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Part-time  Lavoro a tempo parziale 85
Patto di prova  Contratto di lavoro - principi generali 17
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Il contratto individuale di lavoro è lo strumento attraver-
so il quale il lavoratore si obbliga a mettere la propria 
attività lavorativa a disposizione del datore di lavoro 
che, a sua volta, si obbliga a corrispondere la relativa 
retribuzione. Il Codice Civile dedica la sezione III (artt. 
2094 - 2129) del Titolo II - Del lavoro nell’impresa - a 
definire le regole fondamentali del lavoro subordinato.
Può essere concluso anche solo verbalmente o per fatti 
concludenti, salvi i casi espressamente previsti dalla legge. 
Trattandosi di un contratto occorre che siano presenti 
tutti i requisiti previsti dal Codice Civile: accordo delle 
parti, causa, oggetto e forma, quando quest’ultima sia 
prescritta dalla legge a pena di nullità. Oltre a tali regole 
generali, con la pubblicazione nella G.U. 29.07.2022, n. 
176 è in vigore, dal 13.08.2022, il D. Lgs. 27.06.2022, 
n. 104, cosiddetto Decreto Trasparenza, in attuazione 
della direttiva (UE) 2019/1152, relativo a condizioni di 
lavoro trasparenti e prevedibili. Il Decreto Trasparenza 

si sviluppa sostanzialmente in 2 capi, il primo relativo 
alle informazioni nel rapporto di lavoro, mediante la 
modifica del D. Lgs. 26.05.1997, n. 152, il secondo alle 
prescrizioni minime relative alle condizioni di lavoro, 
con importanti interventi relativi al periodo di prova, al 
cumulo di impieghi e alla prevedibilità minima del lavoro.
Il contratto di lavoro, nella pratica, è formalizzato nella 
lettera di assunzione, sottoscritta dal lavoratore e dal 
lavoratore, a cui si allega, oltre alle informazioni di cui 
sopra previste dall’art. 1 D. Lgs. 26.05.1997, n. 152, 
l’informativa in materia di privacy, ai sensi di quanto 
previsto dal GDPR (General Data Protection Regulation).
L’art. 96 delle disposizioni di attuazione del Codice 
Civile statuisce che l’imprenditore debba far conoscere 
al lavoratore, al momento dell’assunzione, la categoria 
(dirigente, quadro, impiegato o operaio) e la qualifica 
(prevista dai C.C.N.L.) che gli sono assegnate in relazione 
alle mansioni per le quali è stato assunto.

CONTRATTO DI LAVORO -
PRINCIPI GENERALI

Artt. 2094 - 2129 Codice Civile

D. Lgs. 15.06.2015, n. 81

D. Lgs. 27.06.2022, n. 104

CARATTERISTICHE
ESSENZIALI ð

Le caratteristiche essenziali del lavoro 
subordinato sono definite dall’art. 2094 
Codice Civile. In particolare si prevede 
in tale norma che la prestazione è subor-
dinata quando è svolta alle dipendenze 
e sotto la direzione dell’imprenditore 
(cosiddetto etero-direzione). È chiaro, 
quindi, che è soprattutto la modalità in 
cui è eseguita l’obbligazione del lavo-
ratore (la prestazione) a definire il tipo 
contrattuale in questione e non la con-
troprestazione a carico del datore di la-
voro, la retribuzione per la prestazione 
svolta.

ð

Nella pratica, nel momento in cui sorge un contenzioso 
sulla natura di un rapporto di lavoro, la giurispruden-
za ha individuato una serie di indici per considerare 
realizzata la qualificazione come subordinata, raffron-
tando le caratteristiche effettive del rapporto con ele-
menti ritenuti determinanti per tale risultato. Secondo 
il consolidato insegnamento della giurisprudenza della 
Corte di Cassazione, l’elemento essenziale di diffe-
renziazione tra lavoro autonomo e lavoro subordinato 
consiste nel vincolo di soggezione del lavoratore al 
potere organizzativo, direttivo, e disciplinare del 
datore di lavoro, da ricercare in base ad un accerta-
mento esclusivamente compiuto sulle concrete moda-
lità di svolgimento della prestazione lavorativa.

ACCORDO
DELLE PARTI

ð
Deve essere libero (senza violenza o raggiri) e senza errori (essenziali e riconoscibili) sui termini 
dello scambio.

DEFINIZIONE DI LAVORO SUBORDINATO

REQUISITI DEL CONTRATTO

ðCAUSA Consiste nello scambio tra prestazione di lavoro e retribuzione. Non può essere illecita.

ðOGGETTO
•  È la messa a disposizione delle energie psico-fisiche del lavoratore sotto la direzione del datore di 

lavoro e nel rispetto del vincolo di subordinazione.
• Deve essere possibile, lecito, determinato o determinabile.

ðFORMA
Ai fini della validità del contratto, non è previsto alcun vincolo formale, se non per specifiche clau-
sole (es. il patto di prova) o per specifici contratti come il contratto a tempo determinato. Per alcuni 
contratti la forma scritta è prevista ai soli fini della prova (ad esempio part-time).
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ð ð

INDICI 
DI 

SUBORDINAZIONE:
L’INSERIMENTO 

NELL’
ORGANIZZAZIONE

La subordinazione implica l’inserimento del lavoratore nella organizzazione 
imprenditoriale del datore di lavoro mediante la messa a disposizione, in suo 
favore, delle proprie energie lavorative ed il contestuale assoggettamento al 
potere direttivo di costui, nel lavoro autonomo l’oggetto della prestazione è 
costituito dal risultato dell’attività: il primario parametro distintivo della subor-
dinazione, intesa come assoggettamento del lavoratore al potere organizzativo 
del datore di lavoro, deve essere accertato o escluso mediante il ricorso agli 
elementi che il giudice deve concretamente individuare dando prevalenza ai 
dati fattuali emergenti dalle modalità di svolgimento del rapporto.

Cass. civ. 
Sez. lavoro, 

sent., 
14.06.2018, 

n. 15631

ð

INDICI 
DI 

SUBORDINAZIONE:
ASSOGGETTAMEN-

TO ALLE 
DIRETTIVE

In subordine, l’elemento tipico che contraddistingue il rapporto di lavoro subordinato è costituito 
dalla subordinazione, intesa, come innanzi detto, quale disponibilità del prestatore nei confronti 
del datore di lavoro, con assoggettamento alle direttive dallo stesso impartite circa le modalità di 
esecuzione dell’attività lavorativa.

ð

INDICI 
DI 

SUBORDINAZIONE:
ELEMENTI 
SUSSIDIARI

Altri elementi, come l’assenza del rischio economico, il luogo della prestazione, la forma della re-
tribuzione e la stessa collaborazione, possono avere solo valore indicativo e non determinante, co-
stituendo quegli elementi, per loro natura, solo fattori che, seppur rilevanti nella ricostruzione del 
rapporto, possono in astratto conciliarsi sia con il lavoro autonomo che con il lavoro subordinato.

ð ð

INDICI 
DI 

SUBORDINAZIONE:
LA VOLONTÀ 

DELLE 
PARTI

•  Per procedere alla identificazione della natura del rapporto come autonomo 
o subordinato, non si può prescindere dalla ricerca della volontà delle parti, 
dovendosi tra l’altro tener conto del relativo reciproco affidamento e di quanto 
dalle stesse voluto nell’esercizio della loro autonomia contrattuale.

•  Pertanto, quando i contraenti abbiano dichiarato di volere escludere l’elemen-
to della subordinazione, è possibile addivenire ad una diversa qualificazione 
solo ove si dimostri che, in concreto, l’elemento della subordinazione si sia di 
fatto realizzato nello svolgimento del rapporto medesimo.

•  Ai fini della qualificazione del contratto di lavoro come autonomo o subor-
dinato, il “nomen iuris” attribuito dalle parti al rapporto, pur non rivestendo 
valore assorbente, assume particolare rilievo in tutte quelle fattispecie in cui 
i caratteri differenziali tra due o più figure negoziali appaiono non agevol-
mente tracciabili, non potendosi negare che, quando la volontà negoziale si è 
espressa in modo libero (in ragione della situazione in cui versano le parti al 
momento della dichiarazione), nonché in forma articolata, sì da concretizzarsi 
in un documento, ricco di clausole aventi ad oggetto le modalità dei rispettivi 
diritti ed obblighi, il giudice deve accertare in maniera rigorosa se tutto quan-
to dichiarato nel documento si sia tradotto nella realtà fattuale attraverso un 
coerente comportamento delle parti stesse. (Cass. civ., sez. lav., 19.11.2021, 
n. 35687).

Cass. 
n. 812/1993



CAPITOLO I Contratto di lavoro - Principi generali

19Ratio in Tasca - CONTRATTI di LAVORO 2023

Centro Studi Castelli S.r.l. - Riproduzione vietata

EFFETTI DELLA QUALIFICAZIONE COME SUBORDINATO

SUBORDINAZIONE

ð

La natura subordinata del rapporto di lavoro, sia 
originariamente prevista sia per effetto di una 
riqualificazione del rapporto, comporta l’inde-
rogabile applicazione della disciplina tipica del 
lavoro subordinato, rinvenibile nel Codice Ci-
vile e, soprattutto, in normative specifiche.

ð

La normativa del lavoro, stante la posizio-
ne di debolezza economica del lavoratore, 
risponde alla funzione di garanzia di un trat-
tamento minimo: le possibilità di deroga, ge-
neralmente riconosciute alla contrattazione 
collettiva, sono individuate dalle specifiche 
normative.

ð

Applicazione delle 
norme del lavoro 
subordinato alle col-
laborazioni coordi-
nate e continuative 
etero organizzate.

ð

Si applica la disciplina del rapporto di lavoro subordinato anche ai rap-
porti di collaborazione che si concretano in prestazioni di lavoro preva-
lentemente personali, continuative e le cui modalità di esecuzione sono 
organizzate dal committente, anche qualora le modalità di esecuzione 
della prestazione siano organizzate mediante piattaforme anche digitali.

ð

Ai sensi dell’art. 2 del D. Lgs. n. 81/2015, si applica tutta la discipli-
na del rapporto di lavoro subordinato - fatte salve alcune situazioni in 
cui l’applicazione integrale di quella disciplina sia ontologicamente 
incompatibile con le fattispecie da regolare che, per definizione, non 
sono comprese nell’ambito dell’art. 2094 Codice Civile - tutte le volte 
in cui la prestazione del collaboratore abbia carattere esclusivamente 
personale e sia svolta in maniera continuativa nel tempo e le modalità 
di esecuzione della prestazione, anche in relazione ai tempi e al luogo 
di lavoro, siano organizzate dal committente. Il riferimento ai tempi e al 
luogo di lavoro esprime solo una possibile estrinsecazione del potere di 
etero-organizzazione, con la parola “anche” che assume valore esempli-
ficativo: in tal senso sembra deporre anche la successiva soppressione 
dell’inciso ad opera della novella di cui all’art. 1, c. 1, lett. a), n. 1), D.L. 
n. 101/2019 (Cass. civ., sez. lav., 24.01.2020, n. 1663).

ð

Eccezioni all’ap-
plicazione della di-
sciplina del lavoro 
subordinato alle 
collaborazioni etero 
organizzate

•  Tale disposizione non trova applicazione:
a)  alle collaborazioni per le quali gli accordi collettivi nazionali stipulati 

da associazioni sindacali comparativamente più rappresentative sul 
piano nazionale prevedono discipline specifiche riguardanti il tratta-
mento economico e normativo, in ragione delle particolari esigenze 
produttive ed organizzative del relativo settore;

b)  alle collaborazioni prestate nell’esercizio di professioni intellettuali 
per le quali è necessaria l’iscrizione in appositi albi professionali; 

c)  alle attività prestate nell’esercizio della loro funzione dai compo-
nenti degli organi di amministrazione e controllo delle società e dai 
partecipanti a collegi e commissioni; 

d)  alle collaborazioni rese a fini istituzionali in favore delle associazio-
ni e società sportive dilettantistiche affiliate alle federazioni sportive 
nazionali, alle discipline sportive associate e agli enti di promozione 
sportiva riconosciuti dal C.O.N.I., come individuati e disciplinati 
dal D. Lgs. 28.02.2021, n. 36;

d-bis)  alle collaborazioni prestate nell’ambito della produzione e della 
realizzazione di spettacoli da parte delle fondazioni di cui al D. 
Lgs. 29.06.1996, n. 367;

d-ter)  alle collaborazioni degli operatori che prestano le attività di cui 
alla L. 21.03.2001, n. 74 (soccorso alpino e speleologico).

ð
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INTEGRAZIONI
AL

CONTRATTO 
INDIVIDUALE

ð ð

Il contratto individuale è integrato, in molti istitu-
ti relativi al rapporto di lavoro subordinato, dalla 
contrattazione collettiva applicata e applicabile dal 
datore di lavoro, sia per rinvio espresso da parte di 
provvedimenti normativi, sia in virtù dell’autono-
mia contrattuale delle parti sindacali, generalmente 
mediante interventi migliorativi o che colgano le 
particolarità dei settori di competenza.

In virtù di quanto disposto dall’art. 2077 
Codice Civile, confermato indirettamente 
dall’art. 2113 del Codice Civile, le clau-
sole difformi dei contratti individuali, 
preesistenti o successivi al contratto col-
lettivo, sono sostituite di diritto da quelle 
del contratto collettivo, salvo che conten-
gano speciali condizioni più favorevoli ai 
prestatori di lavoro.

DISCIPLINA GENERALE E/O SPECIFICA

CONTRATTAZIONE COLLETTIVA E CONTRATTAZIONE INDIVIDUALE

NORME
REGOLATRICI

ð
Ai contratti di lavoro subordinato è applicabile, oltre alle norme speciali, sia nel Codice Civile che 
in appositi provvedimenti, anche la disciplina codicistica sui contratti in generale (artt. 1321 e ss.).

ð ð
Art. 1321 Codice Civile 
(Nozione) 

Il contratto è l’accordo di due o più parti per costituire, regolare o 
estinguere tra loro un rapporto giuridico patrimoniale.

ETÀ MINIMA 
DEL 

LAVORATORE 
PER POTER 

SOTTOSCRIVERE 
UN CONTRATTO
SUBORDINATO

ð

•  L’età minima ordinaria è pari a 16 anni: solo con il contratto di apprendistato per la qualifica 
e il diploma professionale e il certificato di specializzazione tecnica superiore (art. 43, D. Lgs. 
81/2015) l’età minima è 15 anni. Non vi sono particolari preclusioni sui contratti stipulabili, 
fermo restando che i minori sono destinatari di obblighi formativi fino a 18 anni e, pertanto, i con-
tratti maggiormente utilizzati sono l’apprendistato e contratti di natura temporanea (es. esperienze 
di lavoro estive).

•  I minori, nel momento in cui sono parte di un contratto di lavoro subordinato, sono soggetti a 
norme specifiche di tutela, che impongono, tra le altre, il divieto da prestazioni notturne, tutele 
specifiche in materia di salute e sicurezza e limitazioni in materia di orario di lavoro.

ELEMENTI DISTINTIVI

LAVORO DEI FAMILIARI

ð
PRESUNZIONE

DI 
GRATUITÀ

•  Le prestazioni lavorative rese tra familiari, svolte in favore del coniuge (o dell’unito civilmente) e 
dei parenti ed affini conviventi, a prescindere dall’attività esercitata, si presumono gratuite e non 
ricollegabili ad alcun rapporto di lavoro, trovando esse causa nei vincoli di affetto e solidarietà che 
caratterizzano il contesto familiare.

•  In particolare, si presumono gratuite:
..  le prestazioni del familiare nell’ambito di un’impresa individuale o in favore di un libero professionista;
..  le prestazioni in favore di familiare socio di una società di persone, che abbia il controllo della 

società, in quanto socio di maggioranza o amministratore unico.
•  In caso di prestazioni lavorative di familiare di socio di una società di capitali, l’autonomia della 

persona giuridica fa sì che il rapporto di lavoro intercorra con la società, soggetto diverso dal 
coniuge o dal familiare convivente, a meno che la società di capitali sia a  socio unico (es. S.r.l. 
unipersonale).

•  La presunzione di gratuità è estesa anche in caso di rapporto di lavoro con il convivente more uxorio.
•  La Cassazione, con sentenza n. 7845/2003, ha stabilito che la presunzione di gratuità delle prestazioni 

rese in ambito familiare è superabile solo con prove rigorose della sussistenza degli elementi costitutivi 
del rapporto di lavoro subordinato.
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ð

FAMILIARE 
PENSIONATO 
O IMPIEGATO 

FULL TIME 
DA DIVERSO 

DATORE 
DI LAVORO

•  Il Ministero del Lavoro, con lettera Circ. 10478/2013, ha chiarito che le prestazioni rese da pen-
sionati familiari rientrano nelle collaborazioni affectionis causa,  di tipo gratuito,  escluse dall’ob-
bligo di iscrizione presso l’Ente previdenziale. Si considera ugualmente di natura occasionale la 
prestazione resa da impiegato full time da diverso datore di lavoro.

•  Sono indici presuntivi, vincibili in caso di sussistenza dei requisiti della subordinazione, anche in 
sede ispettiva.

ð

PRESTAZIONI 
OCCASIONALI 

DEL FAMILIARE:
DURATA 

MASSIMA

•  Il Ministero del Lavoro, con lettera Circ. 10478/2013, ha fissato - in via convenzionale - 90 giorni 
(720 ore) all’anno il limite complessivo massimo della collaborazione del familiare occasionale.

•  Successivamente, con lettera Circ. 15.03.2018, n. 50 ha precisato che il  limite di 90 giorni può 
risultare utile anche in relazione al settore turistico tenendo presente che, laddove si tratti di pre-
stazione resa nell’ambito di attività stagionali, lo stesso indice (90 giorni nell’anno) andrà ripara-
metrato in funzione della durata effettiva dell’attività stagionale (ad es. per una durata stagionale 
di 3 mesi, 90 : 365 x 90 = 22 giorni).

•  Il citato criterio di valutazione non è destinato ad operare in termini assoluti: qualora si prescinda 
dallo stesso, i verbali ispettivi dovranno essere puntualmente motivati in ordine alla ricostruzione 
del rapporto in termini di prestazione lavorativa abituale/prevalente.

ð
PROFILI 

ASSICURATIVI

In materia assicurativa Inail, sussiste l’obbligo assicurativo in caso di prestazione ricorrente e non 
meramente occasionale: il Ministero del Lavoro, con lettera Circ. 14184/2013, ha fissato conven-
zionalmente come parametri quantitativi dell’occasionalità 1 o 2 giorni al mese e complessivamen-
te non superiori a 10 giornate lavorative annue.

PATTO DI PROVA

AMBITO
DI

APPLICAZIONE

ð ð

Al fine di poter rendere definitivo il vincolo contrattuale solo 
dopo una reciproca valutazione esperienziale, l’art. 2096 del 
Codice Civile consente alle parti di apporre ai contratti di 
lavoro subordinati, a termine e a tempo indeterminato, una 
clausola di prova, con l’interesse prevalente di  sperimenta-
re e valutare, da parte del datore di lavoro, le caratteristiche 
e le qualità del lavoratore, nonché il proficuo inserimento di 
quest’ultimo nella struttura aziendale.

Il datore di lavoro, in caso di giu-
dizio negativo al termine del pe-
riodo di prova, può recedere dal 
rapporto licenziando il lavora-
tore senza motivazione, senza il 
preavviso e senza il sistema di li-
mitazioni operante in materia di 
licenziamento, come il divieto in 
caso di lavoratrice in gravidanza.

ð ð

Art. 2096 
Codice Civile
(Assunzione 
in prova)

•  Salvo diversa disposizione delle norme corporative, l’assunzione del presta-
tore di lavoro per un periodo di prova deve risultare da atto scritto. 

•  L’imprenditore e il prestatore di lavoro sono rispettivamente tenuti a con-
sentire e a fare l’esperimento che forma oggetto del patto di prova. 

•  Durante il periodo di prova ciascuna delle parti può recedere dal contratto, 
senza obbligo di preavviso o d’indennità. Se però la prova è stabilita per un 
tempo minimo necessario, la facoltà di recesso non può esercitarsi prima 
della scadenza del termine. 

•  Compiuto il periodo di prova, l’assunzione diviene definitiva e il servizio 
prestato si computa nell’anzianità del prestatore di lavoro. 
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AMBITO
DI

APPLICAZIONE
(segue)

ð ð

Ai fini della validità del 
patto di prova, la forma 
deve essere necessaria-
mente scritta e deve es-
sere sottoscritto, prima 
o contestualmente l’ini-
zio della prestazione di 
lavoro.

• L’art. 7, c. 1 D. Lgs. n. 104/22 stabilisce che il periodo di prova non 
possa essere superiore a sei mesi, salva la durata inferiore prevista 
dalle disposizioni dei contratti collettivi.

• Oltre a tale disposizione, rimangono in vigore l’art. 10 D. Lgs. n. 
604/66, che già prevedeva indirettamente come limite massimo di 
durata 6 mesi, e il Regio D.L. 13.11.1924, n. 1825, che precisa che il 
periodo di prova non possa in nessun caso superare:
. .  6 mesi per gli institori, procuratori, rappresentanti a stipendio fisso, 
direttori tecnici o amministrativi ed impiegati di grado e funzioni 
equivalenti;

. .  3 mesi per tutte le altre categorie di impiegati.

ð ð

Il patto di prova appo-
sto al contratto di lavo-
ro, oltre a dover risulta-
re da atto scritto, deve 
contenere la specifica 
indicazione delle man-
sioni che ne costituisco-
no l’oggetto.

La specificazione delle mansioni può essere operata anche per relatio-
nem alle declaratorie del contratto collettivo che definiscano le man-
sioni comprese nella qualifica di assunzione e sempre che il richiamo 
sia sufficientemente specifico e non solo in virtù di un semplice riferi-
mento alla categoria lavorativa prevista dal contratto collettivo che per-
metta l’assegnazione del lavoratore ad uno dei plurimi profili rientranti 
in esso: il riferimento al sistema classificatorio della contrattazione 
collettiva, per essere sufficiente ad integrare il requisito di specificità 
dell’indicazione delle mansioni del lavoratore in prova, deve essere 
fatto mediante il richiamo alla nozione più dettagliata alla scala defini-
toria di categorie, qualifiche, livelli e profili professionali.

Disciplina specifica per 
il contratto a termine 
introdotta dal D. Lgs. n. 
104/22.

•  Nel rapporto di lavoro a tempo determinato, il periodo di prova è sta-
bilito in misura proporzionale alla durata del contratto e alle mansioni 
da svolgere in relazione alla natura dell’impiego. 

•  In caso di rinnovo di un contratto di lavoro per lo svolgimento delle 
stesse mansioni, il rapporto di lavoro non può essere soggetto ad un 
nuovo periodo di prova.

ð ð

Prolungamento del pe-
riodo di prova (art. 7, c. 
3, D. Lgs. n. 104/22).

•  In caso di sopravvenienza di eventi, quali malattia, infortunio, conge-
do di maternità o paternità obbligatori, il periodo di prova è prolunga-
to in misura corrispondente alla durata dell’assenza.

•  Il Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali, con la Circ. 
20.09.2022, n. 19, ha chiarito che il prolungamento del periodo di 
prova è determinato, in misura corrispondente alla durata dell’assen-
za, non solo nelle ipotesi previste espressamente dal dall’art. 7, c. 3 
del D. Lgs. n. 104/2022, avente carattere esemplificativo - malattia, 
infortunio, congedo di maternità/paternità obbligatori - ma anche in 
tutti gli altri casi di assenza previsti dalla legge o dalla contrattazio-
ne collettiva, fra cui anche i congedi e i permessi di cui alla L. n. 
104/1992.

ð ð
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ð ð
OGGETTO

E
CONTENUTI

•  Ai sensi dell’art. 1 del D. Lgs. 26.05.1997, n. 152, così come modifica-
to dall’art. 4 del D. Lgs. n. 104/22, il datore di lavoro pubblico e privato 
è tenuto a comunicare al Lavoratore, le seguenti informazioni:
a)  l’identità delle parti ivi compresa quella dei codatori di cui all’art. 

30, c. 4-ter e 31, cc. 3-bis e 3-ter, del D. Lgs. 10.09.2003, n. 276;
b)  il luogo di lavoro. In mancanza di un luogo di lavoro fisso o 

predominante, il datore di lavoro comunica che il lavoratore è 
occupato in luoghi diversi, o è libero di determinare il proprio 
luogo di lavoro;

c) la sede o il domicilio del datore di lavoro;
d)  l’inquadramento, il livello e la qualifica attribuiti al lavoratore o, in 

alternativa, le caratteristiche o la descrizione sommaria del lavoro;
e)  la data di inizio del rapporto di lavoro;
f)  la tipologia di rapporto di lavoro, precisando in caso di rapporti a 

termine la durata prevista dello stesso;
g)  nel caso di lavoratori dipendenti da agenzia di somministrazio-

ne di lavoro, l’identità delle imprese utilizzatrici, quando e non 
appena è nota;

h)  la durata del periodo di prova, se previsto;
i)  il diritto a ricevere la formazione erogata dal datore di lavoro, se 

prevista;
l)  la durata del congedo per ferie, nonché degli altri congedi retri-

buiti cui ha diritto il lavoratore o, se ciò non può essere indicato 
all’atto dell’informazione, le modalità di determinazione e di fru-
izione degli stessi;

m)  la procedura, la forma e i termini del preavviso in caso di reces-
so del datore di lavoro o del lavoratore;

n)  l’importo iniziale della retribuzione o comunque il compenso e i 
relativi elementi costitutivi, con l’indicazione del periodo e delle 
modalità di pagamento;

o)  la programmazione dell’orario normale di lavoro e le eventuali 
condizioni relative al lavoro straordinario e alla sua retribuzione, 
nonché le eventuali condizioni per i cambiamenti di turno, se 
il contratto di lavoro prevede un’organizzazione dell’orario di 
lavoro in tutto o in gran parte prevedibile;

p)  se il rapporto di lavoro, caratterizzato da modalità organizzative 
in gran parte o interamente imprevedibili, non prevede un orario 
normale di lavoro programmato, il datore di lavoro informa il 
lavoratore circa:
1)  la variabilità della programmazione del lavoro, l’ammontare 

minimo delle ore retribuite garantite e la retribuzione per il 
lavoro prestato in aggiunta alle ore garantite;

2)  le ore e i giorni di riferimento in cui il lavoratore è tenuto a 
svolgere le prestazioni lavorative;

3)  il periodo minimo di preavviso a cui il lavoratore ha diritto pri-
ma dell’inizio della prestazione lavorativa e, ove ciò sia con-
sentito dalla tipologia contrattuale in uso e sia stato pattuito, il 
termine entro cui il datore di lavoro può annullare l’incarico;

q)  il contratto collettivo, anche aziendale, applicato al rapporto di 
lavoro, con l’indicazione delle parti che lo hanno sottoscritto;

r)  gli enti e gli istituti che ricevono i contributi previdenziali e assicu-
rativi dovuti dal datore di lavoro e qualunque forma di protezione 
in materia di sicurezza sociale fornita dal datore di lavoro stesso;

s)  gli elementi previsti dall’art. 1-bis qualora le modalità di esecu-
zione della prestazione siano organizzate mediante l’utilizzo di 
sistemi decisionali o di monitoraggio automatizzati.

•  L’obbligo di informazione è 
assolto mediante la consegna 
al lavoratore, all’atto dell’in-
staurazione del rapporto di 
lavoro e prima dell’inizio 
dell’attività lavorativa, alter-
nativamente: 
..  del contratto individuale di 

lavoro redatto per iscritto; 
..  della copia della comunica-

zione di instaurazione del 
rapporto di lavoro - UNI-
LAV (art. 9-bis del D.L. 
01.10.1996, n. 510, conver-
tito, con modificazioni, dal-
la L. 28.11.1996, n. 608). 

•  Le informazioni possono in 
ogni caso essere fornite per 
iscritto al lavoratore entro i 
7 giorni successivi all’inizio 
della prestazione lavorativa. 

•  Le informazioni di cui alle 
lettere g), i), l), m), q) e r) 
possono essere fornite al la-
voratore entro 1 mese dall’i-
nizio della prestazione lavo-
rativa.

•  In caso di estinzione del rap-
porto di lavoro prima della 
scadenza del termine di 1 
mese dalla data dell’instaura-
zione, al lavoratore deve es-
sere consegnata, al momento 
della cessazione del rappor-
to stesso, una dichiarazione 
scritta contenente le infor-
mazioni di cui all’art. 4, c. 1 
del D. Lgs. n. 104/2022 ove 
tale obbligo non sia stato già 
adempiuto.

OBBLIGHI DI INFORMAZIONE
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ð

SOGGETTI
ABILITATI

ALLA 
TRASMISSIONE

•  I soggetti abilitati a presentare le comunicazioni 
obbligatorie sono:
..  Consulenti del Lavoro;
..  Avvocati e Procuratori legali;
..  Dottori Commercialisti;
..  Ragionieri;
..  Periti Commerciali;
..  Associazioni di categoria;
..  Associazioni di categoria dei datori di lavoro 

agricoli;

..  Soggetti autorizzati all’attività di intermedia-
zione;

..  Promotori di tirocini consorzi e gruppi di im-
prese;

..  Servizi competenti che inseriscono d’ufficio la 
comunicazione;

..  Periti Agrari e Agrotecnici.

OBBLIGHI
DI

COMUNICAZIONE
ð

Entro le 24:00, del giorno preceden-
te all’instaurazione del rapporto di 
lavoro (anche se giorno festivo), il 
datore di lavoro, anche tramite un 
soggetto abilitato, deve comunicare 
telematicamente mediante il sistema 
CO l’instaurazione del rapporto di 
lavoro (Mod. UNILAV).

ð

•  Urgenza - In caso di urgenza, la comunicazione può esse-
re effettuata entro le 24:00 del giorno antecedente median-
te il Mod. UniURG, in forma sintetica, e integrare le infor-
mazioni mancanti nei 5 giorni successivi all’assunzione.

•  A decorrere dal 6.04.2022 è disponibile l’applicazione 
web, raggiungibile al seguente indirizzo https://cou-
niurg.lavoro.gov.it. 

ð

Forza maggiore ed eventi straordinari - In caso di as-
sunzioni effettuate per eventi straordinari o cause di forza 
maggiore, oggettivamente imprevedibili, la comunicazio-
ne deve essere effettuata entro il 1° giorno utile, e comun-
que non oltre il 5° giorno.

COMUNICAZIONE DI ASSUNZIONE (SISTEMA CO)

ð
SOGGETTI
OBBLIGATI

• I soggetti obbligati a presentare le comunicazioni obbligatorie sono:
..  datori di lavoro privati, esclusi i datori di lavoro domestici e gli armatori;
..  pubbliche amministrazioni;
..  enti pubblici economici;
..  agenzie di somministrazione.

ðPREMESSA

•  Il sistema del collocamento è dato dal complesso di regole, Istituti ed Organi che disciplinano l’in-
contro tra la domanda e l’offerta di lavoro.

•  L’ordinamento italiano riservava in via esclusiva allo Stato il compito di governare il mercato del 
lavoro, affidandogli a tal fine non solo il controllo dei movimenti della manodopera, ma anche l’in-
dividuazione dei soggetti da avviare al lavoro.

ð ð

OGGETTO
E

CONTENUTI
(segue)

Modifica degli ele-
menti del contratto 
dopo l’assunzione.

Il datore di lavoro e il committente pubblico e privato comunicano per 
iscritto al lavoratore, entro il 1° giorno di decorrenza degli effetti della 
modifica, qualsiasi variazione degli elementi oggetto di informazione che 
non derivi direttamente dalla modifica di disposizioni legislative o regola-
mentari, ovvero dalle clausole del contratto collettivo.

Sanzioni

• La violazione degli obblighi di informazione è punita con la sanzione am-
ministrativa pecuniaria da € 250 a € 1.500 per ogni lavoratore interessato.

• Se la violazione si riferisce a più di 5 lavoratori la sanzione amministrati-
va è da € 400 a € 1.500.

• Se la violazione si riferisce a più di 10 lavoratori, la sanzione amministra-
tiva è da € 1.000 a € 5.000 e non è ammesso il pagamento della sanzione 
in misura ridotta.

ð ð
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ðACCENTRAMENTO

•  Se le sedi legali o operative sono situate in 2 o più Regioni, i datori di lavoro e i soggetti abilitati pos-
sono accentrare l’invio delle comunicazioni, utilizzando un solo sistema informativo regionale.

•  I soggetti che intendono avvalersi dell’accentramento devono comunicarlo al Ministero del Lavoro 
e delle Politiche Sociali tramite la comunicazione di accentramento: dovranno compilare l’apposito 
modulo online, dove indicheranno il servizio informatico regionale prescelto.

ð

SETTORI 
AGRICOLO,
TURISTICO 

E DEI PUBBLICI 
ESERCIZI

•  Nei settori agricolo, turistico e dei pubblici esercizi, a prescindere dall’urgenza, il datore di lavoro che 
non sia in possesso di uno o più dati anagrafici inerenti al lavoratore può integrare la comunicazione 
entro il terzo giorno successivo a quello dell’instaurazione del rapporto di lavoro, purché dalla comu-
nicazione preventiva risultino in maniera inequivocabile la tipologia contrattuale e l’identificazione del 
prestatore di lavoro.

•  La disposizione si applica anche in caso di lavoro extra.

ð
MAXISANZIONE

PER LAVORO 
SOMMERSO 

•  L’art. 3, c. 3 del D.L. n. 12/2002, come modificato dall’art. 22, c. 1 del D. Lgs. n. 151/2015, attuativo 
del cosiddetto Jobs Act, in tema di maxisanzione per il lavoro sommerso, prevede, ferma restando 
l’applicazione delle sanzioni già previste dalla normativa in vigore in materia di “lavoro in nero”, in 
caso di impiego di lavoratori subordinati senza preventiva comunicazione di instaurazione del rapporto 
di lavoro da parte del datore di lavoro privato, con la sola esclusione del datore di lavoro domestico, 
l’applicazione altresì di una sanzione amministrativa pecuniaria.

•  La sanzione, a seguito dell’intervento normativo, è stata graduata per fasce in base alla durata del 
comportamento illecito.

•  La sanzione così determinata è stata inoltre aumentata del 20% ai sensi dell’art. 1, c. 445, lett. d) della 
L. n. 145/2018.

• Attualmente la sanzione è quindi determinata come di seguito:
‥  da € 1.800 a € 10.800 per ciascun lavoratore irregolare, in caso di impiego del lavoratore sino a 30 

giorni di effettivo lavoro;
‥  da € 3.600 a € 21.600 per ciascun lavoratore irregolare, in caso di impiego del lavoratore da 31 e sino 

a 60 giorni di effettivo lavoro;
‥  da € 7.200 a € 43.200 per ciascun lavoratore irregolare, in caso di impiego del lavoratore oltre 60 

giorni di effettivo lavoro.
• In forza dell’art. 3, c. 3-quater, le sanzioni sono aumentate del 20% in caso di impiego di:

‥  lavoratori stranieri ai sensi dell’art. 22, c. 12 del D. Lgs. n. 286/1998;
‥  minori in età non lavorativa (cioè coloro che non possono far valere 10 anni di scuola dell’obbligo e 

il compimento dei 16 anni); 
‥  percettori del reddito di cittadinanza di cui al D.L. n. 4/2019.

ð
PROCEDURA 
DI DIFFIDA

•  In caso di lavoratori ancora in forza, mediante diffida di cui all’art. 22, c. 3-bis e 3-ter D. Lgs. 151/2015, 
si procede con la regolarizzazione del periodo di lavoro prestato irregolare, secondo le modalità accer-
tate, ivi compreso il versamento dei relativi contributi e premi. La sanzione è pari al minimo edittale. 
Deve essere stipulato un contratto di lavoro subordinato a tempo indeterminato (anche apprendistato), 
anche a tempo parziale purché con una riduzione dell’orario di lavoro non superiore al 50% dell’orario 
a tempo pieno, o con contratto a tempo pieno e determinato di durata non inferiore a 3 mesi. Non è con-
siderata una forma di regolarizzazione  l’assunzione con contratto di lavoro intermittente. Il lavoratore 
deve rimanere in servizio per “3 mesi” (al netto del periodo di lavoro prestato in nero),  cioè almeno 
90 giorni di calendario. 

•  Il termine per la regolarizzazione è pari a 120 giorni dalla notifica del verbale unico.

AGGRAVANTI

ð

• Le sanzioni sono aumentate del 20% in caso di impiego di: 
. . lavoratori stranieri ai sensi dell’art. 22, c. 12, del D. Lgs. n. 286/1998; 
. .  minori in età non lavorativa (cioè coloro che non possono far valere 10 anni di scuola dell’ob-
bligo e il compimento dei 16 anni); 

. .  percettori del reddito di cittadinanza di cui al D.L. n. 4/2019 convertito in legge dalla L. n. 
26/2019.  

Recidiva
È altresì previsto, oltre alla maggiorazione del 20% degli importi dovuti a titolo di 
sanzione, il raddoppio di tali percentuali laddove il datore di lavoro, nei 3 anni prece-
denti, sia stato destinatario di sanzioni amministrative o penali per i medesimi illeciti.

ð ð
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NULLITÀ
O

ANNULLAMENTO
ð ð

La nullità o l’annullamento del contratto di 
lavoro non produce effetti per il periodo in 
cui il rapporto ha avuto esecuzione, salvo 
che la nullità derivi dall’illiceità dell’oggetto 
o della causa.

Se il lavoro è stato prestato con violazione di 
norme poste a tutela del prestatore di lavoro (ad 
esempio età minima di ammissione al lavoro), 
questi ha in ogni caso diritto alla retribuzione.

PRESTAZIONI DI FATTO

TUTELA 
DELLA 

PROFESSIONALITÀ 
ð

Ai sensi dell’art. 2103 del Codice Civile il lavoratore deve essere adibito alle mansioni per le quali 
è stato assunto o a quelle corrispondenti all’inquadramento superiore che abbia successivamente 
acquisito ovvero a mansioni riconducibili allo stesso livello e categoria legale di inquadramento 
delle ultime effettivamente svolte.

MANSIONI DEL LAVORATORE

IUS VARIANDI 
IN 

PEIUS LEGITTIMO
ð

• In caso di modifica degli assetti organizzativi aziendali che incide sulla posizione del lavoratore, 
ovvero nelle ipotesi previste dalla contrattazione collettiva, il lavoratore può essere assegnato a 
mansioni appartenenti al livello di inquadramento inferiore purché rientranti nella medesima ca-
tegoria legale, nel rispetto dei seguenti principi:
. .  il mutamento di mansioni è comunicato per iscritto;
. .  il lavoratore ha diritto alla conservazione del livello di inquadramento e del trattamento retribu-
tivo in godimento, escluse le cosiddette indennità modali;

. .  il mutamento di mansioni è accompagnato, ove necessario, dall’assolvimento dell’obbligo for-
mativo.

IUS VARIANDI 
IN PEIUS 

E RIDUZIONE 
DELLA 

RETRIBUZIONE

ð

• Nelle sedi di conciliazione (art. 2113, c. 4 del Codice Civile) o avanti alle commissioni di certi-
ficazione, possono essere stipulati accordi individuali di modifica delle mansioni, della categoria 
legale e del livello di inquadramento e della relativa retribuzione, nell’interesse del lavoratore alla 
conservazione dell’occupazione, all’acquisizione di una diversa professionalità o al miglioramen-
to delle condizioni di vita. 

• Il lavoratore può farsi assistere da un rappresentante dell’associazione sindacale cui aderisce o 
conferisce mandato o da un avvocato o da un consulente del lavoro.

SVOLGIMENTO 
DI MANSIONI 

SUPERIORI
ð

• Nel caso di assegnazione a mansioni superiori il lavoratore ha diritto al trattamento corrispondente 
all’attività svolta.

• L’assegnazione diviene definitiva, salvo diversa volontà del lavoratore, ove la medesima non ab-
bia avuto luogo per ragioni sostitutive di altro lavoratore in servizio, dopo il periodo fissato dai 
contratti collettivi o, in mancanza, dopo 6 mesi continuativi.

TRASFERIMENTO 
DEL

LAVORATORE
ð

Il lavoratore non può essere trasferito da un’unità produttiva ad un’altra se non per comprovate 
ragioni tecniche, organizzative e produttive, fatte salve.
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DIRITTI E DOVERI DELLE PARTI

ð
OBBLIGHI 

DEL DATORE
DI LAVORO

Oltre all’obbligo retributivo, discendente dalla corrispettività nel ricevere la prestazione di lavoro, 
il datore di lavoro è tenuto a garantire l’integrità fisica e morale del lavoratore, oltre al rispetto delle 
norme in materia di sicurezza sul lavoro e di privacy del lavoratore.

OBBLIGO
DI 

FEDELTÀ

ð ð

Art. 2105
Codice Civile
(Obbligo 
di fedeltà) 

Il prestatore di lavoro non deve trattare affari, per conto proprio o di terzi, in 
concorrenza con l’imprenditore, né divulgare notizie attinenti all’organizza-
zione e ai metodi di produzione dell’impresa, o farne uso in modo da poter 
recare ad essa pregiudizio.

ð

•  L’obbligo di fedeltà implica anche il divieto di divulgare notizie attinenti all’organizzazione e ai 
metodi di produzione dell’impresa o di farne uso in modo tale da poter arrecare ad essa pregiu-
dizio.

•  Il divieto sussiste sia che le notizie riguardanti l’impresa siano coperte da segreto sia che abbiano 
un carattere “neutro”, quando tuttavia la conoscenza esterna possa costituire un pregiudizio per il 
datore di lavoro. Il pregiudizio, solitamente, è riconducibile all’utilizzazione delle predette notizie 
in attività concorrenziale, ma può derivare anche dalla comunicazione di informazioni che, di 
fatto, concretino opera di denigrazione dell’azienda.

•  Non costituisce, viceversa, violazione di tale divieto la rivelazione delle conoscenze professionali 
acquisite dal lavoratore nel corso del rapporto di lavoro come naturale crescita della sua perso-
nalità.

•  La rivelazione di segreti professionali e scientifico-industriali è peraltro sanzionata penalmente.

OBBLIGO
DI

DILIGENZA

Art. 2104
Codice Civile
(Diligenza 
del prestatore 
di lavoro)

ð ð

•  Il prestatore di lavoro deve usare la diligenza richiesta dalla natura della 
prestazione dovuta, dall’interesse dell’impresa e da quello superiore della 
produzione nazionale.

•  Deve inoltre osservare le disposizioni per l’esecuzione e per la discipli-
na del lavoro impartite dall’imprenditore e dai collaboratori di questo dai 
quali gerarchicamente dipende.

ð
La violazione del dovere in oggetto può dar luogo all’irrogazione di sanzioni disciplinari, previa 
applicazione della procedura di cui all’art. 7, L. 300/1970, secondo il principio di proporzionalità e 
sempre che le disposizioni impartite dal datore di lavoro siano legittime.

CUMULO 
DI 

IMPIEGHI

ð ð

Il D. Lgs. 27.06.22 n. 104 
ha introdotto una disci-
plina specifica relativa al 
cumulo di impieghi (co-
siddetto doppio lavoro).

Fatto salvo l’obbligo di fedeltà previsto dall’art. 2105 del Codice 
Civile, il datore di lavoro non può vietare al lavoratore lo svol-
gimento di altra attività lavorativa in orario al di fuori della pro-
grammazione dell’attività lavorativa concordata, né per tale moti-
vo riservargli un trattamento meno favorevole.

Possibilità di divieto del 
datore di lavoro

• Il datore di lavoro può limitare o negare al lavoratore lo svolgi-
mento di un altro e diverso rapporto di lavoro qualora sussista 
una delle seguenti condizioni: 
un pregiudizio per la salute e la sicurezza, ivi compreso il rispet-
to della normativa in materia di durata dei riposi;
b) la necessità di garantire l’integrità del servizio pubblico;
c)  il caso in cui la diversa e ulteriore attività lavora-tiva sia in 

conflitto d’interessi con la principale, pur non violando il do-
vere di fedeltà di cui all’art. 2105 del Codice Civile. 

ð ð

Esclusioni Le disposizioni non si applicano ai lavoratori marittimi e ai lavo-
ratori del settore della pesca.ð ð
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PREVEDIBILITÀ 
MINIMA 

DEL 
LAVORO

ð ð

Nel contratto di lavoro non 
vi è l’obbligo di fissare la 
collocazione della presta-
zione di lavoro (intera-
mente o in gran parte pre-
vedibile), fermo restando 
gli obblighi informativi. 

Nell’informativa, da allegare al contratto di lavoro, è necessa-
rio indicare la programmazione dell’orario normale di lavoro e 
le eventuali condizioni relative al lavoro straordinario e alla sua 
retribuzione, nonché le eventuali condizioni per i cambiamenti di 
turno, se il contratto di lavoro prevede un’organizzazione dell’o-
rario di lavoro in tutto o in gran parte prevedibile.

Organizzazione del lavoro, 
in riferimento al singolo 
rapporto di lavoro, intera-
mente o in gran parte im-
prevedibile.

• Il datore di lavoro non può imporre al lavoratore di svolgere 
l’attività lavorativa, salvo che ricorrano entrambe le seguenti 
condizioni: 
. .  il lavoro si svolga entro ore e giorni di riferimento predetermi-
nati (art. 1, c. 1, lett. p), n. 2) D. Lgs. n. 152/1997);  

. .  il lavoratore sia informato dal suo datore di lavoro sull’inca-
rico o la prestazione da eseguire, con ragionevole periodo di 
preavviso (art. 1, c. 1, lett. p), n. 3) D. Lgs. n. 152/1997).

• Il lavoratore, in carenza di una o entrambe le condizioni sopra 
indicate, ha il diritto di rifiutare di assumere un incarico di lavoro 
o di rendere la prestazione, senza subire alcun pregiudizio anche 
di natura disciplinare.

ð ð

TRANSIZIONE
A FORME

DI LAVORO
PIÙ PREVEDIBILI 

SICURE 
E STABILI

ð ð

• Ferme restando le disposizioni più favore-
voli già previste dalla legislazione vigente, 
il lavoratore che abbia maturato un’anzia-
nità di lavoro di almeno 6 mesi presso lo 
stesso datore di lavoro o committente e che 
abbia completato l’eventuale periodo di 
prova, può chiedere che gli venga ricono-
sciuta una forma di lavoro con condizioni 
più prevedibili, sicure e stabili, se dispo-
nibile.

• La facoltà può essere esercitata a condizio-
ne che il lavoratore manifesti per iscritto 
la propria volontà al datore di lavoro o al 
committente.

• Il lavoratore che abbia ricevuto risposta negati-
va può presentare una nuova richiesta dopo che 
siano trascorsi almeno 6 mesi dalla precedente.

• Entro 1 mese dalla richiesta del lavoratore il 
datore di lavoro o il committente forniscono 
risposta scritta motivata.

• In caso di richiesta reiterata da parte del lavo-
ratore di analogo contenuto, le persone fisiche 
in qualità di datori di lavoro o le imprese che 
occupano fino a 50 dipendenti possono rispon-
dere in forma orale qualora la motivazione 
della risposta rimanga invariata rispetto alla 
precedente.

FORMAZIONE 
OBBLIGATORIA

ð ð

• Quando il datore di lavoro è tenuto, secon-
do previsioni di legge o di contratto indi-
viduale o collettivo, a erogare ai lavoratori 
una formazione per lo svolgimento del la-
voro per cui sono impiegati, tale formazio-
ne:
. . è gratuita;
. .  va considerata come orario di lavoro e, 
ove possibile, deve svolgersi durante lo 
stesso. 

• Tale obbligo non riguarda la formazione pro-
fessionale o la formazione necessaria al lavo-
ratore per ottenere, mantenere o rinnovare una 
qualifica professionale, salvo che il datore di 
lavoro non sia tenuto a fornirla secondo la leg-
ge o la contrattazione collettiva. 

• Restano ferme le disposizioni specifiche in ma-
teria di sicurezza sul lavoro di cui agli artt. 36 e 
37 del D. Lgs. 9.04.2008, n. 81.
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DIRITTO DI INFORMAZIONE E CONSULTAZIONE DEI LAVORATORI

FINALITÀ 
E

DEFINIZIONI

ð

Le informazioni connesse all’assunzione, il diritto di informazione e formazione spettante al lavo-
ratore in tema di salute e sicurezza sul lavoro, e in aggiunta a quanto previsto dai singoli C.C.N.L., 
il D. Lgs. 6.02.2007, n. 25 disciplina in via generale il diritto del prestatore di lavoro di essere 
informato e consultato sulle questioni inerenti all’attività d’impresa.

ð

Tale decreto individua il quadro generale in materia di diritto all’informazione e alla consul-
tazione dei lavoratori nelle imprese o nelle unità produttive situate in Italia, con almeno 50 
lavoratori, demandando alla contrattazione collettiva la definizione delle sedi, dei tempi, dei 
soggetti e dei contenuti dei diritti stessi.

ð

 Le modalità di informazione e consultazione sono stabilite dai contratti collettivi in modo tale da 
garantire l’efficacia dell’iniziativa, attraverso il contemperamento degli interessi dell’impresa con 
quelli dei lavoratori e la collaborazione tra datore di lavoro e rappresentanti dei lavoratori, nel ri-
spetto dei reciproci obblighi e diritti.

ð

•  Ai sensi dell’art. 2 del D. Lgs. 25/2007 si intende per:
..  “imprese”: le imprese pubbliche e private situate in Italia, che esercitino un’attività economica, 

anche non a fine di lucro; 
..  “datore di lavoro”: la persona, fisica o giuridica, che esercita un’attività economica organizzata 

in forma di impresa, anche non a fine di lucro, conformemente alle leggi ed ai contratti collettivi 
di lavoro; 

..  “lavoratore”: chiunque si obblighi mediante retribuzione a collaborare nell’impresa, prestando 
il proprio lavoro, intellettuale o manuale, alle dipendenze e sotto la direzione dell’imprenditore; 

..  “rappresentanti dei lavoratori”: i rappresentanti dei lavoratori ai sensi della normativa vigente, 
nonché degli accordi interconfederali 20.12.1993 e 27.07.1994, e successive modificazioni, o 
dei contratti collettivi nazionali applicati qualora i predetti accordi interconfederali non trovino 
applicazione; 

..  “informazione”: ogni trasmissione di dati da parte del datore di lavoro ai rappresentanti dei 
lavoratori, finalizzata alla conoscenza ed all’esame di questioni attinenti all’attività di impresa; 

..  “consultazione”: ogni forma di confronto, scambio di opinioni e dialogo tra rappresentanti dei 
lavoratori e datore di lavoro su questioni attinenti all’attività di impresa;

..  “contratto collettivo”: il contratto collettivo di lavoro stipulato tra le organizzazioni datoriali e 
sindacali comparativamente più rappresentative sul piano nazionale.

AMBITO
DI 

APPLICAZIONE

ð

Al fine di effettuare un corretto recepimento della direttiva 2002/14/CE, l’art. 12 della L. 97/20137, 
prevede che la soglia numerica occupazionale si basa sul numero medio mensile dei lavoratori 
subordinati, a tempo determinato e indeterminato, impiegati negli ultimi 2 anni, sulla base dell’ef-
fettiva durata dei loro rapporti di lavoro.

ð
Per la corretta determinazione della base di computo, occorre effettuare la somma di tutti i periodi 
di rapporto di lavoro a tempo determinato, svolti a favore del datore di lavoro nell’ultimo biennio e 
successivamente dividere il totale per 24 mesi.

ð
Il risultato permette, infatti, di determinare il numero medio mensile dei lavoratori subordinati 
impiegati nell’arco di 24 mesi.

ð

Non sono pregiudicate eventuali specifiche procedure di informazione e consultazione esistenti nel 
diritto nazionale, applicabili ai datori di lavoro che perseguono direttamente e principalmente fini 
politici, di organizzazione professionale, confessionali, benefici, educativi, scientifici o artistici, 
nonché fini d’informazione o espressione di opinioni.
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OGGETTO 
E

CONTENUTI

ð

•  L’informazione, che deve avvenire secondo tempi e contenuti adeguati allo scopo ed in modo da 
permettere ai rappresentanti dei lavoratori di procedere ad un esame adeguato delle informazioni 
fornite e preparare, nel caso, la consultazione, al pari di quest’ultima, deve avere ad oggetto: 
..  l’andamento recente e quello prevedibile dell’attività di impresa, nonché la sua situazione eco-

nomica; 
..  la situazione, la struttura e l’andamento prevedibile dell’occupazione nell’impresa, nonché, in 

caso di rischio per i livelli occupazionali, le relative misure di contrasto;
..  le decisioni dell’impresa suscettibili di comportare rilevanti cambiamenti dell’organizzazione 

del lavoro o dei contratti di lavoro.

ð

•  La consultazione, inoltre, avviene: 
..  secondo modalità di tempo e contenuto appropriate allo scopo; 
..  tra livelli pertinenti di direzione e rappresentanza, in funzione dell’argomento trattato; 
..  sulla base delle informazioni fornite dal datore di lavoro e del parere che i rappresentanti dei 

lavoratori hanno diritto di formulare; 
..  in modo tale da permettere ai rappresentanti dei lavoratori di incontrare il datore di lavoro e di 

ottenere una risposta motivata all’eventuale parere espresso; 
..  al fine di ricercare un accordo sulle decisioni del datore di lavoro.

INFORMAZIONI 
RISERVATE 

E 
TUTELE

ð
Per i rappresentanti sindacali e i professionisti che eventualmente assistono i lavoratori, vige il 
divieto di rivelare sia a terzi sia ai lavoratori stessi informazioni espressamente fornite loro in via 
riservata e qualificate tali dal datore di lavoro o dai suoi rappresentanti.

ð
Tale divieto permane per un periodo di 3 anni successivo alla scadenza del termine previsto dal 
mandato, indipendentemente dal luogo in cui si trovino. 

ð
Nondimeno, i C.C.N.L., laddove prevedano le relative modalità, possono consentire ai rappresen-
tanti sindacali e ai loro eventuali consulenti di comunicare informazioni riservate a lavoratori o terzi 
vincolati da un obbligo di riservatezza.

ð
Saranno sempre i C.C.N.L. a fissare i provvedimenti disciplinari applicabili in caso di violazione 
dell’obbligo di riservatezza, ferma restando, in ogni caso, la responsabilità civile dei trasgressori. 

ð
Il datore di lavoro, in ogni modo, non è tenuto ad avviare consultazioni o a comunicare informazio-
ni che, per comprovate esigenze tecniche, organizzative e produttive, siano di natura tale da creare 
notevoli difficoltà al funzionamento dell’impresa o da arrecarle danno. 

ð

Compete ai C.C.N.L. istituire una commissione di conciliazione, determinandone anche la com-
posizione e le modalità di funzionamento, per le contestazioni relative alla natura riservata delle 
informazioni fornite, nonché per la concreta determinazione delle esigenze tecniche, organizzative 
e produttive per l’individuazione delle informazioni suscettibili di creare notevoli difficoltà al fun-
zionamento dell’impresa interessata o da arrecarle danno.

ð

Per garantire l’effettività del diritto di informazione e consultazione dei lavoratori l’art. 6 del D. 
Lgs. 25/2007 prevede che i rappresentanti sindacali beneficiano, nell’esercizio delle loro funzioni, 
della stessa protezione e delle stesse garanzie previste per i rappresentanti dei lavoratori dalla nor-
mativa vigente ovvero dai contratti collettivi applicati, sufficienti a realizzare in modo adeguato i 
compiti loro affidati.

SANZIONI ð

•  L’art. 7 del D. Lgs. n. 25/2007 prevede che il datore di lavoro che viola l’obbligo di comunicare 
le informazioni o di procedere alla consultazione è punito con la sanzione amministrativa del pa-
gamento di una somma da € 3.000,00 a € 18.000,00 per ciascuna violazione.

•  All’Ispettorato Territoriale del Lavoro competente per territorio spetta ricevere le segnalazioni in 
merito alla sopraindicata violazione e irrogare le relative sanzioni.
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FORMULARI

Carta intestata
         Egregio Signor/Gentile Signora
         .......................................................................
         Codice fiscale: ..............................................
         .......................................................................
         Luogo e data .............................,...................

INFORMATIVA EX ART. 1, D. LGS. 26.05.1997 N. 152
(Informativa consegnata contestualmente alla sottoscrizione del contratto di assunzione)

Con riferimento alla Sua assunzione alle nostre dipendenze con decorrenza dal ............... e in adempimento degli obblighi sanciti dall’art. 1, D. 
Lgs. 26.05.1997 n. 152, così come modificato dall’art. 4, c. 1, lett. a), D. Lgs. 27.06.2022 n. 104, le comunichiamo le ulteriori informazioni, 
aggiornate e vigenti alla data odierna, relative al Suo rapporto di lavoro.

CONTRATTO COLLETTIVO APPLICATO E PARTI CHE LO HANNO SOTTOSCRITTO
Il Suo rapporto di lavoro è disciplinato dai seguenti contratti:

Contratto Collettivo Nazionale del Lavoro
dal C.C.N.L. codice CNEL ......................... - ..............................................
  
DIRITTO ALLA FORMAZIONE
Avrà diritto, entro 60 giorni dalla data d’inizio del rapporto, a ricevere la formazione obbligatoria in materia di sicurezza da determinarsi in 
forma specifica sul tipo di rischio al netto di eventuali ore, documentate da attestati formativi, validi anche per il nuovo rapporto di lavoro, per 
corsi frequentati in precedenza da parte del lavoratore. 
Secondo quanto previsto dall’art. 11 del D. Lgs. n. 104/2022, l’eventuale formazione obbligatoria che il datore di lavoro è tenuto ad erogare 
gratuitamente secondo previsioni di legge e di contratto, va considerata orario di lavoro e ove possibile deve svolgersi durante lo stesso qualora 
sia funzionale allo svolgimento del lavoro per cui il lavoratore è impiegato.
Avrà inoltre diritto alla eventuale ulteriore formazione prevista dal C.C.N.L. applicato e vigente cui si fa rinvio. 

DURATA DI FERIE ED ALTRI CONGEDI RETRIBUITI
Relativamente alla durata del congedo per ferie si rinvia al vigente C.C.N.L. applicato.
Relativamente alla durata dei congedi retribuiti diversi da quello per ferie a cui, al verificarsi delle condizioni legittimanti, ai sensi della vi-
gente legislazione Ella ha diritto, come disposto dall’art. 1, c. 1, lett. l), D. Lgs. n. 152/1997, a titolo indicativo, Le comunichiamo i seguenti 
congedi retribuiti, evidenziandone alcuni essenziali aspetti della relativa disciplina legale ordinariamente applicabile, nonché i corrispondenti 
riferimenti normativi, tramite i quali potrà constatarne, oltre che la durata prevista per le distinte fattispecie configurabili, alcuni dei correlati 
diritti e doveri delle Parti:

Congedo di maternità (artt. 16, 16-
bis, 17 e 20, D. Lgs. 26.03.2001, n. 
151 (recante il Testo Unico delle di-
sposizioni in materia di tutela e so-
stegno della maternità/paternità)

• A favore dei genitori lavoratori l’ordinamento giuridico prevede un complesso di tutele. 
• Fatte salve le ipotesi in cui al ricorrere di particolari condizioni (di salute o discendenti 

dall’ambiente di lavoro o dalla natura dell’attività svolta) il congedo può essere antici-
pato, o posticipato, ordinariamente decorre a partire dai 2 mesi antecedenti la data del 
parto presunto e termina 3 mesi dopo il parto.

• Il padre lavoratore dipendente (dal 13.08.2022) ha diritto a un congedo di paternità 
obbligatorio pari a 10 giorni lavorativi (20 in caso di parto plurimo) fruibili dai 2 mesi 
precedenti la data presunta del parto entro i 5 mesi successivi.

• In alcune ipotesi il padre ne beneficia in alternativa alla madre per la parte (totale o 
residua) che sarebbe spettata a quest’ultima, presentando al datore di lavoro specifica 
documentazione. 

• Nel caso di adozione/affidamento, fatte salve alcune peculiarità delle fattispecie, sono 
riconosciuti dall’ordinamento diritti analoghi a quelli spettanti ai genitori naturali.

• Nella ipotesi di adozione (o affidamento preadottivo) nazionale la durata del congedo, 
pari a 5 mesi, decorre dal giorno dell’ingresso effettivo del bambino nella famiglia; 
se l’evento è internazionale la durata del congedo, pari a 5 mesi a cui aggiungere il 
giorno dell’ingresso in Italia del minore, può decorrere anche a partire dal periodo di 
permanenza all’estero.

Congedo di paternità obbligato-
rio/alternativo (rispettivamente art. 
27-bis e art. 28, Testo Unico mater-
nità/paternità)
Adozioni (art. 26, cc. 1 - 5, Testo 
Unico maternità/paternità, ovve-
ro art. 31 del medesimo provvedi-
mento, qualora, non essendo stato 
richiesto dalla lavoratrice, spetti al 
lavoratore)
Affidamenti di minori (art. 26, c. 6, 
Testo Unico maternità/paternità)

Formulario
Informativa ai sensi dell’art. 4, c. 1, lett. a) del D. Lgs. n. 104/2022 - Cosiddetto Decreto Traspa-
renza 
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Congedo parentale, fruibile per 
ogni bambino nei suoi primi 12 
anni di vita (art. 32, cc. 1, 2 e 4, 
Testo Unico maternità/paternità; in 
caso di adozioni/affidamenti, art. 36 
del medesimo provvedimento)

Se sono presenti entrambi i genitori, la durata dell’assenza, alla quale si può facoltativa-
mente ricorrere per ciascun figlio che abbia fino a 12 anni, varia se il congedo è fruito 
da 1 solo genitore (se soltanto dalla madre, 6 mesi; se soltanto dal padre, 7 mesi), o da 
entrambi i genitori (11 mesi totali).

Prolungamento del congedo pa-
rentale per ciascun minore grave-
mente disabile (art. 33, Testo Unico 
maternità/paternità)

Per ciascun minore gravemente disabile la madre, o alternativamente il padre, hanno 
diritto alla estensione della durata del congedo di cui al punto precedente per un periodo 
massimo non superiore a 3 anni (comprensivo dei periodi ordinariamente riconoscibili a 
tale titolo), a condizione che il bambino non sia ricoverato a tempo pieno presso istituti 
specializzati, salvo che, in quest’ultima ipotesi, la presenza del genitore sia richiesta dai 
sanitari. Il prolungamento decorre una volta raggiunto il termine della durata ordinaria 
del congedo.

Congedo per gravi e documenta-
ti motivi familiari (art. 42, cc. 5 e 
5-bis, Testo Unico maternità/pater-
nità)

La durata complessiva, per ciascuna persona portatrice di handicap e nell’arco della vita 
lavorativa, non può essere superiore a 2 anni.

Congedo matrimoniale
Per la relativa disciplina si rinvia alle previsioni del CCNL di riferimento (generalmen-
te, i contratti collettivi fissano una durata pari a 15 giorni, ma possono prevedere distinte 
discipline di dettaglio).

Congedo annuale per cure a favo-
re di lavoratori mutilati e invalidi 
civili (art. 7, D. Lgs. 18.07.2011, n. 
119)

I lavoratori mutilati e invalidi civili cui sia stata riconosciuta una riduzione della ca-
pacità lavorativa superiore al cinquanta per cento possono fruire ogni anno, anche in 
maniera frazionata, di un congedo per cure per un periodo non superiore a 30 giorni, 
presentando al datore di lavoro una domanda accompagnata dalla richiesta del medico 
che evidenzi la necessità della cura.

Congedo per cure termali (art. 13, 
cc. da 3 a 6, D.L. 12.09.1983, n. 463)

La durata non può essere superiore a 15 giorni l’anno. Per poterne fruire in un periodo 
non coincidente con quello delle ferie è necessario che il certificato medico contenga 
anche l’indicazione dei motivi che ne rendono opportuna, ai fini della loro efficacia la 
tempestività. Soltanto in presenza di determinate patologie, tassativamente elencate, è 
possibile accedere a tale congedo.

Congedo per lavoratrici dipenden-
ti inserite in percorsi di protezione 
relativi alla violenza di genere (art. 
24, D. Lgs. 15.06.2015, n. 80)

Se inserite in percorsi certificati dai servizi sociali del comune di appartenenza, dai 
centri antiviolenza o dalle case rifugio, relativamente ai giorni lavorativi le lavoratrici 
dipendenti vittime di violenza di genere possono astenersi dal lavoro per motivi connes-
si ai percorsi di protezione per un periodo massimo di 3 mesi (equivalenti a 90 giornate 
di prevista attività lavorativa).

Sulla base delle eventuali richieste di chiarimento che Ella avanzerà durante il corso del rapporto di lavoro, provvederemo a 
informarLa delle specifiche modalità di determinazione e di fruizione, in particolar modo con riferimento ai congedi non inseriti 
nella presente elencazione (della quale si ribadisce la non esaustività), e a quelli disciplinati dal Contratto Collettivo Nazionale 
di Lavoro applicato e vigente, al quale si fa rinvio.

PROCEDURA, FORMA E TERMINI DEL PREAVVISO

a) In caso di recesso del dipendente (dimissione)

Il recesso da parte del lavoratore deve essere comunicato esclusivamente in via telematica. Il lavoratore può provvedere perso-
nalmente alla trasmissione delle dimissioni telematiche (art. 26, c. 1, D. Lgs. 14.09.2015, n. 151) oppure tramite soggetti abilitati 
(ad esempio: Patronati, Organizzazioni Sindacali e Consulenti Del Lavoro). 
Ulteriori indicazioni sono disponibili al seguente link:
https://www.cliclavoro.gov.it/pages/it/my_homepage/focus_on/tutele_e_sostegno_al_reddito/dimissioni_telematiche/ (sito web 
gestito dal Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali).
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Per disciplina di dettaglio, modalità e durata, si rinvia al C.C.N.L. applicato e vigente al momento del recesso.

b) In caso di recesso del datore di lavoro (licenziamento)

La forma con cui il datore deve comunicare il recesso è quella scritta, con indicazione dei motivi specifici del licenziamento.
Il licenziamento per giusta causa non è soggetto a termine di preavviso, mentre le altre tipologie di recesso seguono le regole di 
preavviso descritte negli articoli del C.C.N.L. applicato e vigente al momento del licenziamento.

PERIODI E MODALITÀ DI PAGAMENTO DELLA RETRIBUZIONE

La sua retribuzione sarà corrisposta tramite bonifico bancario, sul c/c che il lavoratore si impegna a comunicare, con pagamento 
entro il giorno .................... salvo diversa modalità e tempistiche di pagamento che l’azienda dovesse successivamente stabilire.

CONDIZIONI PER STRAORDINARIO E RELATIVO TRATTAMENTO

Al lavoratore potrà essere richiesto lo svolgimento di lavoro supplementare e/o straordinario secondo le modalità ed entro il 
limite massimo indicati nel C.C.N.L. applicato e vigente. La prestazione sarà in tal caso compensata con le maggiorazioni pre-
viste nel C.C.N.L. applicato e vigente cui si fa espresso rinvio. Si ricorda inoltre che in mancanza di una disciplina collettiva 
applicabile il ricorso al lavoro straordinario è ammesso soltanto previo accordo tra datore di lavoro e lavoratore per un periodo 
che non superi le 250 ore annuali (art. 5, c. 3 D. Lgs. n. 66/2003).

ENTI CHE RICEVONO CONTRIBUTI PREVIDENZIALI E ASSICURATIVI O ALTRE FORME DI PROTEZIONE 
SOCIALE FORNITA DAL DATORE DI LAVORO

• I contributi inerenti al Suo rapporto di lavoro sono versati dal datore di lavoro:
. . all’Inps (Istituto Nazionale della Previdenza Sociale), per quanto riguarda i contributi previdenziali;
. . all’Inail (Istituto Nazionale per l’Assicurazione contro gli Infortuni sul Lavoro) per quanto riguarda i contributi assicurativi.

Al fine di individuare eventuali ulteriori Enti ed Istituti che ricevono contributi dal datore di lavoro finalizzati a fornire ulteriori 
forme di protezione in materia di sicurezza sociale si rinvia al vigente C.C.N.L. applicato. 
Si ricorda che il lavoratore ha facoltà di aderire ai fondi di previdenza integrativa settoriali per i quali si rinvia al vigente 
C.C.N.L. applicato, o aziendali qualora presenti.

RINVIO ALLA DISCIPLINA DI DETTAGLIO DEI SINGOLI ISTITUTI

Per quanto non espressamente previsto nella presente informativa, allegata al suo contratto di lavoro, relativamente ad ulteriori 
dettagli delle informazioni previste dall’art. 1 del D. Lgs. n. 152/1997, come modificato dal D. Lgs. n. 104/2022, si fa espresso 
rinvio agli specifici contenuti dei vigenti contratti collettivi applicati e sopra citati nonché alle relative disposizioni legislative.

Pregandola di restituirci copia della presente firmata per ricevuta, porgiamo distinti saluti.

           Il/La Dipendente
.................................................
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