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Premessa:  questo breve e sintetico manuale ha l’obiettivo di rendere facilmente consultabile, da 
parte dei colleghi portalettere, quanto introdotto dall’accordo  08 febbraio 2018.   E’ necessario 
attenersi a poche e semplici regole, che riportiamo in questa pagina, per dare la possibilità, con il 
supporto dei nostri responsabili sindacali territoriali, di fare emergere  le problematiche insite in questo 
progetto. Ciò  servirà a migliorare  complessivamente l’organizzazione del lavoro e, quindi, superare le 
difficoltà quotidiane che i PTL incontrano in ambito organizzativo e lavorativo. Nelle pagine successive 
alcuni approfondimenti tematici per facilitare il lavoro dei portalettere.
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ALCUNE INDICAZIONI INDISPENSABILI

• E’ necessario rispettare  sempre l’orario di ingresso in servizio, 
certificandone l’inizio dell’orario di lavoro tramite timbratura del proprio 
cartellino; nel caso contrario (ingresso anticipato senza aver timbrato) si è 
passibili di sanzione disciplinare e non si ha alcuna copertura per gli 
infortuni; 

• Bisogna rispettare l’orario di uscita in gita riportato nel 44R che ciascun 
portalettere, della linea di base, deve avere.  Questo documento predisposto 
dall’Azienda insieme al libretto di gita (viari e piantine delle due sub zone), 
sono stati consegnati al momento della scelta della zona di ciascun PTL. 
Ricordiamo che ciascuna sub zona ha il proprio orario di uscita in gita che 
bisogna rispettare;

• Al termine del proprio orario di lavoro bisogna lasciare i locali di servizio e 
certificare la fine dell’orario di lavoro tramite timbratura del proprio 
cartellino . Ci si può trattenere a lavoro oltre l’orario previsto, solamente se 
si è formalmente autorizzati dal responsabile. Solo così verrà retribuito il 
servizio che verrà svolto oltre l’orario d’obbligo (straordinario);

• E’ importantissimo che ogni lavoratore richieda alla RAM di appartenenza, 
con cadenza semestrale,  la certificazione oraria del proprio servizio (art. 29 
comma X del CCNL); servirà a verificare gli orari di ingresso e di uscita, lo 
straordinario effettuato e se  è stato  correttamente retribuito,  
accertandone la correttezza degli importi  in busta paga. 



Articolazione di Base
(opera a giorni alterni per la consegna di tutti i prodotti  «in cassetta» ed «al 

destinatario»)

• Il portalettere opera all’interno di un’Area Territoriale.  L’Area 
Territoriale è composta da 4, 5 o 6 zone di recapito; in casi 
particolari (caratteristiche territoriali o organizzative del singolo 
CD) può essere composta da 3 o 7 zone/macrozone di recapito;

• Nell’ambito di ciascuna Area Territoriale viene individuata una 
zona/macrozona cosiddetta Frazionabile;

• Al PTL è attribuita la titolarità di una zona/macrozona; allo 
stesso viene assegnata una porzione della zona Frazionabile che, 
se coperta, andrà retribuita in prestazione di abbinamento;

• Al PTL titolare della Zona Frazionabile viene comunicato, al 
momento dell’assegnazione della zona/macrozona di recapito, 
nr. 2 Aree Territoriali ulteriori rispetto a quella di appartenenza 
che fanno capo al medesimo CD/Sito; egli sarà tenuto ad 
effettuare la prestazione in abbinamento, secondo quanto 
illustrato nel paragrafo «Modalità di sostituzione degli addetti al 
recapito»;

• Con riferimento a prestazioni giornaliere pari a 7h e 12’ , 
l’effettiva prestazione del portalettere  riferita alle attività 
svolte  in una zona/subzona di recapito, sarà dimensionata sulla 
base del punteggio medio pari a 425 (fatto salvo per quanto 
previsto dal PTL Incaricato di Area). Con riferimento a tale 
punteggio medio, le zone/subzone di recapito potranno avere 
fasce di oscillazione da 390 a 460 punti. 
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Articolazione Business
(opera alla consegna quotidiana di prodotti  «al destinatario» della subzona servita nel medesimo 

giorno dal PTL  dell’Articolazione di Base nonché di prodotti «in cassetta» con SLA pari a J+1  e degli 
oggetti «al destinatario» della subzona non servita nel medesimo giorno dall’articolazione di base) 

• L’attività del PTL della Linea Business è resa all’interno di una 
unità organizzativa , denominata Gruppo, composta da tutte o 
alcune Linee Business del CD, il cui numero potrà essere 
momentaneamente incrementato in funzione dei volumi e delle 
commesse;

• Ogni gruppo sarà, di norma, costituito da almeno 6 Linee 
Business ed opererà su una porzione di territorio prevalente, 
ferma restando la possibilità di impiego delle singole 
articolazioni Linea Business sull’intero territorio di riferimento 
del Centro;

• La saturazione della prestazione dell’articolazione Linea 
Business sarà basata sui tempi standard di lavoro preparatorio 
e di consegna previsti dall’algoritmo prestazione Portalettere, 
nonché sulle percorrenze e sulle relative tempistiche, in 
funzioni delle caratteristiche del territorio;

• In caso di carichi di lavoro eccedenti la saturazione, la gestione 
degli stessi è garantita attraverso il ricorso al lavoro 
straordinario (art. 31 CCNL).  Per l’Articolazione Business non 
è prevista la prestazione dell’abbinamento;

• Il portalettere dell’articolazione Linea Business con attività 
lavorativa su 5 giorni settimanali, può essere chiamato a 
svolgere, nell’ambito della propria prestazione lavorativa 
ordinaria, attività di lavorazioni interne. 
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Articolazione Linea Mercato
(opera alle attività di supporto logistico e per le consegne dirette a civici in zone caratterizzate da una elevata presenza commerciale, industriale ed 

artigianale)

• L’operatore svolge attività di logistica a supporto delle 
altre articolazioni di recapito (esempio: viaggetti, 
alimentazione PDD, collegamenti da e per UP, 
vuotatura cassette, pick up);

• Attività di recapito per i Grandi Clienti nel territo di 
riferimento;

• L’attività delle LM ed il conseguente carico di lavoro 
sono gestiti dai Mod. MDP (Modello Pianificazione 
Trasporti). In esso le attività sono pianificate in 
termini di percorrenze e di durata di esecuzione, alla 
stessa stregua  di quanto accade per gli Operatori 
Trasporti.
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Modalità di sostituzione degli 
addetti al recapito (1° parte)

• Le esigenze connesse alla copertura delle due settimane di ferie estive continuative  da 
prevedersi nel periodo 15 giugno/15 settembre  e di una settimana lavorativa e continuativa nel 
periodo  15 gennaio/15 aprile (art. 36 comma VIII CCNL) e delle lunghe assenze del personale 
addetto al recapito, ivi compresa la scorta (intendendosi per tali quelle di durata almeno pari a 
15 giorni, certificati come tali fin dall’inizio nonché quelle di durata iniziale inferiore che, per 
effetto di ulteriore certificazione prodotta nel corso della prima settimana, comportino 
un’assenza complessiva di durata almeno pari a 15 giorni) qualora non possano essere 
soddisfatte attraverso il ricorso al personale di scorta disponibile, saranno coperte con l’utilizzo 
delle diverse fattispecie del rapporto di lavoro flessibile previste dalla contrattazione collettiva in 
essere (intendendo che l’Azienda ricorrerà , ad esempio, attraverso  l’assunzione specifica con 
contratti CtD , interinali, ecc.); 

• Fermo restando quanto sopra previsto, per tutte le tipologie di indisponibilità, la prestazione 
potrà essere garantita, in caso di indisponibilità della scorta, anche attraverso la ripartizione 
dell’attività del lavoratore indisponibile, tra i PTL dell’Articolazione di Base presenti nell’ambito 
della medesima Area Territoriale; 

• In particolare, in caso di N-1  (dove N indica il numero delle zone/macrozone che compongono 
l’Area Territoriale) la prestazione lavorativa della zona/macrozona assegnata al PTL indisponibile 
viene garantita attraverso il ricorso al titolare della zona/macrozona Frazionabile;          

                                                                                                                                                                     
         (continua)

Redatto dal Dipartimento 
Nazionale A

Area Servizi di  SLC - CGIL 
6



Modalità di sostituzione degli 
addetti al recapito (2° parte)

• Contestualmente i PTL dell’Articolazione di Base presenti nell’ambito della medesima Area 
Territoriale provvederanno alla copertura pro quota della zona/macrozona Frazionabile 
(Abbinamento) attraverso gli istituti della Prestazione Ripartita e/o del lavoro straordinario; in 
caso di indisponibilità del PTL titolare della zona/macrozona Frazionabile si procederà in maniera 
analoga a quanto sopra indicato;

• In caso di indisponibilità di un PTL appartenente ad un’Area Territoriale composta da 3 
zone/macrozone di recapito, la sostituzione avverrà  di norma facendo ricorso al personale di 
scorta;

• Qualora risultino indisponibili i titolari di 2 zone/macrozone della medesima Area Territoriale (N-2), 
la prestazione potrà essere garantita anche ricorrendo al titolare della zona/macrozona 
Frazionabile appartenente ad una delle 2 Aree Territoriali (del medesimo CD) associate a quella in 
N-2, al fine di riportare quest’ultima in situazione di N-1, da gestire secondo le regole sopra 
indicate;

• Lo spostamento del PTL titolare della zona/macrozonea Frazionabile verso un’altra area 
Territoriale (nei limiti orari mensili ed annuali di seguito previsti) non potrà comunque superare il 
numero di 5 giorni al mese, se non con il consenso del lavoratore interessato;

• In caso di indisponibilità del PTL titolare del servizio, fermo restando gli orari di ingresso di 
ciascun turno in riferimento alle due linee (base e business), la scorta verrà utilizzata 
prioritariamente per la copertura dell’Articolazione Linea Business, in funzione del 75% del totale 
delle scorte presenti nel CD;

           (continua)
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Modalità di sostituzione degli 
addetti al recapito (3° parte)
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• Nell’ambito della prestazione di lavoro del PTL dell’Articolazione di Base è 
previsto l’abbinamento, la cui esecuzione all’interno dell’orario di lavoro darà 
luogo alla prestazione ripartita  nei limiti individuali di 6 ore ovvero 7ore e 12 
minuti mensili e di 60 ore ovvero 72 ore annuali, rispettivamente per il 
personale con orario di lavoro articolato su 6 o su 5 giorni lavorativi. Qualora 
l’attività di abbinamento si svolga oltre il normale orario di lavoro e, quindi, dia 
luogo alla retribuzione in straordinario, i limiti previsti sono di ulteriori 6 ore 
ovvero 7ore e 12 minuti mensili e di 60 ore ovvero 72 ore annuali, 
rispettivamente per il personale con orario di lavoro articolato su 6 o su 5 
giorni lavorativi. Ai fini dell’effettuazione dell’abbinamento, il superamento di 
tali limiti potrà avvenire solo con il consenso del lavoratore interessato;

• Il limite annuale del lavoro straordinario è di 250 ore annue procapite  (vedi 
CCNL) al quale concorre anche il numero delle ore prestate  in straordinario per 
le attività di abbinamento. Per le restanti ore di straordinario, in assenza di 
disponibilità da parte del lavoratore all’effettuazione dell’abbinamento fuori 
dall’orario di lavoro, il PTL non potrà essere impiegato per la sostituzione di 
personale assente. In ogni caso il prolungamento dell’orario di lavoro 
giornaliero in regime di straordinario, non potrà superare il limite delle 2 ore;

• L’abbinamento effettuato oltre  il normale orario di lavoro sarà qualificato come 
lavoro straordinario e sarà retribuito  secondo le previsioni contrattuali vigenti 
in materia. 



Orario di Lavoro   
(art. 29 del CCNL e accordo del  08 febbraio 2019)
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Si premette che In merito all’orario di lavoro, genericamente 
inteso,  non  si può che rifarsi a quanto stabilito all’art. 29 del 
Contratto Nazionale di Lavoro  e dall’apposito paragrafo 
riportato all’interno dell’accordo del 08 febbraio 2018 ( che si 
consiglia di consultare) . Nello specifico si riportano alcuni 
passaggi basilari per le attività quotidiane:
• Le parti convengono che l’orario massimo di uscita dei portalettere 

per l’attività di recapito è di norma individuato in 2 ore dall’inizio 
del relativo turno di lavoro.

• Resta inteso che l’effettivo orario massimo di uscita individuale, 
correlato  a tempo di preparazione che sarà esposto in fase di 
assegnazione dei servizi, sarà anch’esso indicato nel modello 44R 
riferito alla singola zona/macrozona dell’Articolazione di Base; 

• L’Azienda conferma atresi, che la quota di prestazione relativa 
all’attività preparatoria  sarà esplicitata, al singolo portalettere  
dedicato all’Articolazione di Base, in fase di assegnazione della 
propria Zona/macrozona;

• Si conferma che l’accesso ai locali aziendali è consentito 
esclusivamente durante il previsto orario di lavoro;

• Su richiesta del lavoratore, l’Azienda fornirà evidenza delle ore di 
servizio prestate, ivi incluse quelle di prestazione straordinaria e di 
prestazione ripartita, in coerenza con le previsioni dell’art. 29, 
comma X, del vigente CCNL.



….e per concludere ti 
consigliamo:

Se hai un dubbio, bisogno di assistenza, necessità di chiarimenti 
o di approfondimenti, contatta il tuo rappresentante sindacale 
SLC CGIL di riferimento o la Sede sindacale SLC della tua 
provincia:
    ______________________________________________________
    ______________________________________________________ 

Spezza le catene che non ti fanno ottenere i tuoi 
Difendi    diritti, non accettare e non subire ricatti, ribellati 
e denuncia i soprusi che ti vengono fatti e quelli a
cui, eventualmente, assisti in ambiente di lavoro.

Per i tuoi diritti, per il tuo futuro, per la dignità del tuo 
lavoro.

N.B.: qualora intervengano avanzamenti inerenti gli argomenti contenuti 
all’interno del
          presente manuale, sarà nostra cura inviarvi i necessari aggiornamenti. 
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