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Panoramica degli argomenti

 La costituzione del rapporto di lavoro
 Inquadramento assicurativo e contributivo del datore di lavoro
 Modalità di assunzione
 Inquadramento dei lavoratori
 Inquadramento contrattuale – C.C.N.L.
 Ius Variandi (cambio mansioni) art. 2103 cod. civ.
 Contratto Individuale di lavoro (lettera di assunzione)
 Comunicazioni obbligatorie
 Libro unico del lavoro
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La costituzione del rapporto di lavoro

Il rapporto di lavoro subordinato sorge in seguito alla stipulazione del contratto individuale di lavoro.

Il contratto individuale di lavoro – soggetto alla disciplina prevista per il contratto in generale – è lo 
strumento contrattuale con il quale il lavoratore si obbliga a prestare la propria attività lavorativa alle 
dipendenze e sotto la direzione e la vigilanza del datore di lavoro, in cambio di una controprestazione 
ossia la retribuzione.

Le prestazioni lavorative del lavoratore a favore del datore di lavoro possono essere rese in regime di 
lavoro subordinato, autonomo e parasubordinato. In base all’esatta natura del rapporto si individua la 
disciplina che è applicabile allo stesso.

Le parti del contratto, datore di lavoro e lavoratore subordinato, per potere lecitamente stipulare un 
contratto di lavoro subordinato, devono possedere la capacità giuridica.

Cdl Dante Cutugno



Subordinazione 
Il lavoro subordinato rientra nella vasta area normativa del lavoro in generale cui è dedicato il libro V del
codice civile.

A norma dell'art. 2094, cod. civ. è prestatore di lavoro subordinato colui che si obbliga, dietro retribuzione,
a prestare lavoro intellettuale o manuale alle dipendenze e sotto la direzione di un altro soggetto che
assume su di sé l'organizzazione, il risultato ed il rischio di tale lavoro.

La subordinazione consiste dunque nell'assoggettamento del lavoratore al potere direttivo, organizzativo, disciplinare
e di controllo del datore di lavoro con conseguente inserimento sistematico nell'organizzazione dell'impresa
dell'attività di lavoro, prestata secondo le modalità stabilite dal datore di lavoro.
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Validità del contratto
Ai fini della validità del contratto è necessario che vi sia la compresenza dei seguenti elementi essenziali:

• La capacità ed il consenso delle parti
• La causa
• L’oggetto
• La forma (se richiesta)
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Capacità al lavoro
Con riguardo alla stipulazione del contratto di lavoro si suole parlare di una capacità giuridica speciale, che fissa i
requisiti di età minima per l’accesso al lavoro.

Sebbene la capacità giuridica generale si acquisti nel nostro ordinamento al momento della nascita, la legge stabilisce
una età minima (c.d. età professionale) per l'ammissione al lavoro.
L'età minima per l'ammissione al lavoro è in via generale fissata ai 15 anni compiuti (da intendersi elevata a 16 anni in
base all'art. 1, comma 622, legge n. 296/2006 – obbligo dell’assolvimento scolastico), salvo riduzioni od elevazioni per
alcune attività lavorative.
Ove il prestatore non abbia raggiunto tale età, deve considerarsi sprovvisto della capacità di assumere la qualità di
lavoratore subordinato e, conseguentemente, in base a quanto stabilito dall'art. 2126, cod. civ., l'eventuale contratto di
lavoro che lo riguardi è viziato da nullità assoluta, fatto salvo in ogni caso il diritto alla retribuzione per il lavoro già
prestato.
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La causa

La causa del contratto di lavoro (lo scambio tra la prestazione del lavoratore e la retribuzione) deve essere
lecita, cioè, conforme alla legge, all’ordine pubblico e al buon costume.
Diversamente la prestazione è illecita, e conseguentemente il contratto è nullo. Ad esempio, sono state
dichiarate illecite prestazioni effettuate in violazione delle norme che tutelano il diritto alla salute, o il
lavoro dei fanciulli, ovvero anche dei divieti posti all'esercizio di pubbliche funzioni.
La causa si presenta come non lecita quado ad es. le parti simulano l’instaurazione di un rapporto di
lavoro subordinato o quando il rapporto di lavoro è costituito irregolarmente (ad es. lavoro nero). In tali
ipotesi si violano norme inderogabili previste dall’ordinamento a tutela del lavoratore.
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L’oggetto
E’ l’attività che il lavoratore deve compiere nell’interesse e sotto la direzione del datore di lavoro. Cioè la 
messa a servizio del datore delle energie psico-fisiche sotto la direzione di quest’ultimo e nel rispetto del 
vincolo di subordinazione.
Deve avere le seguenti caratteristiche:

• Lecito e conforme alla legge;
• Possibile, cioè tale da poter essere effettivamente svolto

dal lavoratore;
• Determinato o determinabile;
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Rapporti di lavoro speciali
Alcuni rapporti di lavoro, pur essendo rapporti di lavoro subordinato, presentano alcune caratteristiche 
«speciali». I principali sono:

 Lavoro a tempo determinato: contratto di lavoro subordinato la cui scadenza è prestabilita al momento 
della costituzione del rapporto di lavoro;

 Lavoro a tempo parziale: contratto di lavoro subordinato che prevede lo svolgimento di un numero 
inferiore di ore rispetto al normale orario di lavoro, previsto dalla legge o dal minor orario fissato dai 
contratti collettivi per i lavori a tempo pieno;

 Contratto di apprendistato: contratto di lavoro subordinato a causa mista, nel quale il datore di lavoro in 
aggiunta alla corresponsione della retribuzione, è obbligato a fornire al lavoratore una formazione;

 Lavoro intermittente o a chiamata: è un contratto di lavoro subordinato nel quale il lavoratore si pone a 
disposizione di un datore di lavoro che ne può richiedere la prestazione lavorativa in modo discontinuo 
ed in caso di necessità.
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Contratto individuale di lavoro
Nell’ordinamento Italiano, il contratto di lavoro si presume essere sottoscritto a tempo indeterminato. 
L’art. 1 del DLGS 81/2015 dispone infatti che il contratto di lavoro subordinato a tempo indeterminato costituisce la 
forma comune di rapporto di lavoro. Il contratto di lavoro a tempo indeterminato può essere stipulato sia a tempo 
pieno che a tempo parziale. E’ comunque consentito dalla legge prestabilire nel contratto la scadenza dello stesso 
(contratto a tempo determinato).

Le tipologie più comuni di contratto individuale di lavoro sono:
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Modalità di assunzione
1° Parte – preparare un’assunzione:
Inquadramento assicurativo e contributivo del datore di lavoro; 
Regime assunzioni obbligatorie; 
Chi assumere - Limiti alla libertà di scelta.

2° Parte – eseguire un’assunzione:
Inquadramento dei lavoratori;
La scelta del contratto individuale; 
Contratto individuale di lavoro;
Comunicazione di assunzione (invio Unilav).

Acquisizione documenti:

Azienda:
Certificato camerale azienda;
Documento di identità del legale 
rappresentante;
Incarico professionale

Lavoratore:
Documento di identità e codice fiscale;
Autocerificazione sulle informazioni 
personali (titolo di studio, 
composizione nucleo familiare, etc);
Dichiarazione di immediata 
disponibilità al lavoro (DID) ed 
eventualmente scheda anagrafico 
professionale
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Inquadramento contributivo ed assicurativo del datore di lavoro
INQUADRAMENTO ASSICURATIVO – INAIL

Il rapporto assicurativo si costituisce per legge nel momento in cui ricorrono le condizioni oggettive e
soggettive previste dal testo unico approvato con D.P.R. n. 1124/1965 (Testo unico delle disposizioni per
l'assicurazione obbligatoria contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali) che disciplina
l'assicurazione obbligatoria contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali.

In particolare il rapporto assicurativo si costituisce nel momento in cui sussistono due condizioni:
condizione di soggetto protetto
il lavoratore, od altro soggetto rientrante tra quelli indicati nel T.U., risulta prestare secondo
determinate modalità individuate dalla legge la propria attività lavorativa;
condizione di attività protetta
il lavoratore risulta altresì addetto ad attività per le quali la legge opera una presunzione assoluta di
"rischio", oppure ad attività che comportino l'impiego di macchinari mossi da agenti inanimati od il
cui funzionamento comunque involge l'utilizzo di energie cinetiche di origine meccanica, termica,
elettrica, etc., od ancora prestante attività lavorativa in ambienti caratterizzati dalla presenza di dette
macchine.
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Inquadramento assicurativo – Denuncia di iscrizione

La denuncia di iscrizione all’INAIL deve essere presentata, obbligatoriamente tramite i servizi 
telematici di Comunica, messi a disposizione dalle Camere di Commercio oppure attraverso i 
servizi messi a disposizione dall’Istituto, entro la data di inizio dell’attività assicurata, quindi 
può essere presentata prima o nel giorno di inizio della stessa.

Nello specifico, la sua finalità principale è quella di fornire all'INAIL i dati, gli elementi e le
informazioni necessarie per inquadrare correttamente l'azienda nel settore d'appartenenza, per
classificare le lavorazioni svolte al fine di valutare il rischio, assegnare la corretta tariffa
assicurativa e per determinare l'entità dei premi da pagare.
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Inquadramento assicurativo – Denuncia di iscrizione
Contenuti della denuncia

La denuncia di inizio attività deve contenere i seguenti dati:

 ragione sociale, data di inizio attività, sede legale, sede di corrispondenza, sede operativa
(sede dei lavori);

 settore di attività presunto (industria, artigianato, terziario, altre attività);
 descrizione dettagliata delle attività da assicurare, con indicazione eventualmente della

lavorazione principale e di quella/e secondaria/e;
 descrizione dettagliata degli impianti e delle attrezzature usati, ed indicazione di eventuale

utilizzo di mezzi di trasporto;
 indicazione delle retribuzioni presunte per l'anno in corso e per l'anno successivo, le quali

costituiscono la base imponibile per la determinazione del premio in acconto;
 soggetti assicurati;
 responsabile della sicurezza dei luoghi di lavoro.
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Inquadramento assicurativo – Denuncia di iscrizione
Ricevuta INAIL

Una volta trasmessa la denuncia l’Inail attribuisce:
 Un codice ditta, collegato al codice fiscale dell’azienda;
 Una o più Posizioni Assicurativa Territoriale (P.A.T.);
 Una o più polizze, che possono riguardare diverse categorie di soggetti (dipendenti, artigiani

o Gestioni speciali);
 Una o più voci di tariffa che individuano le singole lavorazioni svolte dall’azienda;
 Un p.i.n. che consente l’accesso alle banche dati e agli archivi dell’Istituto attraverso il sito

internet www.inail.it
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Inquadramento assicurativo – Denuncia di variazione
Le eventuali variazioni devono sempre essere comunicate entro il termine perentorio di 30 
giorni da quando gli eventi oggetto delle comunicazioni si sono verificati, avvalendosi 
esclusivamente delle procedure telematiche.

Le variazioni da comunicare sono quelle legate a:
 La ragione sociale e alla natura del soggetto assicurante;
 L’indirizzo della sede legale e della sede di lavoro o della corrispondenza;
 Il nominativo del legale rappresentante;
 La tipologia del rischio assicurato;
 I soggetti assicurati quali familiari, soci e coadiuvanti;
 I nuovi lavori temporanei;
 Le eventuali variazioni di inquadramento INPS

Cdl Dante Cutugno



Inquadramento contributivo ed assicurativo del datore di lavoro
INQUADRAMENTO PREVIDENZIALE – INPS

La classificazione dei datori di lavoro disposta dall’Inps ha effetti a tutti i fini previdenziali ed
assistenziali. L’art. 49 Legge n. 88/1989 individua i seguenti settori:

 Industria (manifatturiere, estrattive, impiantistiche; di produzione e distribuzione dell'energia, gas ed acqua; dell'edilizia; dei 
trasporti e comunicazioni; delle lavanderie industriali; della pesca; dello spettacolo; nonché per le relative attività ausiliarie)

 Artigianato (per le attività di cui alla legge 8 agosto 1985, n. 443)

 Agricoltura (per le attività di cui all'articolo 2135 del codice civile ed all'articolo 1 della legge 20 novembre 1986, n. 778)

 Terziario (commerciali, ivi comprese quelle turistiche; di produzione, intermediazione e prestazione dei servizi anche finanziari; 
per le attività professionali ed artistiche; nonché per le relative attività ausiliarie)

 Credito, assicurazione e tributi (bancarie e di credito; assicurative; esattoriale, relativamente al servizi tributari appaltati)

 Attività varie (le attività non indicate nei punti precedenti)
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Classificazione
La classificazione del datore di lavoro è dunque collegata al settore di riferimento e quindi 
all’attività effettivamente esercitata. Vengono anche presi in considerazione la  natura giuridica 
e la forma di società.
Al datore di lavoro viene attribuita dall’INPS una matricola, un codice statistico contributivo (CSC) 
ed eventuali codici di autorizzazione che possono avere effetto su tipologia e misura dei contributi 
dovuti.
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Classificazione – Matricola aziendale
La sede periferica Inps competente, assegna un numero di matricola progressivo ed univoco.

Il numero di matricola è formato da 10 caratteri numerici:

 Le prime due cifre indicano la Provincia di appartenenza (48 = Messina);
 Le successive sei cifre rappresentano un progressivo dell’azienda all'interno della provincia;
 le ultime due cifre sono un contro codice di controllo.

Il numero di matricola rimane fino alla cessazione dell’attività con dipendenti, salvo eventuali 
mutamenti.
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Classificazione – Codice Statistico Contributivo (CSC)
In base all’attività esercitata è assegnato un codice statistico contributivo formato da 5 caratteri:

CSC 7.05.02

 Il primo carattere individua il settore (7 = commercio/terziario);
 Il secondo ed il terzo individuano un complesso di attività del settore (05 = alberghi, pubblici 

esercizi, attività similari);
 Il quarto ed il quinto la specifica attività svolta dall’azienda (02 = ristorante, pizzeria)
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Classificazione – Codici Autorizzazione
Utili a definire obblighi o agevolazioni facenti capo ad alcune categorie di aziende, beneficiarie
di agevolazioni contributive in base all’attività esercitata, o alla presenza di determinate
categorie di dipendenti.

3V
Aziende commerciali tenute ad applicare per contribuzione alla CUAF l’aliquota ridotta 
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Chi assumere – regime assunzioni obbligatorie
CHI ASSUMERE

ASSUNZIONI ORDINARIE
Sono le assunzioni per le quali il datore di
lavoro ha facoltà di scegliere liberamente il
lavoratore da assumere, con l’obbligo di
darne comunicazione alle strutture
preposte

ASSUNZIONI OBBLIGATORIE
Le aziende con determinate dimensioni
occupazionali sono obbligate ad assumere
quote di lavoratori considerati svantaggiati,
appartenenti alle c.d. categorie protette
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Chi assumere – Assunzioni obbligatorie brevi cenni – L. 68/1999
L’obbligo incombe su tutti i datori di lavoro, pubblici e privati, nel rispetto di questi requisiti
numerici:
• 1 lavoratore disabile se l’azienda occupa da 15 a 35 dipendenti (in caso di nuove assunzioni);
• 2 lavoratori disabili se l’azienda occupa da 36 a 50 dipendenti;
• quota di lavoratori disabili pari al 7% se l’azienda occupa più di 50 dipendenti; in
quest’ultimo caso vi è anche l’obbligo di assumere l’1% di categorie protette, orfani, vedove e
profughi.

Lavoratori interessati iscritti in appositi elenchi:
Invalidi civili; Non vedenti; Invalidi di guerra, invalidi civili di guerra e invalidi per servizio;
Invalidi del lavoro; Sordomuti; orfani per causa di lavoro, di guerra e di servizio
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Chi assumere – Limiti alla libertà di scelta
Limiti alla libertà di scelta 
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Principio di precedenza
Principio di non 
discriminazione

Visite mediche 
preassuntive



Chi assumere – Limiti alla libertà di scelta – Principio di non discriminazione
Comportamenti vietati

 Discriminazioni (dirette o indirette) per ragioni legate alla razza, all’origine etnica, alla
religione, alle convinzioni personali, agli handicap, all’età e all’orientamento sessuale (D.Lgs.
216/2003);

 Indagine sulle opinioni politiche o sindacali o su fatti non rilevanti ai fini della valutazione
delle capacità del lavoratore;

 Discriminazione tra uomo e donna;
 Indagini sulla gravidanza;
 Sono vietate le indagini sulla sieropositività, salvo che per i datori di lavoro la cui attività

presenti, per la sua particolare natura, il serio rischio di trasmissione dell’infezione da HIV.
 E’ inoltre vietata la richiesta del certificato penale, se non per particolari mansioni o per la

particolarità del rapporto di lavoro. DEVONO richiederlo le aziende che assumono
lavoratori per attività che comportino un contatto diretto con minori di 18 anni.
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Chi assumere – Limiti alla libertà di scelta – Diritto di precedenza
Il diritto di precedenza nel contratto a termine
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Dipendente che ha lavorato più
di 6 mesi in esecuzione di uno o
più contratti a termine presso la 
stessa azienda

Dipendente assunto a termine
per attività stagionali

Precedenza nelle assunzioni a tempo
indeterminato nei successivi 12 mesi
per le stesse mansioni.
Il diritto deve essere esercitato entro 6 mesi
dalla cessazione del rapporto e si estingue
dopo 1 anno.

Precedenza sulle assunzioni a tempo
determinato nei successivi 12 mesi per
le stesse attività stagionali.
Il diritto deve essere esercitato entro 3
mesi dalla cessazione del rapporto e si 
estingue dopo 1 anno.



Chi assumere – Limiti alla libertà di scelta – Diritto di precedenza
Il diritto di precedenza nel contratto a termine: LAVORATRICI MADRI

Per le lavoratrici madri il diritto di precedenza vale anche sulle assunzioni a tempo determinato
nei successivi 12 mesi per le stesse mansioni.

Cdl Dante Cutugno

NOTE

In ogni caso il datore di lavoro deve richiamare espressamente all’interno del contratto a termine il
diritto di precedenza del lavoratore in ipotesi di future assunzioni.

ESEMPIO NEL CONTRATTO DI ASSUNZIONE
Le ricordiamo, infine, che qualora volesse esercitare il diritto di precedenza previsto dall'art. 24 del D.Lgs n. 81/2015 dopo la cessazione del rapporto
di lavoro dovrà manifestarci formalmente tale intenzione entro il termine di sei mesi dalla cessazione del presente contratto(tre mesi per le attività
stagionali). L'azienda ne terrà conto con riferimento all'attività già da Lei svolta nonché alle mansioni a Lei affidate in caso di nuova assunzione a
tempo indeterminato/a tempo determinato (tale seconda opzione è applicabile solo alle lavoratrici madri).



Chi assumere – Limiti alla libertà di scelta – Visite mediche preassuntive
Visite mediche preassuntive

La sorveglianza sanitaria può essere effettuata:
 Su scelta del datore di lavoro in fase preassuntiva, ad opera del medico competente o dei 

dipartimenti di prevenzione delle ASL, al fine di valutare la sua idoneità fisica alle mansioni 
specifiche.

Non potrà essere effettuata:
 Per accertare lo stato di gravidanza della lavoratrice;
 Per gli altri casi previsti dalla normativa (es. sieropositività)
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Inquadramento dei lavoratori – Le categorie legali
Art. 2095 cod. civ.

I prestatori di lavoro si distinguono in: 
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Inquadramento dei lavoratori – Dirigenti, Quadri

DIRIGENTI
Sono i lavoratori dotati di un’autonomia decisionale così ampia da essere preposti alla direzione dell’intera
organizzazione aziendale. Vengono anche definiti come gli alter ego dell’imprenditore. Sono sottoposti alle sole
direttive generali del datore di lavoro.
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QUADRI
L’art. 2 L. 190/1985 definisce i quadri, i prestatori di lavoro subordinato che, pur non appartenendo alla categoria dei
dirigenti, svolgono con carattere continuativo funzioni di rilevante importanza al fine dello sviluppo e dell'attuazione
degli obiettivi dell'impresa.



Inquadramento dei lavoratori – Impiegati, operai

IMPIEGATI
Sono i lavoratori che prestano la propria attività INTELLETTUALE coadiuvando l’imprenditore a conseguire le finalità
dell’impresa. Le caratteristiche principali degli impiegati sono la funzione di collaborazione e la non manualità della
prestazione.
 L’impiegato di concetto svolge le sue mansioni secondo un indirizzo di personale responsabilità per ciò che riguarda

sia la decisione sia l'iniziativa, anche se contenuta entro i limiti predeterminati dalle direttive dei superiori;
 L’impiegato d’ordine compie lavoro intellettuale, ma come semplice attuazione delle direttive dei superiori, senza

possibilità d'iniziativa propria
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OPERAI
La nozione di operaio viene ricavata per esclusione dalla definizione di impiegato.
Sono operai coloro che svolgono attività prevalentemente MANUALE e di tipo ESECUTIVO, inerente direttamente al
processo produttivo aziendale



Inquadramento dei lavoratori – Categorie, qualifiche e mansioni
Inquadramento qualifiche e mansioni
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Il lavoratore viene inquadrato in una delle categorie previste dalla legge o dalla contrattazione collettiva

L’insieme delle mansioni svolte determina il riconoscimento di una specifica qualifica del lavoratore (es. 
saldatore, elettricista, archivista, cuoco, cameriere)

Sono i compiti in concreto svolti dal lavoratore e costituiscono in senso proprio l’oggetto dell’obbligazione 
di lavoro»



Inquadramento dei lavoratori – Come operare
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L'inquadramento del lavoratore si determina mediante un procedimento logico che si può
sintetizzare in tre fasi:

1. Accertamento dell'attività lavorativa concretamente svolta dal lavoratore;
2. L’analisi delle declaratorie del C.C.N.L.;
3. La ricerca all’interno delle figure professionali elencate in ogni livello di classificazione,

anche a titolo di esempi



Inquadramento dei lavoratori – Come operare
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Declaratorie
Le declaratorie delineano i requisiti generali, eventuali caratteristiche del lavoratore o della
prestazione lavorativa. Possono anche contenere riferimenti ad alcuni presupposti quali: il
possesso di titoli di studio o di autorizzazioni o di abilitazioni professionali specifiche.

Elenco delle figure professionali
L’elenco delle figure professionali e dei profili può essere esaustivo oppure essere utilizzato per
analogia quando non è presente la mansione o il profilo da inquadrare



Inquadramento contrattuale – C.C.N.L.
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Individuazione del contratto collettivo applicabile

A norma dell'art. 2070, comma 1, cod. civ., il C.C.N.L. da applicare al rapporto di lavoro, salvo alcuni
casi particolari, viene individuato generalmente sulla base dell'attività esercitata dal datore di lavoro, e
non in relazione all'attività esercitata dal singolo lavoratore.
A titolo di esempio, il rapporto di lavoro dell'autista di autocarri incaricato del trasporto dei prodotti di
un'azienda chimica sarà regolabile dal contratto collettivo del settore delle aziende chimiche e non da
quello del settore delle aziende di trasporto.

L’attività svolta e la natura giuridica del datore di lavoro costituiscono gli elementi utili per
l’individuazione del C.C.N.L. da applicare al rapporto di lavoro.

L’imprenditore ha la possibilità di decidere quale contratto applicare ai rapporti di lavoro con i propri
dipendenti.



Inquadramento contrattuale – C.C.N.L.
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Individuazione del contratto collettivo applicabile

In sintesi l’individuazione del contratto collettivo da applicare è legata:

 Alla natura dell’attività esercitata dall’azienda;
 Al settore di appartenenza, se il datore si lavoro è un’azienda artigiana o industriale;
 Alle dimensioni, è il caso delle piccole e medie aziende industriali;
 Alla qualifica dei lavoratori, è il caso ad esempio dei dirigenti e degli operai del settore agricolo.



Inquadramento contrattuale – C.C.N.L.
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Individuazione del contratto collettivo applicabile
A questo punto è necessario fare un distinzione tra:

 I datori di lavoro iscritti alle associazioni di categoria:
Il datore di lavoro può scegliere liberamente l’associazione sindacale a cui iscriversi ed una volta
iscritto deve obbligatoriamente applicare il CCNL relativo all’associazione a cui ha aderito e che sarà
applicato a tutti i lavoratori.
 Datori di lavoro non iscritto:
Il datore di lavoro non ha obbligo di applicare un CCNL specifico. Si possono quindi verificare due
ipotesi:
• il datore di lavoro può decidere di applicare un determinato CCNL, aderendovi esplicitamente, ad

esempio indicandone gli estremi nel contratto individuale o nella lettera di assunzione.
• l'adesione può anche essere implicita, quando il datore di lavoro applica spontaneamente e

costantemente un determinato CCNL o almeno le sue clausole più rilevanti e significative.
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Esempio nella lettera di assunzione di adesione esplicita

Es. «…per tutto quanto non espressamente previsto nel contratto individuale, le parti rinviano alle
norme di legge e, per le sole parti definite normativa e retributiva, alle disposizioni del contratto
collettivo nazionale vigente individuato come….»
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Contenuti del C.C.N.L.

Il C.C.N.L. è sostanzialmente costituito da:

 Parte obbligatoria: che definisce le regole delle relazioni sindacali (es. l’istituzione di organismi
come gli enti bilaterali, i Fondi di assistenza sanitaria, regolamenti sugli obblighi di comunicazioni ai
sindacati, etc)

 Parte normativa: contiene disposizioni volte a disciplinare ogni singolo rapporto di lavoro in merito
al trattamento economico e normativo (minimi retributivi, trattamenti di anzianità, maggiorazioni,
durata del periodo di prova, di preavviso o di comporto; disciplina del lavoro straordinario, festivo o
notturno; trattamenti di malattia, maternità e infortunio; il contratto a termine, ecc.).
Questi ultimi elementi non possono essere derogati dal contratto individuale di lavoro.
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ATTENZIONE OGNI CCNL DISCIPLINA LE CATEGORIE E I LIVELLI RETRIBUTIVI IN MODO DIVERSO
ESEMPIO 

CCNL TERZIARIO - CONFCOMMERCIO
1Q
1
2
3
4
5
6
7

CCNL METALMECCANICA – AZ. INDUSTRIALI
8Q
7
6

5S
5
4

3S
3
2
1



Inquadramento contrattuale – C.C.N.L. - RETRIBUZIONE
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DETERMINAZIONE DELLA RETRIBUZIONE

I contratti collettivi generalmente stabiliscono un importo di retribuzione su base mensile. 
Il minimo tabellare individua la misura del compenso minimo, generalmente detto SALARIO per gli 
operai e STIPENDIO per gli impiegati.  

METALMECCANICA - IND.

LIVELLO MINIMO TABELLARE
8Q € 2.335,50 
7 € 2.280,84 
6 € 2.043,02 
5S € 1.904,32 
5 € 1.776,66 
4 € 1.658,94 
3S € 1.624,58 
3 € 1.590,22 
2 € 1.434,01 
1 € 1.299,11 

TERZIARIO - CONFCOMMERCIO

LIVELLO MINIMO TABELLARE

1Q € 2.437,01 

1 € 2.246,01 

2 € 2.010,37 

3 € 1.791,04 

4 € 1.616,68 

5 € 1.508,91 

6 € 1.405,88 

7 € 1.281,29 

I dati inseriti nelle tabelle sono solo a titolo di esempio, in quanto i CCNL possono prevedere ulteriori voci di retribuzione
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La retribuzione lorda spettante ad un dipendente può essere calcolata con due sistemi:

• Ad ore: in base alle ore lavorate;
• In misura fissa mensile: a prescindere dal numero delle ore lavorate nel mese;

Per il calcolo della retribuzione giornaliera o oraria si utilizzano i coefficienti stabiliti dai CCNL:

Divisori giornalieri: Divisori orari:
26 CCNL Commercio 168 CCNL Commercio
26 CCNL Metalmeccanica Ind. 173 CCNL Metalmeccanica Ind.
25 CCNL Chimico 175 CCNL Chimico
26 CCNL Turismo 172 CCNL Turismo

Esempio:
Retribuzione giornaliera 4° livello Metalm. Ind Retribuzione oraria 4° livello Metalm. Ind

€ 1658,94 : 26 = € 63,80                           € 1658,94 : 173 = €
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ESEMPIO
Il datore di lavoro è un libero professionista Consulente del lavoro

Il C.C.N.L. che applicheremo è quello degli studi professionali

Attività di Segretario. Il lavoratore dovrà occuparsi di rispondere alle telefonate
e filtrarle, gestire le email di semplice contenuto e la posta cartacea in entrata
ed uscita, accogliere la clientela.



Inquadramento dei lavoratori – Come operare
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Prima domanda
Categoria: Impiegato o operaio?

Seconda domanda
Impiegato d’ordine o di concetto?



Inquadramento dei lavoratori – Come operare
Livello terzo (3°)
Appartengono al livello 3° i lavoratori che, nell'ambito di direttive ed istruzioni ricevute dal titolare dello studio
professionale, svolgono attività che comportano l'utilizzo di strumenti e di particolari sistemi informatici per i quali è
richiesto il possesso di specifiche conoscenze ed esperienze tecnico/amministrative professionali comunque acquisite o
mansioni di concetto operativamente autonome, ivi compresi il coordinamento esecutivo dell'attività di altri lavoratori e
la gestione dei rapporti con la clientela. Appartengono, inoltre, al livello 3° i lavoratori che per conto del titolare dello
studio si occupano di gestire l'agenda personale, scrivere verbali, testi in genere, gestire e organizzare riunioni, viaggi e
trasferte.
A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Contabile di concetto; Segretario di concetto, eventualmente
addetto ai rapporti con la clientela o alla amministrazione del personale interno in forma autonoma e completa;
Collaboratore indagini e ricerche documenti presso pubblici Uffici; Assistente di direzione.
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Livello quarto (4°)
Appartengono al livello 4° i lavoratori che svolgono esclusivamente mansioni d'ordine con adeguate conoscenze
tecniche e pratiche comunque acquisite.
A titolo esemplificativo, appartengono a questa categoria: Operatore informatico; Centralinista; Segretario d'ordine;
Contabile d'ordine; Archivista-schedarista; Addetto alla compilazione di scritture elementari e/o semplificate; Autista;
Addetto al disbrigo di ordinarie ed elementari commissioni presso Enti e Uffici sia pubblici che privati.
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Ius Variandi – Art. 2103 cod. civ.
Premessa

Il lavoratore deve essere adibito:
1. Alle mansioni per le quali è stato assunto;
2. Alle mansioni corrispondenti all’inquadramento superiore che abbia successivamente acquisito;
3. Alle mansioni riconducibili allo stesso livello e categoria di inquadramento delle ultime effettivamente svolte;

Il datore di lavoro ha il potere di modificare unilateralmente, quindi senza il consenso del lavoratore ed entro certi
limiti, le mansioni del dipendente. Questo può avvenire solo nel caso in cui non varia la categoria di inquadramento
iniziale (dirigente, quadro, impiegato e operario). Inoltre si può verificare quando le mansioni modificate rientrano
nello stesso livello di inquadramento stabilito dal CCNL.
Se non vi sono i requisiti per agire unilateralmente, le mansioni possono essere modificate mediante la stipula di vari
accordi in sede protetta (Direzione territoriale del lavoro, commissioni di certificazione, sede sindacale).
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Ius Variandi
Mansioni inferiori

L’assegnazione a mansioni inferiori è limitata per alcune casistiche particolari stabilite dal legislatore:
a) Riorganizzazione aziendale: 1) Quando il datore di lavoro mette in atto azioni di modifica degli assetti organizzativi aziendali, è

possibile assegnare il dipendente a mansioni appartenenti al livello inferiore purchè 2) rientrino nella stessa categoria legale
(dirigente, quadro, impiegato, operaio). Doppia imposizione per il datore di lavoro (riorganizzazione e mantenimento della
categoria); COMUNICAZIONE PER ISCRITTO

b) Ipotesi previste dalla contrattazione collettiva: I contratti collettivi possono prevedere specifiche ipotesi di assegnazione ad un
livello inferiore, è necessario però mantenere sempre la stessa categoria. Questo può avvenire anche se disciplinato nel contratto
aziendale. COMUNICAZIONE PER ISCRITTO

c) Accordi individuali in sede protetta: Il datore di lavoro, nell’interesse del lavoratore alla conservazione del posto di lavoro,
all’acquisizione di una diversa professionalità o al miglioramento delle condizioni di vita, può stipulare accordi individuali e
modificare: mansioni, categoria, livello e retribuzione. Questo può avvenire solo presso la Direzione Territoriale del lavoro o davanti
le commissioni di certificazione. In questa caso il lavoratore può farsi assistere da un Consulente del Lavoro o dal sindacato.

d) Lavoratori divenuti inabili a seguito di infortunio o malattia: Queste situazioni non costituiscono motivo di licenziamento quando
possono essere adibiti a mansioni inferiori. Quindi viene salvato il posto di lavoro.

e) Patti di demansionamento nell’ambito di procedure di licenziamento collettivo: Quando si prevede un assorbimento dei lavoratori
in eccesso, in sede sindacale, al fine di evitare il licenziamento si può stabilire di adibire i lavoratori a mansioni inferiori al fine di
evitare il licenziamento.
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Ius Variandi
Mansioni inferiori

f) Lavoratrice in gravidanza in caso di mansioni rischiose: La lavoratrice in stato di gravidanza e fino a sette mesi di età del bambino, nel
caso in cui sia adibita al trasporto e sollevamento pesi o a lavori pericolosi è assegnata ad altre mansioni, anche inferiori;
g) Inidoneità alla mansione specifica: Il datore di lavoro, in relazione alle risultanze delle visite mediche realizzate a fronte degli
obblighi di sorveglianza sanitaria, attua le misure indicate dal medico competente e qualora le stesse prevedano un’inidoneità alla
mansione specifica è tenuto ad adibire il lavoratore, ove possibile, a mansioni equivalenti o inferiori.

Anche in questi ultimi due casi, come per i precedenti, è garantito il trattamento corrispondente alle mansioni di provenienza.

Obbligo Formativo 
Il mutamento di mansioni è accompagnato, se necessario, dall’assolvimento dell’obbligo formativo. Il mancato adempimento non
comporta però l’annullamento dell’atto di assegnazione delle nuove mansioni.
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Ius Variandi – art. 2103 cod. civ.
Mansioni superiori

Il datore di lavoro può assegnare il lavoratore a mansioni superiori con diritto di quest’ultimo al trattamento corrispondente all’attività
svolta.
L’assegnazione può avvenire:
- Per ragioni sostitutive di altro lavoratore;
- Sia per altre motivazioni aziendali.

L’assegnazione a mansioni superiori che non abbia ragioni sostitutive diviene definitiva, salvo diversa volontà del lavoratore, dopo il
periodo fissato dai contratti collettivi o, in mancanza, dopo sei mesi continuativi. L’assegnazione definitiva a mansioni superiori può
avvenire solo con il consenso del lavoratore.
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Lettera di assunzione – contratto di lavoro - contenuti
La lettera di assunzione contenere i seguenti elementi:

1. L’identità delle parti;
2. Il luogo di lavoro, o in mancanza l’indicazione che il lavoratore è occupato in luoghi diversi, nonché la sede o il domicilio del 

datore di lavoro;
3. La data di inizio del rapporto di lavoro;
4. La durata del rapporto di lavoro, precisando se si tratta di rapporto di lavoro a tempo determinato o indeterminato;
5. L’inquadramento, il livello e la qualifica attribuiti al lavoratore, o la descrizione sommaria del lavoro;
6. La durata del periodo di prova;
7. L’orario di lavoro;
8. L’importo iniziale della retribuzione;
9. La durata delle ferie;
10. I termini di preavviso in caso di recesso;
11. Il CCNL applicato al rapporto di lavoro;
Note: le informazioni previste ai punti 8, 9, 10 possono essere effettuate anche mediante il rinvio alle norme del 
CCNL
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Lettera di assunzione – contratto di lavoro – esempio pratico
DATI DATORE DI LAVORO

DATI LAVORATORE

Oggetto: lettera di assunzione – contratto individuale di lavoro

Facciamo seguito alle intese intercorse per confermarle l’assunzione con contratto di lavoro subordinato a tempo pieno (o parziale) e indeterminato
(determinato), presso la nostra azienda, a decorrere dal … .e fino al…….. (in caso di contratto a termine)
Ella sarà inquadrata al … livello della qualifica impiegatizia/operaia/quadro del C.C.N.L. …
Lei sarà chiamato/a principalmente ad offrire la Sua collaborazione e la Sua professionalità per l’espletamento delle seguenti funzioni:
o … ;
o … ;
o altre funzioni che dovessero rendersi via via necessarie e della necessità delle quali sarà informata dal datore di lavoro o da un suo diretto
superiore.
L’assunzione avviene presso la sede di lavoro sita in …; resta inteso che Ella dichiara sin d’ora la piena disponibilità a prestare - anche frequentemente
ed in relazione a contingenti e temporanee esigenze tecnico-produttive unilateralmente individuate dal datore di lavoro - la propria attività lavorativa
in luoghi diversi da quello di assunzione.
Per quanto riguarda l’orario di lavoro, esso sarà articolato su ... ore ordinarie settimanali così distribuite:
dal … al … dalle … alle … e dalle ... alle …
Tale orario potrà essere modificato per esigenze aziendali, fermo restando il limite settimanale.
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Lettera di assunzione – contratto di lavoro – esempio pratico

E’ previsto un periodo di prova pari a … giorni/settimane/mesi di lavoro effettivo/ di calendario durante il quale entrambe le parti potranno valutare la
reciproca convenienza all’instaurazione del rapporto di lavoro. In particolare il datore di lavoro potrà valutare il lavoratore dal punto di vista della
professionalità ed attitudine nello svolgimento delle mansioni assegnategli.
Entro tale periodo entrambe le parti avranno la facoltà di risolvere il contratto , senza obbligo di preavviso.
Superato il periodo con esito positivo, il servizio prestato sarà considerato come anzianità utile a tutti gli effetti contrattuali.
In armonia con precise disposizioni di legge (art. 2105 c.c.) e di contratto, ci permettiamo di richiamare la Sua attenzione sulla necessità di mantenere
la più rigorosa riservatezza su informazioni e dati di cui potrà disporre o di cui verrà a conoscenza nello svolgimento delle Sue mansioni.
Ad ogni effetto di legge, La informiamo che abbiamo iscritto il Suo nominativo nel libro unico del lavoro.
Voglia restituirci l'unita copia della presente lettera, sottoscritta in segno di integrale accettazione e per conferma di aver preso visione delle norme
disciplinari relative alle infrazioni e alle procedure di contestazione previste dalla L. 20 maggio 1970, n. 300 e dal contratto collettivo di lavoro
Nel farLe i nostri migliori auguri di una proficua collaborazione Le porgiamo i nostri più cordiali saluti.

Luogo e data …
Firma del datore di lavoro Per accettazione

Firma del lavoratore
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Lettera di assunzione – contratto di lavoro – esempio pratico

Note:
Il contratto di lavoro a tempo parziale deve stipularsi per iscritto ai soli fini della prova. In esso devono essere indicate puntualmente la
durata della prestazione lavorativa e la collocazione temporale dell'orario con riferimento al giorno, alla settimana, al mese e all'anno.

Esempio:
Il suo orario di lavoro sarà svolto nei periodi e negli orari di seguito indicati:
- Dal lunedì al venerdì dalle ore 16,00 alle ore 19,00;
per complessive 15 (quindici) ore settimanali, 65 ore mensili e 780 ore annuali.
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Comunicazioni obbligatorie
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L’articolo 4-bis del D.Lgs. n. 181/2000, così come modificato dall’art. 1, comma 1184 della L. 296/2006,
prevede che i datori di lavoro pubblici e privati effettuino le comunicazioni di instaurazione, proroga,
trasformazione e cessazione dei rapporti di lavoro, avvalendosi dei servizi informatici messi a
disposizione dai servizi competenti. Viene, pertanto, istituito il Servizio informatico C.O
La trasmissione dei dati avviene per via telematica, attraverso i servizi informatici messi a disposizione
dai servizi competenti secondo le modalità stabilite da ciascuna Regione e Provincia Autonoma.
In Sicilia il sistema informatico è chiamato CO SICILIA e si accede attraverso il sito www.cosicilia.it.
Per usufruire dei servizi messi a disposizione dal sistema informatico è necessario procedere alla
registrazione come datori di lavoro o come intermediari (ad esempio i consulenti del lavoro).
I datori di lavoro, che hanno la sede legale e le sedi di lavoro ubicate in due o più Regioni, hanno facoltà
di accentrare l’invio delle comunicazioni presso uno dei servizi informatici ove è ubicata una delle sedi.

I soggetti abilitati che rientrano nel quadro normativo della legge n. 12/79 (consulenti del lavoro),
possano effettuare tutte le comunicazioni attraverso il servizio informatico regionale ove è ubicata la
sede legale.

http://www.cosicilia.it/


Comunicazioni obbligatorie - moduli
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Modello LAV (UNILAV)
E’ il modulo mediante il quale tutti i datori di lavoro pubblici e privati, di qualsiasi settore (ad eccezione delle
agenzie per il lavoro, relativamente ai rapporti di somministrazione) adempiono all’obbligo di comunicazione
dell’assunzione dei lavoratori, della proroga, trasformazione e cessazione dei relativi rapporti di lavoro, direttamente
o tramite i soggetti abilitati. Si chiama unificato perché con un unico invio si assolvono gli adempimenti nei confronti
di tutti gli Istituti.
Nel dettaglio, il modulo Unificato Lav consente la gestione delle comunicazioni inerenti:
instaurazione di rapporto di lavoro;
proroga di rapporto di lavoro;
trasformazione di rapporto di lavoro;
distacco;
trasferimento del lavoratore;
cessazione del rapporto di lavoro.
Le sezioni:
Datore di lavoro
Lavoratore
Dati invio
vengono sempre compilate, indipendentemente dal tipo di comunicazione



Comunicazioni obbligatorie - moduli
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Modello LAV (UNILAV)
Struttura del modello:
1. Quadro datore di lavoro: In questa sezione vengono indicati i dati identificativi del datore di lavoro obbligato e della sede di

lavoro.
2. Quadro lavoratore: In questa sezione vengono indicati i dati identificativi del lavoratore
3. Quadro lavoratore coobligato (due lavoratori si impegnano ad adempiere solidalmente ad un'unica e

identica obbligazione lavorativa): In questa sezione vengono indicati i dati identificativi del lavoratore coobbligato, in caso di
contratto di lavoro ripartito. I campi ed il loro significato sono gli stessi del quadro “lavoratore”.

4. Quadro inizio: In questa sezione vengono indicati i dati identificativi del rapporto di lavoro da instaurare
5. Quadro proroga: Questa sezione viene compilata solo se il rapporto di lavoro è a termine o comunque di durata temporanea
6. Quadro trasformazione: Questa sezione viene compilata nei casi di trasformazione del rapporto di lavoro, di trasferimento del

lavoratore, di distacco o comando del lavoratore. Ad eccezione del campo “data inizio” tutti i campi si riferiscono al rapporto di
lavoro dopo la sua trasformazione.

7. Quadro cessazione: Questa sezione viene compilata per comunicare la cessazione di un rapporto di lavoro a tempo
indeterminato. Viene altresì compilata per comunicare la cessazione di un rapporto di lavoro temporaneo, allorché la cessazione
avviene in data antecedente a quella originariamente comunicata al momento dell’instaurazione del rapporto di lavoro, o della
sua proroga, o della sua trasformazione.

8. Quadro tirocini: Questa sezione è obbligatoria in caso di rapporti di tirocinio. I tirocini oggetto di comunicazione obbligatoria
sono solamente quelli di tipo extracurricolare.

9. Quadro invio: In questa sezione vengono indicati i dati identificativi del soggetto abilitato che effettua la comunicazione e le
informazioni che caratterizzano il tipo di comunicazione.
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Modello SOMM (UNISOMM)
È il modulo mediante il quale le agenzie per il lavoro adempiono all’obbligo di comunicazione relativo a tutte le
tipologie di rapporti di somministrazione. Il modulo Unificato Somm consente la gestione delle comunicazioni
inerenti:
Inizio del rapporto di lavoro non contestuale alla missione (Nel caso in cui venga instaurato un rapporto di lavoro di
somministrazione, in assenza di missione, verrà comunicata la sola instaurazione del rapporto di lavoro).
Inizio contestuale del rapporto di lavoro e della missione
Proroga del rapporto di lavoro o della missione
Trasformazione del rapporto di lavoro
Trasferimento del lavoratore
Cessazione del rapporto di lavoro o della missione
Le sezioni:
1. Agenzia di Somministrazione
2. Lavoratore
3. Rapporto Agenzia / Lavoratore
7. Dati invio
vengono sempre compilate indipendentemente dal tipo di comunicazione.



Comunicazioni obbligatorie - moduli
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Modello URG (UNIURG)
E’ il modulo informatico mediante il quale tutti i datori di lavoro pubblici e privati, di qualsiasi settore, ad eccezione
delle agenzie per il lavoro relativamente ai rapporti di somministrazione, adempiono all’obbligo di comunicazione di
assunzione dei lavoratori, effettuate in casi di urgenza connesse ad esigenze produttive, fermo restando l’obbligo di
invio della comunicazione mediante il modulo Unificato Lav entro il primo giorno utile e comunque non oltre i 5
giorni. Nel caso di non corretto funzionamento del servizio informatico il modulo Unificato Urg viene utilizzato in
forma cartacea per effettuare la comunicazione di assunzione sintetica d’urgenza al fax server messo a disposizione
dal Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali o dalle Regioni, fermo restando l’obbligo di invio della
comunicazione entro il primo giorno utile.
STRUTTURA DEL MODULO (4 sezioni tutte da compilare):
1. Quadro datore di lavoro;
2. Quadro lavoratore;
3. Quadro rapporto di lavoro;
4. Quadro invio;



Comunicazioni obbligatorie - moduli
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Modello VARDATORI (VARDATORI)
Il modulo viene utilizzato per le seguenti comunicazioni:
1. variazione della ragione sociale del datore di lavoro
2. incorporazione
3. fusione
4. usufrutto
5. cessione ramo d’azienda
6. cessione di contratto
7. affitto ramo d’azienda
Per la comunicazione di cui al punto 1 vanno compilati esclusivamente i seguenti quadri:
Quadro datore di lavoro
Quadro variazione ragione sociale
Dati invio
Per le comunicazioni relative ai punti 2 – 3 – 4 -5 -6-7 vanno compilati esclusivamente i seguenti
quadri:
Quadro datore di lavoro
Quadro trasferimenti
Quadro datore di lavoro precedente
Quadro elenco sedi di lavoro interessate
Quadro elenco lavoratori interessati
Dati invio

Struttura:
1. Quadro datore di 

lavoro
2. Quadro variazione 

ragione sociale
3. Quadro trasferimenti 
4. Quadro datore di 

lavoro precedente
5. Quadro elenco sedi di 

lavoro interessate
6. Quadro elenco 

lavoratori interessati
7. Quadro dati invio



Comunicazioni obbligatorie - moduli
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Comunicazione semplificata per l’assunzione d’urgenza nel settore turismo
Nel settore turistico e pubblici esercizi il datore di lavoro ha la possibilità, in caso di assunzione di un prestatore di lavoro del quale
non conosca tutti i dati, di effettuare una comunicazione semplificata al Centro per l’Impiego che, se pur fatta anticipatamente
rispetto all’inizio della prestazione lavorativa, ha il merito di contenere meno dati di quelli richiesti nel modello obbligatorio
“Unilav”. Le motivazioni, alla base della norma, rispondono alla necessità di avere una procedura snella che possa velocizzare
l’adempimento e risolvere i problemi che si realizzano in mancanza dei dati completi del lavoratore. Pensiamo soprattutto a quei
rapporti di breve durata che avvengono per far fronte ad improvvisi picchi di produttività della struttura imprenditoriale.
In pratica, se il datore di lavoro di un pubblico esercizio non ha tutti i dati del lavoratore, è sufficiente inviare, in via preventiva, al
Centro per l’impiego, con le modalità usuali, soltanto quei dati relativi al nome del prestatore ed alla tipologia contrattuale, fermo
restando l’obbligo della integrazione della comunicazione, entro il terzo giorno successivo a quello dell’instaurazione del rapporto di
lavoro.
Il modello in questione consente, in forma sintetica, di indicare i seguenti dati:
codice fiscale e denominazione del datore di lavoro;
codice fiscale, nome e cognome del lavoratore;
data di inizio del rapporto di lavoro (data successiva all’invio del modello);
tipologia di comunicazione (“comunicazione settore turistico e dei pubblici esercizi”).



Comunicazioni obbligatorie - moduli
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COLF E BADANTI

Per i rapporti di lavoro con colf e badanti tutte le comunicazioni vengono trasmesse tramite il sistema informatico messo a
disposizione dall’INPS. www.Inps.it rapporto di lavoro domestico

Cause di forza maggiore
Ovvero per avvenimenti di carattere straordinario, che il datore di lavoro non avrebbe potuto oggettivamente
prevedere con l'esercizio dell'ordinaria diligenza e che sono tali da imporre un'assunzione immediata. In questo
caso, dato che l'evento è di tale natura imprevedibile da rendere non solo improcrastinabile l'assunzione, ma anche
impossibile la sua previsione nel giorno precedente, il datore di lavoro può comunicare l'assunzione il primo
giorno utile successivo (e, comunque, non oltre il 5° giorno) senza neppure l'obbligo di una preventiva
comunicazione sintetica (comunicazione non preventiva ma contestuale o successiva) (ML nota 14/2/2007, n. 4746).
A titolo esemplificativo rientrano nel concetto di forza maggiore, gli eventi naturali catastrofici (incendi, alluvioni,
uragani, terremoti, ecc.) ovvero le ipotesi di assunzione non procrastinabile per sostituzione di lavoratori che
comunicano la propria indisponibilità alla prestazione lavorativa il giorno stesso dell'assenza.



Comunicazioni obbligatorie - moduli
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VARIAZIONE DEL RAPPORTO. COSA COMUNICARE:
a) proroga del termine inizialmente fissato nelle ipotesi di contratto a termine;
b) trasformazione da tempo determinato a tempo indeterminato;
c) trasformazione da tempo parziale a tempo pieno. Non è previsto invece, l'obbligo di comunicazione nelle ipotesi di 
trasformazione da tempo pieno a tempo parziale (consigliabile farlo lo stesso);
d) trasformazione da contratto di apprendistato a contratto a tempo indeterminato;
e) trasformazione da contratto di formazione e lavoro a contratto a tempo indeterminato;
f) trasferimento del lavoratore;
g) distacco del lavoratore;
h) modifica della ragione sociale del datore di lavoro;
i) trasferimento d'azienda o di ramo di essa.

VARIAZIONE DEL RAPPORTO. COSA SI PUO’ NON COMUNICARE:
a) Variazione dell’orario già a tempo parziale;
b) Trasferimento temporaneo del lavoratore in altra sede di lavoro;
c) Variazione della qualifica/mansione;
d) Variazione del C.C.N.L. applicato;
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TERMINI DI INVIO
ASSUNZIONE: Modello UNILAV entro le ore 24 del giorno precedente l’inizio del rapporto;
ASSUNZIONE D’URGENZA: Modello UNIURG entro le ore 24 del giorno precedente e modello UNILAV entro 5 
giorni;
ASSUNZIONE D’URGENZA – TURISMO: Modello UNIURG entro le ore 24 del giorno precedente e modello UNILAV 
assunzione entro 3 giorni;
ASSUNZIONE D’URGENZA PER INDISPONIBILITA’ DEI SISTEMI INFORMATICI: Modello UNIURG entro le ore 
24 del giorno precedente e modello UNILAV alla ripresa del funzionamento del sistema;
PROROGA: Modello UNILAV proroga entro 5 giorni;
TRASFORMAZIONE RAPPORTO: modello UNILAV entro 5 giorni;
CESSAZIONE: Modello UNILAV entro 5 giorni (Nei contratti a termine si invia solo in caso di interruzione anticipata 
rispetto alla data iniziale)  
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SANZIONI PER MANCATA COMUNICAZIONE 
ASSUNZIONE: La violazione degli obblighi relativi alla comunicazione dell'assunzione comporta l'applicazione al
datore di lavoro di una sanzione amministrativa da € 100 a € 500 per ogni lavoratore interessato;
TRASFORMAZIONE RAPPORTO: In caso di violazione degli obblighi relativi alla comunicazione delle variazioni del
rapporto, si applica una sanzione amministrativa da € 100 a € 500 per ogni lavoratore interessato;
CESSAZIONE: Per la violazione degli obblighi di comunicazione della cessazione del rapporto si applica una sanzione
amministrativa da € 100 a € 500 per ogni lavoratore interessato.

Nono sono previste sanzioni in caso di errori formali. Sono da intendersi formali le violazioni che non comportino
conseguenze pregiudizievoli reali sul rapporto di lavoro e sulla relativa copertura previdenziale ed assicurativa (esempio
errore nell’indicazione della qualifica professionale o del CCNL applicato al rapporto).
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RAPPORTI DI LAVORO CHE NON SONO OGGETTO DI COMUNICAZIONE TRAMITE IL SISTEMA 
INFORMATICO CO

 Collaborazioni meramente occasionali;
 Prestazioni di lavoro accessorio;
 Prestazioni dei collaboratori/coadiuvanti famigliari;
 Pubblico impiego con rapporto regolato dalla legge (forze di polizia, personale militare, ecc..);
 Prestazioni lavorative dei componenti organi di amministrazione e controllo società;
 Praticantato;
 Prestazioni rese nell’ambito del volontariato;
 Attività rientranti nell’esercizio di una professione intellettuale per la quale è richiesta l’iscrizione in albi 

professionali;
 Tirocini promossi da soggetti ed istituzioni formative all’interno di un percorso formativo.



Documentazione da consegnare al lavoratore a seguito dell’assunzione
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All’atto dell’assunzione al lavoratore dovrà essere consegnata la seguente documentazione:
1. Contratto individuale di assunzione;
2. Ricevuta della comunicazione obbligatoria inviata al Ministero (mod. UNILAV);
3. Modulo della privacy e del trattamento dati personale;
4. Modulo per la scelta di destinazione del TFR;
5. Modulo per la richiesta dell’applicazione delle detrazioni d’imposta;

ATTENZIONE: la mancata consegna al lavoratore della copia della comunicazione preventiva di
instaurazione del rapporto di lavoro o, in alternativa, dal contratto individuale di lavoro contenente le
informazioni previste nel D.Lgs. n. 152/1997, comporta l'applicazione della sanzione amministrativa
pecuniaria da 250 a 1.500 euro per ogni lavoratore interessato.
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LIBRO UNICO DEL LAVORO
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Il D.L. 25 giugno 2008, n. 112, convertito nella legge 6 agosto 2008, n. 133, ha istituito il libro unico del lavoro.
A decorrere dal 1° gennaio 2009 il Libro Unico del Lavoro ha sostituito il libro matricola e paga, ed il registro unico 

d’impresa del settore agricolo.

Datori di lavoro obbligati
I soggetti obbligati alla istituzione e alla tenuta del nuovo libro obbligatorio sono tutti i datori di lavoro privati di
qualsiasi settore, compresi i datori di lavoro agricoli, quelli dello spettacolo, quelli dell'autotrasporto e quelli marittimi,
con la sola eccezione dei datori di lavoro domestico.

Lavoratori interessati
 LAVORATORI SUBORDINATI
 COLLABORATORI COORDINATI E CONTINUATIVI (escluso chi svolge l’attività in modo professionale)
 ASSOCIATI IN PARTECIPAZIONE CON APPORTO LAVORATIVO



LIBRO UNICO DEL LAVORO
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Gli amministratori e i sindaci vanno registrati sul libro unico del lavoro solo se non sono liberi professionisti e solo con
riferimento al mese in cui avviene la eventuale percezione di compensi o rimborsi spese.

Non sono da annotare, se non facoltativamente o ai soli fini fiscali e previdenziali:
 I collaboratori e i coadiuvanti delle imprese familiari, sia artigiane che commerciali;
 I soci lavoratori di ogni società per il lavoro svolto in qualità di socio (fatto salvo il caso in cui intrattengano con la

stessa società altri rapporti di lavoro);
 I tirocinanti e gli stagisti.



LIBRO UNICO DEL LAVORO - Contenuto
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Il libro unico del lavoro è costruito sulla base di due elementi:
• le presenze del lavoratore
• lo sviluppo del trattamento retributivo.
Equivale, infatti, al cedolino paga con il dettaglio delle presenze del lavoratore ed assolve alla duplice funzione di documentare ad
ogni lavoratore lo stato del proprio rapporto di lavoro ed agli organi di vigilanza lo stato occupazionale dell'impresa.

I dati da registrare obbligatoriamente nel Libro Unico del Lavoro sono:
 I dati anagrafici di ciascun lavoratore: Nome, cognome, codice fiscale, qualifica e livello, retribuzione base, anzianità di servizio,

posizione assicurativa e previdenziale;
 I dati retributivi: qualsiasi dazione in danaro o in natura corrisposta o gestita dal datore di lavoro, comprese le somme a titolo di

rimborso spese, le trattenute a qualsiasi titolo effettuate, le detrazioni fiscali, i dati relativi agli assegni per il nucleo familiare, le
prestazioni ricevute da enti e istituti previdenziali, con indicazione separata delle somme erogate a titolo di premio e per
prestazioni di lavoro straordinario;

 Il calendario delle presenze: da cui risulti, per ogni giorno, il numero di ore di lavoro effettuate da ciascun lavoratore subordinato,
nonché l'indicazione delle ore di straordinario, delle eventuali assenze dal lavoro, anche non retribuite, delle ferie e dei riposi. Per i
lavoratori retribuiti in misura fissa che non sono soggetti a limiti di orario (dirigenti, quadri direttivi, ecc) può essere annotata la
giornata lavorativa con la P in luogo delle ore lavorative.

Per l’Azienda si riportano : ragione sociale, sede legale o operativa, codice fiscale.
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Il libro unico del lavoro deve essere istituito a seguito della instaurazione del primo rapporto di lavoro con uno dei
soggetti prima elencati.
La prima e le successive registrazioni obbligatorie sul Libro Unico del Lavoro devono essere effettuate mensilmente
entro la fine del mese successivo a quello di competenza.

Indicazione delle assenze
Il LUL deve riportare nella sezione presenze un calendario da cui risulti il numero di ore di lavoro effettuate da
ciascun lavoratore subordinato, ma anche delle ore di assenza dal lavoro, anche di quelle non retribuite.
Ad esempio: permessi retribuiti, assenze per malattia, infortunio e maternità, sciopero, aspettativa, ecc.
L’indicazione delle assenze può avvenire sia con indicazione precisa della causale che con riferimento a codifiche
personalizzate, che siano univoche e ricollegabili alle assenze mediante una legenda messa a disposizione degli
organi di vigilanza.
ESEMPIO:
001= ore di lavoro ordinario oppure LA= lavoro ordinario
002= ore di malattia oppure MA= Malattia
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LIBRO UNICO DEL LAVORO – Sistemi di tenuta
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Il libro unico non può essere tenuto in forma manuale in quanto gli unici sistemi di tenuta sono:

 a elaborazione e stampa meccanografica su fogli mobili a ciclo continuo (vidimazione da parte dell'INAIL o, in alternativa, da parte
dei soggetti autorizzati dall'INAIL);

 a stampa laser (autorizzazione preventiva da parte dell'INAIL alla stampa e generazione della numerazione automatica);
 su supporti magnetici o ad elaborazione automatica dei dati. In questo caso ogni singola scrittura deve costituire un unico

documento informatico, garantendo in ogni momento, oltre alla consultabilità, anche l’integrità dei dati e la sequenza cronologica
delle operazioni eseguite. Per utilizzare questo sistema è necessario una comunicazione preventiva all’Ispettorato Territoriale del
Lavoro competente, con la quale si dichiarano i dettagli delle caratteristiche tecniche del sistema utilizzato.

Nei primi due casi si ha una raccolta di fogli mobili stampati dopo l’elaborazione. Nel terzo caso la stampa cartacea è richiesta solo in
caso di visita Ispettiva, diversamente dovrà essere disponibile in formato PDF.

Dal 1° gennaio 2018, è previsto che la tenuta, l'aggiornamento e la conservazione dei dati contenuti nel libro unico del lavoro avvenga
in modalità telematica presso il Ministero del lavoro. Le modalità operative saranno diffuse in seguito.

In linea generale, riguardo alla tenuta del libro unico del lavoro ed indipendentemente dal sistema di tenuta adottato, è obbligatorio:
- attribuire, in fase di stampa, una numerazione sequenziale a ciascun foglio che lo compone;
- conservare eventuali fogli deteriorati o annullati;
- istituire un documento unitario.
Il libro unico deve essere, quindi, unitario, quanto a vidimazione, numerazione, registrazioni, tenuta e conservazione. Anche in presenza di più posizioni 
assicurative e previdenziali in ambito aziendale o di più sedi di lavoro, sebbene stabili ed organizzate, il libro del lavoro è unico.



LIBRO UNICO DEL LAVORO – Luogo di tenuta e modalità di esibizione
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Il libro unico del lavoro deve essere conservato presso la sede legale del datore di lavoro o, in alternativa, presso lo studio dei
consulenti del lavoro o degli altri professionisti abilitati ai sensi dell'art. 5 della legge n. 12/1979.
Tali soggetti devono ottenere delega scritta da ogni datore di lavoro, anche inserita nella lettera di incarico o documento
equipollente.

Per questo sistema di tenuta, è previsto un invio, per via telematica, all'INAIL:
- della richiesta di autorizzazione ad adottare un sistema di numerazione unitaria per i datori di lavoro assistiti dei quali dovrà
essere inviato anche un elenco corredato del codice fiscale dei medesimi;
- di ogni variazione intervenuta (acquisizione/cessazione dall'incarico di un datore di lavoro) entro 30 giorni dall'evento.

Il libro unico del lavoro deve essere esibito tempestivamente (e cioè prima che l'ispettore proceda alla redazione del verbale di
primo accesso ispettivo) agli organi di vigilanza nel luogo in cui si esegue il lavoro, quando trattasi di una sede stabile di lavoro.
In caso di attività mobili o itineranti, che comportano lo svolgimento delle prestazioni lavorative presso più luoghi di lavoro
nell'ambito della stessa giornata o sono caratterizzate dalla mobilità dei lavoratori sul territorio, il libro unico del lavoro deve
essere esibito, dal datore di lavoro che lo detenga nella sede legale, entro il termine assegnato nella richiesta espressamente
formulata a verbale dagli organi di vigilanza.
I consulenti del lavoro e gli altri professionisti abilitati, devono esibire il libro unico del lavoro dagli stessi detenuto non oltre
quindici giorni dalla richiesta espressamente formulata a verbale dagli organi di vigilanza.

Il datore di lavoro ha l'obbligo di conservare il libro unico del lavoro per la durata di cinque anni dalla data dell'ultima
registrazione e di custodirlo nel rispetto di protezione dei dati personali.



LIBRO UNICO DEL LAVORO – SANZIONI
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OBBLIGO DI ISTITUZIONE E TENUTA
La violazione dell'obbligo di istituzione e tenuta del libro unico del lavoro, sul luogo di lavoro o presso lo studio dei consulenti
del lavoro o degli altri professionisti autorizzati, è punita con la sanzione pecuniaria amministrativa da € 500 a € 2.500.
La condotta illecita specificamente sanzionata riguarda le ipotesi in cui il datore di lavoro:
- risulti del tutto sprovvisto del libro unico del lavoro;
- abbia messo in uso un libro unico del lavoro senza rispettare uno dei sistemi di tenuta previsti;

OBBLIGHI DI REGISTRAZIONE
L'omessa o infedele registrazione dei dati, che determina differenti trattamenti retributivi, previdenziali o fiscali, è punita con la
sanzione pecuniaria amministrativa da € 150 a € 1.500 e, se la violazione si riferisce a più di cinque lavoratori o a un periodo
superiore a 6 mesi, la sanzione va da € 500 a € 3.000. Se la violazione si riferisce a più di dieci lavoratori ovvero a un periodo
superiore a dodici mesi la sanzione va da € 1.000 a € 6.000.
L'illecito in questione si configura ogni qualvolta la quantificazione della durata della prestazione o la retribuzione effettivamente
erogata non corrisponda a quella formalizzata sul libro unico; viceversa, la sanzione non è applicabile quando le somme erogate
al lavoratore sono effettivamente quelle indicate sul LUL, pur differenziandosi da quanto astrattamente previsto dal contratto
collettivo applicabile. Non rientrano fra le condotte punibili anche i casi in cui, per incertezze interpretative su modifiche
legislative, amministrative o contrattuali ovvero per ritardi nella diffusione del testo di un rinnovo contrattuale o ancora per la
difficoltà di individuare correttamente la natura delle prestazioni di lavoro rese (ad esempio con riguardo agli straordinari
giornalieri e settimanali), il datore di lavoro non abbia provveduto ad aggiornare i dati retributivi nel mese di decorrenza o di
riferimento.
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OBBLIGO DI ESIBIZIONE
L'omessa esibizione agli organi di vigilanza è punita con la sanzione pecuniaria amministrativa da € 200 a € 2.000. Tale violazione 
è sanzionata anche nell'ipotesi in cui sia commessa dai consulenti del lavoro e dagli altri soggetti abilitati che, senza giustificato 
motivo, non ottemperino entro 15 giorni alla richiesta degli organi di vigilanza di esibire la documentazione in loro possesso. In 
questo caso la sanzione pecuniaria amministrativa sarà pari da € 100,00 a € 1000,00. Nel caso in cui il professionista risulti 
recidivo oltre alla sanzione verrà fatta segnalazione all’Ordine Provinciale di appartenenza.

La mancata conservazione del libro unico, ma anche dei preesistenti libri obbligatori, per il termine di cinque anni stabilito, è
punita con la sanzione pecuniaria amministrativa da € 100 a € 600.

OBBLIGO DI PREDISPOSIZIONE E CONSEGNA
La legge prevede l’obbligo di consegnare un prospetto paga che contenga i dati relativi alla retribuzione erogata. Non vi è l’onere
di consegnare la sezione delle presenze, essendo sufficiente la sola sezione retributiva.
In caso di mancata o ritardata consegna al lavoratore le sanzioni sono:
 Da € 150,00 a € 900,00 se la violazione riguarda da 1 a 5 dipendenti o un periodo inferiore a 6 mensilità;
 Da € 600,00 a € 3600,00 se la violazione riguarda più di 5 dipendenti o un periodo superiore a 6 mensilità;
 Da € 1200,00 a € 7200,00 se la violazione riguarda più di 10 dipendenti o un periodo superiore a 12 mensilità.
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