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VADEMECUM PER SPORTELLISTI POSTE ITALIANE 

 
 LA SOSTITUZIONE  DEI RUOLI DI LIVELLO SUPERIORE   NON E’OBBLIGATORIA 

MA VOLONTARIA E IL RIFIUTO NON VA MOTIVATO O SCRITTO 
 

 I DISTACCHI NON SONO NOMINATIVI MA A ROTAZIONE E L’USO DEL PROPRIO 
MEZZO VA AUTORIZZATO DALLA FILIALE .IN ASSENZA SI USANO MEZZI PUBBLICI 
CON ORARI FORNITI DALLA FILIALE E REGOLAMENTATI NEI TEMPI DI APERTURA 
E CHIUSURA UFFICI 

 
 IL PASSAGGIO CHIAVI E LA SOSTITUZIONE DUP VA CERTIFICATA CON APPOSITA 

MODULISTICA: DEVE AVVENIRE IN ORARIO UFFICIO ED ESSERE 
AUTORIZZATA DALLA FILIALE 

 
 NESSUN DIPENDENTE PUO’RESTARE IN UFFICIO OLTRE L’ORARIO DI LAVORO SE 

NON E’ AUTORIZZATO O IN STRAORDINARIO AUTORIZZATO 
LE VIOLAZIONI POSSONO ESSERE SANZIONATE E IN CASO DI EVENTI CRIMINOSI 
POTRESTE NON ESSERE TUTELATI 

 
 LE PASSWORD SONO PERSONALI E NON VANNO FORNITE AD ALTRI 

NON LAVORATE CON PASSWORD CHE NON SIANO LE VOSTRE 
 

 QUANDO EFFETTUATE LE PAUSE PREVISTE PER I VIDEOTERMINALISTI NON 
LASCIATE IL VOSTRO SPORTELLO AD ALTRI 

 
 IL CARICAMENTO ATM VA FATTO IN CONTRADDITORIO CON IL DUP 

 
 IN MANCANZA DI RILEVATORI DI BANCONOTE FALSE NON SIETE OBBLIGATI A 

RIPIANARE  LA CASSA  
 

 RICORDATEVI CHE LE NUOVE NORME ANTIRICICLAGGIO E LE NORMATIVE SUGLI 
ASSEGNI IN CASO DI ERRATE PROCEDURE PREVEDONO SANZIONI  ANCHE  PER 
GLI SPORTELLISTI CHE EFFETTUANO LE PROCEDURE 

 
 

PER OGNI DUBBIO E SEGNALAZIONE LA SLC-CGIL E’ A DISPOSIZIONE DI 
TUTTI I LAVORATORI 

 
ISCRIVERSI ALLA CGIL VUOL DIRE TUTELARE I PROPRI  DIRITTI E QUELLI DEI 

PIU’ DEBOLI 
SOLO UNITI POSSIAMO ESSERE FORTI. 
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