
  LA LEGGE PREVEDE ALCUNI ELEMENTI CHE DEVONO ESSERE SEMPRE PRESENTI NEI CONTRATTI

Il contratto di lavoro deve essere firmato da entrambe le parti 
(datore di lavoro e lavoratore) in due copie: 
una per il lavoratore ed una per il datore di lavoro.

Il contratto è il documento principale che stabilisce le condizioni di 
qualsiasi attività lavorativa e assume la forma della Lettera di assunzione.

Nel contratto sono descritte le condizioni economiche e le norme che 
regolano il rapporto di lavoro

IL CONTRATTO DI LAVORO SUBORDINATO

FAC-SIMILE



 MANSIONE, CATEGORIA, INQUADRAMENTO E LIVELLO
La mansione è l’attività che il lavoratore dovrà svolgere.
Esempio: manutentore meccanico/addetto alla contabilità, ecc.
La categoria: a seconda delle mansioni svolte, la legge italiana prevede quattro categorie:  
operaio, impiegato, quadro, dirigente.
L’inquadramento e il livello definiscono invece la paga e le norme (es. tempi di preavviso 
per licenziamento o dimissioni) in base al Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro (CCNL). 
Se manca il riferimento al CCNL, nel contratto devono essere indicati:
•  la retribuzione lorda;
•  durata del periodo di prova;
•  durata delle ferie;
•  orario di lavoro;
•  periodo di preavviso in caso di licenziamento o dimissioni

 IDENTITÀ DELLE PARTI 
Nella parte superiore del contratto vengono indicati: 
Ragione sociale (nome dell’azienda) del datore 
di lavoro e indirizzo della sede legale o di lavoro 
Cognome e nome del dipendente e indirizzo di 
residenza o domicilio.

 DATA DI INIZIO E DURATA 
Va sempre indicata la data di inizio del rapporto di 
lavoro. Se il rapporto è a tempo determinato, va anche 
indicata la data in cui termina. In caso di assunzione 
per sostituire un altro lavoratore assente per malattia, 
infortunio, maternità o ferie, il contratto deve riportare 
la dicitura:
Durata: fino all’effettivo rientro in servizio del 
dipendente __________ assente per __________  
e comunque non oltre il giorno __________.

 LUOGO DI LAVORO
Nella parte relativa al luogo di lavoro, il contratto 
potrebbe semplicemente indicare la sede di lavoro 
e “ogni altro luogo che la Società si riserva di 
comunicare”.

 ORARIO DI LAVORO
Il contratto può riportare anche l’indicazione degli 
orari e dei giorni di lavoro. Il contratto potrebbe 
aggiungere che in ogni caso l’orario di lavoro è 
definito dalla direzione aziendale e può quindi subire 
variazioni per esigenze organizzative e/o produttive.

 INQUADRAMENTO E LIVELLO
LA MANSIONE è l’attività che il lavoratore dovrà 
svolgere. Esempio: manutentore meccanico/addetto 
alla contabilità, ecc.
LA CATEGORIA: a seconda delle mansioni svolte, la 
legge italiana prevede quattro categorie: operaio, 
impiegato, quadro, dirigente.
L’INQUADRAMENTO E IL LIVELLO definiscono invece 
la paga e le norme (es. tempi di preavviso per 
licenziamento o dimissioni) in base al Contratto
Collettivo Nazionale di Lavoro (CCNL).

Se manca il riferimento al CCNL, nel contratto devono 
essere indicati:
• la retribuzione lorda;
• durata del periodo di prova;
• durata delle ferie;
• orario di lavoro;
• �periodo di preavviso in caso di licenziamento o 

dimissioni

 CLAUSOLE FINALI
Per tutto ciò che non è scritto nel contratto, 
si fa riferimento alle leggi, ai Contratti Collettivi 
Nazionali di Lavoro- CCNL - e agli accordi 
aziendali.
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