŁ ŘŜƭ ǊƛŎƘƛŜŘŜƴǘŜΣ ŘƻǾǊŁΥ  

Å effettuare la ricerca anagrafica del cliente i cui dati devono essere aggiornati, impostando i 

dati con cui è stato censito precedentemente;  
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Å verificare che non si tratti di un caso di omocodia, chiedendo conferma al cliente circa gli 

altri dati anagrafici registrati in anagrafe generale e la sua titolarità sui  rapporti che risultano 

a sistema;  

Å verificare su ANAG se 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 fisiche  (ad es. tutore)  e/o persone  giuridiche (ad es.  

in qualità di Rappresentante 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 POSTEPAY  

Si dovrà procedere con i seguenti adempimenti in funzione della tipologia di rapporto:  

Å CONTI CORRENTI  

- CH7 > Aggiornare i dati.  

 -   

aggiornamenti (vedi guida NFEC).  

- Carte di debito > procedere con la sostituzione di tutte le carte di cui il cliente è titolare (solo 

ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǎƻǎǘƛǘǳȊƛƻƴŜ ǾŜǊǊŁ ƭŜǘǘŀ ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŀƎƎƛƻǊƴŀǘŀύΦ  

- Carte di credito > il cliente dovrà comunicare alla società che ha emesso la carta, la 

variazione dei dati anagrafici.  

Il partner, se necessario, provvederà ad inviare una nuova carta con i dati anagrafici aggiornati.  

- Bpol e Bpiol > il cliente deve provvedere ad effettuare di nuovo la registrazione al sito di 

Poste Italiane con i nuovi dati anagrafici. Successivamente alla nuova registrazione, bisogna 

ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩŜǎǘƛƴȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ƛƴ онтл ς GECA e contestualmente procedere con la 

nuova attivazione del servizio.  

Å LIBRETTI 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, 

ƴŜ ŀōōƛŀ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƻ ƭΩƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜΦ  

- Carta libretto > procedere con la sostituzione di tutte le carte di cui il cliente è titolare.  

Å CARTE NOMINATIVE PREPAGATE > i dati anagrafici associati 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, è necessario procedere aƴŎƘŜ ŀƭƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ƛƴ 

3270 - GECA  
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Å BUONI FRUTTIFERI POSTALI > Si deve procedere con la duplicazione dei Buoni Fruttiferi 

Postali anagrafati, secondo le modalità previste dal Manuale Buoni Fruttiferi Postali.  

Å DEPOSITO TITOLI  > non sono previsti adempimenti.  

Å RAPPORTO FONDI > non sono previsti adempimenti.  

Å POLIZZE >non sono previsti adempimenti.  

In caso di registrazione al sito di poste:  

Å REGISTRAZIONE AL SITO POSTE.IT > è necessario comunicare al cliente che deve procedere 

ad una nuova registrazione col nuovo codice fiscale;  

Å FEA >alla prima occasione utile, il cliente dovrà effettuare una nuova contrattualizzazione 

col nuovo codice fiscale.  

Å SPID > è necessario provvedere agli aggiornamenti relativi al cambio del codice fiscale.  

 2. PERSONA FISICA CON COLLEGAMENTI  

Se la variazione anagrafica è relativa ad una persona fisica collegata in Anagrafe ad altri soggetti:  

Å Tutore  

Å Amministratore di sostegno  

Å Procuratore  

Å Curatore  

Å Rappresentante legale  

è necessario verificare e aggiornare i dossier dei rapporti sui quali è autorizzato ad operare.  

Nel dettaglio occorrerà 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)  

- dƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŁΣ ƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ ǊŜǎƛŘŜƴȊŀ ŀƴŀƎǊŀŦƛca e domicilio 

- domicilio eletto (solo se titolare di C/C con convenzione di assegni) 

- dati di contatto (numero di telefono, PEC e E-mail).  

Nel caso di variazione del domicilio, è 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 è necessario conferma al cliente se il vecchio indirizzo particolare di rapporto 

possa essere eliminato o se vi sia necessità di mantenere la vecchia valorizzazione.   

 

[ΩŀƎgiornamento dei:  

Å dati fiscali (cittadinanza e residenza fiscale);  

Å dati per antiriciclaggio (documento identità, residenza anagrafica, domicilio e cittadinanza);  

Å dati di contatto del cliente (numeri di telefono, PEC e E-mail); 

 segue regole specifiche per i seguenti casi particolari:  

1. Clienti detenuti;  

2. Clienti lungodegenti/impossibilitati per motivi di salute a presentarsi in UP;  

3. /ƭƛŜƴǘƛ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻΤ  

4. /ƭƛŜƴǘƛ ƳƛƭƛǘŀǊƛ ƛƴ ƳƛǎǎƛƻƴŜ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻΤ  

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 recupero QAV.  

1. CLIENTI DETENUTI  

Documentazione necessaria:  

Å attestato di riconoscimento per detenuti in espiazione di pena;  

Å copia di un documento attestante il codice fiscale, con attestazione della Direzione della Casa 

Circondariale che il soggetto è detenuto;  

Å ƳƻŘǳƭƻ άDŜǎǘƛƻƴŜ 5ŀǘƛ !ƴŀƎǊŀŦƛŎƛ - {ƻƎƎŜǘǘƻ tŜǊǎƻƴŀ CƛǎƛŎŀέ compilato e sottoscritto dal 

detenuto, con attestazione della Direzione della Casa Circondariale che il soggetto è 

detenuto.  

[ŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǾƛŀǘŀ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŘŜƭƭΩ¦t Řƛ ǊŀŘƛŎŀƳŜƴǘƻ ǊŀǇǇƻǊǘƻ ŀ ƳŜȊȊƻ 

posta registrata o consegnata in UP da un incaricato della Casa Circondariale.  

2. CLIENTI LUNGODEGENTI  

Per il cliente lungodegente o impossibilitato per motivi di salute a presentarsi in UP, che non 

disponga di collegamento con figure di rappresentanza (es. Tutore, Amministratore di Sostegno, 

ecc.), la variazione è possibile ǎƻƭƻ ǇǊŜǎǎƻ ƭΩ¦t Řƛ ǊŀŘƛŎŀƳŜƴǘƻ Řƛ ǳƴƻ ŘŜƛ ǊŀǇǇƻǊǘƛ ŀ ƭǳƛ Ŏƻƭƭegati.   
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Deve essere prodotta in UP la seguente documentazione:  

Å certificato di esistenza in vita;  

Å ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƻ Řƛ ǊƛŎƻǾŜǊƻκŘƛŎƘƛŀǊŀȊƛƻƴŜ ƳŜŘƛŎƻ Řƛ ōŀǎŜ ŀǘǘŜǎǘŀƴǘŜ ƭΩƛƳǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ ŀ ǊŜŎŀǊǎƛ ƛƴ ¦t, 

ǎŜƴȊŀ ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǇŀǘƻƭƻƎƛŀΤ  

Å documento di riconoscimento in corso di validità unitamente a un documento attestante il 

codice fiscale, entrambi in originale;  

Å ƳƻŘǳƭƻ άDŜǎǘƛƻƴŜ 5ŀǘƛ !ƴŀƎǊŀŦƛŎƛ - {ƻƎƎŜǘǘƻ tŜǊǎƻƴŀ CƛǎƛŎŀέ compilato e sottoscritto dal 

cliente.  

Å Va verificata la corrispondenza della firma del titolare del rapporto disponibile agli atti 

ŘŜƭƭΩ¦tΣ Ŏƻƴ ǉǳŜƭƭŀ ŀǇǇƻǎǘŀ ǎǳƭ aƻŘǳƭƻΤ  

Å eventuale delega alla consegna della documentazione sottoscritta dal titolare del rapporto.  

Va acquisita agli atti copia di tutta la documentazione.  

I soggetti autorizzati a produrre la documentazione sono:  

¶ uno dei cointestatari del rapporto del cliente impossibilitato a recarsi in UP;  

¶ un soggetto appositamente delegato dal titolare del rapporto.  

Nel caso di delegato alla consegna, va verificata la corrispondenza della firma del titolare del 

ǊŀǇǇƻǊǘƻ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ŀƎƭƛ ŀǘǘƛ ŘŜƭƭΩ¦tΣ Ŏƻƴ ǉǳŜƭƭŀ ŀǇǇƻǎǘŀ ǎǳƭƭŀ ŘŜƭŜƎŀ Ŝ Ǿŀ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ 

aŎǉǳƛǎƛǘŀ ŀƎƭƛ ŀǘǘƛ ŘŜƭƭΩ¦tΣ ƻƭǘǊŜ ŀƭƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜƳŜƴǘŜ ŘŜǎŎǊƛǘǘŀΣ ŀƴŎƘŜ ŎƻǇƛŀ ŘŜƭ 

documento di riconoscimento e del codice fiscale del soggetto delegato alla consegna, con 

ŀǇǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŘƛŎƛǘǳǊŀ ά±ƛǎǘƻ ƭΩƻǊƛƎƛƴŀƭŜέΣ Řŀǘŀ Ŝ ŦƛǊƳŀ ƻǇŜǊŀǘƻǊe UP.  

3. /[L9b¢L ![[Ω9{¢9wh  

: ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƘŜ ƛƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ŦŀŎŎƛŀ ǇŜǊǾŜƴƛǊŜ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ tƻǎǘŀƭŜ Řƛ ǊŀŘƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ 

rapporto, a mezzo posta registrata:  

Å copia del documento di riconoscimento e di un documento attestante il codice fiscale;  

Å modulo άDŜǎǘƛƻƴŜ 5ŀǘƛ !ƴŀƎǊŀŦƛŎƛ - {ƻƎƎŜǘǘƻ tŜǊǎƻƴŀ CƛǎƛŎŀέ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǘǘƻΤ  

Entrambi  i  documenti devono essere ŀǳǘŜƴǘƛŎŀǘƛ Řŀ ǳƴ /ƻƴǎƻƭŀǘƻ ƛǘŀƭƛŀƴƻ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻΦ  

4. /[L9b¢L aL[L¢!wL Lb aL{{Lhb9 ![[Ω9{¢9wh  

: ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƘŜ ƛƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ŦŀŎŎƛŀ ǇŜǊǾŜƴƛǊŜ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ tƻǎǘŀƭŜ Řƛ ǊŀŘƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ 

rapporto, a mezzo posta registrata:  

Å copia del documento di riconoscimento e di un documento attestante il codice fiscale;  

Å ƳƻŘǳƭƻ άDŜǎǘƛƻƴŜ 5ŀǘƛ !ƴŀƎǊŀŦƛŎƛ - {ƻƎƎŜǘǘƻ tŜǊǎƻƴŀ CƛǎƛŎŀέ ŎƻƳǇƛƭŀǘƻ Ŝ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǘǘƻ 

ŀǳǘŜƴǘƛŎŀǘƛ Řŀ ǳƴ /ƻƴǎƻƭŀǘƻ ƛǘŀƭƛŀƴƻ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻΦ   

bŜƛ Ŏŀǎƛ ƛƴ Ŏǳƛ ƛƭ ŎƭƛŜƴǘŜΣ ǇŜǊ ǊŀƎƛƻƴƛ Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀ ƴƻƴ Ǉƻǎǎŀ ǊŜŎŀǊǎƛ ǇǊŜǎǎƻ ǳƴ /ƻƴǎƻƭŀǘƻΣ ƭΩŀǳǘŜƴǘƛŎŀ 

potrà essere effettuata da parte di un Ente/Istituzione dello Stato italiano.  
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5. CLIENTI MARITTIMI IMBARCATI  

: ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƘŜ ƛƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ŦŀŎŎƛŀ ǇŜǊǾŜƴƛǊŜ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ tƻǎǘŀƭŜ Řƛ ǊŀŘƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ 

rapporto, a mezzo posta registrata:  

Å copia del documento di identità e di un documento attestante il codice fiscale;  

Å ƳƻŘǳƭƻ άDŜǎǘƛƻƴŜ 5ŀǘƛ !ƴŀƎǊŀŦƛŎƛ - {ƻƎƎŜǘǘƻ tŜǊǎƻƴŀ CƛǎƛŎŀέ ŎƻƳǇƛƭŀǘƻ Ŝ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǘǘƻΤ  

autenticati da  

¶ ǳƴ /ƻƴǎƻƭŀǘƻ ƛǘŀƭƛŀƴƻ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻΤ  

o, in alternativa  

¶ dal Comandante della Nave che esercita le funzioni di Ufficiale dello Stato Civile, ai sensi 

ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ нло /ƻŘƛŎŜ ŘŜƭ 5ƛǊƛǘǘƻ Řƛ bŀǾƛƎŀȊƛƻƴŜΦ  

 

                                                                  Omocodici 

Quando due o più soggetti hanno dati anagrafici che generano lo stesso codice fiscale (omocodici), 

l'Agenzia delle Entrate provvede ad attribuire a ciascuno di loro un nuovo codice, calcolato a partire 

da quello generato in base ai dati anagrafici, effettuando, nell'ambito dei sette caratteri numerici 

contenuti nel codice, sistematiche sostituzioni di una o più 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 già presente in Anagrafe un soggetto i cui dati anagrafici 

ƎŜƴŜǊŀƴƻ ƭƻ ǎǘŜǎǎƻ ŎƻŘƛŎŜ ŦƛǎŎŀƭŜ ŘŜƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ǇŜǊ Ŏǳƛ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ 

dati anagrafici.   

Qualora il sistema non evidenzi la posizione di omocodia, il censimento/variazione del soggetto con 

codice fiǎŎŀƭŜ άƻƳƻŎƻŘƛŎŜέ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜΣ ǇŜǊǘŀƴǘƻΣ ƎŜǎǘƛǘƻ ƛƴ ŀǳǘƻƴƻƳƛŀ ŘŀƭƭŜ ǎǘǊǳǘǘǳǊŜ ǘŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭƛ 

(dai front end o da 3270).   

Sono sempre a carico delle strutture territoriali:  

Å la valorizzazione dei consensi/dinieghi a fini Privacy, sia come censimento che come 

variazione  

Å la modifica dei dati di contatto (telefono, PEC - E-mail).  

[ΩŀƳōƛŜƴǘŜ онтл Ŝ ƛ C9 ǊŜǎǘƛǘǳƛǎŎƻƴƻ ƳŜǎǎŀƎƎƛ Řƛ ŜǊǊƻǊŜ ŀ ŦǊƻƴǘŜ ŘŜƛ ǉǳŀƭƛ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǊŜ 

il cliente attraverso la documentazione e gli eventuali rapporti già in essere per stabilire se si tratti:  

Å di due persone diverse con gli stessi dati > OMOCODIA;  della stessa persona > NDG 

DUPLICATI.  

 



                                                                                                                                                                                                   SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria  

                                                                                                                                                                     settembre 2019                                         

105 

 

 

 

  

                                                   Censimento soggetto omocodice  

Nel caso si renda necessario il censimento/aggiornamento dei dati anagrafici di un soggetto 

omocodice, se  ègià presente in Anagrafe un soggetto i cui dati anagrafici generano lo stesso codice 

fiscale, è necessario acquisir iƭ aƻŘǳƭƻ άDŜǎǘƛƻƴŜ 5ŀǘƛ !ƴŀƎǊŀŦƛŎƛ - Soggetto PeǊǎƻƴŀ CƛǎƛŎŀέΦ  

Il Modulo dovrà essere opportunamente compilato e sottoscritto dal cliente.  

Nella sezione riservata a Poste Italiane dovranno essere selezionate le voci:  

Å άDŜǎǘƛƻƴŜ hƳƻŎƻŘƛŀέΤ  

Å ¢ƛǇƻƭƻƎƛŀ Řƛ ƻǇŜǊŀǘƛǾƛǘŁ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ά/ŜƴǎƛƳŜƴǘƻέ ƻ ά±ŀǊƛŀȊƛƻƴŜέ;  compilati i campi specifici 

ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƛǾƛǘŁ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀΦ  

±ŀƴƴƻ Ǉƻƛ ƛƴǎŜǊƛǘƛ ƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƛ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ tƻǎǘŀƭŜ ŘƻǾŜ ŝ ǎǘŀǘŀ ǇǊŜǎŜƴǘŀǘŀ ƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Ŝ Ǿŀ ŀǇǇƻǎǘŀ 

ƭŀ ŦƛǊƳŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŎƘŜ Ƙŀ ǇǊƻǾǾŜŘǳǘƻ ŀƭƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ /ƭƛŜƴǘŜκ9ǎŜŎǳǘƻǊŜΦ  

Å copia di un documento di riconoscimento in corso di validità e del documento attestante il 

codice fiscale, fra loro congruenti;  

Å eventuale ulteriore documentazione prevista per la variazione richiesta.  

Successivamente sarà necessario:  

- scansionare tutta la documentazione, utilizzando la fase SCAN ςScansione Documenti 

(tramite stampante MB2);  

- ƛƴǾƛŀǊŜ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ Ǉƻǎǘŀ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀΥ ANAG_OMOCODIE_CENS_VAR  

ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ƛƴ ŀƭƭŜƎŀǘƻΣ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀƴŘƻ ƴŜƭƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ŘŜƭƭa mail il nome e cognome del cliente e 

nel corpo  della stessa  ƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƛ Řƛ ǳƴ ǊŜŦŜǊŜƴǘŜ ŘŜƭƭΩ¦t ǇŜǊ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁΦ  

Qualora la documentazione non sia ritenuta esaustiva, Bancoposta provvederà a contattare  il 

ǊŜŦŜǊŜƴǘŜ ŘŜƭƭΩ¦tΣ ǇŜǊ ƭΩƛƴǘŜƎǊŀȊƛƻƴŜΦ  

In Anagrafe Generale si possono riscontrare posizioni anagrafiche (NDG) diverse, ma riferite allo 

stesso soggetto. 

 [ΩŜǾƛŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘǳǇƭƛŎŀǘŀ ŝ Řŀǘŀ ŘŀƭƭΩƛƳǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ ǎƛŀ Řƛ ǾŀǊƛŀǊŜ ƛ Řŀǘƛ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƛΣ ǎƛŀ Řƛ 

ŎƻƭƭŜƎŀǊŜ ŀƭƭΩb5D ǊŀǇǇƻǊǘƛ Ŝκƻ ǎŜǊǾƛȊƛ ŀŎŎŜǎǎƻǊƛΦ  [ΩŀƳōƛŜƴǘŜ онтл Ŝ ƛ C9 ǊŜǎǘƛǘǳƛǎŎƻƴƻ ƳŜǎǎŀƎƎƛ Řƛ 

errore a fronte dei quali è necessario identificare il cliente attraverso la documentazione e gli 

eventuali rapporti già in essere per stabilire se si tratti:  

Å di due persone diverse con gli stessi dati > OMOCODIA;  

Å della stessa persona > NDG DUPLICATI.  
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Le posizioni duplicate possono avere:  

Å gli stessi dati (cognome, nome, sesso, data di nascita, luogo/nazione estera di nascita, codice 

fiscale) se generate da errate migrazioni da altre settoriali;  

Å Řŀǘƛ ŘƛǾŜǊǎƛ όŀŘ ŜǎŜƳǇƛƻ ǳƴ b5D Ŏƻƴ ǎƻƭƻ ǳƴ ƴƻƳŜ Ŝ ƭΩŀƭǘǊƻ b5D Ŏƻƴ ŘǳŜ ƴƻƳƛύ ǎŜ ŎŜƴǎƛǘŜ Řŀ 

operatore.  

[ŀ ǊŜƎƻƭŀǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜΣ Řƛ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀ ŎƻƳǇŜǘŜƴȊŀ ŎŜƴǘǊŀƭŜΣ ŎƻƳǇƻǊǘŀ ƭΩŜǎǘƛƴȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴŀ ŘŜƭƭŜ ŘǳŜ 

ǇƻǎƛȊƛƻƴƛΣ ŎƻƴǎŜƴǘŜƴŘƻ ƛƭ ǊƛǇǊƛǎǘƛƴƻ ŘŜƭƭΩǳƴƛŎƛǘŁ ŘŜƭ ǎƻƎƎŜǘǘƻ ƴŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Ŝ ǉǳƛƴŘƛ ŘŜƭ ǎǳƻ 

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:  

Å errore di digitazione in fase di censimento  

È sufficiente allegare copia del documento di riconoscimento e del documento attestante il codice 

fiscale presenti nel dossier del rapporto.  

Å effettiva modifica delle generalità  

Occorre allegare copia aggiornata del documento di riconoscimento e del documento attestante il 

codice fiscale presenti nel dossier rapporto e la 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, fermŀ ǊŜǎǘŀƴŘƻ ƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ǾŜǊƛŦƛŎŀ ŎƘŜ ǎƛ ǘǊŀǘǘƛ ŘŜƭƭƻ ǎǘŜǎǎƻ ǎƻƎƎŜǘǘƻ Ŝ ƴƻƴ Řƛ ǳƴ 

omocodice.  

Dopo aver predisposto la documentazione, si procede alla ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ƳƻŘǳƭƻ άwƛŎƘƛŜǎǘŀ 

ǊŜƎƻƭŀǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŘǳǇƭƛŎŀǘŀέ,   

Successivamente sarà necessario:  

Å scansionare tutta la documentazione, utilizzando la fase SCAN  - Scansione Documenti 

(tramite stampante MB2);  

Å ƛƴǾƛŀǊŜ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ Ǉƻǎǘŀ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀΥ ANAG_NDG_DUPLICATI                                             

ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ƛƴ ŀƭƭŜƎŀǘƻΣ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀƴŘƻ ƴŜƭƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ŘŜƭƭŜ Ƴŀƛƭ ƛƭ ƴƻƳŜ Ŝ ŎƻƎƴƻƳŜ ŘŜƭ ŎƭƛŜƴǘŜ Ŝ 

ƴŜƭ ŎƻǊǇƻ ƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƛ Řƛ ǳƴ ǊŜŦŜǊŜƴǘŜ ŘŜƭƭΩ¦t ǇŜǊ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁΦ vǳŀƭƻǊŀ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ƴƻƴ ǎƛŀ 

ritenuta esaustiva, potrà essere richiesta integrazione specifica (ad esempio copia dossier o ulteriori 

certificazioni)   

[Ωb5D ŎƘŜ ǾƛŜƴŜ Ŝǎǘƛƴǘƻ ŝ ǉǳŜƭƭƻ ŎƘŜ ǎƻŘŘƛǎŦŀ ŘŜǘŜǊƳƛƴŀǘƛ ǊŜǉǳƛǎƛǘƛ ǘŜŎƴƛŎƛ Ŝ ƴƻƴ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŀƳŜƴǘŜ 

quello con i dati errati/obsoleti.  
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A seguito Řƛ ǊŜƎƻƭŀǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜκŜǎǘƛƴȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴ b5DΣ ƭΩ¦t ŘƻǾǊŁ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ ǾŀǊƛŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩb5D 

attivo, qualora i dati risultino non corretti/aggiornati, e alla regolarizzazione di tutti i rapporti 

collegati/trasferiti, come previsto dalla scheda E.3 Adempimenti correlati alla variazione del 

codice fiscale o di cognome/nome.   

Nel caso siano presenti cointestazioni, è necessario verificare e aggiornare anche i dati delle stesse.   

Nel caso di variazione riferita ad una persona fisica che opera in qualità di legale 

rappresentante/delegato/titolare effettivo di un rapporto non consumer, la pratica, dopo la 

regolarizzazione da parte centrale, dovrà essere inoltrata al TSC che detiene il dossier 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 NDG, non devono sussistere:  

Å ǊŀǇǇƻǊǘƛ ŀǘǘƛǾƛ ǎǳƭƭΩb5D ǎƛƴƎƻƭƻΤ  

Å rapporti attivi su NDG di cointestazione;  

Å collegamenti anagrafici; 

Å deleghe su rapporti di terzi.  

tŜǊ ǘŀƭŜ ƳƻǘƛǾƻ ƭŀ ǊŜƎƻƭŀǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ǇǳƼ ŎƻƳǇƻǊǘŀǊŜ ŀƴŎƘŜ ƭΩŜǎǘƛƴȊƛƻƴŜ Řƛ ǊŀǇǇƻǊǘƛ Ŝκƻ ǎŜǊǾƛȊƛ 

accessori, non solo del singolo cliente, ma anche afferenti a posizioni cointestate e/o rapporti 

intrattenuti con società terze.  

5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ǇǊƻǾǾŜŘǳǘƻ ŀƭƭΩƛŘŜƴǘƛŦicazione ed acquisito la necessaria documentazione, occorre 

verificare se il soggetto risulti o meno già censito in Anagrafe Generale Bancoposta.   

[ΩƛƴǘŜǊǊƻƎŀȊƛƻƴŜ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŀ Ŏƻƴ ŘƛǾŜǊǎƛ ŎǊƛǘŜǊƛ Řƛ ǊƛŎŜǊŎŀΥ  

- cognome nome e data di nascita 

- codice fiscale.  

È possibile effettuare la ricerca anche inserendo gli estremi del rapporto.   

In risposta la procedura fornisce i dati anagrafici e lo stato della posizione.   

tŜǊ ǊƛŎƘƛŀƳŀǊŜ ƭŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ ƻŎŎƻǊǊŜ ŘƛƎƛǘŀǊŜ ƛƭ ƴǳƳŜǊƻ нл ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ Ψ{ŎŜƎƭƛŜǊŜ ƭŀ Ŧǳƴzione 

ŘŜǎƛŘŜǊŀǘŀέ Ŝ ǇǊŜƳŜǊŜ Lb±Lh.  
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                                           Verrà visualizzata la seguente mappa : 
  

 

 

 

[ΩƛƴǘŜǊǊƻƎŀȊƛƻƴŜ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŀ Ŏƻƴ ŘƛǾŜǊǎƛ ŎǊƛǘŜǊƛ Řƛ ǊƛŎŜǊŎŀΥ  

- cognome nome  

- cognome nome e data di nascita  

- estremi del codice fiscale  

- estremi del rapporto  

Qualora dalla ricerca anagrafica il soggetto risulti già presente in Anagrafe generale occorre 

verificare lo stato del NDG che sarà visibile nella funzione di interrogazione nella parte destra 

ŘŜƭƭŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀΣ ŘƻǇƻ ƭΩƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ ǊƛŘƻǘǘŀΦ  
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Nella funzione di trattamento, lo stato è codificato con una singola lettera.  

- /9b{L¢h ά/έ  

- tw9/9b{L¢h άtέ stato intermedio utilizzato nei casi in cui, per diverse ragioni, il censimento 

ƴƻƴ ǾŜƴƎŀ ŎƻƳǇƭŜǘŀǘƻΤ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǇǊŜŎŜƴǎƛƳŜƴǘƻ ŎƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ ƻǘǘŜƴere dalla procedura 

ƭΩŀǘǘǊƛōǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩbΦD.G. anche in mancanza di tutti i dati obbligatori necessari per il 

censimento. Si tratta di una operazione ESSENZIALMENTE PROVVISORIA ed infatti questo stato 

non consente collegamenti o apertura dei rapporti. Per passare dallo stato di precensito a 

ǉǳŜƭƭƻ Řƛ ŎŜƴǎƛǘƻ ƻŎŎƻǊǊŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǊŜ ƭŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ мм ǘǊŀǘǘŀƳŜƴǘƻ Řŀǘƛ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƛΣ ŘƛƎƛǘŀǊŜ ƭŀ ά/έ 

ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ άhǇΦ όtκ/κ9κ.ύέ ŜŘ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƛ Řŀǘƛ ƳŀƴŎŀƴǘƛ ǇǊƛƳŀ Řƛ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻΦ   

- 9{¢Lb¢h ά9έ stato dovuto a ceƴǎƛƳŜƴǘƛ ŜǊǊŀǘƛΣ ōƻƴƛŦƛŎƘŜ ƻ Ŏŀǎƛ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊƛΦ  [ΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ 

estinzione è irrevocabile. Nel caso si renda necessario, si procede con un nuovo censimento.  

- .[h//!¢h ά.έ ǎǘŀǘƻ ŘƻǾǳǘƻ ŀƭƭΩŀǇǇƻǎƛȊƛƻƴŜ Řƛ ōƭƻŎŎƘƛ ǇŜǊ ŦƛƴŀƭƛǘŁ Řƛ ŀƴǘƛǘŜǊǊƻǊƛǎƳƻ Ŝ ŦǊƻŘƛΦ 

Il blƻŎŎƻ Ŝ ƭƻ ǎōƭƻŎŎƻ ŘŜƭƭΩƴŘƎ ǎƻƴƻ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀ ŎƻƳǇŜǘŜƴȊŀ Řƛ .tκhΦ  

[Ωb5D ōƭƻŎŎŀǘƻ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ŀƭ ǎƻƎƎŜǘǘƻ Řƛ ǇǊƻǎŜƎǳƛǊŜ ƭΩƻǇŜǊŀǘƛǾƛǘŁ ŘŜƛ ǊŀǇǇƻǊǘƛ ƛƴ ŜǎǎŜǊŜ ǇǊƛƳŀ 

ŘŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ōƭƻŎŎƻ ǊŀǇǇƻǊǘƻΣ Ƴŀ ƴƻƴ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ǳƭǘŜǊƛƻǊƛ ŀǇŜǊǘǳǊŜ Řƛ ǊŀǇǇƻǊǘƻ ƻ ƛnserimenti 

di deleghe su rapporti di terzi o collegamenti.  

Dal menu di Anagrafe utilizzando la funzione 01 INTERROGAZIONE DI PERSONA FISICA, nella 

ǇǊƛƳŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ ǊŜƭŀǘƛǾŀ ŀƭƭΩb5D ŎƻƳǇŀǊŜ ƛƴ ŀƭǘƻ ŀ ŘŜǎǘǊŀ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŎƘŜ ǉǳŜƭƭŀ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ 

anagrafica è BLOCCATA.    
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Nella stessa maschera ƛƴ ŦƻƴŘƻ ŀ ŘŜǎǘǊŀΣ ŎƻƳǇŀǊŜ ƭΩŜǾƛŘŜƴȊŀ PF10 > PER INTERROGAZIONI DATI 

PARTICOLARI che indica la presenza di particolarità; digitando quindi PF10 si accede alla 

descrizione puntuale del blocco.  

N.B.:  è ǾƛŜǘŀǘƻ ŦƻǊƴƛǊŜ ŀƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ōƭƻŎŎƻ ŘŜƭƭΩb5D Ŝ ƭŜ ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ǎǘŀƳǇŜ Řƛ 

Anagrafe; inoltre è necessario mantenere il dovuto riserbo in presenza di terzi nelle comunicazioni 

al cliente.  

Per il resto vi rimandiamo al Manuale Censimento e variazione dati anagrafici.  

Preferiamo non trattare il censimento tramite ANAG, poiché adesso è più semplice utilizzare il 

censimento da SDP o dalle nuove piattaforme con NFEC etc.  

Identica procedura per quanto attiene alle cointestazioni.  

Annullo - estinzione  cointestazioni 

Invece per quanto concerne ƭΩŀƴƴǳƭƭƻ ŘŜƭƭŀ ŎƻƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ o la sua estinzione vi indichiamo la 

procedura corretta da 3270.  

Per ogni collegamento i dati da trattare sono i seguenti:   

Tipo Collegamento: per individuare i tipi collegamento disponibili utilizzare la funzione AIUTO, 

digitando nel campo il carattere + seguito dal tasto funzionale F1. Dopo aver selezionato il 

collegamento desiderato, confermare la selezione premendo ancora il tasto F1.   

bΦŘΦDΦΥ ŘƛƎƛǘŀǊŜ ƭΩbΦŘΦDΦ ŘŜƭ ŎƭƛŜƴǘŜ Řŀ ŎƻƭƭŜƎŀǊŜ ŀƭƭŀ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ.  

Con il tasto F5 si registra il collegamento: ƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ŀƎƎƛƻǊƴŀ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ŎƻƭƭŜƎŀƳŜƴǘƛ ƛƴŘƛŎŀǘƛΣ 

ŘŜŎƻŘƛŦƛŎŀ ƛƭ ŎƻŘƛŎŜ Řƛ ŎƻƭƭŜƎŀƳŜƴǘƻΣ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ǊƛŘƻǘǘŀ ŘŜƭƭΩbΦŘΦDΦΣ ƛƴŘƛŎŀ ƭƻ ǎǘŀǘƻ ŘŜƭ 

ŎƻƭƭŜƎŀƳŜƴǘƻ Ψ!Ω όŀǘǘƛǾƻύ Ŝ ǊŜƎƛǎǘǊŀ  ƭŀ Řŀǘŀ Řƛ ƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻκ ŘŜƭ collegamento.   

Se il primo schermo non è sufficiente per contenere tutti i collegamenti del cliente, è possibile 

ǎŎƻǊǊŜǊŜ ƭΩƛƴǘŜǊƻ ŜƭŜƴŎƻ ǳǘƛƭƛȊȊŀƴŘƻ ƛ tasti funzionali F7 (indietro), F8 (avanti).   

                                                Estinzione di un collegamento   

9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩŜǎǘƛƴȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴ ŎƻƭƭŜƎŀƳŜƴǘƻ ŘƛƎƛǘŀƴŘƻ ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ hǇΦ όƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜύ ƛƭ 

ŎŀǊŀǘǘŜǊŜ Ψ9ΩΣ ǇŜǊ ŎƻƴŦŜǊƳŀǊŜ ǇǊŜƳŜǊŜ ƛƭ ǘŀǎǘƻ ŦǳƴȊƛƻƴŀƭŜ CрΦ   

ƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ŀƎƎƛƻǊƴŀ ƭƻ ǎǘŀǘƻ ŘŜƭ ŎƻƭƭŜƎŀƳŜƴǘƻ Ψ9Ω όŜǎǘƛƴǘƻύ Ŝ ǊŜƎƛǎǘǊŀƭŀ Řŀǘŀ Řƛ ŜǎǘƛƴȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 

collegamento   

Lƴ ŦŀǎŜ Řƛ ƛƴǘŜǊǊƻƎŀȊƛƻƴŜΣ ǾƛŜƴŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ ƭŀ Ψ9Ω ǎŜ ŜǎǘƛƴǘƻΦ   

Se nel campo Op.  è presente un asterisco è necessario, per estinguere il collegamento, entrare nella 

mappa TRATTAMENTO COLLEGAMENTI ǳǘƛƭƛȊȊŀƴŘƻ ƭΩŀƭǘǊƻ bΦ5ΦDΦ   
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Vi ricordiamo inoltre che per variare un collegamento (ad esempio aggiornare il legale 

ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ Řƛ ǳƴŀ ǎƻŎƛŜǘŁύΣ ƴƻƴ ŎΩŝ ǳƴŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ Řƛ ƳƻŘƛŦƛŎŀ Ƴŀ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻΣ ŜǎǘƛƴƎǳŜǊŜ ƛƭ 

collegamento con il vecchio NDG e contestualmente attivare quello con il nuovo   

 

 
 

Annullo di un collegamento   

  

9Ω   ǇƻǎǎƛōƛƭŜ  ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩ ŀƴƴǳƭƭŀƳŜƴǘƻ 

di un collegamento  digitando il carattere  

ά!έ nel  campo  Op. (operazione).  

Per confermare  premere il tasto F5. 

F5F5F5Φ[ΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ  ŝ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ   

  

 

[ΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ  ŝ  ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ǎƻƭƻ ƛƭ ƎƛƻǊƴƻ 

ŘŜƭƭΩ ƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ  ŘŜƭ  ŎƻƭƭŜƎŀƳŜƴǘƻ  Ŝ  ƛƭ  

ol 
collegamento  non sarà più visibile. 

 Di seguito riportato lo schema afferente ai collegamenti e relativa definizione in poteri di firma.  
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Numero securizzato 

Interrogazione Cellulare securizzato  

Il numero di  cellulare securizzato è rilasciato dal cliente al ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ κŀǊǊƛŎŎƘƛƳŜƴǘƻκ  

migrazione   del conto corrente; esclusivamente su NFEC, è possibile però  effettuare  ƭΨInquiry  del 

numero rilasciato dal cliente.   

Il numero securizzato può essere lo stesso 

utilizzato per un altro prodotto purché 

univoco per codice fiscale.  

Per attivare la funzione è necessario 

selezionare, dal menu principale di 

anagrafe, la funzione 30.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

E dal sottomenu la funzione 11  
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E dal sottomenu la funzione 11 

 

Una volta selezionata la funzione 11- Gestione Cellulari Securizzati si accede alle funzioni 

specifiche di Inquiry.  

5ŀƭ ƳŜƴǳ ǎƛ ǇǳƼ ǎŎŜƎƭƛŜǊŜ ǎŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭΩƛƴǉǳƛǊȅ ǇŜǊ ƴǳƳŜǊƻ Řƛ ǘŜƭŜŦƻƴƻ ƻǇǇǳǊŜ ǇŜǊ ƴǳƳŜǊƻ Řƛ 

rapporto.   

Selezionando la funzione 1 Inquiry ¢ŜƭŜŦƻƴƻ Řƛ ǊŀǇǇƻǊǘƻΣ ǾƛŜƴŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛƻ 

dei dati relativi al rapporto (NDG, servizio, numero), una volta inseriti i dati in risposta si avranno:  

Å L Řŀǘƛ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻ  

Å Il numero Řƛ ŎŜƭƭǳƭŀǊŜ ǊƛƭŀǎŎƛŀǘƻ ŘŀƭƭΩƛƴǘŜǎǘŀǘŀǊƛƻκŎƻƛƴǘŜǎǘŀǊƛƻ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻΣ  

Selezionando la funzione 2 9ƭŜƴŎƻ ǘƛǘƻƭŀǊƛ ǘŜƭŜŦƻƴƻ ŎƻƴǎǳƳŜǊ ǾŜǊǊŁ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ 

obbligatorio dei dati del telefono, comprensivi del prefisso internazionale, in risposta si avrà:  

* Il 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 più conti, in risposta si avrà la lista di tutti i conti 

a cui è associato quel numero di cellulare.  
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                                                            Archiviazione  

CENSIMENTO/VARIAZIONE DATI ANAGRAFICI  

9Ω ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŀǊŎƘƛǾƛŀǊŜ  ƭa seguente modulistica/documentazione:  

Å il modulo Gestione dati anagrafici - Soggetto Persona Fisica, compilato e sottoscritto dal 

/ƭƛŜƴǘŜκǊƛŎƘƛŜŘŜƴǘŜ Ŝ ŘŀƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎŀǘƻ Řƛ tƻǎǘŜΤ  

 

Å tutta la eventuale documentazione acquisita dal Cliente/richiedente, a supporto di una 

variazione anagrafica/censimento;  

ǇǊŜǎǎƻ ƭΩ!ǊŎƘƛǾƛƻ /ŜƴǘǊŀƭŜ .ŀƴŎƻǇƻǎǘŀ ƛƴ ƻǊŘƛƴŜ ŎǊƻƴƻƭƻƎƛŎƻ, con riferimento alla data di 

lavorazione:    

Å per le variazioni eseguite direttamente in UP > la data di archiviazione dovrà coincidere con 

la data di variazione;  

 

Å per le variazioni eseguite da altra struttura (omocodia) > la data di archiviazione dovrà 

coincidere con la data di esecuzione della variazione, comunicata da : 

COO/SBO/OSS/Anagrafe Generale con specifica e-mail.  

Laddove richiesto, copia del modulo Gestione dati anagrafici PF - {ƻƎƎŜǘǘƻ tŜǊǎƻƴŀ CƛǎƛŎŀέ ǇǳƼ 

essere consegnata al Cliente/richiedente.   

Variazione indirizzo particolare di rapporto  e indirizzo contratto MiFID  

- Persone fisiche - 

 

Il ƳƻŘǳƭƻ Řƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ά±ŀǊƛŀȊƛƻƴŜ LƴŘƛǊƛȊȊƻ 

Particolare di Rapporto e Indirizzo Contrat-

to MiFID - tŜǊǎƻƴŜ CƛǎƛŎƘŜέ ŎƻƳǇƛƭŀǘƻ Ŝ 

sottoscritto, dal cliente/richiedente e 

ŘŀƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎŀǘƻ Řƛ tƻǎǘŜ  Italiane, dovrà 

essere  archiviato c/o ƭΩ!ǊŎƘƛǾƛƻ /ŜƴǘǊŀƭŜ 

Bancoposta in ordine  cronologico con rife-

rimento alla data di lavorazione.    

 Laddove è richiesto, copia del modulo può 

essere consegnata al Cliente/richiedente.  
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Documento di riconoscimento 
 

Il DPR 445/2000 definisce quali sono i documenti  di 

riconoscimento  validi  ƴŜƭƭΩƻǊŘƛƴŀƳŜƴǘƻ ƛǘŀƭƛŀƴƻΣ  in 

particolare:  

ω per documento di riconoscimento si intende 

ogni documento munito di fotografia del titolare e 

rilasciato, su  supporto cartaceo, magnetico o infor- 

matico, da una pubblica amministrazione italiana o 

di altri Stati, che consente l'identificazione persona- 

le del titolare (articolo 1, lettera c),  

ω sono equipollenti alla carta di identità i seguenti 

documenti: il passaporto, la patente di guida, la 

patente nautica, il libretto di pensione, il patentino 

di abilitazione alla conduzione di impianti ǘŜǊƳƛŎƛΣ ƛƭ ǇƻǊǘƻ ŘΩŀǊƳƛΣ ƭŜ ǘŜǎǎŜǊŜ Řƛ ǊƛŎƻƴƻǎŎƛƳŜƴǘƻΣ 

purché munite di fotografia e di timbro o di altra segnatura equivalente, rilasciate da 

ǳƴΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭƻ {ǘŀǘƻΦ όŀǊǘƛŎƻƭƻ орΣ ŎƻƳƳŀ н ύ  

[ƻ ǎǘŜǎǎƻ ŘŜŎǊŜǘƻΣ ǊŜŎƛǘŀ ŜǎǇǊŜǎǎŀƳŜƴǘŜ ŎƘŜΥ ά[Ŝ ƴƻǊƳŜ del presente testo unico disciplinano la 

formazione, il rilascio, la tenuta e la conservazione, la gestione, la trasmissione di atti e documenti 

da parte di organi della pubblica amministrazione: disciplinano altresì la produzione di atti e 

documenti agli organi della pubblica amministrazione nonché ai gestori di pubblici servizi, nei 

ǊŀǇǇƻǊǘƛ ǘǊŀ ƭƻǊƻ Ŝ ƛƴ ǉǳŜƭƭƛ Ŏƻƴ ƭΩǳǘŜƴȊŀ Ŝ ŀƛ ǇǊƛǾŀǘƛ ŎƘŜ Ǿƛ ŎƻƴǎŜƴǘƻƴƻΧΧΦέΦ   

Lƴ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜΣ tƻǎǘŜ LǘŀƭƛŀƴŜ ƎŜǎǘƛǎŎŜ ƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ .ŀƴŎƻǇƻǎǘŀ ǇŜǊ ƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ Řƛ ŀǘǘƛǾƛtà 

finanziarie ed è 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 attività di Bancoposta svolte da Poste Italiane S.p.A. hanno natura privatistica.  

 [ŀ ǎƻŎƛŜǘŁ ƴƻƴ ŝ ǉǳŀƭƛŦƛŎŀōƛƭŜ ŎƻƳŜ ƎŜǎǘƻǊŜ Řƛ ǇǳōōƭƛŎƻ ǎŜǊǾƛȊƛƻ Ŝ Řƛ ŎƻƴǎŜƎǳŜƴȊŀ ƴƻƴ Ƙŀ ƭΩƻōōƭƛƎƻ 

di accettare tutti i documenti richiamati nel D.P.R. n.445/2000, pur avendone la facoltà.   

wŜƭŀǘƛǾŀƳŜƴǘŜ ŀƭƭŜ ŎŀǊǘŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŁΣ Lƭ нр Ǝƛǳgno 2008 è entrato in vigore il decreto legge n. 112/08 

ǊŜŎŀƴǘŜ ά5ƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴƛ ǳǊƎŜƴǘƛ ǇŜǊ ƭƻ ǎǾƛƭǳǇǇƻ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻΣ ƭŀ ǎŜƳǇƭƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜΣ ƭŀ ŎƻƳǇŜǘƛǘƛǾƛǘŁΣ ƭŀ 

ǎǘŀōƛƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŦƛƴŀƴȊŀ ǇǳōōƭƛŎŀ Ŝ ƭŀ ǇŜǊŜǉǳŀȊƛƻƴŜ ¢ǊƛōǳǘŀǊƛŀέΣ ŎƻƴǾŜǊǘƛǘƻ ƛƴ [ŜƎƎŜ Ŏƻƴ 

L.133/20луΣ ŎƘŜ ŀƭƭΩ ŀǊǘΦ ом ς άŘǳǊŀǘŀ Ŝ ǊƛƴƴƻǾƻ ŘŜƭƭŀ ŎŀǊǘŀ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŁέ ς Ƙŀ ŘƛǎǇƻǎǘƻ ƭΩŜǎǘŜƴǎƛƻƴŜ ŀ 

мл ŀƴƴƛ ŘŜƭƭŀ ǾŀƭƛŘƛǘŁ ŘŜƭƭŀ ŎŀǊǘŀ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŁ Ŝ ŎƘŜ ǉǳŜƭƭŜ ŜƳŜǎǎŜ ŀ ǇŀǊǘƛǊŜ Řŀƭ мϲ ƎŜƴƴŀƛƻ нлмл ŘŜǾƻƴƻ 

essere munite di fotografia e impronta digitale. La norma riguarda sia le carte di nuova emissione 

sia le carte in corso di validità 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 

5ŜƳƻƎǊŀŦƛŎƛ ŘŜƭ aƛƴƛǎǘŜǊƻ ŘŜƭƭΩLƴǘŜǊƴƻΣ ƭŜ ŎŀǊǘŜ ǎƛŀ ŎŀǊǘŀŎŜŜ ŎƘŜ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎƘŜ ǊƛƭŀǎŎƛŀǘŜ ǇŜǊ ƭŀ ǇǊƛƳŀ 

volta avranno apposta automaticamente la scadenza decennale.   

Le carte già rilasciate, che compiranno invece, la scadenza quinquennale a far data dal 25 giugno 

2008, dovranno ricevere la proroga della validità per altri 5 anni dalle competenti Amministrazioni 

Comunali.  



                                                                                                                                                                                                   SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria  

                                                                                                                                                                     settembre 2019                                         

116 

 

 

  

                            Identificazione   
In caso di richiesta di apertura rapporto da parte di un 

soggetto (Persona Fisica) titolare o Rappresentante Legale, si 

ŘŜǾŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ Řƛ 

riconoscimento in corso di validità ed un documento 

attestante il Codice Fiscale congruenti fra loro; tutto ciò 

ŎƻǎǘƛǘǳƛǎŎŜ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ǇǊŜƭƛƳƛƴŀǊŜ ǇŜǊ ƛƭ ǘǊŀǘǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ Řŀǘƛ 

anagrafici (censimento e/o aggiornamento).  

hƭǘǊŜ ŀƭƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǎƻƎƎŜǘǘƛ ŎƘŜ ǊƛŎƘƛŜŘƻƴƻ ŀǇŜǊǘǳǊŀ 

del rapporto, si dovranno  identificare tutti coloro che, a  va-

rio titolo, intervengono su di esso:  

                                                                     Cliente  
Rappresentante legale (rapporti intestati a persone NON fisiche), Procuratore, Curatore, 

Amministratore di sostegno, Tutore, Genitore/i Delegato ,Titolare Effettivo.  

Vi riportiamo i documenti che possono essere utilizzati in fase di censimento, identificazione ed 

eventuale aggiornamento.  
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ω vǳŀƭƻǊŀ ǎǳƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ Řƛ ǊƛŎƻƴƻǎŎƛƳŜƴǘƻ ƴƻƴ ǎƛŀ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƻ ŀƎƎƛƻǊƴŀǘƻ ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ 

residenza, farà fede quanto dichiarato dal soggetto identificato.  

  

ω : ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŀŎŎŜǘǘŀǊŜ ƭŀ ŎŀǊǘŀ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŁ Řƛ ǳƴ tŀŜǎŜ ŘŜƭƭΩ¦ƴƛƻƴŜ 9ǳǊƻǇŜŀ ŀƴŎƘŜ ǎŜ ǇǊƛǾŀ ŘŜƭƭŀ 

data di scadenza. La valorizzazione della data di scadenza sui sistemi sarà uguale alla data di 

inserimento a sistema + 10 anni.  

  

ω In caso di Attestato di Soggiorno o Permesso di Soggiorno illimitati, andrà indicata come data 

di fine validità la data di inserimento a sistema + 5 anni.  

  

ω [Ω!ǘǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƛǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ Řƛ ŎƛǘǘŀŘƛƴƛ ŘŜƭƭΩ¦ƴƛƻƴŜ 9ǳǊƻǇŜŀ bhb ǎƛ ǇǳƼ ŀŎŎŜǘǘŀǊŜ 

ƛƴ ǎƻǎǘƛǘǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ!ǘǘŜǎǘŀǘƻ Řƛ {ƻƎƎƛƻǊƴƻΦ  

  

ω Deve essere sempre verificata la presenza della firma del titolare sul documento di 

riconoscimento presentato.  

  

ω Per i documenti necessari per la richiesta di rilascio della Carta Acquisti da parte dei cittadini 

stranieri, vista la particolarità dello strumento di pagamento, si rimanda al manuale Carta Acquisti.  

  

ω Per i soggetti Apolidi andrà acquisito il Permesso di soggiorno.  

  

ω Per i Prodotti di Finanziamento non è possibile accettare il Codice Fiscale in formato 

cartaceo.  

  

ω tŜǊ ƭŜ ǎŜƎǳŜƴǘƛ ŎŀǊǘŜ ŘΩLŘŜƴǘƛǘŁ CǊŀƴŎŜǎƛΥ  

  

ṉ nuove carte d'identità sicure (carte laminate) rilasciate dal 1 °gennaio 2014 agli adulti;  

ṉ carte di identità protette emesse (carte di plastica) tra il 2 gennaio 2004 e il 31 dicembre 

2013 per gli adulti.  

ṉ  

il periodo di validità è aumentato da 10 a 15 anni; pertanto la valorizzazione della data di scadenza 

sui sistemi sarà uguale alla data di emissione + 15 anni.  

Per i casi particolari rimandiamo al manuale identificazione persone fisiche e non. (minori, 

interdetti, legali rappresentanti, curatori, amministratori di sostegno, etc).  
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                                      Timbro Guller 
 

Coi n.316 del 04/08/2017 - Non è più necessario timbrare con il Guller : 

  
Servizi Finanziari  

 

1) La  documentazione acquisita in relazione a prodotti e  servizi 

finanziari da parte di tutte le tipologie di clienti: documenti  di identi- 

tà,  documentazione  societaria, documentazione attestante il reddito, 

procure notarili, provvedimenti del Tribunale, etc. όƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŝ Ǿŀƭƛ-

Řŀ ǇŜǊ ƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ Řƛ ǊŀǇǇƻǊǘƛ ŎƻƴǘƛƴǳŀǘƛǾƛ Ŝ ŀƭǘǊƛ ǇǊƻŘƻǘǘƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛΣ ǇŜǊ 

le transazioni e in generale per tutte le attività di postvendita);  

2) tutti i documenti che hanno circolazione interna e non vengo- 

no consegnati in copia ai Clienti, inviati a TSC, Filiali, Archivio Centrale 

Bancoposta  o  altre  strutture  di Direzione Centrale o Territoriale, ad 

ŜǎŜƳǇƛƻ ŘƛǎǘƛƴǘŀκŎƻǾŜǊ ŘΩŀŎŎƻƳǇŀƎƴƻ Řƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛΣ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ Řƛ  sup- 

porto/autorizzazione, formalizzate su carta libera o su stampati;  

3) le ricevute consegna/ritiro Sovvenzioni e Versamenti al service 

e le fascette ferma banconote;  

4) copia di documenti originali prodotti da Poste Italiane.  

  

In particolare:  

 

1)     Documentazione acquisita dal cliente:  

è necessario apporre su ciascun documento:  

ü ƭŀ ŘƛŎƛǘǳǊŀ άǾƛǎǘƻ ƭΩƻǊƛƎƛƴŀƭŜέ  

ü la data di acquisizione  

ü ƭŀ ŦƛǊƳŀ ŘŜƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎŀǘƻ ǇƻǎǘŜ  

 vǳŜǎǘŀ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ŜǎŜƎǳƛǘŀ ǎƛŀ ƴŜƭ Ŏŀǎƻ ƛƴ Ŏǳƛ ƭŀ ŎƻǇƛŀ ŝ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŀ ŘŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜΣ ǎƛŀ ƴŜƭ 

caso in cui la copia è consegnata direttamente dal cliente, previa verifica di corrispondenza con 

ƭΩƻǊƛƎƛƴŀƭŜΦ   

Se il documento raccolto è composto da più pagine (es. documentazione societaria, compromesso 

ŀŎǉǳƛǎǘƻ ŎŀǎŀύΣ ǉǳŀƴǘƻ ǎƻǇǊŀ ƛƴŘƛŎŀǘƻ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƴŜƭƭΩǳƭǘƛƳŀ ǇŀƎƛƴŀ ǳƴƛǘŀƳŜƴǘŜ ŀƭƭŀ 

ŘƛŎƛǘǳǊŀ άŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŎƻƳǇƻǎǘƻ Řŀ ȄȄ ǇŀƎƛƴŜέΦ  

2) Documenti a circolazione interna: per essere identificati come 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 denominazione UP; sulle fascette apporre solo il frazionario 

ŘŜƭƭΩ¦tΦ  

4) Copia di documenti originali di Poste ItalianeΥ ŀǇǇƻǊǊŜ ƭŀ ŦƻǊƳǳƭŀ άŎƻǇƛŀ ǘǊŀǘǘŀ 

ŘŀƭƭΩƻǊƛƎƛƴŀƭŜέ Ŏƻƴ ŘŀǘŀΣ ǘƛƳōǊƻ ƭƛƴŜŀǊŜ ŘŜƭƭΩ¦t Ŝ ŦƛǊƳŀ ŘŜƭ ŘƛǊŜǘǘƻǊŜΤ ǎŜ ƭΩǳŦŦƛŎƛƻ ŝ ǘŜƳǇƻǊŀƴŜŀƳŜƴǘŜ 

sprovvisto del ǘƛƳōǊƻ ƭƛƴŜŀǊŜ ƛƭ 5ƛǊŜǘǘƻǊŜ ǇƻǘǊŁ ǎŎǊƛǾŜǊŜ ŀ Ƴŀƴƻ ƭŀ ŘŜƴƻƳƛƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ ǎǘŜǎǎƻΦ  
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 Servizi Postali  

 
1) registro bollettario Raccomandate di servizio - Mod. 22-RE (continuare ad inserire solo la 

data);  

2) registro bollettario Assicurate di servizio - Mod. 22-AE (continuare ad inserire solo la data); 

3)       moduli per rettifiche operazioni interne - Mod. 13 Verbale di Irregolarità del Servizio (non 

apporre alcun timbro);  

4)          distinte di avviamento, moduli 1A/ AUT e moduli 255 (inserire a mano data, denominazione 

¦ǇΣ Ŝ ŦǊŀȊƛƻƴŀǊƛƻ ŘŜƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ ƳƛǘǘŜƴǘŜΤ 

 

 
 

Moduli - Contratti generati dai Front End. Eliminazione apposizione timbro e firma 

incaricato.    
Coi nr. 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:  

ω luogo e data;  

ω denominazione Ufficio Postale e frazionario;  

ω matricola incaricato di Poste (sostituisce la firma);  

ω identificativo pratica;  

non deve essere apposto il timbro (GǳƭƭŜǊκ9¢9[ύ ƴŞ ƭŀ ŦƛǊƳŀ ŘŜƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎŀǘƻ ǎǳƭƭŜ ŎƻǇƛŜ Řƛ ǇŜǊǘƛƴŜƴȊŀ 

dei Clienti e su quelle da trattenere agli atti.   

Fanno eccezione le copie della modulistica dei Finanziamenti sulle quali, in caso di gestione 

ŎŀǊǘŀŎŜŀΣ ƭΩƛƴŎŀǊƛŎŀǘƻ Řƛ tƻǎǘŜ ŘƻǾǊŁ ŎƻƴǘƛƴǳŀǊŜ ŀŘ ŀǇǇƻǊǊŜ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ŦƛǊƳŀ Ŧƛƴƻ ŀ ƴǳƻǾŀ 

comunicazione (come da COI n. 28 del 21/02/2018).   

 

 
  

  

 5)           etichette di chiusura  

dispacci  

 

    
 

  

  
  

es: SAP  WMS (non  apporre   alcun 

  
  

  

7)           copia   di  documenti originali   
prodotti da Poste Italiane. 
!ǇǇƻǊǊŜ  ƭŀ  ŦƻǊƳǳƭŀ  άŎƻǇƛŀ   ǘǊŀǘǘŀ  

ƴŜŀǊŜ ŘŜƭƭΩ¦Ǉ Ŝ  firma del Dup.  

 es: mod.215; (inserire a mano data,  

denominazione Up, e frazionario 

ŘŜƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ ƳƛǘǘŜnte; 

 

 denominazione  Up,  e  frazionario)  

mittente 

 ŘŜƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ ƳƛǘǘŜƴǘŜΤ 

 

 6)           moduli  per rettifica  giacenza 

timbro) 

 ŘŀƭƭΩ ƻǊƛƎƛƴŀƭŜέ con data, timbro  li-

linea-  
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Coi nr. 410 del 06/12/2017  

 

Soppressione timbro su modulistica contrattuale 

prodotta dal sistema.   

Per tutti i prodotti di finanziamento, su tutta la mo-  

dulistica contrattuale prodotta da Posidonia, ƭΩƛƴŎŀ- 
ricato di Poste non dovrà più apporre timbro (ETEL 
o Guller) in quanto il sistema stamperà automatica- 

mente:  numero  del  frazionario,  descrizione  Up e  

ƳŀǘǊƛŎƻƭŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŎƘŜ  ha  inserito  e stampa-
to la pratica in Posidonia.   

 

[ΩƛƴŎŀǊƛŎŀǘƻ Řƛ tƻǎǘŜ ŘƻǾǊŁ ŀǇǇƻǊŜ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ŦƛǊƳŀ 

sui contratti di finanziamento cartacei, ad esclusio-

ne dei contratti  dematerializzati di  Quinto Banco- 

Posta Pensionati.   

  

[ΩƻōōƭƛƎƻ ŘŜƭ ǘƛƳōǊƻ Ŝ ŘŜƭƭŀ ŦƛǊƳŀ ǊƛƳŀƴŜ ǇŜǊ ƭŀ 

modulistica post-vendita presente su Posidonia e 

su Pianeta UP.  

  

Coi 028 del 22/02/2018  

  

Dal 22 febbraio 2018, per i prodotti di Finanziamento (Privati e Impresa), su tutta la modulistica 

di Post - Vendita stampata in automatico da Posidonia, non dovrà più essere apposto il timbro 

(ETEL o Guller) in quanto Posidonia stamperà automaticamente: numero del frazionario, 

ŘŜǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ¦t Ŝ ƳŀǘǊƛŎƻƭŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŎƘŜ Ƙŀ ƛƴǎŜǊƛǘƻ Ŝ ǎǘŀƳǇŀǘƻ ƭŀ ǇǊŀǘƛŎŀ ŀ ǎƛǎtema.  

 

wƛƳŀƴŜ ƭΩƻōōƭƛƎƻ Řƛ ŀǇǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŦƛǊƳŀ ŘŜƭƭΩLƴŎŀǊƛŎŀǘƻ Řƛ tƻǎǘŜ ǎǳ ǘǳǘǘŀ ƭŀ ƳƻŘǳƭƛǎǘƛŎŀ Řƛ ǘǳǘǘƛ ƛ 

prodotti di Finanziamento.  
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                                                             Antiriciclaggio 

Il contesto normativo 
Il D.L. n. 231/07 e successive modifiche ha introdotto e rafforzato gli obblighi per prevenire l'utilizzo 

del sistema finanziario a scopo di riciclaggio e finanziamento del terrorismo in tema di:  

¶ Adeguata Verifica della Clientela (Semplificata, Ordinaria, Rafforzata)  

- Registrazione in AUI delle informazioni relative ai rapporti continuativi ed alle operazioni, anche 

frazionate, che superano la soglia stabilita dalla legge - Segnalazione all'UIF delle operazioni 

sospette  

- Monitoraggio della clientela ai fini antiterrorismo  

- Limitazione all'uso del contante e dei titoli al portatore  

 
-     rapporto fondi  

-     deposito titoli 

-     polizza assicurativa (ad eccezione ramo danni e ai prodotti previdenziali) 

-     libretto di risparmio  

-     carta prepagata nominativa Postepay standard ed Evolution;  

-     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 intestatario. Nel caso di rapporti 

intestati a Persone Giuridiche il questionario dovrà essere sottoscritto dal soggetto legittimato alla 

rappresentanza (rappresentante legale, procuratore).   

Per variazione del rapporto si intende la variazione dei dati anagrafici del titolare e/o dei poteri di 

firma (non è considerata variazione la modifica o l'inserimento del delegato).   

Particolare attenzione dovrà essere prestata per ƭΩindividuazione del Titolare Effettivo nel caso di 

apertura/variazione di rapporto continuativo intestato a persona giuridica.  

  
  

       Adeguata verifica 
  

In cosa consiste  
  

Consiste nell'acquisizione  di  specifiche 
informazioni sul cliente   

Quando va effettuata  
  

A) vǳŀƴŘƻ ƛƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ŎƘƛŜŘŜ ƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ƻ 

la variazione di un  rapporto continuativo 

In Poste sono considerati Rapporti con- 

  

tinuativi :  
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Per Titolare effettivo si intende colui (persona fisica) per conto del quale è realizzata una 

operazione o una attività e, nel caso di entità giuridica, la persona o le persone che possiedono o 

controllano tale entità.   

È a carico del cliente l'obbligo di fornire per iscritto tutte le informazioni necessarie ed aggiornate, 

delle quali sia a conoscenza, circa la presenza di titolari effettivi ed è a suo carico la responsabilità 

dell'individuazione degli stessi.   

Nel caso, pertanto, di apertura/variazione di rapporto continuativo le informazioni relative al 

titolare effettivo devono essere comprovate da documenti ufficiali (Atto Costitutivo, Statuto di 

Società, Associazioni, Fondazioni, ecc.).   

In soli tre casi, al momento, non è prevista la identificazione del Titolare Effettivo: 

1)        quando il soggetto sottoposto ad adeguata verifica sia un Condominio  

2)          quando sia un Ente Ecclesiastico  

3)        quando il soggetto che controlla la Persona Giuridica sia tra i soggetti per i quali occorre 

una verifica semplificata (vedi Manuale Antiriciclaggio ed Adeguata Verifica, Scheda PI-A4 pag. 3 di 

10).  

 

B) Quando il cliente esegue operazioni occasionali di importo pari o superiore ai 5.000,00 euro. 

(esempi di operazioni occasionali: i bollettini di conto corrente, i BFP, i Moneygram, l'emissione di 

vaglia circolari, ecc.)   

Sono da considerarsi "operazioni occasionali" anche:  

- le operazioni di ricarica su Postepay anonima di importo pari o superiore ai 1.000,00 euro, - le 

operazioni di sottoscrizione/rimborso fondi per un importo pari o superiore ai 5.000,00 euro. 

Attenzione: nel caso di operazioni occasionali da parte di soggetti non TE (Titolari Effettivi) la 

raccolta delle informazioni sarà 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 è obbligatoria ed essenziale per proseguire l'operazione.   

Nel caso che il cliente non sia in grado di fornire i dati necessari per l'individuazione del TE non 

sarà 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 eseguita occorre procedere all'annullo.  

 

C) Quando vi è il sospetto di riciclaggio o di finanziamento al terrorismo, indipendentemente 

dall'importo dell'operazione.  

 

D) Quando vi sono dubbi sulla veridicità o sull'adeguatezza delle informazioni e dei dati forniti dal 

cliente in sede di identificazione.  

Nell'attesa della completa informatizzazione del processo, allo stato, l'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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Registrazione in AUI 
 

In cosa consiste   

 

Nella registrazione in Archivio Unico Informatico delle operazioni che superano la soglia stabilita 

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.)  

 

                                      Segnalazione 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, 

deciderà se proseguire la segnalazione agli organi superiori e, quindi, all'UIF.   

 

Quando va effettuata   

 

Quando sulla scorta delle conoscenze in possesso dell'ufficio relativamente al profilo economico-

finanziario del cliente, o quando per la natura dell'operazione, o per le modalità richieste, 

l'operazione richiesta debba ritenersi sospetta. La segnalazione va fatta in pagina web, attraverso 

l'applicativo WAVE/GIANOS VALUTAZIONI INATTESI/PRATICHE EXTRA GIANOS 

Inserire i dati richiesti, stampar e inviare in Filiale una copia della documentazione tramite 

raccomandata di servizio.   

Per meglio focalizzare gli indici di anomalia delle operazioni al fine di limitare il fenomeno del 

riciclaggio e del terrorismo internazionale risulta indispensabile la lettura del "Provvedimento 

recante gli indicatori di anomalia per gli intermediari" redatto dalla Banca d'Italia che possiamo 

scaricare e stampare da OMS.  

 

 E.3.3 hǇŜǊŀȊƛƻƴƛ ƛƴ ōŀƴŎƻƴƻǘŜ Řƛ άƎǊƻǎǎƻ ǘŀƎƭƛƻέ όнллκрлл ŜǳǊƻύ 9ΦоΦо мпκлмκнлмф aŀƴΦ!ŘŜƎǳŀǘŀ 

Verifica rev. 14/01/2019  

 

Le operazioni di versamento/pagamento in contanti effettuate tramite lΩutilizzo di banconote da ϵΣ 

 200,00  e/o  500,00   il  cui  controvalore  complessivo  sia  maggiore  o  uguale a   ϵ 2.500,00 sono 

soggette ad adeguata verifica rafforzata.  
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Nel caso, a chiusura carrello, si verifichino le seguenti condizioni:  

Å il presentatore è una persona fisica  

Å almeno una delle fasi presenti a carrello prevede lΩacquisizione dati per Accertamenti 

Bancari/Antiriciclaggio  

Å i pagamenti in contanti sono di importo maggiore o uguale a ϵ 2.500,00  

il sistema propone la seguente maschera con campi prevalorizzati a 0 (zero):  

                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ŎƘŜ ǊƛŎƘƛŜŘŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ƴǳƳŜǊƻ ŘƛΥ  

Å banconote da ϵ 500,00;  

Å banconote da ϵ 200,00; eventualmente ricevute in pagamento dal cliente.    

In base alle quantità di banconote grosso taglio ricevute, il sistema calcola:  

  

 
  

bŜƭ Ŏŀǎƻ ƛƭ ¢ƻǘŀƭŜ ŘŜƭƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ǎƛŀ ǳƎǳŀƭŜ ƻ ƳŀƎƎƛƻǊŜ ŀ ϵΣ 2.500,00 il sistema Gianos attiva il 

άvǳŜǎǘƛƻƴŀǊƛƻ hǇŜǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ DǊƻǎǎƻ ǘŀƎƭƛƻέ όŘƛ ǎŜƎǳƛǘƻ v!± .D¢ύΦ  

Eventuali QAV relativi ad operazioni contenute nel carrello saranno proposti dopo il QAV BGT.  

 Terminata la compilazione del questionario a sistema, è necessario:  

Å stampare il QAV BGT;  

Å acquisire la sottoscrizione del QAV da parte del cliente/esecutore;  acquisire copia del 

documento di riconoscimento del cliente;  apporre la propria firma.  

Copia del QAV dovrà 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 

questionario, è necessario:  

Å abbandonare la compilazione e comunicare al ŎƭƛŜƴǘŜ ƭΩƛƳǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ Řƛ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ 

ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜκƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀκŜΤ  

Å inserire nel pop UǇ ǇǊƻǇƻǎǘƻ Řŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀΣ ƭŀ ƳƻǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀōōŀƴŘƻƴƻΦ  

  
  Il controvalore relativo al singolo taglio    
  
  
  il controvalore complessivo di  tutte le   

banconote di grosso taglio 
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Nel caso in cui:  

Å il cliente si rifiuti di fornire alcune delle informazioni richieste nel questionario di adeguata 

verifica o di firmarlo;  

Å le informazioni fornite generino dubbi di veridicità o di coerenza con le caratteristiche del 

cliente;  

è necessario informare il DUP che dovrà valutare se inviare una segnalazione operazione sospetta 

EXTRA-GIANOS.  

  

                                                        Archiviazione - Dup -  
I QAV BGT e i documenti di riconoscimento dei richiedenti, devono essere archiviati e conservati in 

ŀǇǇƻǎƛǘƻ ŦŀƭŘƻƴŜ ŘŜƴƻƳƛƴŀǘƻ άhǇŜǊŀȊƛƻƴƛ Ŏƻƴ .ŀƴŎƻƴƻǘŜ Řƛ DǊƻǎǎƻ ¢ŀƎƭƛƻέΣ ƛƴ ƻǊŘƛƴŜ ŎǊƻƴƻƭƻƎƛŎƻ 

Ŏƻƴ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŀƭƭŀ Řŀǘŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜΣ ǇŜǊ ƛ мл ŀƴƴƛ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƛ ŀƭƭΩŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǎǘŜǎǎŀΦ  

- Nel caso siano presenti più presentatori, il questionario BGT si riferirà  al primo di loro.  

- [Ŝ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻκǇŀƎŀƳŜƴǘƻ ƛƴ Ŏƻƴǘŀƴǘƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŜ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Řƛ ōŀƴŎƻƴƻǘŜ Řŀ 

200,00 euro e 500,00 euro, eseguite da soggetti sottoposti ad obblighi semplificati di Adeguata 

Verifica (Scheda E.4), NON sono soggette ad adeguata verifica rafforzata.  

 

                                    Recupero questionario di Adeguata Verifica  
                                        wŜŎǳǇŜǊƻ ƴƻƴ ƛƴǘŜƎǊŀǘƻ Ŏƻƴ ƭΩƻǇŜǊŀǘƛǾƛǘŁ Řƛ ǎǇƻǊǘŜƭƭƻ  

  

I.2.2 Rapporti intestati a Persone Fisica - Gestione casi particolari  

[ΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ Řƛ ǇƻǎƛȊƛƻƴƛ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƘŜ Ŝ ƛƭ ǊŜŎǳǇŜǊƻ ŘŜƛ v!± ǎŜƎǳƻƴƻ ǊŜƎƻƭŜ ǎǇŜŎƛŦƛŎƘŜ ǇŜǊ ƛ 

seguenti casi particolari:  

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. /ƭƛŜƴǘƛ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ  

4. /ƭƛŜƴǘƛ ƳƛƭƛǘŀǊƛ ƛƴ ƳƛǎǎƛƻƴŜ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ  

5. Clienti marittimi imbarcati  

  

1.    CLIENTI DETENUTI  

[Ŝ ƳƻŘŀƭƛǘŁ Řƛ ǊŜŎǳǇŜǊƻ ǎƛ ŘƛŦŦŜǊŜƴȊƛŀƴƻ ƛƴ ǊŜƭŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻΥ  

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 

ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ posizione anagrafica);  

- QAV sottoscritto dal titolare rapporto, autenticato con timbro e firma della Direzione della 

Casa Circondariale.  

[ŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǾƛŀǘŀ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŘŜƭƭΩ¦t Řƛ ǊŀŘƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻ ŀ ƳŜȊȊƻ 

posta registrata o consegnata in UP da un incaricato della Casa Circondariale.  
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B.  Rapporto cointestato  

5ƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŀ ǇŜǊ ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŘŜƭ ŘŜǘŜƴǳǘƻΥ  

- 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.  

[ŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǾƛŀǘŀ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŘŜƭƭΩ¦t Řƛ Ǌadicamento rapporto a mezzo 

posta registrata o consegnata in UP da un incaricato della Casa Circondariale.  

{ǳŎŎŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ŀƭƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƻΣ ƛƭ ŎƻƛƴǘŜǎǘŀǘŀǊƛƻ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƴ ¦t ǇƻǘǊŁ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǾŜǊŜ 

il QAV anche per i cointestatari non presenti, sempreché 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 modalità di recupero si differeƴȊƛŀƴƻ ƛƴ ǊŜƭŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻΥ  

A.  Rapporto monointestato  

Lƭ ǊŜŎǳǇŜǊƻ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǎƻƭƻ ǇǊŜǎǎƻ ƭΩ¦t Řƛ ǊŀŘƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻ ŜŘ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƘŜ ǳƴ ǎƻƎƎŜǘǘƻ 

appositamente delegato dal titolare del rapporto produca la seguente documentazione:  

- certificato di esistenza in vita;  

- ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƻ Řƛ ǊƛŎƻǾŜǊƻκŘƛŎƘƛŀǊŀȊƛƻƴŜ ƳŜŘƛŎƻ Řƛ ōŀǎŜ ŀǘǘŜǎǘŀƴǘŜ ƭΩƛƳǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ ŀ ǊŜŎŀǊǎƛ ƛƴ ¦tΣ 

ǎŜƴȊŀ ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǇŀǘƻƭƻƎƛŀΤ  

- copia documento di identità in corso di validità unitamente a un documento attestante il 

codice fiscale, entrambi in originale;  

- 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 atti delƭΩ¦tΣ Ŏƻƴ 

ǉǳŜƭƭŀ ŀǇǇƻǎǘŀ ǎǳƭƭŀ ŘŜƭŜƎŀ Ŝ Ǿŀ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ŀŎǉǳƛǎƛǘŀ ŀƎƭƛ ŀǘǘƛ ŘŜƭƭΩ¦tΥ  

- copia di tutta la documentazione precedentemente descritta;  

- ŎƻǇƛŀ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŁ Ŝ ŘŜƭ ŎƻŘƛŎŜ ŦƛǎŎŀƭŜ ŘŜƭ ǎƻƎƎŜǘǘƻ ŘŜƭŜƎŀǘƻ ŀƭƭŀ ŎƻƴǎŜƎƴŀ Ŏƻƴ 

apposizione ŘŜƭƭŀ ŘƛŎƛǘǳǊŀ ά±ƛǎǘƻ ƭΩƻǊƛƎƛƴŀƭŜέΣ Řŀǘŀ Ŝ ŦƛǊƳŀ ƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ¦tΦ   

[Ω¦t  provvede  ŀƭƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ  ŘŜƭƭŜ ǇƻǎƛȊƛƻƴƛ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƘŜ Ŝ ŀƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ v!± 

ƛƴ άDL!bh{ Y¸/έ Ŏƻƴ ƭŜ ŎƻƴǎǳŜǘŜ ƳƻŘŀƭƛǘŁΦ  

B.  Rapporto cointestato  

Nel caso sia necessario aggiornare la posizione anagrafica di uno dei titolari del rapporto, uno dei 

ŎƻƛƴǘŜǎǘŀǘŀǊƛ ŘƻǾǊŁ ǇǊƻŘǳǊǊŜ ŀƭƭΩ¦t Řƛ ǊŀŘƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻΥ  

- certificato di esistenza in vita;  

- ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƻ Řƛ ǊƛŎƻǾŜǊƻκŘƛŎƘƛŀǊŀȊƛƻƴŜ ƳŜŘƛŎƻ Řƛ ōŀǎŜ ŀǘǘŜǎǘŀƴǘŜ ƭΩƛƳǇƻǎǎƛōƛƭƛtà a recarsi in UP, 

ǎŜƴȊŀ ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǇŀǘƻƭƻƎƛŀΤ  

- documento di identità in corso di validità unitamente a documento attestante il codice 

fiscale, entrambi in originale.  

±ŀ ŀŎǉǳƛǎƛǘŀ ŀƎƭƛ ŀǘǘƛ ŘŜƭƭΩ¦t ŎƻǇƛŀ Řƛ ǘǳǘǘŀ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ Ŏƻƴ ŀǇǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŘƛŎƛǘǳǊŀ ά±ƛǎǘƻ 

ƭΩƻǊƛƎƛƴŀƭŜέΣ Řŀǘŀ Ŝ ŦƛǊƳŀ ƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ¦tΦ   

{ǳŎŎŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ŀƭƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƻΣ ƛƭ ŎƻƛƴǘŜǎǘŀǘŀǊƛƻ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƴ ¦t ǇƻǘǊŁ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǾŜ- 

re il QAV anche per i cointestatari non presenti, sempreché le posizioni anagrafiche di questi  ulti - 

mi siano complete/aggiornate.  
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3. /[L9b¢L ![[Ω9{¢9wh  

[Ŝ ƳƻŘŀƭƛǘŁ Řƛ ǊŜŎǳǇŜǊƻ ǎƛ ŘƛŦŦŜǊŜƴȊƛŀƴƻ ƛƴ ǊŜƭŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻΥ  

A.  Rapporto monointestato  

Si può regolarizzare la posizione anagrafica e procedere al recupero del QAV, con le seguenti 

modalità alternative:  

 I.  Sui siti di home banking di Poste Italiane  

BancoPosta OnLine (BPOL), BancoPostaClick.it, Postepay.it e Risparmio Postale OnLine (RPOL), per 

i clienti abilitati ad operare tramite tali canali.  

Con questa modalità sarà possibile procedere solo al recupero del QAV di rapporti monointestati, 

da parte dei Clienti con posizione anagrafica aggiornata. 

     II.         tǊŜǎǎƻ ǳƴ /ƻƴǎƻƭŀǘƻ ƛǘŀƭƛŀƴƻ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ  

Documentazione necessaria:  

- Questionario di Adeguata Verifica, scaricabile dal sito Poste.it, sottoscritto in originale con 

ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎƭƛŜƴǘŜ Ŝ ŦƛǊƳŀ ŀǳǘŜƴǘƛŎŀǘŀ Řŀ ǇŀǊǘŜ Řƛ ǳƴ /ƻƴǎƻƭŀǘƻ ƛǘŀƭƛŀƴƻ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻΤ  

- copia del documento di identità e di un documento attestante il codice fiscale autenticati dal 

/ƻƴǎƻƭŀǘƻ όǘŀƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǇƻǘǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ 

anagrafica).  

[ŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǾƛŀǘŀ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ tƻǎǘŀƭŜ Řƛ ǊŀŘƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ 

rapporto, a mezzo posta registrata.  

B.  Rapporto cointestato  

Si può provvedere alla regolarizzazione della posizione anagrafica ed al recupero del QAV, in 

funzione della casistica:  

I.   wŀǇǇƻǊǘƻ ŎƻƛƴǘŜǎǘŀǘƻ ŀ ǎƻƎƎŜǘǘƻ ŎƘŜ ǎƛ ǘǊƻǾŀ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ Ŝ ŎƘŜ ha  la posizione anagrafica da ag- 

     giornare  

Documentazione necessaria:  

- copia del documento di identità e di un documento attestante il codice fiscale, autenticati 

dal Consolato.  

[ŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǾƛŀǘŀ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŘŜƭƭΩ¦t Řƛ ǊŀŘƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻΣ ŀ ƳŜȊȊƻ 

d posta registrata.   

Successivamente alƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƻΣ ƛƭ ŎƻƛƴǘŜǎǘŀǘŀǊƛƻ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƴ ¦t ǇƻǘǊŁ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǾŜǊŜ 

il QAV anche per i cointestatari non presenti, sempreché le posizioni anagrafiche di questi ultimi 

siano complete/aggiornate.  

II.   Rapporto cointestato a soggetti che si troǾŀƴƻ ǘǳǘǘƛ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ 

III.  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 italiano ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻΤ  

- copia del documento di identità e di un documento attestante il codice fiscale autenticati dal 

/ƻƴǎƻƭŀǘƻ όǘŀƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǇƻǘǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ 

anagrafica).  

[ŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ǎǇŜŘƛǘŀ Ŏƻƴ ǳƴƛŎƻ ƛƴǾƛƻ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŘŜƭƭΩ¦t Řƛ ǊŀŘƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ 

rapporto, a mezzo posta registrata.   

[Ω¦ŦŦƛŎƛƻ tƻǎǘŀƭŜΣ ǊƛŎŜǾǳǘŀ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜΣ ǇǊƻǾǾŜŘŜ ŀƭƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ǇƻǎƛȊƛƻƴƛ 

ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƘŜ ŜŘ ŀƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ v!± ƛƴ άDL!bh{ Y¸/έ Ŏƻƴ ƭŜ ŎƻƴǎǳŜǘŜ ƳƻŘŀƭƛǘŁΦ  
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4. /[L9b¢L aL[L¢!wL Lb aL{{Lhb9 ![[Ω9{¢9wh  

[Ŝ ƳƻŘŀƭƛǘŁ Řƛ ǊŜŎǳǇŜǊƻ ǎƛ ŘƛŦŦŜǊŜƴȊƛŀƴƻ ƛƴ ōŀǎŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻΥ  

A.  Rapporto monointestato  

Si può provvedere alla regolarizzazione della posizione anagrafica ed al recupero del QAV, con le 

seguenti modalità alternative:  

 

- Sui siti di home banking di Poste Italiane  

 Con questa modalità sarà possibile procedere solo al recupero del Questionario di rapporti 

monointestati, da parte dei Clienti con posizione anagrafica aggiornata.  

  

- tǊŜǎǎƻ ǳƴ /ƻƴǎƻƭŀǘƻ ƛǘŀƭƛŀƴƻ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ 5ƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŀΥ  

- copia del Questionario, scaricabile dal sito Poste.it, sottoscritto in originale con 

identificazione del cliente e firma autenticata da parte di un Consolato italiano 

ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻΤ  

- copia del documento di identità e di un documento attestante il codice fiscale 

autenticati dal Consolato (tale documento potrà essere utilizzato  ǇŜǊ ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀ- 

       mento della posizione anagrafica).  

[ŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǾƛŀǘŀ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŘŜƭƭΩ¦t Řƛ ǊŀŘƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻΣ ŀ ƳŜȊȊƻ 

posta registrata.   

[Ω¦ŦŦƛŎƛƻ ǇǊƻǾǾŜŘŜǊŁ ŀƭƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ǇƻǎƛȊƛƻƴƛ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƘŜ ŜŘ ŀƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ v!± ƛƴ 

άDL!bh{ Y¸/έ Ŏƻƴ ƭŜ ŎƻƴǎǳŜǘŜ ƳƻŘŀƭƛǘŁΦ   

  

                                                                   Attenzione  

 
bŜƛ Ŏŀǎƛ ƛƴ Ŏǳƛ ǎƛŀ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ǇǊƻǾǾŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ Řƛ ǇƻǎƛȊƛƻƴƛ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƘŜ ŜŘ ƛƭ ŎƭƛŜƴǘŜΣ ǇŜǊ 

ragioni di sicurezza non possa recarsi presso un Consolato, sarà necessario inviare a mezzo posta 

ǊŜƎƛǎǘǊŀǘŀΣ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŘŜƭƭΩ¦t Řƛ ǊŀŘƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻΣ ŎƻǇƛŀ Řƛ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŁ 

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 potrà procedere con il recupero QAV tramite sito on line.  

B. Rapporto cointestato  

(ŀ ǎƻƎƎŜǘǘƻ ŎƘŜ ǎƛ ǘǊƻǾŀ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ Ŝ ŎƘŜ Ƙŀ ƭŀ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ Řŀ ŀƎƎƛƻǊƴŀǊŜ)  

Documentazione necessaria:  

- copia del documento di identità e di un documento attestante il codice fiscale 

autenticati dal Consolato o da parte di un Ente/Istituzione dello Stato italiano 

όǘŀƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǇƻǘǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ 

anagrafica).  

La docǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǾƛŀǘŀ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŘŜƭƭΩ¦t Řƛ ǊŀŘƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻΣ ŀ ƳŜȊȊƻ 

posta registrata.  

{ǳŎŎŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ŀƭƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƻΣ ƛƭ ŎƻƛƴǘŜǎǘŀǘŀǊƛƻ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƴ ¦t ǇƻǘǊŁ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǾŜǊŜ 

il QAV anche per i cointestatari non presenti.  

[Ω¦t ǇǊƻǾǾŜŘŜǊŁ ŀƭƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ǇƻǎƛȊƛƻƴƛ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƘŜ ŜŘ ŀƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ v!± ƛƴ 

άDL!bh{ Y¸/έ Ŏƻƴ ƭŜ ŎƻƴǎǳŜǘŜ ƳƻŘŀƭƛǘŁΦ  
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bŜƭ Ŏŀǎƻ ƛƴ Ŏǳƛ ǎƛ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƛƴ ¦t ǳƴ ŎƭƛŜƴǘŜ tŜǊǎƻƴŀ bhb CƛǎƛŎŀ ǇŜǊ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ǳƴΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜΣ 

ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ¦t ŘŜǾŜΥ 

 

¶  identificare il soggetto presentatore (es.  legale rappresentante/procuratore/curatore 

fallimentare, etc.) secondo le consuete modalità; 

¶ 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, è necessario far presente al cliente la necessità di produrre la 

documentazione societaria aggiornata, per poter procedere alla variazione dei poteri di firma.  

¶ acquisire copia del Certificato di attribuzione del codice fiscale/partita iva della Persona NON  

         Fisica, ǇǊŜǾƛŀ ŀǇǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŘƛŎƛǘǳǊŀ άǾƛǎǘƻ ƭΩƻǊƛƎƛƴŀƭŜέΣ Řŀǘŀ Ŝ ŦƛǊƳŀΤ  

¶ verificare in 3270 - ANAG i rapporti intestati alla Persona NON Fisica;  

¶ ŦŀǊ ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ Ŝ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǾŜǊŜ ŀƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ǳƴ ƳƻŘŜƭƭƻ ŎŀǊǘŀŎŜƻ ŘŜƭ vǳŜǎǘƛƻƴŀǊƛƻ άwŜŎǳǇŜǊƻ 

Adeguata Verifica rapportƻ ŎƻƴǘƛƴǳŀǘƛǾƻ ǇŜǊǎƻƴŀ ƎƛǳǊƛŘƛŎŀέΣ ǇŜǊ ƻƎƴƛ ǊŀǇǇƻǊǘƻ ƛƴ ŜǎǎŜǊŜΦ  

{ǳƭ vǳŜǎǘƛƻƴŀǊƛƻΣ ƴŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ мΣ Ǿŀ ōŀǊǊŀǘŀ ƭŀ ŎŀǎŜƭƭŀ άLƴǎǘŀǳǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻ ŎƻƴǘƛƴǳŀǘƛǾƻέ ŜΣ 

ƴŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ сΣ ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ ά/ƻŘƛŎŜ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻέ Ǿŀ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƛƭ ƴǳƳŜǊƻ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻ ǇŜǊ ƛl quale si 

ǎǘŀ ǊŜŎǳǇŜǊŀƴŘƻ ƛƭ v!± Ŝ ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ ά9ǾŜƴǘǳŀƭƛ ƴƻǘŜ ƛƴǘŜƎǊŀǘƛǾŜέΣ Ǿŀ ƛƴǎŜǊƛǘŀ ƭŀ ŘƛŎƛǘǳǊŀΥ άwŜŎǳǇŜǊƻ 

v!±έΦ  

¶ ŀŎǉǳƛǎƛǊŜ ǳƴŀ ŎƻǇƛŀ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŁ ƛƴ ŎƻǊǎƻ Řƛ ǾŀƭƛŘƛǘŁ Ŝ ŘŜƭ ŎƻŘƛŎŜ ŦƛǎŎŀƭŜ Řƛ ǘǳǘǘƛ ƛ 

Titolari effettivi identificati, previa ŀǇǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ǎǳƎƭƛ ǎǘŜǎǎƛ ŘŜƭƭŀ ŘƛŎƛǘǳǊŀ άǾƛǎǘƻ ƭΩƻǊƛƎƛƴŀƭŜέΣ Řŀǘŀ 

e firma;  

¶ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ŎƻǇƛŀ Řƛ ŎƛŀǎŎǳƴ v!±Σ ŀǇǇƻǊǊŜ ƭŀ ŘƛŎƛǘǳǊŀΥ άŎƻǇƛŀ ǘǊŀǘǘŀ ŘŀƭƭΩƻǊƛƎƛƴŀƭŜέΣ ŦƛǊƳŀǊŜ ƛƴ 

originale e consegnarla al cliente;  

¶ inviare tutta la documentazione raccolta al TSC Imprese 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 

ŀƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ v!±Σ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ άwŜŎǳǇŜǊƻ vǳŜǎǘƛƻƴŀǊƛƻέ Řƛ άDL!bh{ Y¸/έΦ   

 

Lƭ ¢{/ ǇƻǘǊŁ ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩ¦t ƭΩƛƴǘŜƎǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜΣ ƴŜƛ Ŏŀǎƛ ƛƴ Ŏǳƛ ǎƛŀ ƛƳǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŀǘƻ 

a procedere alle proprie verifiche, con riferimento a quanto dichiarato nel QAV.   

In tali ŎŀǎƛΣ ƭΩ¦t Ŏƻƴǘŀǘǘŀ ƛƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ǊƛŎƘƛŜŘŜƴŘƻ ƭŀ ǇǊƻŘǳȊƛƻƴŜ Řƛ ǉǳŀƴǘƻ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ Řŀƭ ¢{/Σ ŀƭ ŦƛƴŜ Řƛ 

portare a termine il recupero.   

 

N.B.: Tutta la documentazione deve essere inviata in originale al TSC Imprese 

territorialmente  competente che provvederà ad archiviarlo nel dossier del rapporto dopo 

aver effettuato le necessarie verifiche e il successivo inserimento a sistema. Una copia del 

QAV deve essere sempre consegnata al cliente.   

 

Sia la copia per il cliente che la copia per Poste devono essere validate manualmente tramite firma 

ƛƴ ƻǊƛƎƛƴŀƭŜ ŘŜƭƭΩLƴŎŀǊƛŎŀǘƻ Řƛ tƻǎǘŜΦ   
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                                                           Archiviazione  

  
- RECUPERO QAV integrato/non integrato a sportello - 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, 

ŘŜƴƻƳƛƴŀǘƻ άwŜŎǳǇŜǊƻ !ŘŜƎǳŀǘŀ ±ŜǊƛŦƛŎŀέΣ ƻǊŘƛƴŀǘŀ ǇŜǊ Řŀǘŀ Řƛ ƛnserimento a sistema.  

 

- RECUPERO QAV integrato/non integrato a sportello - Persona non fisica  

  

Il QAV deve essere inviato in originale al TSC territorialmente competente che provvederà ad 

archiviarlo nel dossier del rapporto dopo aver effettuato le necessarie verifiche e il successivo 

inserimento a sistema.  

Nel caso in cui non sia possibile rispettare gli obblighi di adeguata verifica relativamente a rapporti 

continuativi già in essere, è necessario restituire al cliente i fondi, gli strumenti e le altre disponibilità 

finanziarie di spettanza, liquidandone il relativo importo tramite bonifico su un conto indicato dal 

cliente stesso, quindi porre fine al rapporto.   

{Ŝ ƛƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ƴƻƴ ǇǊƻǾǾŜŘŜ ŀƭƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŎƻƻǊŘƛƴŀǘŜ όL.!bύ ǇǊƛƳŀ ŘŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ degli 

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 seguenti sono descritte le modalità di restituzione.  

[ŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Řƛ ǊŜǎǘƛǘǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ǎƻƳƳŜ ǘǊŀǎŦŜǊƛǘŜ ǎǳƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ŝ ŀŎŎƻƭǘŀ ǇǊŜǎǎƻ ƭΩ¦t Řƛ 

radicamento operativo del rapporto continuativo oggetto di astensione.   

 

Per approfondimenti il manuale di  adeguata verifica versione  14/01/2019 pag.127  

  

Monitoraggio 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 effettuato   

Gli applicativi di Poste comunicano con le banche dati contenenti i nominativi in questione e 

bloccano l'operatività 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, contrastare Ŝ ǊŜǇǊƛƳŜǊŜ ƛƭ ŦƛƴŀƴȊƛŀƳŜƴǘƻ ŀƭ ǘŜǊǊƻǊƛǎƳƻ Ŝ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ŘŜƛ tŀŜǎƛ 

che minacciano la pace e la sicurezza internazionali) e il D.Lgs 231/07 (concernente la prevenzione 

ŘŜƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛƻ ŀ ǎŎƻǇƻ Řƛ ǊƛŎƛŎƭŀƎƎƛƻ ŘŜƛ ǇǊƻǾŜƴǘƛ Řƛ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŎǊƛƳinose e di 

finanziamento del terrorismo), impongono agli Intermediari finanziari il controllo dei nominativi 

della clientela con cui si intrattengono rapporti continuativi o con cui si eseguono operazioni, al fine 

di identificare soggetti rischiosi ai fini del terrorismo.   
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A tal  fine  Poste  Italiane  ha  introdotto  specifici  controlli sui soggetti con cui opera utilizzando 

ƭŀ ōŀƴŎŀ Řŀǘƛ ά²ƻǊƭŘ /ƘŜŎƪέ ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ƛ ƴƻƳƛƴŀǘƛǾƛ ŘŜƛ ǎƻƎƎŜǘǘƛ ǊƛƭŜǾŀƴǘƛ ŀƛ Ŧƛƴƛ ŘŜƭ ǘŜǊǊƻǊƛǎƳƻ  

inter-nazionale.   

La banca dati World Check è elaborata da gruppi di ricercatori e editori multilingue che giornalmente 

analizzano centinaia di migliaia di fonti di informazioni pubbliche. I dati raccolti sono utilizzati per 

comporre profili altamente strutturati, collegati tra loro in modo da evidenziare eventuali reti di 

relazioni con membri famigliari, intermediari e società associate dove, spesso, si nasconde il vero 

rischio.    

Il controllo avviene attraverso la verifica della corrispondenza dei nominativi della clientela di Poste 

LǘŀƭƛŀƴŜ Ŏƻƴ ƛ ƴƻƳƛƴŀǘƛǾƛ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ōŀƴŎŀ Řŀǘƛ ²ƻǊƭŘ /ƘŜŎƪΦ   

Il controllo, qualora il nominativo del cliente sia presente verifica la corrispondenza di nome, 

cognome e data di nascita.   

 

Il controllo può 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, 

tǊƻŎŜŘǳǊŀ ¢ƛǘƻƭƛΣ ΧΧύΣ ǾŜǊƛŦƛŎŀƴƻ ƭŀ ŎƻƛƴŎƛŘŜƴȊŀ Ǉerfetta (100%) del nominativo del cliente con i 

nominativi inseriti nelle liste della banca dati World Check.   

In caso di riscontro positivo:  

- non sono consentiti il censimento/variazione in Anagrafe Generale;  

- ƴƻƴ ǎƛ ǇǳƼ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭ ǊŀǇǇorto;  

- ƴƻƴ ǎƛ ǇǳƼ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ƻ ƴŜ ǾƛŜƴŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ ƭΩŀƴƴǳƭƭƻΦ  

  

Nel caso venga riscontrata la presenza in World Check, tutti i sistemi impattati restituiscono il 

ƳŜǎǎŀƎƎƛƻΥ  άhǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ƛƳǇƻǎǎƛōƛƭŜ Řŀ ŎƻƳǇƭŜǘŀǊŜέ  

  

Periodico  

Delle procedure ŎŜƴǘǊŀƭƛȊȊŀǘŜ ǾŜǊƛŦƛŎŀƴƻ Ŏƻƴ ŦǊŜǉǳŜƴȊŀ ǇŜǊƛƻŘƛŎŀ ƭŀ ǇǊŜǎŜƴȊŀ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŜ ƭƛǎǘŜ 

internazionali Antiterrorismo di nominativi di propri clienti.  

 

Nel caso sia rilevata una coincidenza perfetta (100%) con i nominativi inseriti nelle liste 

Antiterrorismo ǾŜƴƎƻƴƻ ŀǾǾƛŀǘŜ ŎŜƴǘǊŀƭƳŜƴǘŜ ŘŜƭƭŜ ǾŜǊƛŦƛŎƘŜ ŘŜǘǘŀƎƭƛŀǘŜ ŜŘ ƛƴ ŦǳƴȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŜǎƛǘƻ 

delle stesse vengono poste in essere tutte le azioni necessarie (es: congelamento dei fondi). In fase 

di censimento/variazione dati anagrafici in Anagrafe Generale viene verificata la presenza del 

ƴƻƳƛƴŀǘƛǾƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ōŀƴŎŀ Řŀǘƛ ²ƻǊƭŘ /ƘŜŎƪΦ  

 

Il controllo viene effettuato da Anagrafe Generale e da tutti i sistemi/applicativi che si 

interfacciano con essa:  

- SDP  

- bǳƻǾƛ CǊƻƴǘ 9ƴŘ όbC9/Σ bC9[Σ bC9.Σ Χύ  
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vǳŀƭƻǊŀ ǾŜƴƎŀ ǊƛǎŎƻƴǘǊŀǘŀ ǳƴŀ ŎƻƛƴŎƛŘŜƴȊŀ ǇŜǊŦŜǘǘŀ όмлл҈ύ Ŏƻƴ ƛ ƴƻƳƛƴŀǘƛǾƛ ƛƴǎŜǊƛǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ 

ŘŜƭƭŜ ƭƛǎǘŜ ŀƴǘƛǘŜǊǊƻǊƛǎƳƻΣ ǾƛŜƴŜ ƛƳǇŜŘƛǘƻ ƛƭ ŎƻƳǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Ŝ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƻΣ ƴŜƭƭŀ 

ƳŀǎŎƘŜǊŀ ŜǊǊƻǊƛΣ ƛƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ǳƴƛǾƻŎƻΥ άhǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ƛƳǇƻǎǎƛōƛƭŜ Řŀ ŎƻƳǇƭŜǘŀǊŜέ  

 

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.  

tŜǊ ǇŜǊƳŜǘǘŜǊŜ ƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭe attività di istruttoria della struttura centrale, è necessario 

ƛƴǾƛŀǊŜΣ ƴŜƭƭŀ ǎǘŜǎǎŀ ƎƛƻǊƴŀǘŀ ƭŀǾƻǊŀǘƛǾŀ ƛƴ Ŏǳƛ ǎƛ ǾŜǊƛŦƛŎŀ ƭΩŜǾŜƴǘƻΣ ƭŀ ǎŜƎǳŜƴǘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜΥ  

- stampa della maschera delle funzioni di censimento/variazione dati anagrafici di 

ANAG (a eccezione, quindi, dei censimenti effettuati direttamente a sportello)  

- documentazione relativa alla richiesta del Cliente (es.: fotocopia dei documenti 

di identità/codice fiscale).  

Per approfondimenti consultare  il manuale Antiterrorismo.  

  
Limitazione all'uso del contante e titoli al portatore  

  
Premessa  

bŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭŜ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴƛ ƛƴ ǘŜƳŀ Řƛ ǇǊŜǾŜƴȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ 

del sistema finanziario a scopo di riciclaggio dei proventi di attività 

ŎǊƛƳƛƴƻǎŜ Ŝ Řƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǘŜǊǊƻǊƛǎƳƻΣ ƭŀ ƭƛƳƛǘŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩǳǎƻ 

del contante e dei titoli al portatore è disciplinata dal D.lgs. 

231/07, art. 49 e successive modifiche e integrazioni.   

Con decorrenza 01 gennaio 2016 è stato fissato a ϵ 2.999,99  

adesso dal 01 gennaio 2019 è di  ϵ 3.000,00 il limite per:  

ω il trasferimento di denaro contante, libretti di deposito al 

portatore o titoli al portatore in euro o in valuta estera, effettuato 

a qualsiasi titolo tra soggetti diversi.  

/ƻƴ ŘŜŎƻǊǊŜƴȊŀ с ŘƛŎŜƳōǊŜ нлмм όŘŀǘŀ Řƛ ŜƳŀƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 5Φ[Φ нлмκмм ŎƘŜ Ƙŀ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƻ ƭΩŀǊǘΦ пф 

del D.lgs. 231/07) è stato fissato a ϵ 999,99 il limite per:  

ω ƭΩŜƳƛǎǎƛƻƴŜ Řƛ ŀǎǎŜƎƴƛ ōŀƴŎŀǊƛΣ Ǉƻǎǘŀƭƛ ƻǊŘƛƴŀǊƛΣ Ǉƻǎǘŀƭƛ ǾƛŘƛƳŀǘƛ Ŝ ƛƭ ǊƛƭŀǎŎƛƻ Řƛ ŀǎǎŜƎƴƛ ŎƛǊŎƻƭŀǊƛΣ 

ǾŀƎƭƛŀ Ǉƻǎǘŀƭƛ ƻ ŎŀƳōƛŀǊƛ ǇǊƛǾƛ ŘŜƭƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ƴƻƳŜ ƻ ŘŜƭƭŀ ǊŀƎƛƻƴŜ ǎƻŎƛŀƭŜ ŘŜƭ ōŜƴŜŦƛŎƛŀǊƛƻ Ŝ 

della clausola di non trasferibilità;  

ω il saldo di libretti di deposito bancari o postali al portatore.  

 

Il limite  ai  contanti  2019 è  stato  fissato  a ϵ 3000,00: per  effetto  della  Legge  di Stabilità è  sta- 

ta  modificata  la  normativa  Antiriciclaggio  che  ha previsto  in  Italia il limite  dell'uso  contante  a  

ϵ 999,00 a partire dal 6 dicembre 2011  ed il limite per  assegni, di libretti di deposito al  portatore, 

di titoli al portatore e  di utilizzo di  denaro  contante  da ϵ 2.500,00 a  ϵ 1000,00 (direttiva  del  13 

agosto 2011, pubblicata nella Gazzetta Ufficiale U. nr. 188, in vigore  Ŏƻƴ ƭΩŀǇǇǊƻǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ  Decre- 

to  Legge  del 13/08/2011 nr.138)  
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Il limite uso  denaro contante nel 2019 è di ϵ 3000,00,  fatta  eccezione  per i  money transfer  e 
assegni, per i quali il limite rimane di  ϵ 999,00.  
  

La Normativa Antiriciclaggio ha previsto che a decorrere dal 6 dicembre 2011, vi sia un limite dell'uso 

di denaro contante. Tale limite, è riconfermato anche per l'anno 2015 a ϵ 100,00, mentre con la 

Legge di Stabilità 2016 ed il maxi-emendamento, il limite uso contanti 2019 è di ϵ 3000,00 per:  

   

Trasferimento di Contanti, Libretti di Deposito e Titoli al Portatore: Il limite massimo per effettuare 

ǘǊŀǎŦŜǊƛƳŜƴǘƛ ƛƴ Ŏƻƴǘŀƴǘƛ ŝ Ŧƛǎǎŀǘƻ ƛƴ ϵ оΦлллΣ ǇŜǊǘŀƴǘƻΣ ǎƻƴƻ ǾƛŜǘŀǘƛ ǘǳǘǘƛ ƛ ǘǊŀǎŦŜǊƛƳŜƴǘƛ Řƛ ŘŜƴŀǊƻ 

contante, di libretti di deposito al portatore, di titoli al portatore tra soggetti diversi, che abbiano 

ǳƴ ǾŀƭƻǊŜ Řƛ ϵ оΦллл ŀƴŎƘŜ ǎŜ ŦǊŀȊƛƻƴŀǘƻ Ƴŀ ǎǳǇŜǊƛƻǊŜ ƻ ǇŀǊƛ ŎƻƳǳƴǉǳŜ ŀ ϵ оΦлллΦ L ǘǊŀǎŦŜǊƛƳŜƴǘƛ Řƛ 

denaro oltre tale importo possono essere eseguiti solo per il tramite di banche, di Poste Italiane Spa 

o carte di credito.  

   

Libretti di Deposito al Portatore, di libretti di deposito al portatore emessi dalle Poste prevede 

ŎƘŜ ǉǳŜǎǘƛ ƴƻƴ Ǉƻǎǎƻƴƻ ŀǾŜǊŜ ǳƴ ǎŀƭŘƻ ǇŀǊƛ ƻ ǎǳǇŜǊƛƻǊŜ ŀ ϵ оΦллл ƛƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ǎǳǇŜǊŀƳŜƴǘo di tale 

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 soggetto a cui è 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 identità; se soggetto diverso da persona 

fisica, denominazione, sede legale, codice fiscale.  

Quando è possibile pagare in contanti sopra i 3.000 euro?  

I  casi  in  cui  è  possibile  effettuare  pagamenti  in  denaro  contante  oltre  i  3000 euro  sono  solo  

ed  esclusivamente  quelli  operati  nei confronti di: Operatori  di commercio al minuto e  agenzie di 

viaggio e  turismo  ( per pagamento di beni  e servizi a cittadini stranieri non residenti in Italia) 

   

Prelievi in conto corrente: non cambia nulla, ma sono stati introdotti de nuovi limiti prelievi in 

contanti sul conto corrente.  

 In cosa consiste   

Nell'obbligo, riferito al cliente, di limitare l'utilizzo del contante e degli strumenti analoghi al di sotto 

di una soglia stabilita.   

 

  

Quando va effettuata (assegni) 

  
  

Lƭ ƭƛƳƛǘŜ Řƛ ƛƳǇƻǊǘƻ ǇŀǊƛ ŀŘ ϵ  фффΦфф 

 è operativo a partire dal 01/02/2012    
  
  
  
  

https://www.guidafisco.it/prelievi-conto-corrente-limiti-soglie-giorno-mese-controlli-sanzioni-1742
https://www.guidafisco.it/prelievi-conto-corrente-limiti-soglie-giorno-mese-controlli-sanzioni-1742
https://www.guidafisco.it/prelievi-conto-corrente-limiti-soglie-giorno-mese-controlli-sanzioni-1742
https://www.guidafisco.it/prelievi-conto-corrente-limiti-soglie-giorno-mese-controlli-sanzioni-1742
https://www.guidafisco.it/prelievi-conto-corrente-limiti-soglie-giorno-mese-controlli-sanzioni-1742
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Devono di conseguenza essere comunicati al MEF:  

ω      ƛƴŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜƳŜƴǘŜ ŘŀƭƭΩƛƳǇƻǊǘƻΣ Ǝƭƛ ŀǎǎŜƎƴƛ ōŀƴŎŀǊƛ Ŝ Ǉƻǎǘŀƭƛ ŜƳŜǎǎƛ ŀƭƭΩƻǊŘƛƴŜ ŘŜƭ ǘǊŀŜƴǘŜ όƴƻǘƛ 

come assegni emessi a me medesimo o a se stessi) che risultano girati ad altri soggetti che non siano 

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.  

 

ω     ŀǎǎŜƎƴƛ ōŀƴŎŀǊƛ Ŝ Ǉƻǎǘŀƭƛ Řƛ ƛƳǇƻǊǘƻ ǇŀǊƛ ƻ ǎǳǇŜǊƛƻǊŜ ŀŘ  ϵ нΦрллΣлл     ǇǊƛǾƛ ŘŜƭƭŀ Ŏƭŀǳǎƻƭŀ  Ři non 

ǘǊŀǎŦŜǊƛōƛƭƛǘŁ ƻ ŘŜƭƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ōŜƴŜŦƛŎƛŀǊƛƻ ŜƳŜǎǎƛ Ŏƻƴ Řŀǘŀ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ƻ ǳƎǳŀƭŜ ŀƭ  омκлмκнлмнΤ  

 

ω     ŀǎǎŜƎƴƛ ōŀƴŎŀǊƛ Ŝ Ǉƻǎǘŀƭƛ Řƛ ƛƳǇƻǊǘƻ ǇŀǊƛ ƻ ǎǳǇŜǊƛƻǊŜ ŀŘ  ϵ 1.000,00     privi della clausola  di non 

trasferibilità o del nome e cognome o della ragione sociale del beneficiario emessi con data  

successiva al 31/01/2012.  

 Lƴ ǘǳǘǘƛ ƛ Ŏŀǎƛ ǎƛ ǊƛƭŜǾƛ ƭΩƛƴŦǊŀȊƛƻƴŜΣ ŘŜǾŜ ŎƻƳǳƴǉǳŜ ŜǎǎŜǊŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŀ ƭŀ ƴŜƎƻȊƛŀȊƛƻƴŜ ǊƛŎhiesta.  

 Prima di procedere alla negoziazione  di assegni, è necessario porre la  massima attenzione in rela-

zione alla  natura  ŜŘ ŀƭƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŘŜƛ  ǘƛǘƻƭƛΣ ŀƭƭΩƻǎǎŜǊǾŀƴȊŀ ŘŜƭƭŜ  norme richiamate ed in  particolare 

ŀƭƭΩŀǇǇƻǎƛȊƛƻƴŜ  della clausola di  άƴƻƴ ǘǊŀǎŦŜǊƛōƛƭƛǘŁέ  per gli assegni di ammontare  pari o superiore  

ŀŘ ϵ мΦлллΣллΦ  

  

Con specifico riferimento  agli  assegni  il  cui  beneficiario  è  Poste  Assicura S.p.A. o BancoPosta 

Fondi SGR S.p.A., prima di accettare i titoli in corrispettivo  di  fondi,   occorre  verificare  

ƭΩŀǇǇƻǎƛȊƛƻƴŜ  ŘŜƭƭŀ  Ŏƭŀǳǎƻƭŀ  Řƛ   ƴƻƴ ǘǊŀǎŦŜǊƛōƛƭƛǘŁ ŀ ǇǊŜǎŎƛƴŘŜǊŜ ŘŀƭƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŘŜƭ ǘƛǘƻƭƻ ŜΣ  ƛƴ Ŏŀǎƻ 

di assenza, restituire al cliente il titolo stesso per la regolarizzazione (tabella - Scheda B.1 pag1/1).  

Non devono essere accettati né segnalati ma restituiti al cliente i titoli di qualunque tipologia, 

provvisti della clausola di non trasferibilità che presentano firme di girata successive a quella del 

beneficiario; tale irregolarità, infatti, rende il titolo non pagabile.  

9ƴǘǊƻ ол ƎƛƻǊƴƛ  Řŀƭƭŀ Řŀǘŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜΣ  ƭΩ¦t ŎƘŜ Ƙŀ  ǊƛǎŎƻƴǘǊŀǘƻ ǳƴŀ ŘŜƭƭŜ ƛƴŦǊŀȊƛƻƴƛ ǎƻǇǊŀ 

indicate, deve provvedere alla comunicazione mediante la compilazione e la spedizione del Modulo 

ǇŜǊ ƭŀ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƛƴŦǊŀȊƛƻƴŜ ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘ рм 5ΦƭƎǎΦ номκлтΣ Řƛ  ǎŜƎǳƛǘƻ άaƻŘǳƭƻ 

ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ aΦ9ΦCΦέ όǎǳƭ tƛŀƴŜǘŀ ¦t ŀƭ ǎŜƎǳŜƴǘŜ ǇŜǊŎƻǊǎƻΥ hōōƭƛƎƘƛ Řƛ [ŜƎƎŜκ!ƴǘƛǊƛŎƛŎƭŀƎƎƛƻ Ŝ 

Antiterrorismo/Limitazioni uso del contante e titoli/ Moduli), corredato obbligatoriamente da due 

fotocopie complete deƭƭΩŀǎǎŜƎƴƻ όǊŜŎǘƻ Ŝ ǾŜǊǎƻύ ŀƭƭŀ wŀƎƛƻƴŜǊƛŀ ¢ŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭŜ ŘŜƭƭƻ {ǘŀǘƻ 

ǘŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭƳŜƴǘŜ ŎƻƳǇŜǘŜƴǘŜ ŀ ƳŜȊȊƻ ǊŀŎŎƻƳŀƴŘŀǘŀ !ΦwΦ όƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ǊŜŎŀǇƛǘƛ ŝ ƛƴŘƛŎŀǘƻ ǎǳƭ 

άaƻŘǳƭƻ Řƛ /ƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜέ ǎǘŜǎǎƻύΦ  

  

Nei casi in cui siano stati accettati in UP assegni privi ŘŜƭƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ nome o della ragione 

sociale del beneficiario o della clausola di non trasferibilità il MEF  potrebbe richiedere notizie 

aggiuntiv. 

  

vǳŀƴŘƻ ƭΩ¦t ǊƛŎŜǾŜ ŘƛǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ Řŀƭ a9C ƭŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ƛƭ 5¦t ŘŜǾŜΥ  

ω verificare se è stata fatta la comunicazione al MEF;  

ω scansionare la documentazione (richiesta informazioni del MEF - eventuale  comunicazio - 

ƴŜ a9C  ƛƴǾƛŀǘŀ ŘŀƭƭΩ¦tύ ǳǘƛƭƛȊȊŀƴŘƻ ƭŀ ŦŀǎŜ {/!b - Scansione Documenti tramite stampante MB2; 
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ω inviare  la ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ǘǊŀƳƛǘŜ Ƴŀƛƭ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ Ǉƻǎǘŀ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ:  

GRCAssegniMilano@posteitaliane.it  

inserendo  in copia il  Direttore di  Filiale  e  il  Responsabile Gestione Operativa di Filiale.  

Nel  caso in  cui  ƭΩ¦t ƴƻƴ  avesse  provveduto  ad  effettuare la comunicazione al MEF è necessario  

specificare nel testo della mail  le generalità  complete (Nome - Cognome - luogo e data di nascita -  

indirizzo di residenza - codice fiscale) del soggetto  facente  funzioni   di DUP nel momento in cui è  

ǎǘŀǘƻ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭƻ ǎŎŀǊƛŎƻ ŘŜƭƭΩŀǎǎŜƎƴƻΤ  

  

[Ω¦t ƴƻƴ ŘŜǾŜ ŎƻƳǳƴƛŎŀǊŜ  alcuna  informazione al MEF e sarà cura delle strutture centrali gestire 

il  processo di comunicazione dei dati. 

                                                                    
N.B.: Ricevuta di ritorno e copia della documentazione devono essere archiviate per 10 anni agli 

ŀǘǘƛ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ ŎƘŜ Ƙŀ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭŀ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜΦ   

  

vǳŀƭƻǊŀ ǎƛŀƴƻ ǎǘŀǘŜ ŀŎŎŜǊǘŀǘŜ ƭŜ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŁ ǊŜƭŀǘƛǾŜ ŀƭƭΩƻƳŜǎǎŀ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜΣ ƛƭ a9C ƛƴǾƛŀ ƭŀ 

notifica ŘŜƭƭΩŀǘǘƻ Řƛ ŎƻƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ ǊŜƭŀǘƛǾƻ ŀƭ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ sanzione amministrativa 

ŘƛǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ ŀƭ ǎƻƎƎŜǘǘƻ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭΩƻƳŜǎǎŀ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ ŀƭ a9C όŎƛƻŝ ƛƭ ǎƻƎƎŜǘǘƻ ŦŀŎŜƴǘŜ 

ŦǳƴȊƛƻƴƛ Řƛ 5¦t ƴŜƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ƛƴ Ŏǳƛ ŝ ǎǘŀǘƻ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭƻ ǎŎŀǊƛŎƻ ŘŜƭƭΩŀǎǎŜƎƴƻύΦ  

 vǳŜǎǘƛΣ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ŀƭƭŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀ ŘŜƭƭΩŀǘǘƻΣ ǇǳƼΥ  

1) pagare la sanzione όŜƴǘǊƻ сл ƎƛƻǊƴƛ ŘŜŎƻǊǊŜƴǘƛ Řŀƭƭŀ Řŀǘŀ Řƛ ƴƻǘƛŦƛŎŀ ŘŜƭƭΩŀǘǘƻ Řƛ ŎƻƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ 

per beneficiare del pagamento in misura ridotta);  

2) richiedere di avvalersi della tutela legale di Poste Italiane;  

3) procedere in autonomia, ponendo in atto le misure, alternative ai punti precedenti, ritenute 

opportune.  

Successivamente sarà necessario:  

ω scansionare, utilizzando la fase SCAN - Scansione Documenti (tramite stampante MB2), 

ƭΩŀǘǘƻ Řƛ ŎƻƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŎƻǇƛŀ ŘŜƭƭΩŀǾǾŜƴǳǘƻ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻΤ  

ω ƛƴǾƛŀǊŜ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ Ǉƻǎǘŀ elettronica: 

GRCAssegniMilano@posteitaliane.it 

inserendo in copia il Direttore di Filiale, il Responsabile Gestione Operativa Filiale e il Responsabile 

Gestione Operativa Area Territoriale, 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 volta Gestione Operativa di AT provvederà ad inoltrare le comunicazioni ricevute al 

Responsabile protempore della funzione Affari Legali Territoriali.  

A decorrere dal 4 luglio 2017:  

ω ŝ ŀƳƳŜǎǎŀ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ƭΩŜƳƛǎǎƛƻƴŜ Řƛ ƭƛōǊŜǘǘƛ Řƛ ǊƛǎǇŀǊƳƛƻ ǇƻǎǘŀƭŜ ƴƻƳƛƴŀǘƛǾƛΤ  

ω è vietato il trasferimento di libretti di risparmio al portatore;  

ω i libretti di risparmio al portatore esistenti devono essere estinti dal portatore entro il 31 dicembre 

2018.  

 

[ŀ ƳŀƴŎŀǘŀ ƻǎǎŜǊǾŀƴȊŀ ŘŜƭƭŀ ƴƻǊƳŀǘƛǾŀ ŎƻƳǇƻǊǘŀ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǎŀƴȊƛƻƴƛ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜ 

pecuniarie (da ϵ  250,00 a ϵ р00,00).  

 

mailto:GRCAssegniMilano@posteitaliane.it
mailto:GRCAssegniMilano@posteitaliane.it
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Importante 

 
[ΩŀǊǘƛŎƻƭƻ пфΣ ŎƻƳƳŀ м ŘŜƭ 5ΦƭƎǎΦ номκлт ǇǊŜǾŜŘŜΣ ǘǊŀ ƭΩŀƭǘǊƻΣ ƛƭ ŘƛǾƛŜǘƻ Řƛ ǘǊŀǎŦŜǊƛǊŜ ŘŜƴŀǊƻ ŎƻƴǘŀƴǘŜ 

in euro o in valuta estera, effettuato a qualsiasi titolo tra soggetti diversi quando il valore oggetto di 

trasferimento è complessivamente pari o superiore a ϵ 3.000,00   

Il trasferimento può tuttavia essere eseguito per il tramite di Poste Italiane, Banche, Istituti di 

Moneta Elettronica e altri istituti di pagamento, previsti dal decreto legislativo nr.11  del  27 gennaio 

2010.  

¦ƴΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǇǊŜƭƛŜvo e/o di versamento di denaro contante di importo maggiore o uguale a 

ϵ 3.000,00 non configura automaticamente una violazione dei limiti sul trasferimento di denaro 

contante fra soggetti diversi.  

 

{ƛ ŘƻǾǊŁ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩƛƴƻƭǘǊƻ ŘŜƭƭŀ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ ŀƭ a9C esclusivamente quando, al verificarsi di 

una delle seguenti situazioni:  

ỏ comunicazione verbale da parte del cliente/soggetto che opera per conto del cliente che un 

importo maggiore o uguale a ϵ 3.000,00 euro, gli sia stato trasferito da altro soggetto (brevi manu) 

senza il tramite di Poste Italiane o di altro intermediario finanziario abilitato (Banca, Istituto di 

moneta elettronica, Istituto di pagamento) o, in alternativa  

ỏ trasferimento  ad  altro soggetto,  di  denaro  contante  di  importo  maggiore o  uguale  a  ϵ 

3000,00Σ ŎƘŜ ŀǾǾƛŜƴŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩ¦t sono disponibili i dati anagrafici (Nome, Cognome, Data e 

Luogo di Nascita e/o CF) di entrambi i soggetti tra cui è avvenuto il trasferimento di denaro contante.  

Nel caso in cui non siano noti i dati di entrambi i soggetti tra i quali è avvenuto il trasferimento, 

NON si dovrà, pertanto, proŎŜŘŜǊŜ ǇƻƛŎƘŞ ƳŀƴŎŀƴƻ Ǝƭƛ ŜƭŜƳŜƴǘƛ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛ ŀƛ Ŧƛƴƛ ŘŜƭƭΩƛƴƻƭǘǊƻ Řƛ 

una completa e corretta Comunicazione al MEF.  

Lƴ ǇǊŜǎŜƴȊŀ Řƛ ǘǳǘǘƛ Ǝƭƛ ŜƭŜƳŜƴǘƛΣ ƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ ¦t ŘƻǾǊŁ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƭŀ ǊŀŎŎƻƭǘŀ ŘŜƭƭŀ ŘƛŎƘƛŀǊŀȊƛƻƴŜ 

di avvenuto trasferimento di denaro contante, attraverso:  

ω il Questionario di Adeguata Verifica Rafforzata, debitamente sottoscritto dal 

Cliente/Soggetto che opera per conto del cliente, quando proposto dal sistema in maniera automa- 

tica.  

ω il Questionario Operazioni Regolate in Contante debitamente sottoscritto dal 

Cliente/Soggetto che opera per conto del cliente, qualora il sistema non proponga il Questionario 

di Adeguata Verifica Rafforzata.  

[ΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ ¦tκ5¦tΣ ƻƎƴƛ ǉǳŀƭ Ǿƻƭǘŀ ǊŀǾǾƛǎƛ ǾƛƻƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ƴƻǊƳŜ ǎǳƭ ǘǊŀǎŦŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ ŘŜƴŀǊƻ 

contante tra soggetti diversi (art. 49 D.Lgs. 231/2007), deve informare il cliente/Soggetto che 

ƻǇŜǊŀ ǇŜǊ Ŏƻƴǘƻ ŘŜƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ǎǳƭƭΩƻǇǇƻǊǘǳƴƛǘŁκƴŜŎŜǎǎƛǘŁ Řƛ utilizzare strumenti alternativi al 

contante (vaglia, assegno, bonifico, giroconto, ecc.).  

ỏ Nei casi di sospetto di riciclaggio, anche sulla base delle informazioni raccolte con il 

Questionario di Adeguata Verifica Rafforzata, il DUP dovrà valutare se procedere ad una 

segnalazione di operazione sospetta (Extra Gianos).  

[ΩƛƴƻƭǘǊƻ Řƛ ǳƴŀ ǎŜƎƴŀƭŀȊƛone di operazione sospetta esclude la necessità di adempiere agli obblighi 

di comunicazione al MEF (art. 51, comma  3, del D.lgs. 231/07), e quindi  la  ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭΩƛƴǾƛƻ ŀƭ  
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TSC AR del Modulo di Comunicazione MEF per violazione dei limiti sul trasferimento di denaro 

contante ad uso UP.  

In tal caso, nelle note relative alla segnalazione il DUP, oltre alla motivazione alla base della 

ǎŜƎƴŀƭŀȊƛƻƴŜΣ ŘƻǾǊŁ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƭŀ ǎŜƎǳŜƴǘŜ ŘƛŎƛǘǳǊŀΥ άǎƻǎǘƛǘǳƛǎŎŜ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ a9C ŜȄΦ ŀǊǘΦ рмΣ ŎΦ оΣ 

del D.lgs.231/0тέΦ  

vǳŀƭƻǊŀ ƛƭ ¢{/ !wΣ ŀƴŀƭƛȊȊŀǘƻ ƭΩEȄǘǊŀ DƛŀƴƻǎΣ Ǿŀƭǳǘƛ Řƛ ŀǊŎƘƛǾƛŀǊƭƻ Ƴŀ ǊƛǘŜƴƎŀ ŎƘŜ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ 

configuri una violazione dei limiti sul trasferimento di denaro contante fra soggetti diversi, 

ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŁ ŀƭƭΩ¦t ƭŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ aƻŘǳƭƻ /ƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ aEF.  

ỏ Se il cliente/soggetto che opera per conto del cliente risulta reticente nel fornire tutte le 

ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ vǳŜǎǘƛƻƴŀǊƛƻ Řƛ !ŘŜƎǳŀǘŀ ±ŜǊƛŦƛŎŀ wŀŦŦƻǊȊŀǘŀ όǇǊƻǇƻǎǘƻ ƛƴ 

automatico dal sistema) o nel Questionario Operazioni Regolate in Contante, e/o si rifiuta di 

ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǾŜǊƭƛΣ ƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ ¦t ŘŜǾŜ ŎƻƳǳƴƛŎŀǊŜ ƭΩŀŎŎŀŘǳǘƻ ŀƭ 5¦t ŎƘŜ ŘƻǾǊŁ ǾŀƭǳǘŀǊŜ ǎŜ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ 

con una segnalazione di operazione sospetta (Extra Gianos).  

   

                                                                    Termini  
  

Lƴ ƎƛƻǊƴŀǘŀΣ ƻ ŎƻƳǳƴǉǳŜ ŜƴǘǊƻ ƛƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ƳŀǎǎƛƳƻ Řƛ т ƎƛƻǊƴƛ Řŀƭƭŀ Řŀǘŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ il DUP 

deve spedire, a mezzo fax server, il Modulo comunicazione M.E.F per violazione dei limiti al 

trasferimento di denaro contante - ad uso UP al TSC AR di riferimento - unitamente alla copia del 

Questionario di Adeguata Verifica Rafforzata ǊŜƭŀǘƛǾƻ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ƻƎƎŜǘǘƻ Řƛ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜΣ 

debitamente sottoscritto dal cliente/ soggetto che opera per conto del cliente, o alla copia del 

Questionario Operazioni Regolate in Contante debitamente sottoscritto dal cliente/ soggetto che 

opera per conto del cliente (nel caso in cui il sistema non abbia proposto in automatico il primo), 

nonché tutta la documentazione relativa alla movimentazione del rapporto/operazione.  

 Il modulo deve riportare i seguenti dati e informazioni:  

ω i dati identificativi (Nome, Cognome, CF) del soggetto cliente;  

ω ƭŀ ǘƛǇƻƭƻƎƛŀ Ŝ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜΤ  

ω i dati identificativi (Nome, Cognome, Data e Luogo di Nascita e/o CF) del soggetto con il quale è 

avvenuto il trasferimento di denaro contante;  

ω ƴƻǘŜ ŘŜƭƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ ¦tΤ  

ω note del DUP;  

ω ƭǳƻƎƻΣ ŘŀǘŀΣ ŦƛǊƳŀ ŘŜƭƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ ¦tΣ ŦƛǊƳŀ ŘŜƭ 5¦t Ŝ ŦǊŀȊƛƻƴŀǊƛƻΦ  

Devono, inoltre, essere allegati:  

ω copia del Questionario di Adeguata Verifica Rafforzata sottoscritta dal cliente/soggetto che opera 

per conto del cliente, se proposto in automatico dal sistema;  

ω o, in alternativa, copia del Questionario Operazione Regolata In Contanti, sottoscritta dal cliente/ 

soggetto che opera per conto del cliente;  

ω documentazione relativa alla movimentazione del rapporto/operazione;  

ω ogni altra documentazione utile ai fini della Comunicazione al MEF.  

 

 Tempistiche di gestione delle richieste di integrazione da parte del TSC AR  

Nel caso il TSC AR rilevi irregolarità nella documentazione ricevuta ne dà tempestiva comunicazione 

ŀƭƭΩ¦t Ǿƛŀ Ŝ-ƳŀƛƭΣ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀƴŘƻ ƭΩƛǊǊŜƎƻƭŀǊƛǘŁ ǊƛǎŎƻƴǘǊŀǘŀΦ  

[Ω¦tΣ ŜƴǘǊƻ ƛƭ ǘŜǊzo giorno lavorativo dalla richiesta del TSC AR, deve regolarizzare la 

documentazione e inviarla nuovamente al TSC AR secondo le modalità 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 anni a partire dalla data di invio al TSC.  

  

La fase TRAD - Trasferimento Denaro, consente di tracciare a sistema 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 superiori a ϵ 3000,00  

  

Caratteristiche principali del processo:  

¶  i soggetti coinvolti sono esclusivamente persone fisiche, censite in Anagrafe Generale;  

¶ I soggetti devono essere entrambi :   

 ü presenti a sportello  

ü titolari di un libretto di risparmio  

¶ ƭŀ ŦŀǎŜ ¢w!5 ŝ ƎŜǎǘƛǘŀ Ŏƻƴ ƛƭ άƳƻƴƻŎŀǊǊŜƭƭƻέΣ ƻǾǾŜǊƻΣ ƛƴ ŦŀǎŜ Řƛ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ, il carrello deve 

risultare chiuso  

¶ la fase non è contabile, è registrata sul Giornale di Fondo ed è controtransabile.  

  

Flusso operativo  

LΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜΣ ŘƻǇƻ ŀǾŜǊ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ ǇǊŜƭŜǾŀƳŜƴǘƻ Ŝ ǾŜǊǎŀƳento sui libretti, esegue 

le seguenti attività:  

1. ǎŜƭŜȊƛƻƴŀ ƭŀ ŦŀǎŜ ¢w!5 ŜŘ ƛƴǎŜǊƛǎŎŜ ƛƭ /ƻŘƛŎŜ CƛǎŎŀƭŜ ŘŜƭ ŎŜŘŜƴǘŜ όƭΩŜǎŜŎǳǘƻǊŜ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ 

di prelevamento) nella maschera di Identificazione Presentatore  

2. ƛƴǎŜǊƛǎŎŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ƻƎƎŜǘǘƻ ŘŜƭ ǘǊŀǎŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƴŀǊƻ ǘǊŀ ƛ ŘǳŜ ǎƻƎƎŜǘǘƛ ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ άLƳǇƻǊǘƻέ 

Ŝ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άwƛŎŜǊŎŀέΦ  

Lƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǇƻǇƻƭŀ ƛƴ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻ ƛ ŎŀƳǇƛ ŘŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ ά5ŀǘƛ !ƴŀƎǊŀŦƛŎƛ /ŜŘŜƴǘŜέ Ŏƻƴ ƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ 

residenti in Anagrafe Generale  

: ŀǘǘƛǾƻ ǳƴ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ǎǳƭƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ƛƴǎŜǊƛǘƻ e, pertanto, se non è stato inserito alcun valore oppure se 

il valore inserito è inferiore a ϵ 3.000,00, il sistema visualizza un messaggio di errore  

3. ƛƴǎŜǊƛǎŎŜ ƛƭ /ƻŘƛŎŜ CƛǎŎŀƭŜ ŘŜƭ ōŜƴŜŦƛŎƛŀǊƛƻ όƭΩŜǎŜŎǳǘƻǊŜ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻύ Ŝ 

seleziona il ǇǳƭǎŀƴǘŜ άwƛŎŜǊŎŀέΦ Lƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǇƻǇƻƭŀ ƛƴ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻ ƛ ŎŀƳǇƛ ŘŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ ά5ŀǘƛ !ƴŀƎǊŀŦƛŎƛ 

.ŜƴŜŦƛŎƛŀǊƛƻέ Ŏƻƴ ƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǊŜǎƛŘŜƴǘƛ ƛƴ !ƴŀƎǊŀŦŜ DŜƴŜǊŀƭŜ Ŝ ǊƛŎƘƛŜŘŜ ƭŀ ŎƻƴŦŜǊƳŀ 

ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ  

4. stampa, in duplice copia, le ricevute di Trasferimento Denaro.  

A chiusura carrello si attiva la procedura di acquisizione dati nella quale il CF del cedente non è 

ƳƻŘƛŦƛŎŀōƛƭŜ Ŝ ƛƭ /C ŘŜƭ ōŜƴŜŦƛŎƛŀǊƛƻ ŝ ƛƴǎŜǊƛǘƻ Řŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƴŜƭ ŦƻƭŘŜǊ ά!ƭǘǊƛ tǊŜǎŜƴǘŀǘƻǊƛέ  

5. rilascia una ricevuta ai clienti  

6. ŀǊŎƘƛǾƛŀ ƭΩŀƭǘǊŀ ǊƛŎŜǾǳǘŀ ƛƴ ǳƴ ŦŀƭŘƻƴŜ ŘŜŘƛŎŀǘƻΣ ŘŜƴƻƳƛƴŀǘƻ ά¢ǊŀǎŦŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ ŘŜƴŀǊƻ ŦǊŀ 

ǎƻƎƎŜǘǘƛ ŘƛǾŜǊǎƛέΣ ƛƴ ƻǊŘƛƴŜ ŎǊƻƴƻƭƻƎƛŎƻΦ  

La fase TRAD è utilizzabile esclusivamente per operazioni di trasferimento di denaro contante tra 

libretti di deposito intestati a persone fisiche diverse (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 bensì 

strumenti alternativi (es.: vaglia circolare, assegni, ecc.)  

 

Sanzioni 

 
 Art. 63, comma 1. Fatta salva l'efficacia degli atti, alle violazioni delle disposizioni di cui all'articolo  

49, commi 11, 212, 5  

3, 6 4 e 7 3, 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, comma 124, è punita con la 

sanzione amministrativa pecuniaria da 250 euro a 500 euro.  

Art. 63, comma 5. La violazione dell'obbligo di cui all'articolo 51, comma 15, del presente decreto è 

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 250.000 eu- 

ro, la sanzione è quintuplicata nel minimo e massimo edittali.1 

  

!ƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩ ŀǊǘΦ м ŘŜƭ 5ecreto del   17 Novembre 2011 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), ƴŜƭƭϥŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŘŜƭƭŜ ŦǳƴȊƛƻƴƛ ŎƻƴƴŜǎǎŜ ŀƛ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƛ amministrativi e 

sanzionatori relativi ad infrazioni di normative antiriciclaggio e antiterrorismo le strutture 

competenti sono le Ragionerie Territoriali dello Stato, individuate 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 è il luogo in cui è stata commessa la violazione. 

vǳŀƭƻǊŀΣ ǎǳƭƭŀ ōŀǎŜ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƛƴ ǇƻǎǎŜǎǎƻ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƳŜŘƛŀǊƛƻ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛƻΣ ƴƻƴ ǎƛŀ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ 

determinare il luogo in cui la violazione è stata commessa, si deve fare riferimento al luogo in cui è 

stata accertata la violazione.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 Per il servizio di rimessa di denaro di cui all'articolo 1, comma 1, lettera b), numero 6), del decreto legislativo 27 gennaio 2010, n. 11, la soglia è di 1.000 euro.  
2 Gli assegni bancari e postali emessi per importi pari o superiori a 1.000 euro devono ǊŜŎŀǊŜ ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ƴƻƳŜ ƻ ŘŜƭƭŀ ǊŀƎƛƻƴŜ ǎƻŎƛŀƭŜ ŘŜƭ ōŜƴŜŦƛŎƛŀǊƛƻ Ŝ ƭŀ Ŏƭŀǳǎƻƭŀ Řƛ ƴƻƴ ǘǊŀǎŦŜǊƛōƛƭƛǘŁ 
п Dƭƛ ŀǎǎŜƎƴƛ ōŀƴŎŀǊƛ Ŝ Ǉƻǎǘŀƭƛ ŜƳŜǎǎƛ ŀƭƭΩƻǊŘƛƴŜ ŘŜƭ ǘǊŀŜƴǘŜ Ǉƻǎǎƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ƎƛǊŀǘƛ ǳƴƛŎŀƳŜƴǘŜ ǇŜǊ ƭΩƛƴŎŀǎǎƻ ŀ ǳƴŀ ōŀƴŎŀ ƻ ŀ Poste Italiane S.p.A.  
3 Dƭƛ ŀǎǎŜƎƴƛ ŎƛǊŎƻƭŀǊƛΣ ǾŀƎƭƛŀ Ǉƻǎǘŀƭƛ Ŝ ŎŀƳōƛŀǊƛ ǎƻƴƻ ŜƳŜǎǎƛ Ŏƻƴ ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ƴƻƳŜ ƻ ŘŜƭƭŀ ǊŀƎƛƻƴŜ ǎƻŎƛŀƭŜ ŘŜƭ ōŜƴŜŦƛŎƛŀrio e la clausola di non trasferibilità.  
4 A decorrere dal 4 luglio 2017 è ammessa esclusivamente l'emissione di libretti di deposito, bancari o postali, nominativi ed è vietato il trasferimento di libretti di deposito bancari o postali al 
portatore che, ove esistenti, sono estinti dal portatore entro il 31 dicembre 2018.  
5 soggetti obbligati che nell'esercizio delle proprie funzioni o nell'espletamento della propria attività hanno notizia di infrazioni alle disposizioni di cui all'articolo 49, commi 1, 5, 6, 7 e 
12, e all'articolo 50 ne riferiscono entro trenta giorni al Ministero dell'economia e delle finanze per la contestazione e gli altri 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, ove ravvisi l'utilizzabilità di elementi ai fini dell'attività di accertamento, 
ne dà tempestiva comunicazione all'Agenzia delle entrate.  
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Spazi espositivi 
 

Per ottemperare agli obblighi di legge previsti per gli Intermediari, è necessario esporre negli 

appositi spazi destinati alla clientela i seguenti avvisi:  

 

 Avviso per i possessori dei libretti di risparmio al portatore;  

 

 Avviso alla clientela sugli ƻōōƭƛƎƘƛ κ ŘƛǾƛŜǘƛ ǎǳƭƭŀ ƭƛƳƛǘŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩǳǎƻ ŘŜƭ ŎƻƴǘŀƴǘŜΦ  

 

¢ǊŀǎŦŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ ŘŜƴŀǊƻ Řŀ Ŝ ǇŜǊ ƭΩŜǎǘŜǊƻ - G.1 trasferimento a mezzo plico postale 

(ǇŀƎΦ нс ŘŜƭ άaŀƴǳŀƭŜ [ƛƳƛǘŀȊƛƻƴƛ ŀƭƭΩǳǎƻ ŘŜƭ /ƻƴǘŀƴǘŜ Ŝ ŘŜƛ ¢ƛǘƻƭƛ ŀƭ tƻǊǘŀǘƻǊŜέ) 

 

Entro 30 giorni dalla Řŀǘŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜΣ ƭΩ¦t ŎƘŜ Ƙŀ ǊƛǎŎƻƴǘǊŀǘƻ ǳƴŀ ŘŜƭƭŜ ƛƴŦǊŀȊƛƻƴƛ ǎƻǇǊŀ 

indicate, deve provvedere alla comunicazione mediante la compilazione e la spedizione del 

Modulo per la comunicazione di infrazione ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘ рм 5ΦƭƎǎΦ номκлтΣ Řƛ ǎŜƎǳƛǘƻ άaƻŘulo 

ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ aΦ9ΦCΦέ  

 

Lo potete trovare sul Pianeta UP col seguente percorso: Obblighi di Legge/Antiriciclaggio e 

Antiterrorismo/Limitazioni uso del contante e titoli/ Moduli),  

 

Il modulo deve essere corredato obbligatoriamente da: 

¶  ŘǳŜ ŦƻǘƻŎƻǇƛŜ ŎƻƳǇƭŜǘŜ ŘŜƭƭΩŀǎǎŜƎƴƻ όǊŜŎǘƻ Ŝ ǾŜǊǎƻύ ŀƭƭŀ wŀƎƛƻƴŜǊƛŀ ¢ŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭŜ ŘŜƭƭƻ {ǘŀǘƻ 

territorialmente competente a mezzo raccomandata A.R.  

 

LΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ǊŜŎŀǇƛǘƛ ŝ ƛƴŘƛŎŀǘƻ ǎǳƭ άaƻŘǳƭƻ Řƛ /ƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜέ ǎǘŜǎǎƻΦ  

 

N.B.: Ricevuta di ritorno e copia della documentazione devono essere archiviate per 10 anni agli 

ŀǘǘƛ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ ŎƘŜ Ƙŀ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭŀ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ.  
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{ƛ ǊƛǇƻǊǘŀ ƭƻ άǎŎƘŜƳŀ ǊƛŜǇƛƭƻƎŀǘƛǾƻ ƛƴǾƛƻ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ ǾƛƻƭŀȊƛƻƴŜ ǳǎƻ ŘŜƭ 

ŎƻƴǘŀƴǘŜέ ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜΣ ŀ ǘƛǘƻƭƻ ŜǎŜƳǇƭƛŦƛŎŀǘƛǾƻΣ ƭŜ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭƛ ŎŀǎƛǎǘƛŎƘŜ ŎƘŜ ǎƛ 

verificano in UP.  
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 Emulatore 3270  
   

La consultazione è subordinata al profilo autorizzato (dup, sccr, coll/ dt, osp) 

 

Elenco dei principali comandi in 3270 

 
 VAGLIA  
UDR0 VAGLIA/SBLOCCO RACCOMANDATA  
VI00 INQUIRY VAGLIA  
VBA0 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 INTERESSI 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 CORRENTI  
TPGM FUNZIONI VARIE C/C  
GECA GESTIONE CARTE  
IBANC COORDINATE C/C  
TP33O INQUIRY CONTI IN ROSSO  
FIRM INSERIMENTO POTERI DI FIRMA DELEGHE  
SN01 SCOPERTO DI CONTO  
SPID DOMICILIAZIONI  
S404 ACCREDITO INPS SU C/C  
PENSIONI  
HI11 CAMBIO UFFICIO LOCALIZZAZIONE INPS  
PD00 INQUIRY PENSIONI INPDAP  
HIMF INQUIRY PENSIONI INPS  
ANA5 RICHIESTA INPS CARD  
HIAG ARCHIVIO DATI INPS  
SPTP INSERIMENTO ACCREDITO BONIFICI DOMICILIATI 

INPS  
P430 ACCREDITO/REVOCA PENSIONE INPS SU  

POSTEPAY  EVOLUTION  
VARIE  
PV00 POSTEVITA  
MA00 VISUALIZZAZIONE ANAGRAFICA  DA  
REGOLARIZZARE  
ANAG ANAGRAFE GENERALE  
UCAB CAB UFFICIO POSTALE  
WA01 VALORI IN BIANCO DR BPF  
SJ00 ADDEBITI SEPA 

 

N.B.: PŜǊ ƭΩ9ƳǳƭŀǘƻǊŜ онтл Ŏƻƴǎǳƭǘŀ    

ƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ aŀƴǳŀƭŜ  ǇǳōōƭƛŎŀǘƻ  

dalla  SLP CISL  Piemonte  

che puoi richiedere  

alla nostra Segreteria Territoriale  

 sia in formato cartaceo 

che via e-mail 

 

 

 

cartaceo che via mail 
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                                                           Emulatore 3270 
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                                                Servizi erogabili in Emergenza  SDP 

 

Accettazione Prodotti Postali di corrispondenza 
In caso di indisponibilità del sistema di accettazione, devono  essere accettati i soli prodotti postali 

di corrispondenza a carattere universale (raccomandate e assicurate dirette a destinazioni nazionali 

ed estere e atti giudiziari)  in modalità manuale, cioè mediante apposizione di francobolli, annullo 

degli stessi con timbro Guller e vidimazione manuale della modulistica di accettazione (con 

ƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘƛΥ ǇŜǎƻΣ ǘŀǊƛŦŦŀΣ ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ŀŎŎŜǎǎƻǊƛΣ ǎŜȊƛƻƴŜ ŀŎŎŜǘǘŀƴǘŜ Ŝ ŦǊŀȊƛƻƴŀǊƛƻ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ 

Postale e apposizione del timbro Guller).   

¢ŜǊƳƛƴŀǘŀ ƭŀ ŦŀǎŜ Řƛ ŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ ƳŀƴǳŀƭŜΣ ƭΩƛƴǾƛƻ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ǘǊŀǎŎǊƛǘǘƻ ǎǳƭ ƳƻŘŜƭƭƻ aƻŘΦ м! 

ǎƻǎǘƛǘǳǘƛǾƻ ǎǇŜŎƛŦƛŎƻΣ ŀǾŜƴŘƻ ŎǳǊŀ Řƛ ǊƛǇƻǊǘŀǊŜ ƛƭ ōŀǊŎƻŘŜ ŎƻƳǇƭŜǘƻ ŘŜƭƭΩƛƴǾƛƻ όŎƻŘƛŎŜ ƭƛƴŜŀǊŜύΣ ƛƭ ǇŜǎƻΣ 

la tariffa e la destinazione.   

L ŦǊŀƴŎƻōƻƭƭƛ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƛ ǇŜǊ ƭΩŀŦŦǊŀƴŎŀǘǳǊŀ ŘŜƭƭŀ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭ {ŜǊǾƛȊƛƻ ¦ƴƛǾŜǊǎŀƭŜΣ ŘŜǾƻƴƻ 

ŜǎǎŜǊŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘƛ ƛƴ Ŏŀǎƻ Řƛ {5t ƴƻƴ ŦǳƴȊƛƻƴŀƴǘŜ ǎǳƭ ά.ǊƻƎƭƛŀŎŎƛƻ /±tΦ   

 

Ai fini della contabilizzazione:  

1) Nel caso in cui il sistema consenta la vendita delle CVP, l'Operatore registra la vendita 

effettuata utilizzando il sistema di sportello. Non è necessaria alcuna rilevazione contabile manuale.  

2) Lƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ƳŀƴŎŀƴȊŀ Řƛ ƭƛƴŜŀΣ Ǝƭƛ ƛƳǇƻǊǘƛ ǊŜƭŀǘƛǾƛ ŀƭƭŀ ǾŜƴŘƛǘŀ Řƛ /±t ǳǘƛƭƛȊȊŀǘŜ ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ 

manuale di corrispondenza del Servizio Universale, devono essere descritti manualmente nel 

άtǊƻǎǇŜǘǘƻ {ƛƴǘŜǘƛŎƻ ŘŜƭƭŜ !ǘǘƛǾƛǘŁ {ǇƻǊǘŜƭƭƻέΦ  

 

{Ŝ ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊǊǳȊƛƻƴŜ ŘƻǾŜǎǎŜǊƻ ŜǎǎŜǊŜ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ŘŜƭƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ ŜǎŜƎǳƛǘŜ ǇŜǊ ƭƻ ǎǘŜǎǎƻ 

cliente, occorrerà 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.    

 

vǳŀƴŘƻ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǎŀǊŁ Ǉƻƛ ƴǳƻǾŀƳŜƴǘŜ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ǎƛ ŘƻǾǊŁ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƭΩŜŦŦŜǘǘƛǾŀ ŎƘƛǳǎǳǊŀ ŘŜƭ 

carrello rimasto aperto, sulla scorta della stampa del carrello provvisorio eseguita in precedenza.   
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Qualora prima della chiusura della giornata il sistema SDP/OMP dovesse tornare disponibile, si dovrà  

procedere con la normale operatività e gli invii, accettati in modalità manuale, dovranno essere 

accettati nuovamente:  

ü ǳǘƛƭƛȊȊŀƴŘƻ ƭŀ ŦŀǎŜ ά!ŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ LƴǾƛƛέΣ  

ü ǎŜƭŜȊƛƻƴŀƴŘƻ ƭŀ ƳƻŘŀƭƛǘŁ Řƛ ǊŜƎƻƭŀƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ά/ƻƳǇƭŜǘŀ Ŏƻƴ ŦǊŀƴŎƻōƻƭƭƛέ  

ü ƛƴǎŜǊŜƴŘƻ ƴŜƭƭŀ ǎǘŀƳǇŀƴǘŜ Řƛ ǎǇƻǊǘŜƭƭƻΣ ŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀΣ ƛƭ ǊŜǘǊƻ ŘŜƭƭŀ ŎƻǇƛŀ ά!ǘǘƛ 

¦ŦŦƛŎƛƻέ ŘŜƭ ƳƻŘǳƭƻ Řƛ ŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ  

ü non inserendo, nella stampante di sportello, gli eventuali moduli dei servizi accessori.  

  

Vendita Prodotti postali 
In caso di indisponibilità del sistema SDP, sarà assicurata la vendita di CVP ordinarie e filateliche a 

tabaccai e allo sportello.   

Il cƻƴǎǳƳƻ ŘŜƭƭŜ /±t ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘƻ ǎǳƭ ά.ǊƻƎƭƛŀŎŎƛƻ /±tέ ǇŜǊ ƭŀ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀ ŎƻƴǘŀōƛƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜΦ  

  

Formazione dispacci Prodotti Postali di corrispondenza 

 In caso di impossibilità ad eseguire la funzionalità di  chiusura dispacci  per  indisponibilità del siste- 

ma, si deve procedere alla chiusura  manuale  degli stessi. Tali dispacci devono comprendere sia gli  

invii di corrispondenza accettati da sistema che quelli accettati manualmente, rispettando le 

ǊƛǇŀǊǘƛȊƛƻƴƛ ǇǊŜǾƛǎǘŜ Řŀƭƭƻ ά{ǘŀƴŘŀǊŘ Řƛ ǳǎŎƛǘŀ Řŀ ¦tέΦ    

[ΩhǇŜǊŀǘƻǊŜΣ ŀ ǘŀƭ ŦƛƴŜΣ ŘŜǾŜ ƳŜǘǘŜǊŜ ƛƴ ŀǘǘƻ ƭŜ ǎŜƎǳŜƴǘƛ ŀǘǘƛǾƛǘŁΥ  

ü ǘǊŀǎŎǊƛǾŜǊŜ ƳŀƴǳŀƭƳŜƴǘŜ ǎǳƭ ƳƻŘŜƭƭƻ м!κ!ǳǘ ǎƻǎǘƛǘǳǘƛǾƻ όǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ƴŜƭƭΩŜǾŜƴǘǳŀle fase di 

accettazione manuale) gli eventuali invii accettati in modalità online rispettando il dettaglio 

indicato precedentemente;   

ü  inserire gli invii accettati in modalità on line e manuale nel contenitore dispaccio; 

ü compilare manualmente i campi riportati nella parte superiore del modello 1A/Aut 

sostitutivo; 

compilare i campi riportati nella parte superiore del modello 1A/Aut sostitutivo;  

ü chiudere il dispaccio;  

ü ŎƻƴǎŜƎƴŀǊŜ ƛƭκƛ ŘƛǎǇŀŎŎƛƻκƛ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜƛ ǘǊŀǎǇƻǊǘƛΦ  

ü  

Nulla cambia per  la gestione della copia del modello 1A/Aut , la tracciatura proseguirà regolarmente 

presso il CMP come previsto.   

 

Il giorno seguente, a sistema SDP/OMP funzionante, si dovrà procedere, prima di ogni altra attività 

in OMP, alla formazione e chiusura di uno o più dispacci fittizi per tutti gli invii registrati a sistema 

ed avviati manualmente nella giornata precedente e alla formazione di un dispaccio contenente tutti 

Ǝƭƛ ƛƴǾƛƛ ƛƴ άǊƛǘƻǊƴƻ ƳƛǘǘŜƴǘŜέΦ  

 

Accettazione pacchi 
In caso di indisponibilità del sistema di accettazione, devono essere accettati, i soli  pacchi a caratte-  

re universale  όǇŀŎŎƻ ƻǊŘƛƴŀǊƛƻ ǇŜǊ ƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Ŝ ǇŜǊ ƭΩŜǎǘŜǊƻύ ƛƴ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ƳŀƴǳŀƭŜΣ Ŏƛƻŝ ƳŜŘƛŀƴǘŜ 

apposizione di francobolli, annullo degli stessi con timbro  Guller  e vidimazione manuale della 
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modulistica di accettazione (con indicazione di: tariffa, eventuali servizi accessori, sezione accettante 

Ŝ ŦǊŀȊƛƻƴŀǊƛƻ ŘŜƭƭΩ¦t Ŝ ŀǇǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǘƛƳōǊƻ Guller).   

 

¢ŜǊƳƛƴŀǘŀ ƭŀ ŦŀǎŜ Řƛ ŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ ƳŀƴǳŀƭŜΣ ƭΩƛƴǾƛƻ ŘŜǾŜ  ŜǎǎŜǊŜ ǘǊŀǎŎǊƛǘǘƻ ǎǳƭ ƳƻŘŜƭƭƻ Mod. 255 

sostitutivo specifico, avendo cura di riportare il barcode completo (codice lineare della LdV), il peso, 

la tariffa e la destinazione.   

L ŦǊŀƴŎƻōƻƭƭƛ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƛ ǇŜǊ ƭΩŀŦŦǊŀƴŎŀǘǳǊŀ ŘŜƛ ǇŀŎŎƘƛ ŘŜƭ {ŜǊǾƛȊƛƻ ¦ƴƛǾŜǊǎŀƭŜΣ ŘŜǾƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘƛΣ 

in cŀǎƻ Řƛ {5t ƴƻƴ ŦǳƴȊƛƻƴŀƴǘŜΣ ǎǳƭ ά.ǊƻƎƭƛŀŎŎƛƻ /±tέΦ    

Ai fini della contabilizzazione:  

1. Nel caso in cui il sistema consenta la vendita delle CVP, l'Operatore registra la vendita 

effettuata utilizzando il sistema di sportello. Non è necessaria alcuna rilevazione contabile manuale  

2. In caso di mancanza di linea, gli importi relativi alla vendita Řƛ /±t ǳǘƛƭƛȊȊŀǘŜ ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ 

ƳŀƴǳŀƭŜ ŘŜƛ ǇŀŎŎƘƛ ŘŜƭ {ŜǊǾƛȊƛƻ ¦ƴƛǾŜǊǎŀƭŜΣ ƻŎŎƻǊǊŜ ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ ƳŀƴǳŀƭƳŜƴǘŜ ƛƭ άtǊƻǎǇŜǘǘƻ {ƛƴǘŜǘƛŎƻ 

ŘŜƭƭŜ !ǘǘƛǾƛǘŁ {ǇƻǊǘŜƭƭƻέΦ  

{Ŝ ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊǊǳȊƛƻƴŜ ŘƻǾŜǎǎŜǊƻ ŜǎǎŜǊŜ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ŘŜƭƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ ŜǎŜƎǳƛǘŜ ǇŜǊ ƭƻ ǎtesso 

cliente, occorrerà stampare il carrello provvisorio e regolare con il cliente le operazioni 

contabilizzate. Eventuali operazioni non completate verranno annullate tecnicamente dal sistema  

Quando il sistema sarà poi nuovamente disponibile si deve  prƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƭΩŜŦŦŜǘǘƛǾŀ ŎƘƛǳǎǳǊŀ ŘŜƭ 

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 dovrà 

procedere con la normale operatività e gli invii, accettati in modalità manuale, dovranno essere 

accettati nuovamente:  

ü ǳǘƛƭƛȊȊŀƴŘƻ ƭŀ ŦŀǎŜ ά!ŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ LƴǾƛƛέΣ  

ü ǎŜƭŜȊƛƻƴŀƴŘƻ ƭŀ ƳƻŘŀƭƛǘŁ Řƛ ǊŜƎƻƭŀƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ά/ƻƳǇƭŜǘŀ Ŏƻƴ ŦǊŀƴŎƻōƻƭƭƛέ  

ü inserendo nella stampantŜ Řƛ ǎǇƻǊǘŜƭƭƻΣ ŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀΣ ƛƭ ǊŜǘǊƻ ŘŜƭƭŀ ά/ƻǇƛŀ ǇŜǊ 

ƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ Řƛ ŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜέ  

ü non inserendo, nella stampante di sportello, gli eventuali moduli dei servizi accessori.  

 

Formazione dispacci pacchi 

 In caso di impossibilità di chiusura dispaccio  per  indisponibilità  del sistema, si deve procedere alla 

chiusura manuale degli stessi.  

Tali dispacci devono comprendere sia i pacchi  accettati da sistema  che quelli accettati manualmen- 

te, rispettando ƭŜ ǊƛǇŀǊǘƛȊƛƻƴƛ ǇǊŜǾƛǎǘŜ Řŀƭƭƻ ά{ǘŀƴŘŀǊŘ Řƛ ǳǎŎƛǘŀ Řŀ ¦tέΦ   

[ΩhǇŜǊŀǘƻǊŜΣ ŀ ǘŀƭ ŦƛƴŜΣ ŘŜǾŜ  ƳŜǘǘŜǊŜ ƛƴ ŀǘǘƻ ƭŜ ǎŜƎǳŜƴǘƛ ŀǘǘƛǾƛǘŁΥ  

ü ǘǊŀǎŎǊƛǾŜǊŜ ƳŀƴǳŀƭƳŜƴǘŜ ǎǳƭ ƳƻŘΦ нррb ǎƻǎǘƛǘǳǘƛǾƻ όǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ƴŜƭƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŦŀǎŜ Řƛ 

accettazione manuale del solo pacco ordinario) gli eventuali pacchi accettati in modalità 

online rispettando il dettaglio indicato precedentemente con compilazione dei campi 

riportati nella parte superiore del modello;  

ü compilare manualmente i mod. 255N sostitutivo/i secondo le ripartizioni previste per le 

tipologie di pacchi non universali ed accettati in modalità online, rispettando il dettaglio 

indicato precedentemente con compilazione dei campi riportati nella parte superiore del 

modello  

ü chiudere i dispacci;  

ü ŎƻƴǎŜƎƴŀǊŜ ƛ ŘƛǎǇŀŎŎƛ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘore dei trasporti.  

 



                                                                                                                                                                                                   SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria  

                                                                                                                                                                     settembre 2019                                         

150 

 

 

 

 

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 dovrà procedere, prima di ogni altra attività in 

OMP, alla formazione e chiusura di uno o più  dispacci fittizi per tutti gli invii registrati a sistema e 

avviati manualmente nella giornata precedente e alla formazione dei dispacci contenenti tutti gli invii 

ƛƴ άǊƛǘƻǊƴƻ ƳƛǘǘŜƴǘŜέΦ  

  

Presa in carico delle inesitate (inesitate/casellisti/fermoposta/Utente  Personaliz.) 

 

In caso di blocco del sistema OMP, è necessario: 

ü fare la verifica manuale dei dispacci mediante riscontro tra pezzi fisici e mod. 1A/Aut di 

accompagnamento del  dispaccio  in caso  di corrispondenza,  ed il  Manifest  SDA/distinta 

accompagnamento pacchi PCL in caso di pacchi;  

ü firmare il mod. 1A/AUT/Manifest SDA/distinta accompagnamento  pacchi PCL in caso di pac- 

chi   solo dopo aver effettuato il controllo; 

ü ripartire fisicamente gli invii per tipologia;  

ü creare, in caso di Utenti Personalizzati, un registro manuale.  

ü  

 Importante: si suggerisce di  inserire gli invii  non presi in carico a  sistema  (formazione registri) in 

contenitori diversi da quelli utilizzati per gli invii già inseriti in un registro.   

Per i soli pacchi compilare manualmente gli avvisi di giacenza, quando previsti.  

 

Una volta ripristinato OMP, deve essere eseguita la consueta formazione dei registri per tutti gli 

oggetti:  

- ancora presenti nei contenitori dedicati;  

- di tutti quelli consegnati con procedura manuale e non ancora noti al sistema.  

-  

tŜǊ ŦŀǊ ŦǊƻƴǘŜ ŀƭƭΩŜŎŎŜȊƛƻƴŀƭŜ ǎƛǘǳŀȊƛƻƴŜ Řƛ ŜƳŜǊƎŜƴȊŀΣ ǎƛ ǊŀƳƳŜƴǘŀ ŎƘŜΣ ƴŜƭ Ŏŀǎƻ Řƛ ǎƛǎǘŜƳŀ hat 

non funzionante, la consegna allo sportello dovrà essere fatta manualmente.   

 

9Ω ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻΥ  

¶ ŦƻǘƻŎƻǇƛŀǊŜ ƭΩƛƴǾƛƻ Řƛ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ Ŝ ǎŜ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƭ ǇŀŎŎƻ ƛƴ caso di presenza di LdV adesiva;  

¶ ŀǇǇƻǊǊŜ ƭŀ Řŀǘŀ Ŝ ƭŀ ŦƛǊƳŀ ǇŜǊ ǊƛŎŜǾǳǘŀ ŘŜƭ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀǊƛƻκŘŜƭŜƎŀǘƻ ǎǳƭƭŀ ŦƻǘƻŎƻǇƛŀ  ŘŜƭƭΩƛƴǾƛƻ Řƛ 

ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ƻΣ ǇŜǊ ƛ ǇŀŎŎƘƛΣ ǎǳƭƭŀ ƭŜǘǘŜǊŀ Řƛ ǾŜǘǘǳǊŀ ά/ƻǇƛŀ ¦ŦŦƛŎƛƻέ ƻ ǎǳƭƭŀ ŦƻǘƻŎƻǇƛŀ ƛƴ Ŏŀǎƻ 

di LdV adesiva;  

¶ incassare eventuali oneri postali, diritti doganali, contrassegni e trascriverli per tipologia sulla 

ŦƻǘƻŎƻǇƛŀ ŘŜƭƭΩƛƴǾƛƻ Řƛ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ƻ ǎǳƭƭŀ ƭŜǘǘŜǊŀ Řƛ ǾŜǘǘǳǊŀ  ά/ƻǇƛŀ ¦ŦŦƛŎƛƻέ ƻ ǎǳƭƭŀ ŦƻǘƻŎƻǇƛŀ 

della LdV adesiva;  

¶ ŎƻƴǎŜƎƴŀǊŜ ƭΩƛƴǾƛƻ ŀƭ /ƭƛŜƴǘŜΤ  

¶ inserire  in contabilità UP gli oneri/diritti/contrassegni incassati al Titolo. 7 incasso c/terzi alla 

voce «C/A non versati incasso».  



                                                                                                                                                                                                   SLP CISL Coordinamento Territoriale di Alessandria  

                                                                                                                                                                     settembre 2019                                         

151 

 

 

 

 

Attività da porre in essere al ripristino di OMP 

 
 ¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ǊƛǇǊƛǎǘƛƴŀǘƻ hatΣ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ŜǎŜƎǳƛǘŀ ŀ ǎƛǎǘŜƳŀ ƭŀ ŦŀǎŜ Řƛ άbƻǘƛŦƛŎŀ LƴǾƛƛέ ǇŜǊ ǘǳǘǘƛ Ǝƭƛ 

oggetti consegnati con procedura manuale.   

 

[ΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜΥ  

 

¶ Separare la documentazione prodotta in fase di notifica manuale tra:  

 

- gli invii non gravati da oneri/diritti/contrassegno  

 

- gli invii con oneri o diritti o contrassegno 

 

- Ǝƭƛ ƛƴǾƛƛ ŀǇǇŀǊǘŜƴŜƴǘƛ ŀƭ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ά¦ǘŜƴǘƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛȊȊŀǘƛέ  

 

¶ procedere con tre successive notifiche multiple tramite la fase di OMP - XONI Notifica invii, 

come di seguito descritto.  

 

 Attenzione: qualora al ripristino del sistema OMP, alcuni degli invii notificati in modalità manuale  

siano con termini di giacenza scaduti, occorre:  

 

Å ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ ŦŀǎŜ ά·hC5 ς CƻǊƳŀȊƛƻƴŜ 5ƛǎǇŀŎŎƛƻέΣ ƛƳƳŜŘƛŀǘŀƳŜƴǘŜ ŀƭ ǊƛǇǊƛǎǘƛƴƻΣ ŜŘ 

effettuare la formazione e la chiusura di un dispaccio fittizio per gli invii che risultano in 

άǊƛǘƻǊƴƻ ƳƛǘǘŜƴǘŜέκέƛƴǾƛƛ ƛƴŜǎƛǘŀǘƛ Řŀ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊŜέΦ  

 

Å ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ ŦŀǎŜ ά·hCw ς CƻǊƳŀȊƛƻƴŜ wŜƎƛǎǘǊƛέ Ŝ ǇǊŜƴŘŜǊŜ ƛƴ ŎŀǊƛŎƻ ƴŜƛ ǊŜƭŀǘƛǾƛ ǊŜƎƛǎǘǊƛ Ǝƭƛ 

invii già notificati manualmente, utilizzando come riferimento le fotocopie degli invii o le 

lettere di vettura;  

 

Å tǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀ ǳǘƛƭƛȊȊŀƴŘƻ ƭŀ ŦŀǎŜ ά·hbL ς bƻǘƛŦƛŎŀ LƴǾƛƛέ ŘŜgli invii consegnati 

manualmente, avendo cura (ove presenti oneri/diritti/contrassegni) di scaricare il titolo 14 

della contabilità UP alla voce «C/A non versati accredito».  

 

Rinvio al mittente per compiuta giacenza o rifiuto del destinatario di invii di 

corrispondenza e pacchi 

 
N.B.: vǳŀƭƻǊŀ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƴƻƴ ŘƻǾŜǎǎŜ ŦǳƴȊƛƻƴŀǊŜΣ ƛƭ ǊƛƴǾƛƻ ŀƭ ƳƛǘǘŜƴǘŜ ŘŜƭƭΩƻƎƎŜǘǘƻ Ŝ ƭŀ ǊŜƭŀǘƛǾŀ 

ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŘƛǎǇŀŎŎƛƻ ŀ ǎƛǎǘŜƳŀ ǇƻǘǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ŜǎŜƎǳƛǘŀ ǎƻƭƻ ŀƭ ǊƛǇǊƛǎǘƛƴƻ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƛǾƛǘŁΦ    
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Emergenza SDP : Attività UP 

  

                                                          Ufficio Monoturno 
  

  
 

*orario prolungabile fino alle 21.00 in caso situazioni particolari che determinano ƭΩƛƳǇƻǎǎƛōƛƭƛtà 

per il DUP di chiudere le PDL in emergenza (senza presenza OSP) 

Esempio: assegni da scaricare, transazioni di invio denaro  da e per una   qualunque altra  cassa 
non confermate (in pending) ed per tutte le altre casistiche contemplate  nelle procedure ed 
istruzioni operative di emergenza.  
  

** per la giornata del sabato resta in servizio al massimo fino alle 19.00  

N.B. : con prestazione straordinaria per il personale non Quadro 

  
*** nel  caso in cui  il DUP, di livello quadro,  presti  servizio oltre le 20.00  verrà riconosciuto, in  

via gestionale ed in ǊŜƭŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩŜŎŎŜȊƛƻƴŀƭƛǘŁ ŘŜƭƭΩŜǾŜƴǘƻ ǳƴ ƎƛƻǊƴƻ di riposo compensativo da  

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 lavoro)   
  

  
  

*per la giornata del sabato resta in servizio al massimo fino alle 19.00  

N.B. : con prestazione  straordinaria per il personale non Quadro   
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Uffici Doppio Turno (Blocco SDP in chiusura turno 1/3) 
 

  
  
 

*per la giornata del sabato resta in servizio al massimo fino alle 19.00 
   
    N.B. : con prestazione straordinaria per il personale non Quadro   

 
  **In caso in cui il DUP entri in servizio in orario  antimeridiano e protragga il servizio stesso  ol- 

  tre le 20.00  sarà riconosciuto un riposo compensativo con le stesse modalità applicate al  DUP    

 monoturno    
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Ufficio Doppio Turno (Blocco SDP in chiusura turno 2/3)  

  
  

  
  
  

*per la giornata del sabato resta in servizio al massimo fino alle 19.00  

N.B.: con prestazione  straordinaria per il personale non Quadro   

** In caso in cui il DUP, entri  in servizio in orario antimeridiano  e protragga il  servizio stesso 
oltre le 20.00  sarà riconosciuto un riposo compensativo con le stesse modalità applicate al 
DUP  monoturno  
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              Ufficio Doppio Turno  (Blocco SDP in chiusura turno 3/3) 

   

  
  

*per la giornata del sabato resta in servizio al massimo fino  alle 19.00 

N.B.:  con prestazione straordinaria per il personale non Quadro   

 ** In caso  in  cui il DUP, entri  in servizio in orario antimeridiano  e protragga il servizio stesso    

 oltre le 20  sarà riconosciuto un riposo compensativo con le stesse modalità  applicate al DUP 

 monoturno.  
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 In  questi  casi  esporre il seguente avviso.  Suggeriamo di     

 chiedere alla propria filiale di appartenenza per aggiunge- 

 re  o  modificare  eventuali  informazioni  necessarie e utili   

 alla clientela.  
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Orario di lavoro 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

Il regime dell'orario di lavoro deve essere funzionale ad un ottimale utilizzo del personale in 

relazione alle reali esigenze operative, realizzando concretamente la coincidenza tra la disponibilità 

della forza lavoro e la prestazione effettiva di lavoro all'interno del processo produttivo.   

L'orario contrattuale di lavoro è di 36 ore settimanali concentrate in 6 o 5 giorni in correlazione alle 

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, l'orario giornaliero è, di norma, rispettivamente di 6 o di 7 ore e 12 minuti.   

L'orario di lavoro settimanale concentrato su 5 giorni è normalmente  ripartito dal lunedì al venerdì 

con un intervallo da 30 a 60 minuti in relazione alle esigenze di servizio, che comportano un 

conseguente  prolungamento fino al completamento dell'orario giornaliero d'obbligo; in questa 

tipologia di orario il giorno infrasettimanale non lavorativo coincide con il sabato. 

 

N.B. : Non è consentito al lavoratore trattenersi sul posto di lavoro oltre l'orario normale se non 

deve prestare lavoro straordinario.   

                                                            

                          Lavoro straordinario  

  
Il personale, fermo restando quanto previsto dalla 

legislazione vigente in materia, non può esimersi, salvo 

dichiarato  e  oggettivo  motivo  di  ƛƳǇŜŘƛƳŜƴǘƻΣ ŘŀƭƭΩŜŦŦŜǘ- 

tuare lavoro straordinario che venga richiesto dalla Società.   

E' considerato straordinario il lavoro eseguito oltre il 

normale  orario  contrattuale  di  lavoro, autorizzato  dal  re- 

sponsabile dell'ufficio/unità di appartenenza per accertate 

esigenze di servizio.   

Il ricorso al lavoro straordinario deve avere carattere 

eccezionale e trovare obiettiva giustificazione in necessità 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 ciascun lavoratore. Detti limiti, anche in analogia con 

quanto previsto dalle normative vigenti, potranno essere superati quando sussistano eccezionali 

esigenze tecnico-produttive e/o nei casi di forza maggiore.   
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Il lavoratore chiamato ad effettuare prestazioni straordinarie deve esserne informato almeno due 

ore prima del termine del normale orario di lavoro e, compatibilmente con le esigenze di servizio, 

effettuare tali prestazioni senza soluzione di continuità con il lavoro ordinario.  

  

                                                        Conto Ore individuale  

                                                                (in vigore da gennaio 2012) 

 

Premessa  

Per gli  operatori di sportello  è stata  introdotta,  

con Verbale di  Accordo  del 14 aprile 2011, alle- 

gato nr. 17 del vigente CCNL, una disciplina spe-

cifica del conto ore individuale  che tiene  conto 

ŘŜƭƭŜ ŎŀǊŀǘǘŜǊƛǎǘƛŎƘŜ ŘŜƭƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ  lavorativa ed in 

ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜ ŘŜƭƭΩŜǎƛƎŜƴȊŀ Řƛ ƛƴŘƛǾƛŘuare strumen- 

ti di flessibilità della prestazione utili per  garan- 

tire il servizio alla clientela presente  negli uffici 

postali al momento di chiusura degli sportelli al 

pubblico.  

Il conto ore è un istituto che trova il suo presup- 
posto normativo nelƭΩŀǊǘΦ рΣ ŎƻΦ рΣ ŘŜƭ 5Φ[ƎǎƭΦ ссκнлло ŎƘŜ ǇǊŜǾŜŘŜ : άƛƭ ƭŀǾƻǊƻ ǎǘǊŀƻǊŘƛƴŀǊƛƻ ŘŜǾŜ 
essere computato a parte e compensato con le maggiorazioni retributive previste dai contratti 
collettivi di lavoro. I contratti collettivi possono, in ogni caso, consentire che in alternativa o in 
ŀƎƎƛǳƴǘŀ ŀƭƭŜ ƳŀƎƎƛƻǊŀȊƛƻƴƛ ǊŜǘǊƛōǳǘƛǾŜ ƛ ƭŀǾƻǊŀǘƻǊƛ ǳǎǳŦǊǳƛǎŎŀƴƻ Řƛ ǊƛǇƻǎƛ ŎƻƳǇŜƴǎŀǘƛǾƛέΦ  
Pertanto, il conto ore introduce la possibilità di fruire di riposi in luogo del compenso per lavoro 

straordinario e, come tale, risponde agli stessi meccanismi autorizzativi previsti per il lavoro 

straordinario come individuati nel CCNL.  

  

[Ωƛǎǘƛǘǳǘƻ ŘŜƭ /ƻƴǘƻ hǊŜ ǇŜǊ Ǝƭƛ hǇŜǊŀǘƻǊƛ Řƛ {ǇƻǊǘŜƭƭƻ  

Per ciascun lavoratore che rientra nel campo di applicazione della intesa di cui sopra, a decorrere 

dal 1° gennaio 2012, è istituito un conto ore individuale nel quale confluiscono 40 ore annuali delle 

prestazioni eccedenti il normale orario di lavoro riferite alle esigenze di gestione della clientela 

ŀƴŎƻǊŀ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƴŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ ŀƭ ǘŜƳƛƴŜ ŘŜƭƭΩƻǊŀǊƛƻ Řƛ ŀǇŜǊǘǳǊŀ ŀƭ ǇǳōōƭƛŎƻΦ bƻƴ ŝ ǇǊŜǾƛǎǘŀ ǇŜǊ 

ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ Řƛ ŜǎŜǊŎƛǘŀǊŜ ǳƴΩƻǇȊƛƻƴŜ ǾƻƭƻƴǘŀǊƛŀ ǇŜǊ ƭŀ ŎƻƴŦƭǳŜƴȊŀ Řƛ ƻǊŜ ǳƭǘŜǊƛƻǊƛΦ tŜǊ ƭŜ 

ore successive alla 40^ - ovvero per quelle riferibili a causali diverse rispetto allo smaltimento delle 

ŎƻŘŜ ŀƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ŘŜƭƭΩƻǊŀǊƛƻ Řƛ ŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭƭΩ¦t - trovano applicazione le disposizioni in materia di 

lavoro straordinario.  
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      nulla nel Conto Ore.      

      orario ultima operazione 13.50; timbratura di uscita 14.20: nel conto ore potranno    

      confluire 20 minuti;  

orario ultima operazione 14.00; timbratura di uscita 15.00: nel conto ore potranno  

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 al pubblico UP 8.20/13.35, Orario di lavoro 8.00/14.10 

orario ultima operazione 13.55; timbratura di uscita 14.22: nel conto ore potranno 

 confluire 10 minuti; (gli ulteriori  7  minuti  eccedenti  il  normale  orario  di  lavoro  

saranno gestiti  secondo le prassi in uso per le prestazioni accessorie)  

 

La determinazione del periodo che 

confluirà  nel conto  individuale   av- 

verrà  computando  il periodo inter- 

corrente tra la fine del normale 

orario di lavoro individuale  e la tim- 

bratura in uscita. 

Tale periodo non dovrà essere supe-  

riore al lasso di tempo intercorrente 

ǘǊŀ ƭΩƻǊŀǊƛƻ Řƛ ŎƘƛǳǎǳǊŀ ŀƭ ǇǳōōƭƛŎƻ Ŝ  

ƭΩǳƭǘƛƳŀ  operazione al cliente effet- 

ǘǳŀǘŀ ŀƭƭƻ ǎǇƻǊǘŜƭƭƻ ŘŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜΣ 

così come risulta dai sistemi di  spor- 

di sportello in uso.  

Nel conto individuale confluiscono 

solo i periodi che hanno una valoriz- 

zazione superiore ai 5 minuti. 

Al  superamento  di tale  soglia,  al 

lavoratore  sarà  riconosciuto il pe-

riodo che va  dal  primo  minuto ec-

cedente   la   normale   prestazione 

(fermo restando i  criteri di  valoriz- 

 zazione enunciati prima)  

Verifica e autorizzazione da parte del DUP  

In  caso  di code  ŀƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ŘŜƭƭΩƻǊŀǊƛƻ Řƛ ŀǇŜǊǘǳǊŀ ŀƭ ǇǳōōƭƛŎƻΣ ƛƭ 5¦t ŘƻǾǊŁ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀǊŜ ƭŜ persone   

chiamate a garantire il completamento delle operazioni di servizio alla clientela.  

Nel sistema informativo (TM Light) il DUP avrà la visibilità dei periodi di cui al punto 2) ed attraverso 

tale sistema potrà autorizzarne la contabilizzazione ai fini del conto ore, certificando così che le 

prestazioni aggiuntive sono riconducibili alla causale contrattualmente indicata (smaltimento code) 

e si riferiscono agli sportellisti effettivamente designati.  

(Il Dup  però deve autorizzare dopo 2 giorni la prestazione eccedente effettuata dallo sportellista)  

 

Tale  sistema darà evidenza anche delle prestazioni eccedenti il normale orario non riconducibili al 

conto ore che andranno  gestite - ove ne ricorrano i presupposti contrattuali - secondo le modalità 

in uso per lo 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 potrà effettuare il recupero a partire dal mese 

successivo a quello di accantonamento. Pertanto per il primo mese di attivazione del conto ore (gennaio 2012) non 

potrà verificarsi alcun recupero da conto ore.  

оΦŜǎΥ [ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ƳŀǘǳǊŀ ол Ƴƛƴǳǘƛ ƴŜƭ ƳŜǎŜ Řƛ ƎŜƴƴŀƛƻΦ Lƭ ǊŜŎǳǇŜǊƻ ǇƻǘǊŁ ŀǾǾŜƴƛǊŜ ǎƻƭƻ ŀ ǇŀǊǘƛǊŜ Řŀƭ мϲ ŦŜōōǊŀƛƻ Ŝ ƴƻƴ 

oltre il 31 maggio. In caso di mancato recupero i minuti maturati e non fruiti saranno liquidati con lo stipendio di 

giugno.  

    

Esempio 
Orario al pubblico UP  

 

ς 
  

8.20/13.35,   Orario di lavoro  8.00/14.10 

         orario ultima operazione 13.35; timbratura di uscita 14.10; non sarà attribuito 
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Figure professionali interessate dal Conto Ore  

Il conto ore OSP è 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 Sportello Junior (cod. 173)  

Operatore Sportello Promiscuo (cod. 231)  

Operatore Sportello Filatelico (cod. 277)  

  

Recupero delle ore confluite nel Conto Ore  

La fruizione delle ore maturate  dovrà avvenire entro  4 mesi  (solari)  successivi alla maturazione, a 

decorrere dal primo giorno del  mese  successivo  a  quello in cui è stata accantonata la prestazione 

aggiuntiva2.  

Se  la fruizione non avviene  entro il 4° mese  successivo alla maturazione, le ore/i  minuti  maturati 

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 

ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴǘŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊŀ ƎƛƻǊƴŀǘŀΤ ƛƴ ǘŀƭ Ŏŀǎƻ ƛƭ Ŏƻƴǘƻ ƻǊŜ ǾŜǊǊŁ ŘŜŎǳǊǘŀǘƻ Řƛ ǳƴŀ quantità pari 

ŀƭƭΩƻǊŀǊƛƻ ǘŜƻǊƛŎƻ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ƛƴ ǉǳŜƭ ƎƛƻǊƴƻΦ  

Il recupero, da effettuarsi compatibilmente alle esigenze di servizio, avverrà tendenzialmente nella 

ǎŜŎƻƴŘŀ ƳŜǘŁ ŘŜƭ ƳŜǎŜΦ 5ƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊ Řŀǘŀ ǇǊƛƻǊƛǘŁΣ ƴŜƭƭΩŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǊŜŎǳǇŜǊƛΣ ŀƎƭƛ ƻǇŜǊŀǘƻri 

che abbiano oggettive necessità di conciliare tempi di vita con tempi di lavoro.  

Nel caso in cui, nei 4 mesi successivi alla maturazione,  non  avvenga il  recupero delle ore confluite 

ǘŜ ƴŜƭ άŎƻƴǘƻέΣ ƭŜ ǎǘŜǎǎŜ ǎŀǊŀƴƴƻ ǊŜǘǊƛōǳƛǘŜ Ŏƻƴ ǳƴŀ ƳŀƎƎƛƻǊŀȊƛƻƴŜ del 7%.  

{ƛ ǎƻǘǘƻƭƛƴŜŀΣ ƛƴ ŎƻŜǊŜƴȊŀ Ŏƻƴ ƭŜ ŦƛƴŀƭƛǘŁ ŘŜƭƭΩƛǎǘƛǘǳǘƻΣ ŎƘŜ ŀƴŘǊŁ ŦŀǾƻǊƛǘƻ - sempre compatibilmente 

con le esigenze di servizio - il recupero dei periodi confluiti nel conto ore. La monetizzazione degli 

stessi deve pertanto considerarsi evento residuale. A richiesta del lavoratore, le ore di permesso 

ǊŜǘǊƛōǳƛǘŜ ŜŘ ŜǾŜƴǘǳŀƭƳŜƴǘŜ ƴƻƴ ǊŜŎǳǇŜǊŀǘŜ Řƛ Ŏǳƛ ŀƭƭΩŀǊǘΦ оп ŎƻƳƳŀ м όол ƻǊŜ ŀƴƴǳŜ ǇŜǊ 

giustificati motivi) potranno essere oggetto di compensazione con le ore disponibili nel Conto Ore. 

Le ore/i minuti usufruiti e quelli residui nel conto ore saranno riportati nel cedolino mensile.  

  

Disciplina Conto Ore per i Part-time  

Per il personale  part time, le 40 ore annuali da far  confluire 

nel   Conto  Ore  vengono  riproporzionate  in  relazione  alla 

ridotta prestazione di lavoro. In ipotesi di trasformazione da 

full time a part time e viceversa in corso di anno,  si procede- 

rà al relativo riproporzionamento  del monte ore accantona- 

bile. 

Nel caso  in cui  il dipendente abbia già accantonato un mon-   

te ore  superiore,  per  ƭΩŀƴƴƻ   di  riferimento  non potranno 

più esserci  ulteriori  attribuzioni  in Conto  Ore; tuttavia sarà 

possibile recuperare tutte le ore già accantonate.  
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Per i part time verticali, ai fini del recupero, risulteranno 

utili i 4 mesi (solari) successivi alla maturazione, 

escludendo dal computo i mesi nei quali, per effetto della 

ǎƻǎǇŜƴǎƛƻƴŜ ŘŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻ Řƛ ƭŀǾƻǊƻΣ ƴƻƴ ŎΩŝ ǎǘŀǘŀ ŀƭŎǳƴŀ 

prestazione.  

  

Dal 1°gennaio 2012,  in caso di coŘŀ Řŀ ǎƳŀƭǘƛǊŜ ŀƭƭΩƻǊŀǊƛƻ 

Řƛ ŎƘƛǳǎǳǊŀ ŘŜƭƭΩ¦t, la prestazione aggiuntiva effettuata 

ŘŀƭƭΩh{t ŎƻƴŦƭǳƛǎŎŜ ƴŜƭ Conto Ore individuale, nel limite di 

Ŏǳƛ ŀƭƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻ мт ŘŜƭ //b[ ǾƛƎŜƴǘŜΦ  

Confluisce pertanto:  

- ǎƻƭƻ ƭŀ ǇǊŜǎǘŀȊƛƻƴŜ ŜŎŎŜŘŜƴǘŜ ƭΩƻǊŀǊƛƻ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀle di 

lavoro;  

- ƴŜƭƭŀ ǉǳŀƴǘƛǘŁ ƳŀǎǎƛƳŀ ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀǘŀ Řŀƭ ǘŜƳǇƻ ƛƴǘŜǊŎƻǊǊŜƴǘŜ ǘǊŀ ƭΩƻǊŀǊƛƻ Řƛ ŎƘƛǳǎǳǊŀ ŘŜƭƭΩ¦t Ŝ 

ƭΩƻǊŀǊƛƻ Řƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀȊƛƻƴŜ ŀ {5tκtDh ŘŜƭƭΩǳƭǘƛƳŀ ǘǊŀƴǎŀȊƛƻƴŜ  

 

ü ±ƛǎǳŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ƳŜƴǎƛƭŜ ƴŜƭƭŀ ōǳǎǘŀ ǇŀƎŀ ŘŜƭƭΩh{t ŘŜƭƭŜ ƻǊŜ ŎƻƴŦƭǳƛǘŜ ƴŜƭ Conto Ore e dei 

relativi movimenti  

ü Nei 4 mesi successivi il lavoratore ha diritto a richiedere il recupero delle ore confluite nel 

Conto Ore individuale  

ü Il recupero è concesso in coerenza con le esigenze di servizio, dando precedenza ai lavorato- 

ri con oggettive esigenze di conciliazione dei tempi vita/lavoro.  

  

                                    

Smart Working (lavoro agile) art 27 C.C.N.L. 
  

                              In cosa consiste 

 
Lo smart working sta prendendo sempre più piede 

anche in Italia soprattutto da quando è stato 

riconosciuto dal punto di vista giuslavoristico e 

normativo. Da non confondere con il telelavoro, per 

ǎƳŀǊǘ ǿƻǊƪƛƴƎ ǎΩƛƴǘŜƴŘŜ ǳƴŀ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ǇƛǴ ŦƭŜǎǎƛōƛƭŜ Řƛ 

esecuzione del rapporto di lavoro, basato su un 

accordo tra datore di lavoro e dipendente. In pratica, 

il lavoratore può svolgere le proprie mansioni in 

ǇŀǊǘŜ ŀƭ Řƛ ŦǳƻǊƛ ŘŜƭƭΩŀƳōƛŜƴǘŜ ŀȊƛŜƴŘŀƭŜΣ ǎŜƴȊŀ 

vincoli di orario e di luogo, senza postazione fissa e, 

naturalmente, con il supporto di strumenti 

tecnologici.  
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Lavoro agile - Verbale di Accordo 23 gennaio 2019  - 
  

Al termine di un complesso ed intenso confronto, è stata siglata ǳƴΩƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜ ƛƴǘŜǎŀ ƛƴ ƳŀǘŜǊƛŀ Řƛ 

Lavoro Agile (Smart Working).  

Considerata la rilevanza di una tematica che traguarda verso un cambiamento culturale rispetto ai 

tradizionali concetti legati ai modelli di lavoro, le parti hanno condiviso la necessità di avvio di una 

fase sperimentale, rivolta ad una platea ridotta di Lavoratori e finalizzata a ricercare le ottimali 

ŎƻƴŘƛȊƛƻƴƛ ǇŜǊ ƭŀ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ DǊǳǇǇƻ tƻǎǘŜ LǘŀƭƛŀƴŜ Řƛ ǳƴ ƳƻŘŜƭƭƻ ŘŜŦƛƴƛǘƛǾƻ Řƛ 

Lavoro Agile da estendere successivamente su ambiti organizzativi più ampi, da individuare in 

ŎƻŜǊŜƴȊŀ Ŏƻƴ ƭŜ ǇǊŜǾƛǎƛƻƴƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦнт ŘŜƭ vigente CCNL.  

Detta sperimentazione avrà decorrenza dal 24.01.2019, con durata sino a tutto il 31.03.2020; sarà 

rivolta, su base volontaria, a circa 400 Lavoratori delle strutture direzionali centrali, comprese le 

attività di vendita di MBPA. La prestazione sarà resa a giornata intera, con cadenza di 1 giorno alla 

settimana, conferendo priorità di accesso alle lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del 

periodo di maternità e alle lavoratrici/lavoratori con figli in condizioni di disabilità.  

[ΩŀŎŎƻǊŘƻ ƛƴǘǊƻŘǳŎŜ ŜǎǘǊŜƳŀ ŦƭŜǎǎƛōƛƭƛǘŁ ƴŜƭƭŀ ǎŎŜƭǘŀ ŘŜƭƭŀ ǎŜŘŜ Řŀ Ŏǳƛ ŜǎŜƎǳƛǊŜ ƭŀ ǇǊŜǎǘŀȊƛƻƴŜ 

lavorativa, contemplando la libera opzione da parte del lavoratore tra il proprio domicilio/residenza, 

altro luogo chiuso, altro ufficio della Società.  

La pianificazione delle giornate di lavoro in modalità Agile sarà concordata su base settimanale e Il 

lavoratore doǾǊŁΣ Řƛ Ǿƻƭǘŀ ƛƴ ǾƻƭǘŀΣ ƛƴŘƛŎŀǊŜ ƛƭ ƭǳƻƎƻΣ ǘǊŀ ǉǳŜƭƭƛ ǊƛǇƻǊǘŀǘƛ ƴŜƭƭΩŀŎŎƻǊŘƻ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀƭŜΣ ƛƴ 

Ŏǳƛ ǇǊŜǎǘŜǊŁ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁΦ 5ǳǊŀƴǘŜ ƭŀ ƎƛƻǊƴŀǘŀ Řƛ [ŀǾƻǊƻ !ƎƛƭŜΣ è prevista la possibilità di variare il sito 

prescelto e di spostarsi verso un diverso luogo presso cui completare la prestazione, previo invio da 

parte del lavoratore di una semplice email al proprio Responsabile diretto.  

Sempre nelle giornate ascritte a tale istituenda modalità, non sarà richiesto, di norma, al dipendente 

di recarsi presso la sede di un cliente. 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 (volontarietà) e al 

riconoscimento nei confronti di costui delle disposizioni contrattuali in materia di trasferta. In tal 

caso, la giornata di Lavoro Agile, non completamente fruita, potrà essere recuperata nella 

medesima settimana oppure in quella immediatamente successiva. Tali previsioni, improntate alla 

massima flessibilizzazione e al carattere assolutamente volontario della gestione della modalità di 

fruizione, consentiranno di scongiurare il rischio di un utilizzo improprio della prestazione che 

stravolga lo spiritƻ Ŝ ƭŜ ŦƛƴŀƭƛǘŁ ŘŜƭƭΩLǎǘƛǘǳǘƻΦ  

Garantito il diritto alla disconnessione: infatti, esaurita la prestazione giornaliera, da rendere 

ƴŜƭƭΩƛƴǘŜǊǾŀƭƭƻ ǘŜƳǇƻǊŀƭŜ ǘǊŀ ƭŜ ƻǊŜ уΦлл Ŝ ƭŜ нлΦллΣ ŎƻƳǇǊŜǎŀ ƭŀ Ǉŀǳǎŀ ǇŜǊ ƭŀ ŎƻƴǎǳƳŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 

pasto, il Lavoratore potrà disattivare il personal computer, il tablet e tutte le ulteriori 

ŀǇǇŀǊŜŎŎƘƛŀǘǳǊŜ Ŝ ǎǘǊǳƳŜƴǘƛ ǘŜŎƴƻƭƻƎƛŎƛ ŦƻǊƴƛǘƛ ŘŀƭƭΩ!ȊƛŜƴŘŀ.  

bŜǎǎǳƴŀ ǇŜƴŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ƛƴ ǘŜǊƳƛƴƛ ŜŎƻƴƻƳƛŎƛΣ ŎƻƳǇǊŜǎŀ ƭΩŀǘǘǊƛōǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ¢ƛŎƪŜǘ ǇŜǊ la consuma- 

zione del pasto (art.85 CCNL).  
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In tema di Sicurezza sul Lavoro  è previsto un focus specifico sui rischi generici e  specifici connessi al  

[ŀǾƻǊƻ !ƎƛƭŜΣ Ŏƻƴ ŎƻƛƴǾƻƭƎƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ŎƻƳǇŜǘŜƴȊŜ ŘŜƭƭΩhǊƎŀƴƛǎƳƻ tŀǊƛǘŜǘƛŎƻ bŀȊƛƻƴŀƭŜ ǇŜǊ ƭŀ 

Salute e Sicurezza.  

[Ω!ȊƛŜƴŘŀΣ ƛƴƻƭǘǊŜΣ ƎŀǊŀƴǘƛǊŁ al Lavoratore Agile la tutela contro gli infortuni 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, eventualmente non riconosciuti 

ŘŀƭƭΩLb!L[Σ ǎŀǊŀƴƴƻ Ǿŀƭǳǘŀǘƛ ƴŜǳǘǊƛ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀƭ ŎŀƭŎƻƭƻ ŘŜƭ tǊŜƳƛƻ Řƛ wƛǎǳƭǘŀǘƻ Ŝ ŘŜƭ ǇǳƴǘŜƎƎƛƻ ƛƴ 

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 modalità operative di funzionamento del Lavoro Agile. La strutturazione del progetto sarà 

ŀ ŎǳǊŀ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ .ƛƭŀǘŜǊŀƭŜ ǇŜǊ ƭŀ CƻǊƳŀȊƛƻƴŜ Ŝ wƛǉǳŀƭƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ trofessionale.  

Saranno contemplati questionari  in  modalità  volontaria,  ǎƻǇǊŀǘǘǳǘǘƻ ŀƴƻƴƛƳŀΣ ǎǳƭƭΩŀƴŘŀƳŜƴǘƻ ŜŘ 

il gradimento della sperimentazione. 

Entro il 31.12.2019, le parti si sono impegnate ad incontrarsi con  ƭΩƻōƛŜǘǘƛǾƻ Řƛ ŘŜŦƛƴƛǊŜ  un Accordo 

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 opportunità professionali 

previste per la generalità dei dipendenti, in termini economici e di sviluppo di carriera, nonché di 

ǎŜƎƴŀǊŜ ǳƴŀ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜ ǘŀǇǇŀ ŎǳƭǘǳǊŀƭŜ ǎǳƭƭΩŜǎƛƎŜƴȊŀΣ ǎŜƳǇǊŜ ǇƛǴ ǎŜƴǘƛǘŀ Ŝ ŘŜǘǘŀǘŀ Řŀƛ ŎŀƳōƛŀƳŜƴǘƛ 

sociali, di conciliazione del tempo di vita con quelli connessi al mondo del lavoro.  

 

  

Numeri utili  
  

   
800 515 890   
  
  
  
800 316 181   

 

800 131 811  
  

  
  
800 123 321  
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e-mail  : fondoposte@fondoposte.it  
Call Center : 06 87153334  

Il Servizio è attivo  dal lunedì al venerdì, esclusi  

i  giorni  festivi,  dalle  ore  9,00  alle  ore  18,00  

Fax : 0659580063     
  

 
 

PER INFORMAZIONI GENERALI SULLE ATTIVITÀ DEL FONDO E/O  PER ASSISTENZA 

RELATIVAMENTE ALLE RICHIESTE DI RIMBORSO DI PRESTAZIONI SANITARIE 
  
chiamare il numero verde 800 186 035.  

Il call center del Fondo è attivo dal lunedì al venerdì dalle ore 9.00 alle ore 17.00.  

όtŜǊ ŎƘƛ ŎƘƛŀƳŀ Řŀ ŎŜƭƭǳƭŀǊŜ ƻ ŘŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ ƛƭ ƴǳƳŜǊƻ ŝ лсΦуфонлнммΣ Ŏƻƴ Ŏƻǎǘƻ ŀ ŎŀǊƛŎƻ ŘŜƭ 

chiamante)  
  

                   PER INFORMAZIONI SUL CONVENZIONAMENTO  

                   CON IL FONDO 

Chiamare il numero verde 800 186 035.  
Il call center del Fondo è attivo dal lunedì al venerdì dalle ore 9.00 alle ore 17.00.  

όtŜǊ ŎƘƛ ŎƘƛŀƳŀ Řŀ ŎŜƭƭǳƭŀǊŜ ƻ ŘŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ ƛƭ ƴǳƳŜǊƻ ŝ лсΦуфонлнммΣ Ŏƻƴ Ŏƻǎǘƻ ŀ ŎŀǊƛŎƻ ŘŜƭ 
chiamante)  

  

t9w LbChwa!½LhbL {¦[[Ω9whD!½Lhb9 59[[! w9b5L¢! ±L¢![L½L! 

IN CASO DI NON AUTOSUFFICIENZA (LTC) 

  
Chiamare il contact center di Poste Vita S.p.A., al numero verde 800.31.61.81, attivo  dal  

lunedì al venerdì 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  

  
× Per presentare reclami relativi alle liquidazioni delle richieste di rimborso per prestazioni 

sanitarie, inviare apposita comunicazione scritta a : 

Poste Assicura S.p.A., Ufficio Reclami e Assistenza Clienti  

Viale Beethoven, 11 ,00144 - Roma, fax al n° 06.5492.4402. 

È anche possibile inoltrare un reclamo via e-Ƴŀƛƭ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ reclami@poste-assicura.it  

  

× Per presentare reclami relativi alla garanzia LTC (erogazione rendita ecc.), inviare apposita 

comunicazione scritta a : 

Poste Vita S.p.A. Ufficio Reclami e  Assistenza Clienti 

             Viale Beethoven, 11 ,00144 - Roma, fax al n° 06.5492.4426.  

È anche possibile inoltrare un reclamo via e-Ƴŀƛƭ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ reclami@postevita.it  

  

× Per presentare reclami al Fondo, diversi da quelli relativi alle attività di liquidazione, inviare 

apposita comunicazione scritta all'indirizzo della sede legale del Fondo : 

Fondo di Assistenza Sanitaria Integrativa Postevita, 

 Reclami, 

 Viale Beethoven, 11, 00144 - Roma  
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Assistenza telefonica per Operatori e DUP  

DǳƛŘŀ ŀƭƭΩǳǎƻ ŘŜƭ numero verde  

 
                            όŘƛƎƛǘŀǊŜ ǎŜƳǇǊŜ ǇǊƛƳŀ ƭΩŀǎǘŜǊƛǎŎƻ Ŝ Ǉƻƛ ƭŜ ƻǇȊƛƻƴƛ)  

   

Anomalie Tecniche HW e SW - scelta 1 

 Assistenza Tecnica                 *11  

ü Apertura/gestione/chiusura guasti HW e SW delle periferiche territoriali e direzionali  

ü Assistenza alle applicazioni/sistemi/rete dati di Uffici SDP (Front end e Back end)  

ü Assistenza alle applicazioni/sistemi/rete dati dei siti SP (CMP, CPD, CSA, etc.)  

ü Assistenza alle applicazioni/sistemi/rete dati degli uffici direzionali di tutte le società  

del gruppo  

ü {ǳǇǇƻǊǘƻ ŀƭƭΩŜǊƻƎŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ǎǳ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŜ ŎŜƴǘǊŀƭƛȊȊŀǘŜ  

  

Ass. Tecnica nuovi servizi CRM, MIFID e Portale e-learning           *12  

ü Assistenza alle applicazioni/sistemi/rete dati SDP (Front end e Back end) relativi a CRM, 

MIFID  

ü Assistenza alle applicazioni/sistemi/rete dati delle postazioni e-learning e portale  

  

Assistenza Tecnica PosteMobile                *13  

ü Assistenza tecnica relativa a problematiche PosteMobile (configurazioni, SIM, etc.)  

  

Anomalie sulla piattaforma OMP                   *14  

ü Apertura/gestione/chiusura guasti HW e SW delle periferiche territoriali e direzionali di 

uffici OMP 

ü Assistenza alle applicazioni/sistemi/rete dati di Uffici OMP (Front end e Back end)  
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/ƭƛŜƴǘŜ LƳǇǊŜǎŀ ǎǳƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ŘŜŘƛŎŀǘŀ - scelta 2 

 Servizi PosteMobile Business                   

 

 SOHO LP                                                                                                                                              *21 

 

ü !ǎǎƛǎǘŜƴȊŀ /ƻƳƳŜǊŎƛŀƭŜ ǇŜǊ ǇǊƻōƭŜƳŀǘƛŎƘŜ ƭŜƎŀǘŜ ŀƭƭΩ!ǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ  

SIM/Servizi e Opzioni  

ü Assistenza Commerciale per problematiche legate alla Sostituzione SIM  

ü Assistenza su stato ordini (di attivazione, sostituzione, mnp, opzioni e servizi)  

ü Assistenza su Stato Ordini consegna terminali  

ü Assistenza amministrativa sulle Ricariche acquistate da UP (Ricariche da UP e Ricariche 

Scratch Card)  

ü Informazioni su Offerta Commerciale e Modalità di inoltro delle richieste Amministrative / 

Commerciali / Tecniche e Modalità di attivazione e ricarica ü Informazioni su Fatturazione / 

Metodi di Pagamento  

  

SOHO AZ /  SME  

 

ü Assistenza su stato ordini (di attivazione, sostituzione, mnp, opzioni e servizi)  

ü Assistenza su stato ordini consegna SIM e terminali  

ü Informazioni su Offerta Commerciale e Modalità di inoltro delle richieste Amministrative / 

Commerciali / Tecniche e Modalità di attivazione e ricarica  

ü Informazioni su Fatturazione / Metodi di Pagamento  

  

Prodotti Gruppo PosteVita                              *22  

ü Informazioni e assistenza sulle condizioni contrattuali delle polizze sottoscritte dal Cliente  

ü Assistenza sulla gestione delle pratiche in liquidazione per recessi, riscatti, scadenze o sinistri  

Prodotti Bancoposta                                         *23  

 

ü !ǎǎƛǎǘŜƴȊŀ ƴŜƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Ŝ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ /wa ǊŜƭŀǘƛǾŀƳŜƴǘŜ ŀƭƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭ /ƻƴǘƻ Ŝ 

relativi servizi accessori  

ü Assistenza normativo-procedurale e informazioni sullo stato delle pratiche di apertura Conto 

e servizi accessori  

ü Informazioni e assistenza sui restanti prodotti Bancoposta dedicati alle Imprese ed alla 

Pubblica Amministrazione Locale  

   

Prodotti di Corrispondenza e Pacchi                *24  

ü LƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ Ŝ ŀǎǎƛǎǘŜƴȊŀ ǎǳƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀ Řƛ /ƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ Ŝ tŀŎŎƘƛ ŘŜŘƛŎŀǘƛ alle Imprese ed alla 

Pubblica Amministrazione Locale  
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Altri Prodotti dedicati alle Imprese                *25  

 

ü Informazioni e assistenza sui servizi Internet sui restanti prodotti dedicati alle Imprese ed 

alla Pubblica Amministrazione Locale (es. Registrazione Business, Postaonline, Postel 

hŦŦƛŎŜΧύ  

  

Prod e Serv Finanziari - Serv Finanziari OnLine - scelta 3 

ü Postepay e Carte Prepagate                  *31  

ü Servizi finanziari online e Disconoscimento operazioni Assegni         *32  

ü Conti, Carte e Servizi Accessori                  *33  

  

ü Assistenza pratiche Conti Bancoposta e Servizi Accessori Assistenza su operatività OnLine 

e  

 Conti BP                    *34  

  

 Assistenza in post-vendita su operatività Conti Bancoposta e Servizi Accessori    *341  

ü Assistenza su operatività OnLine e Conti BP           *342  

ü Assistenza in post-vendita su operatività Conti Bancoposta e Servizi Accessori  *343  

ü Assistenza pratiche relative a Conto Base e Trasferimento Titoli        *344  

ü Prodotti di Finanziamento                    *35   

ü Dichiarazioni di Credito, Successioni e applicativo Monis                      *36  

ü Consulenza Guidata, Investimenti e Fondi Bancoposta           *37    

ü Prodotti di Risparmio Postale                     *38  

ü Altri Prodotti e Servizi Finanziari                  *39  

  

Prodotti Postali - Servizi Online e APP - Società del Gruppo - scelta 4 
  

Prodotti Corrispondenza e Servizi al cittadino                *41  

ü Informazioni sui prodotti e servizi postali e stato delle spedizioni  

ü Informazioni sullo stato di una pratica/reclamo inoltrata alle strutture specialistiche  

ü Richiesta  di  sollecito  e/o invio integrazioni  dati  per pratiche/reclami  in gestione alle  

ü strutture specialistiche.  
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 Corriere Espresso e Pacchi                               *42  

ü Informazioni sui prodotti e servizi del corriere espresso e pacchi e stato delle spedizioni  

ü Informazioni sullo stato di una pratica/reclamo inoltrata alle strutture specialistiche  

ü Richiesta di sollecito e/o invio integrazioni dati per pratiche/reclami in gestione alle strutture 

specialistiche.  

  

 Servizi Internet                                              *43  

ü Informazioni sulla modalità di registrazione al sito e recupero delle credenziali di accesso  

ü ü LƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǎǳƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƛ ǇǊƻŘƻǘǘƛ ƻƴƭƛƴŜ Ŝ ǊŜƭŀǘƛǾŀ ŀǎǎƛǎǘŜƴȊŀΦ  

  

Prodotti PosteMobile                   *44  

 

ü Informazioni e assistenza commerciale sullo stato della SIM, della portabilità del numero e 

dei servizi richiesti  

ü !ǎǎƛǎǘŜƴȊŀ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŀ ǎǳƭƭŜ ǊƛŎŀǊƛŎƘŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŜ ŘŀƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ tƻǎǘŀƭŜ όǇŜǊ ƭŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ Řƛ 

ǎǳǇǇƻǊǘƻ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻ Ŝ ǘŜŎƴƛŎƻΣ ƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ tostale deve invitare il Cliente a contattare il 

Servizio Clienti disponibile al numero 160)  

ü LƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ Ŝ ŀǎǎƛǎǘŜƴȊŀ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭŜ ǎǳƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀ tƻǎǘŜaƻōƛƭŜΣ ƭŜ ǘŀǊƛŦŦŜΣ ƭŜ ǇǊƻƳƻȊƛƻƴƛΣ ƭŜ 

opzioni, le compatibilità e il relativo funzionamento.  

  

Prodotti PosteVita e PosteAssicura                *45  

ü Informazioni e assistenza sulle condizioni contrattuali  delle  polizze  sottoscritte  dal Cliente  

ü Assistenza sulla gestione delle pratiche in liquidazione per recessi, riscatti, scadenze o sinistri.  

 

 

Assistenza Operativa e Procedurale di sportello - scelta 5 
    

Assistenza Procedurale GECT (Gestione Elettronica Contratti e Transazioni)                    *51  

 

Assistenza SDP sulle Procedure di Sportello e Retrosportello                               *52  
 

ü Assistenza sulle funzionalità della piattaforma SDP per procedure già in uso in UP  

ü Assistenza procedurale su modifiche e implementazioni a seguito rilascio di nuove versioni 

SDP (info sulle novità introdotte, navigazione, gestione della messaggistica, etc.).  
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Assistenza Manuali, Comunicazioni, PosteProcurement                       *53  

ü Approfondimenti e chiarimenti su manuali, disposizioni Operative/Normative e COI  

ü Info ed assistenza Poste Procurement (info prodotti, ricevimento merci, verifica stato 

ordini) ü Info e Supporto per disallineamenti inventariali di Magazzino prodotti 

PosteMobile e Telepass.  

  

Assistenza Procedurale OMP (piattaforma di gestione Prodotti e Servizi Postali)    *54  

Assistenza funzionalità operative NFEC (Nuovo Front End Commerciale)     *55  

 

 

 
 

 

                             

 

 

 

 


