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1. LA GESTIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO SUBORDINATO

I principi che contraddistinguono il lavoro subordinato rispetto a quello
autonomo sono stati più volte enunciati dalla Corte di Cassazione secondo
la quale, in linea di principio, l’elemento decisivo di distinzione è l’assogget-
tamento del lavoratore al potere direttivo, disciplinare e di controllo del dato-
re di lavoro ed il conseguente inserimento del lavoratore in modo stabile ed
esclusivo nell’organizzazione aziendale. 

Vi sono poi anche altri “indicatori”, da tenere in considerazione secon-
do le effettive modalità di svolgimento della prestazione lavorativa, quali:
l’assenza del rischio di impresa, la continuità della prestazione, l’obbligo di
osservare un orario di lavoro, la cadenza e la forma della retribuzione, l’uti-
lizzo di strumenti di lavoro e lo svolgimento della prestazione in ambienti
messi a disposizione dal datore di lavoro.

Fatta questa premessa, al fine di fornire delle linee-guida operative
per una corretta gestione del lavoratore subordinato, ci soffermeremo sui
principali istituti che lo disciplinano.

“Corretta gestione” non significa irrigidire il rapporto tra datore di lavo-
ro e lavoratore in schemi che, calati nella realtà di cui ci stiamo occupando,
porterebbero all’esatto contrario di ciò che si vuol perseguire: una gestione
rispettosa della dignità professionale e personale del dipendente. 

“Corretta gestione” significa fissare dei punti di riferimento ai quali at-
tenersi, contemperando gli aspetti “ad personam” del rapporto di dipenden-
za, con l’esigenza di una funzionale attività propria dell’ente datore di lavo-
ro: equità e correttezza debbono andare di pari passo con il rispetto recipro-
co dei ruoli. 

Il primo e centrale punto da cui partire  è l’esame della cosiddetta “let-
tera di assunzione”, premessa insostituibile ed indispensabile per ricorrere
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ad una prestazione di lavoro subordinato. In altri termini, per rispettare le
norme di legge e contrattuali in materia, non è possibile ricorrere alla pre-
stazione di lavoro subordinato, in mancanza della “lettera di assunzione”.

2. LA FORMALIZZAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO. IL CONTENUTO DELLA
LETTERA DI ASSUNZIONE

Il decreto legislativo 152/1997 ed il decreto legislativo 181/2000, im-
pongono al datore di lavoro di consegnare al lavoratore una documentazio-
ne scritta attestante sia alcune formalità amministrative, sia gli elementi es-
senziali del rapporto di lavoro che si va a costituire. 

Da qui nasce l’esigenza di redigere correttamente la lettera di assun-
zione che è il documento scritto da consegnare al lavoratore dipendente
prima dell’inizio dell’attività lavorativa. Tale documento  è essenziale altresì
per comprovare, nei riguardi di un’eventuale ispezione da parte degli organi
competenti (Ispettori dell’INPS ovvero dell’Ispettorato del Lavoro) la legitti-
mità della presenza del dipendente sul posto di lavoro.

La lettera contiene gli elementi più importanti che regolano il rapporto
tra datore di lavoro e lavoratore. Tali elementi sono ricavati dal Contratto
Collettivo Nazionale di Lavoro applicato al lavoratore.

2.1 L’inquadramento contrattuale

L’inquadramento contrattuale specifica la “qualifica” (ad es. “impiega-
to” ovvero “operaio”) e la “mansione” (ad es. “addetto alla amministrazio-
ne”). Spesso sono elencati i compiti che in dettaglio il dipendente è tenuto a
svolgere. Tale elencazione non ha valore tassativo ma solo esemplificativo
in quanto è evidente che nell’effettuazione della prestazione lavorativa, si
possono presentare di volta in volta necessità di svolgere compiti che a prio-
ri non è possibile prevedere. Al riguardo, tuttavia, va precisato che per prin-
cipio di legge (art. 13, L. 20.5.1970, n. 300) il lavoratore deve essere adibito
alle mansioni per le quali è stato assunto. Di conseguenza, possono essere
richieste anche attività diverse e complementari, purché quelle di livello in-
feriore non risultino prevalenti rispetto alle altre e, dunque, non si dia luogo
ad una dequalificazione professionale del dipendente.

2.2 La sede di lavoro 

L’indicazione della sede di lavoro è importante sotto vari aspetti tra i
quali assumono un significativo rilievo due considerazioni che riguardano ri-
spettivamente  l’orario di lavoro e l’assicurazione del dipendente all’INAIL,
laddove, naturalmente, il dipendente risulti obbligatoriamente assicurato a
tale Istituto per la natura dei compiti svolti. 
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Ed infatti:
a) per quanto riguarda l’orario di lavoro, va precisato che il tempo impiega-

to dal lavoratore per raggiungere da casa il posto di lavoro non è “orario
di lavoro” ad alcun effetto e, quindi, non dà diritto al dipendente di perce-
pire alcuna remunerazione per tali spostamenti;

b) per quanto riguarda l’assicurazione INAIL (il cui obbligo assicurativo si
può ormai considerare generalizzato), va precisato che, in genere, l’in-
fortunio occorso al dipendente che si rechi sul posto di lavoro, è conside-
rato nella copertura assicurativa ai fini della liquidazione degli eventuali
danni subiti. La giurisprudenza qualifica tale evento come infortunio “in
itinere”, ed è interessante riportare quanto al riguardo è stabilito dall’arti-
colo 12 del decreto legislativo n. 38 del 2000 che disciplina l’assicurazio-
ne all’INAIL: «Salvo il caso di interruzione o deviazione del tutto indipen-
denti dal lavoro o, comunque, non necessitate, l’assicurazione compren-
de gli infortuni occorsi alle persone assicurate durante il normale percor-
so di andata e ritorno dal luogo di abitazione a quello di lavoro, durante il
normale percorso che collega due luoghi di lavoro se il lavoratore ha più
rapporti di lavoro e, qualora non sia presente un servizio di mensa azien-
dale, durante il normale percorso di andata e ritorno dal luogo di lavoro a
quello di consumazione abituale dei pasti. L’interruzione e la deviazione
si intendono necessitate quando sono dovute a cause di forza maggiore,
ad esigenze essenziali ed improrogabili o all’adempimento di obblighi
penalmente rilevanti. L’assicurazione opera anche nel caso di utilizzo del
mezzo di trasporto privato, purché necessitato. Restano, in questo caso,
esclusi gli infortuni direttamente cagionati dall’abuso di alcolici e di psico-
farmaci o dall’uso non terapeutico di stupefacenti ed allucinogeni; l’assi-
curazione, inoltre, non opera nei confronti del conducente sprovvisto del-
la prescritta abilitazione di guida».

Il predetto concetto di “uso necessitato”  ricorre, ad esempio, nel caso di:
– inesistenza di mezzi pubblici che colleghino l’abitazione del lavoratore al

luogo di lavoro;
– incongruenza degli orari dei servizi pubblici con quelli lavorativi. 

Una questione di particolare rilievo riguarda l’obbligo, in capo al dato-
re di lavoro, di denunciare tempestivamente all’INAIL l’infortunio del lavora-
tore. Ai sensi dell’articolo 53, comma 1 del Testo Unico sull’Assicurazione
infortuni, tale obbligo va adempiuto entro due giorni:
– da quello in cui il datore di lavoro ne ha avuto notizia ovvero 
– dal giorno successivo a quello in cui ha ricevuto il certificato medico.

L’obbligo scatta se la prognosi è superiore a tre giorni o se, a seguito
di un secondo certificato, la prognosi superi complessivamente i tre giorni di
assenza dal lavoro.

In caso di mancata, tardiva, inesatta od incompleta denuncia, la legge
prevede una sanzione amministrativa a carico del datore di lavoro che varia
da 2.580 euro a 7.745 euro. L’evidente onerosità impone quindi la massima
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diligenza nel caso, davvero non infrequente, di infortuni sul lavoro.
Al datore di lavoro non è ammesso sindacare sulla certificazione che

attesti l’infortunio; egli è tenuto ad adempiere all’obbligo di cui sopra e, nel
caso in cui il lavoratore, in presenza di infortuni di lieve entità (se certificati)
si presenti sul posto di lavoro, non potrà adibire il lavoratore infortunato  ad
alcuna attività lavorativa. 

Come principio generale, il rientro in servizio del lavoratore dopo
un’assenza dal lavoro per infortunio, sarà possibile solo se il lavoratore stes-
so esibirà idonea documentazione rilasciatagli dall’INAIL che attesti la sua
idoneità al lavoro.

Va infine sottolineato che anche il lavoratore, ai sensi dell’articolo 52
del D.P.R. 1124/1965, ha un obbligo giuridico di comunicare immediatamen-
te al proprio datore di lavoro l’eventuale infortunio subito, pena la perdita
dell’indennità che gli spetterebbe e ciò per ogni giorno di ritardo nella comu-
nicazione.

2.3 Il periodo di prova

Va in primo luogo tenuto presente che il patto di prova, per essere va-
lido, deve risultare da atto scritto e, quindi, va indicato tassativamente nella
lettera di assunzione.

Tale periodo serve:
– al datore di lavoro per verificare in concreto le capacità professionali del

lavoratore che andranno misurate nell’arco di tempo fissato dal Contratto
Collettivo;

– al lavoratore per rendersi effettivamente conto se le sue capacità profes-
sionali sono adeguate ai compiti che gli saranno affidati.

Al fine di una corretta gestione della prova, è opportuno tenere pre-
sente quanto i Giudici hanno stabilito in particolare per quanto riguarda:
– l’effettività della prova;
– gli episodi che la “sospendono”, con conseguente eventuale proroga del-

la sua durata.
Sul primo punto va rilevato che la prova risulta effettivamente svolta

se il lavoratore è adibito, per il periodo previsto, a svolgere i compiti che ri-
entrano nella mansione per la quale è stato assunto. Egli infatti, conoscen-
do esattamente a quali compiti sarà adibito e per i quali sarà quindi testato,
dovrà dimostrare “sul campo” cosa (e come) sa fare. Ciò a condizione, na-
turalmente, che vi sia una sostanziale corrispondenza tra quanto previsto
nella lettera di assunzione e quanto gli viene chiesto di svolgere durante la
prova. È per questo motivo che nella lettera di assunzione, è più che oppor-
tuno che i compiti siano sufficientemente dettagliati, evidenziando quelli ri-
tenuti principali. Sarà altresì opportuno precisare che l’elencazione non ha
carattere tassativo ma solo esemplificativo. 

Al termine della prova, il datore di lavoro che la ritiene negativa, co-
munica tempestivamente al lavoratore la non conferma in servizio, non con-
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ferma che, va tenuto ben presente, non costituisce affatto un licenziamento.
In linea di principio, la comunicazione scritta non deve necessaria-

mente riportare alcuna motivazione se non un generico riferimento al fatto
che la prova è stata valutata negativamente.

Durante il periodo di prova, sia il lavoratore che il datore di lavoro,
possono recedere senza preavviso dal rapporto di lavoro, restando escluso
qualsiasi diritto per la parte non recedente, di ricevere un indennizzo ovvero
un’indennità sostitutiva del preavviso.

Sempre in ossequio al principio che la prova deve essere effettiva-
mente svolta, il lavoratore può pretendere una ragionevole proroga, nel ca-
so in cui la prova stessa sia stata di fatto di durata troppo breve rispetto a
quella indicata nella lettera di assunzione; ciò in quanto l’interessato non ha
potuto effettivamente dimostrare le proprie capacità professionali.

Già si è anticipato che possono sopravvenire eventi che incidono sul-
l’effettivo svolgimento della prova. Il caso tipico è quello della malattia che,
insorta durante il periodo in questione ed essendo di durata significativa,
impedisca di fatto al lavoratore di fornire una prestazione tale da poter es-
sere adeguatamente valutata. In tale ipotesi per poter disporre di validi ele-
menti di giudizio, è opportuno che il datore di lavoro comunichi per iscritto al
lavoratore che la prova s’intende sospesa per tutto il periodo di assenza per
malattia, con contestuale conferma che il rapporto di lavoro, pur se proroga-
to oltre l’iniziale termine stabilito, s’intende sempre e comunque sottoposto
a prova. 

2.4 L’orario di lavoro

Nella lettera di assunzione è anche indicato l’orario di lavoro che è fis-
sato dal Contratto Collettivo e che il dipendente è tenuto a rispettare pun-
tualmente, quale preciso obbligo contrattuale.

L’orario a tempo pieno (40 ore settimanali salva diversa indicazione
del Contratto Collettivo) è in genere distribuito dal lunedì al sabato, con con-
centrazione della prestazione lavorativa su cinque giorni: cosiddetta “setti-
mana corta”. In tale ipotesi, il sabato non è giornata festiva e, quindi, l’even-
tuale lavoro prestato in tal giorno, non è da considerarsi lavoro festivo ma
semplicemente lavoro che dà diritto alla normale maggiorazione retributiva
per “lavoro straordinario”. 

L’orario settimanale di lavoro può essere distribuito, per legittime esi-
genze organizzative, in maniera diversa rispetto a quella sopra indicata, in
modo da ricomprendere la domenica come normale giornata lavorativa.
Questa soluzione è legittima e si spiega con la necessità che determinati la-
vori siano svolti proprio di domenica. In tal caso, il lavoratore avrà diritto alla
giornata di riposo in altro giorno settimanale. 

L’articolo 4 del decreto legislativo n. 66 dell’8 aprile 2003 stabilisce che
la durata media dell’orario di lavoro non può in ogni caso superare, per ogni
periodo di sette giorni, le 48 ore, comprese le ore di lavoro straordinario.
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Lo stesso decreto legislativo stabilisce poi che:
a) ferma restando la durata normale dell’orario settimanale, il lavoratore ha

diritto a 11 ore di riposo consecutivo ogni 24 ore;
b) il lavoratore ha diritto ogni sette giorni a un periodo di riposo di almeno

24 ore consecutive, di regola la domenica, da cumulare con le predette
ore di riposo giornaliero.

Proprio tale ultima norma rafforza la considerazione già esposta ri-
guardo alla legittimità di prevedere la domenica come normale giornata
lavorativa, in base a specifica distribuzione dell’orario di lavoro settimana-
le.

Si è in precedenza accennato al cosiddetto “lavoro straordinario” che
si va ad aggiungere al normale orario di lavoro. Il datore di lavoro ha diritto
di richiedere tale prestazione supplementare che viene retribuita con una
maggiorazione in percentuale della paga oraria; la maggiorazione è stabilita
dal Contratto Collettivo. 

Un eventuale rifiuto del lavoratore alla richiesta di detta prestazione,
può essere preso in considerazione a patto che:
– il dipendente esponga valide e fondate ragioni ostative alla prestazione

di cui trattasi;
– il rifiuto non si ripeta sistematicamente.

Un tale comportamento potrebbe infatti divenire una forma di inadem-
pimento contrattuale, passibile – nei casi più gravi – di sanzioni disciplinari.

Sotto un profilo pratico, va sottolineato il fatto che il lavoratore non
può, di sua iniziativa,  prestare “lavoro straordinario”. È infatti soltanto il da-
tore di lavoro che decide se e quando vi sia necessità di lavorare oltre il nor-
male limite orario; se così non fosse, verrebbe infatti meno, per il datore di
lavoro, un legittimo  strumento di verifica della prestazione lavorativa, un ef-
ficace controllo dei costi (non va dimenticato che il lavoro straordinario è re-
tribuito con sensibili maggiorazioni rispetto alla normale paga) e, in definiti-
va, si consentirebbe al dipendente di ricorrere a tale lavoro come strumento
surrettizio di “integrazione” dello stipendio. 

Per sua natura (e definizione) lo straordinario non deve quindi diveni-
re “ordinario” anche perché vi sono limiti complessivi annui che, in genere,
sono fissati dal Contratto Collettivo. In ogni caso, ricordiamo che il più volte
sopra richiamato decreto legislativo n. 66/2003, fissa in 250 ore annue il li-
mite al lavoro straordinario. Il superamento di tali limiti, sia legali che con-
trattuali, comporta pesanti sanzioni amministrative in capo al datore di lavo-
ro inadempiente.

Una particolare distribuzione dell’orario di lavoro è quella a tempo par-
ziale, ovvero una riduzione quantitativa rispetto alla normale previsione con-
trattuale. 

Il tempo parziale può essere già previsto in sede di assunzione ed in
tale ipotesi deve essere indicato nella relativa lettera, specificandone la dis-
tribuzione nell’arco della settimana lavorativa.

È però anche possibile passare dall’iniziale tempo pieno al tempo par-
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ziale e tale modifica non può tuttavia essere unilaterale ma solamente con-
cordata tra datore di lavoro e lavoratore; al riguardo la legge stabilisce l’ob-
bligo di rispettare determinate procedure amministrative.

La contrattazione collettiva fissa sovente le norme che disciplinano il
contratto di lavoro a tempo parziale, “adattando” a tale particolare prestazio-
ne i consueti istituti contrattuali. Così, per esempio, la retribuzione risulta
proporzionata alla minore prestazione lavorativa.

Come già anticipato, la distribuzione della prestazione lavorativa a
tempo parziale può assumere varie modalità, prevedendosi:
– un’attività lavorativa concentrata in alcuni giorni della settimana (tempo

parziale “verticale”), oppure
– un orario giornaliero ridotto per tutti i giorni lavorativi (tempo parziale

“orizzontale”) oppure ancora
– un sistema “misto”. 

Il datore di lavoro non ha la possibilità di modificare unilateralmente la
collocazione della prestazione lavorativa, variandola a suo piacere rispetto
a quella contrattualmente stabilita nella lettera di assunzione. 

È invece lecito – se già non sono previste dal Contratto Collettivo –
pattuire con il dipendente clausole di “flessibilità” in forza delle quali il dato-
re di lavoro può variare la collocazione temporale della prestazione stessa
(art. 2, c. 7, D.Lgs. 61/2000, come modificato dal D.Lgs. 276/2003).

Il predetto potere di variazione andrà esercitato con un preavviso che
la legge fissa in due giorni ovvero anche in un termine minore concordato
con il lavoratore: in ogni caso il preavviso non può essere eliminato. 

Sulla questione della flessibilità è comunque necessaria una conside-
razione pratica. Infatti, nel normale svolgersi dell’attività giornaliera non è
sempre né facile né possibile seguire formalità rigorose; in ogni caso è co-
munque opportuno che il datore di lavoro gestisca la flessibilità con un ra-
gionevole “preavviso”, che può anche fare riferimento ad una prassi dettata
dalla necessità di bilanciare  le esigenze lavorative del datore di lavoro con
quelle del dipendente. 

2.5 La retribuzione

Nella lettera di assunzione va prevista anche la specificazione della
retribuzione che potrà essere determinata nel rispetto dei minimi contrattua-
li fissati dal Contratto Collettivo ovvero mediante accodo individuale in ap-
plicazione del quale il lavoratore percepisce un compenso superiore rispet-
to al predetto minimo inderogabile stabilito dal Contratto Collettivo.

Le “voci” retributive indicate nella lettera riprendono lo schema sala-
riale previsto da quest’ultimo e, in genere, si articolano in:
a) una paga base;
b) l’indennità di contingenza;
c) altre “voci” stipendiali che sono il risultato di riassetti della struttura retri-

butiva contrattuale.
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Va infine indicato separatamente, se convenuto, l’eventuale “supermi-
nimo”, vale a dire la maggior retribuzione concordata con il datore di lavoro.
È opportuno che le parti contraenti chiariscano se detto importo sia “non as-
sorbibile”, corrisposto quindi senza che il datore di lavoro possa ridurlo, ov-
vero “assorbibile”. Con tale indicazione, il datore di lavoro si riserva la facol-
tà di assorbire il “superminimo”, in tutto od in parte, con i futuri miglioramen-
ti economici derivanti dal rinnovo del Contratto Collettivo oppure con l’au-
mento economico spettante al lavoratore per effetto di una promozione. In-
dipendentemente da qualsiasi pattuizione, è in ogni caso escluso l’assorbi-
mento con gli aumenti derivanti dai cosiddetti “scatti di anzianità”, cioè gli
aumenti economici della tabella stipendiale prevista dal Contratto Collettivo,
dovuti al solo effetto dell’anzianità di servizio.

Detto “superminimo” può essere corrisposto anche a titolo di “lavoro
straordinario forfetizzato”, intendendosi con ciò remunerare forfettariamente
il lavoro straordinario prestato, indipendentemente dall’esatta quantificazio-
ne dello stesso. Va peraltro precisato che tale forfetizzazione è valida solo
se è di importo ragionevole rispetto alla prestazione lavorativa straordinaria
effettivamente svolta.

La lettera di assunzione contiene infine un generale rinvio al Contratto
Collettivo applicato al lavoratore, per tutto quanto riguarda gli altri istituti
contrattuali che sono applicabili al dipendente. 

3. ALTRI ELEMENTI DEL RAPPORTO DI LAVORO

Abbiamo anticipato che la lettera di assunzione contiene altresì un
generale rinvio al Contratto Collettivo applicato al lavoratore, per quanto ri-
guarda altri istituti contrattuali. Esaminiamo in breve i più significativi.

3.1 Le ferie ed i permessi

Le ferie costituiscono un diritto irrinunciabile del lavoratore, garantito
dalla Costituzione; data tale natura non è possibile accogliere eventuali ri-
chieste di pagamento in sostituzione del loro effettivo godimento.

Il pagamento delle ferie non godute è ammesso soltanto nel caso in
cui il lavoratore cessi dal rapporto di lavoro e, quindi, non sia più in grado di
utilizzare le ferie residue.

Il Contratto Collettivo stabilisce le settimane di ferie cui il lavoratore ha
diritto di usufruire nel corso dell’anno, nonché quante di queste vanno usu-
fruite continuativamente. 

In ogni caso, l’articolo 1 del decreto legislativo n. 213/2004, fissa in
quattro settimane annuali retribuite il periodo minimo cui si ha diritto; è inol-
tre previsto che almeno due settimane, consecutive su richiesta del lavora-
tore, vadano usufruite nel corso dell’anno di maturazione e le restanti due
entro 18 mesi successivi al termine dell’anno di maturazione.
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Spetta al datore di lavoro, in base alle esigenze organizzative, fissare
il periodo feriale, tenendo conto anche delle richieste del lavoratore. 

Il rientro anticipato al lavoro dalle ferie, deciso unilateralmente dal la-
voratore, non dà a questi diritto ad alcuna indennità economica per le ferie
non godute, restando in facoltà del datore di lavoro di posticipare i residui
giorni ad altro periodo, purché ciò sia compatibile con le esigenze di lavoro. 

Caso non infrequente è quello della malattia intervenuta durante le fe-
rie. A lungo si è discusso se queste siano sospese per il sopraggiungere di
un episodio morboso, argomentandosi a favore di tale tesi che il lavoratore
ammalato non può – almeno in linea di principio – godere pienamente del
periodo feriale, la cui funzione è invece proprio quella di consentire al lavo-
ratore il recupero delle energie psico-fisiche spese per lavorare. 

Al riguardo la contrattazione collettiva, recependo un orientamento
prevalente della Giurisprudenza, ha in genere stabilito che la malattia so-
spende le ferie, a condizione che il lavoratore comunichi immediatamente al
datore di lavoro il proprio stato morboso comprovandolo con certificato me-
dico. 

In assenza di una normativa contrattuale, possono costituire un valido
riferimento i seguenti principi:
a) non tutti gli episodi morbosi sospendono le ferie, ma solo quelli che per

modalità (ad esempio un ricovero ospedaliero) ovvero significativa dura-
ta, impediscono l’effettivo godimento del periodo feriale;

b) rimane in ogni caso fermo il predetto obbligo di comunicazione e certifi-
cazione, il tutto compatibilmente con le circostanze del caso.

Circa i permessi va sinteticamente detto che possono essere dovuti o
per disposizioni di legge (ad esempio per i donatori di sangue) oppure per
disposto del Contratto Collettivo. La casistica è quanto mai ampia e varia; si
va infatti dai permessi per visite mediche comprovate, a quelli per motivi di
studio, a quelli per altre documentate e valide esigenze. In generale per tali
permessi è prevista la normale retribuzione.

Una corretta gestione di tale istituto necessita quindi un ragionevole,
ma puntuale, riferimento a quanto stabilito in materia dal Contratto Colletti-
vo. Così facendo sarà più facile evitare personalismi ingiustificati e l’instau-
rarsi di precedenti difficilmente superabili.

3.2 La conservazione del posto di lavoro per malattia

Per disposizione di legge (art. 2110 c.c.) il lavoratore, nel caso di ma-
lattia che gli impedisca la prestazione lavorativa, ha diritto alla conservazio-
ne del posto di lavoro per un determinato periodo di tempo, la cui durata è
fissata dal Contratto Collettivo. Questo stabilisce altresì l’ammontare della
retribuzione spettante, fissandone anche a quali soggetti spetti l’onere di
corrisponderla: il datore di lavoro ovvero, almeno in parte, l’INPS o altro Isti-
tuto previdenziale.

Già si è precisato che  il lavoratore ha l’obbligo di comunicare imme-
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diatamente la malattia, inviando altresì idoneo certificato medico. Il Contrat-
to Collettivo fissa in genere termini molto ristretti per il puntuale adempi-
mento di tali obblighi di comunicazione e di invio: un giorno od al massimo
due. Tale rigore è naturalmente temperato nel caso di giustificato e compro-
vato impedimento che andrà quindi valutato di volta in volta con la dovuta
attenzione, senza tuttavia che ciò significhi né esonerare il dipendente da
qualsiasi obbligo, né richiedergli più di una normale diligenza.

Il secondo comma dell’articolo 5 della legge n. 300/1970, dà diritto al
datore di lavoro di controllare le assenze per infermità, ricorrendo ai servizi
ispettivi degli Istituti previdenziali competenti: in genere l’INPS. 

Il controllo può essere richiesto anche telefonicamente e l’Istituto è te-
nuto ad effettuarlo nel più breve tempo possibile, anche nelle giornate non
lavorative (ad esempio di sabato), dandone poi comunicazione al richieden-
te. Per rendere effettivo l’accertamento della malattia, la legge n. 638/1983
ha posto in capo al dipendente assente l’obbligo di farsi trovare presso il
proprio domicilio tutti i giorni nelle cosiddette “fasce di reperibilità”, ovvero
dalle ore 10,00 alle ore 12,00 e dalle ore 17,00 alle ore 19,00; sono fatte
salve le assenze documentate, coincidenti con tali orari, per visite mediche,
accertamenti specialistici ed altri esami di controllo. Fuori da tale casistica,
qualora il dipendente, a seguito di visita di accertamento, non sia reperibile
nell’arco delle citate fasce, perde il diritto alla retribuzione per il corrispon-
dente periodo e l’assenza da lavoro si considera non giustificata,  passibile
quindi di un “provvedimento disciplinare”.

Merita esporre una riflessione sul ricorso a tali “visite di controllo” che
possono costituire un valido deterrente al cosiddetto “assenteismo”, solo se
utilizzate con il dovuto equilibrio e nei casi in cui, per la frequenza delle as-
senze e la loro coincidenza con particolari giornate (ad esempio immediata-
mente prima dell’inizio delle ferie ovvero nei cosiddetti “ponti”) si abbia il
fondato timore di possibili assenze non dovute ad una reale malattia. 

In altre parole il ricorso troppo frequente ed indiscriminato a detto mez-
zo, finisce per sminuirne di fatto il deterrente. 

Si è in precedenza detto che, in caso di malattia, il posto di lavoro è
conservato per un determinato periodo, con diritto del lavoratore a percepi-
re la retribuzione; allo scadere di tale termine e perdurando l’assenza, il da-
tore di lavoro può procedere alla risoluzione del rapporto. 

In generale la contrattazione collettiva prevede che, al termine di det-
to periodo retribuito, il lavoratore abbia diritto, su richiesta, di poter conser-
vare ancora il posto per un ulteriore lasso di tempo, senza percepire la retri-
buzione. 

Soltanto al termine di detta aspettativa, se il lavoratore non riprende
servizio, il datore di lavoro può procedere a risolvere il rapporto di lavoro.

3.3 I doveri del dipendente

A fronte degli obblighi in capo al datore di lavoro, grava sul dipenden-
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te il corrispettivo obbligo di fornire la prestazione dovuta con “diligenza”. Ta-
le concetto ha un preciso rilievo giuridico evidenziato nell’articolo 2104 del
codice civile che recita testualmente: «Il prestatore di lavoro deve usare la
diligenza richiesta dalla natura della prestazione dovuta».

Il Contratto Collettivo specifica quali siano gli effettivi obblighi del di-
pendente che, in generale, si riferiscono sia al rispetto delle disposizioni la-
vorative impartite dal datore di lavoro, sia al rispetto di specifiche norme
quali, ad esempio, l’invio del certificato di malattia nei tempi previsti, la pun-
tuale presenza sul posto di lavoro secondo l’orario stabilito, un comporta-
mento corretto ed educato.

Un’importante precisazione va fatta riguardo alla peculiarità del dato-
re di lavoro che opera in ambito religioso. 

È infatti evidente che, data la particolare natura dell’ente/datore di la-
voro e le conseguenti finalità istituzionali che persegue, il rispetto dei doveri
gravanti sul dipendente va misurato in base ad una reale, costante e fattiva
condivisione dei valori fondanti l’ente stesso. 

Fatti e/o comportamenti che si pongano palesemente in contrasto con
tali principi, possono acquisire una precisa e maggior valenza negativa,
giungendo al limite a costituire un valido motivo per risolvere il rapporto di
lavoro. 

La logica conseguenza di tale impostazione, vorrebbe che il principio
dell’esplicita condivisione di valori e finalità propri dell’ente, fosse inserito
nella lettera di assunzione in quanto preciso e rilevante dovere contrattuale
del dipendente, da rispettare con coerenza nello svolgimento delle attività
lavorative che sono espressione diretta e funzionale degli scopi istituzionali
dell’ente.

3.4 Le sanzioni disciplinari

Già si è fatto un preciso riferimento agli obblighi gravanti sul lavorato-
re: il loro mancato rispetto può portare, dopo attenta valutazione, alla irroga-
zione di “sanzioni disciplinari”. 

Queste costituiscono un legittimo esercizio del potere direttivo che
spetta al datore di lavoro il quale, peraltro, deve attenersi a precise disposi-
zioni dettate sia dalla legge (art. 7, L. 300/1970) sia, di norma, dal Contratto
Collettivo.

Senza entrare in dettagli tecnico-giuridici, è opportuno sintetizzare al-
cuni principi generali che regolano la materia ed ai quali ci si deve riferire
per operare correttamente:
a) formalizzazione: i comportamenti addebitati al dipendente vanno conte-

stati per iscritto, in maniera sufficientemente dettagliata, precisando che
la contestazione è fatta con riferimento sia all’articolo 7 della legge n.
300/1970 sia alle disposizioni previste dal Contratto Collettivo in tema di
sanzioni disciplinari. La contestazione deve limitarsi all’esposizione dei
fatti, evitando un tenore letterale dal quale si possa desumere che il da-
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tore di lavoro ha comunque già deciso di sanzionare il dipendente;
b) contraddittorio: il dipendente ha diritto di giustificare il comportamento

che gli viene addebitato. L’irrogazione della sanzione non può quindi es-
sere fatta prima che siano trascorsi cinque giorni dalla contestazione
scritta; alcuni Contratti Collettivi ampliano tale termine a quindici giorni.
In attesa della decisione, e tenuto conto della gravità dei fatti contestati, il
datore di lavoro può, in via cautelare, sospendere temporaneamente il
dipendente dal lavoro. Tale misura prevede il pagamento della retribuzio-
ne e non costituisce una sanzione disciplinare: quindi, non è soggetta a
particolari vincoli di procedura, se non alla comunicazione scritta;

c) irrogazione: trascorso il termine sopra indicato, il datore di lavoro, può ir-
rogare la sanzione che andrà individuata tra quelle previste al Contratto
Collettivo. In genere si va da un richiamo verbale, ad una multa, alla so-
spensione dal servizio con relativa trattenuta della retribuzione, sia, infi-
ne, al licenziamento.
La graduazione deve tener conto di eventuali precedenti mancanze del
lavoratore nonché della gravità dei fatti contestati. 
La scelta di sanzionare un dipendente presuppone, da parte del datore
di lavoro, un’attenta e prudente valutazione di ogni elemento che sia uti-
le per una ponderata decisione. In effetti, è opportuna anche una rifles-
sione sulle finalità che si intendono perseguire con il provvedimento di-
sciplinare: a volte, e secondo le circostanze, può essere sufficiente un
semplice richiamo ovvero un aperto dialogo con il dipendente per capire
i motivi di comportamenti censurabili; questa osservazione, tuttavia, non
deve significare una rinuncia a priori del potere disciplinare;

d) impugnazione: il dipendente al quale sia stata applicata una sanzione di-
sciplinare può impugnare la stessa, rispettando particolari e complesse
procedure stabilite dalla sopra citata legge n. 300/1970.

Un risvolto pratico importante è quello che riguarda il dovere imposto
dalla legge a carico del datore di lavoro di informare preventivamente il la-
voratore circa le norme disciplinari relative alle sanzioni ed alle procedure di
contestazione. 

Il più volte richiamato articolo 7 dispone che tali norme «devono esse-
re portate a conoscenza dei lavoratori mediante affissione in luogo accessi-
bile a tutti. Esse devono applicare quanto in materia è stabilito da accordi e
contratti di lavoro ove esistano». L’evidente scopo della norma è quello di
tutelare al massimo i lavoratori ma la sua applicazione pratica trova oggetti-
ve difficoltà in molti luoghi di lavoro sia per la loro conformazione sia, in mol-
ti casi, per l’esiguo numero di addetti (al limite uno soltanto) che vi operano.

Il problema si acuisce tenendo presente che, per orientamento conso-
lidato della Giurisprudenza, il mancato rispetto dell’affissione comporta la
nullità della sanzione irrogata.

Una soluzione che si può suggerire per la sua concreta e ragionevole
fattibilità soprattutto in piccole o piccolissime realtà operative, consiste nel
consegnare al dipendente, contestualmente all’assunzione, una copia del
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Contratto Collettivo nel quale è contenuta, tra l’altro, la normativa sulle san-
zioni disciplinari. Questa modalità, pur se non del tutto accolta dai Giudici,
risponde per lo meno allo scopo di mettere a conoscenza il lavoratore delle
norme di cui si discute.

3.5 La risoluzione del rapporto di lavoro

La risoluzione del rapporto di lavoro può avvenire, oltre che nei casi
sopra esposti relativi al periodo di prova ed a superamento del comporto di
malattia, anche per:
a) dimissioni del lavoratore;
b) licenziamento per giustificato motivo;
c) licenziamento per giusta causa.

Le dimissioni vanno presentate rispettando il cosiddetto “termine di
preavviso”. In caso di mancato rispetto,  il datore di lavoro è legittimato a
trattenere la retribuzione corrispondente.

È anche possibile che il datore di lavoro esoneri il dipendente dal pre-
stare in servizio il periodo in questione, corrispondendogli la relativa inden-
nità. 

Infine, nulla vieta che lavoratore e datore di lavoro si accordino per ri-
solvere consensualmente il loro rapporto, rinunciando reciprocamente al
preavviso ovvero al pagamento della corrispondente indennità.

Il licenziamento per giustificato motivo prevede due fattispecie:
– giustificato motivo soggettivo: è dovuto ad un “notevole inadempimento

degli obblighi contrattuali” (art. 3, L. 15.7.1966, n. 604) da parte del lavo-
ratore. Il datore di lavoro che intende procedere a tale licenziamento, è
tenuto a rispettare il termine di preavviso stabilito dal Contratto Collettivo
od a corrispondere la relativa indennità sostitutiva. Il termine in genere è
di durata molto più lunga rispetto a quello stabilito per le dimissioni. Va
fatto presente che la malattia intervenuta durante il preavviso prestato in
servizio sospende l’efficacia del licenziamento sino alla scadenza del pe-
riodo di conservazione del posto;

– giustificato motivo oggettivo: è motivato da ragioni inerenti all’attività pro-
duttiva, all’organizzazione del lavoro e al regolare funzionamento di essa.
Anche in tal caso è dovuto il preavviso o la relativa indennità sostitutiva.
Gli effetti della malattia sono uguali a quelli esposti al precedente punto.

Si è in presenza di un licenziamento per giusta causa qualora si verifi-
chi una causa che non consenta la prosecuzione, anche provvisoria, del
rapporto (art. 2119 c.c.). 

Il datore di lavoro che receda  invocando la “giusta causa” non è tenu-
to né al rispetto del preavviso né al pagamento della relativa indennità. 

Qualora il contratto di lavoro sia a tempo indeterminato, il lavoratore
che receda  per “giusta causa” ha diritto a percepire l’indennità sostitutiva
del preavviso contrattualmente dovutagli per il caso di licenziamento per
giustificato motivo soggettivo.
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Il licenziamento per giustificato motivo soggettivo e quello per giusta
causa, sono assoggettati alle procedure di garanzia previste per le sanzioni
disciplinari e, quindi, il datore di lavoro è tenuto, sia in un caso che nell’altro,
a seguire quanto previsto al riguardo.

4. IL CONTRATTO A TEMPO DETERMINATO

Un particolare contratto di lavoro subordinato è quello a tempo deter-
minato. La giuridica validità di tale contratto è subordinata al fatto che nella
lettera di assunzione le parti contraenti abbiano già previsto e debitamente
formalizzato una naturale scadenza dei loro reciproci impegni lavorativi.

Il decreto legislativo 368/2001 disciplina in maniera dettagliata il con-
tratto in questione che, per legge, costituisce una deroga alla regola gene-
rale secondo la quale «il contratto di lavoro subordinato è stipulato di regola
a tempo indeterminato» (art. 1 del citato D.Lgs.).

In sintesi le disposizioni più rilevanti riguardano l’ammissibilità del ri-
corso al contratto in questione. 

È ammesso per ragioni di carattere tecnico, produttivo, organizzativo
o sostitutivo, anche se riferibili alla ordinaria attività del datore di lavoro (art.
1, D.Lgs.368/2001); a titolo di esempio, il caso più ricorrente è quello della
sostituzione di personale assente per maternità.

Come già anticipato, il termine, per essere valido, deve risultare indi-
cato esplicitamente nella lettera di assunzione, così come sono da indicare,
con sufficiente precisione, i motivi per i quali si ricorre al contratto a termine:
un generico richiamo alle ragioni indicate dalla legge, non è ritenuto dalla
giurisprudenza sufficiente a giustificare l’apposizione di un termine, con la
conseguenza che il contratto si considera a tempo indeterminato sin dalla
sua origine. 

4.1 La durata del contratto 

Il sopra richiamato decreto legislativo e le successive modifiche pon-
gono come durata massima 36 mesi (ciascun mese calcolato di trenta gior-
ni) comprensivi di proroghe e rinnovi e ciò a decorrere dal 1° aprile 2009. 

In tale quadro è preferibile fissare, all’inizio del contratto a termine,
una durata non eccessivamente lunga che, oltre a limitare fortemente le
possibilità di proroghe, può sollevare fondati dubbi sulla legittimità di ricorso
al contratto a tempo determinato. 

Infatti un’iniziale lunga durata rende oggettivamente difficoltoso giusti-
ficare i motivi posti a base del contratto a termine che può avvicinarsi sem-
pre di più ad un rapporto di lavoro a tempo indeterminato.

È possibile comunque usufruire, oltre i 36 mesi, di un ulteriore nuovo
contratto, da stipularsi però presso la Direzione Provinciale del Lavoro, con
la presenza di un rappresentante delle organizzazioni sindacali comparati-
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vamente più rappresentative; la durata di tale nuovo contratto è tuttavia de-
mandata alla contrattazione collettiva.

Nell’arco dei predetti 36 mesi, se sussistono concretamente i requisiti
richiesti dal decreto legislativo, si potrà dar corso ad una successione di
contratti a termine, a condizione di rispettare gli intervalli di tempo stabiliti
dal decreto stesso tra un’assunzione a termine e quella successiva, pena il
dover considerare a tempo indeterminato i vari contratti succedutisi.

4.2 La scadenza del contratto 

Il contratto a termine, se non prorogato, si risolve automaticamente al-
la scadenza prestabilita. Ciò significa che il datore di lavoro non è tenuto a
preavvisare il lavoratore della risoluzione del contratto; è invece fondamen-
tale che, allo scadere del termine, il dipendente termini  la prestazione lavo-
rativa. 

Infatti, anche se il più volte richiamato decreto legislativo ammette
brevi continuazioni di fatto (sino a venti giorni per contratti di durata inferiore
a sei mesi e sino a trenta giorni negli altri casi), il superamento di tali limiti
comporta la conseguenza legale che il contratto a termine si considera a
tempo indeterminato.

4.3 Gli istituti applicabili

La lettera di assunzione con contratto a tempo determinato conterrà
tutti gli istituti contrattuali sopra indicati per il contratto a tempo indetermina-
to e cioè: 
– l’inquadramento; 
– la sede di lavoro; 
– l’orario di lavoro; 
– la retribuzione;
– il periodo di prova.

Circa quest’ultima, va precisato che la sua durata può essere ragione-
volmente ridotta rispetto a quella prevista dal Contratto Collettivo per il rap-
porto a tempo indeterminato. 

Per quanto riguarda la libera recedibilità delle parti contraenti durante
la prova e l’effettività della stessa, valgono i criteri sopra esposti.

La lettera di assunzione dovrà infine specificare che al lavoratore as-
sunto a tempo determinato, si applicano tutti gli altri istituti contrattuali pur-
ché compatibili con la natura a termine del contratto di lavoro. Così, ad
esempio, la conservazione del posto di lavoro per malattia, non potrà supe-
rare la durata del contratto a termine.
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