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CATEGORIA TIPO DI ATTO TEMPI NOTE NORMATIVA

1. COMMISSIONE PROVINCIALE PER 
L'IMPIEGO

l.p. 16 giugno 1983, n.19

atti di programmazione degli interventi di politica 
del lavoro (compreso piano)

ill.
propone alla Giunta Provinciale il piano degli interventi di politica del 

lavoro elaborato dall'agenzia del lavoro su delega della stessa 
commissione 

art. 5 legge provinciale  19/1983

atti di controllo sul collocamento (approvazione 
liste disabili, mobilità nazionale e provinciale, 

premobilità e altre previste, pareri)
ill. art. 18 l.p. 19/1983

controllo di legittimità sugli atti di avviamento al 
lavoro 

ill. art. 22 l.p. 19/1983

decisione sui ricorsi gerarchici ill. art. 23 l.p. 19/1983

2. COLLEGIO DI CONCILIAZIONE 
(collegio permanente)

per sanzioni comminate da un datore di lavoro pubblico. Obbligatorio 
prima di esperire i ricorsi giurisdizionali

art. 65 e 66 d.lg. 30/03/2001 n. 165 del 2001

richiesta del lavoratore ill.
osservazioni, memorie del datore di lavoro ill.

convocazione ill.
verbale del collegio di conciliazione (di 

conciliazione, di sospensione, di mancata 
comparizione e di mancata conciliazione)

ill.

ricorsi ill.
3. COMMISSIONE DI 

CONCILIAZIONE (collegio permanente)
per sanzioni comminate da un datore di lavoro privato. Obbligatorio 

prima di esperire i ricorsi giurisdizionali
art. 410 c.p.c.

richiesta del lavoratore ill.
osservazioni, memorie del datore di lavoro ill.

convocazione ill.
verbale del collegio di conciliazione (di 

conciliazione, di sospensione, di mancata 
comparizione e di mancata conciliazione)

ill.

ricorsi ill.
4. COLLEGIO DI CONCILIAZIONE E 
ARBITRATO (collegio costituito ad hoc)

per provvedimenti disciplinari comminati da privati alternativo rispetto 
alla commissione di conciliazione

l. 10/05/1970, n.300 art.7 sesto comma

richiesta del lavoratore ill.
atti di costituzione ill.

5. ARBITRATO PUBBLICO IMPIEGO ill. non sono pervenute richieste 
c.c.n. quadro del 31 gennaio 2001  in materia di 

procedure arbitrali nel pubblico impiego

6.STATISTICHE SETTORIALI ill. conservare una copia delle statistiche elaborate

7 COMITATO PER I RAPPORTI DI 
LAVORO

atti inerenti Il ricorso - istruttoria - verbale di 
decisione - comunicazione del verbale di 

decisione
ill. 

decisioni sui ricorsi amministrativi promossi avverso i verbali ispettivi, le 
ordinanze ingiunzione ed i provvedimenti di attribuzione di efficacia di 
titolo esecutivo alle diffide impartite ex art. 12 del D.lgs. 23.04.2004, n. 

124

artt. 12 e 17 del D.Lgs. 23.04.2004, n. 124, artt. 3 e 4 del 
d.p.r. 26.01.1980, n. 197 e art. 1 del d.lgs. 14.10.2004, n. 
283 - deliberazione della Giunta Provinciale n. 1552 d.d. 

09.07.2004
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CATEGORIA TIPO DI ATTO TEMPI NOTE NORMATIVA

1. NORMATIVA A CARATTERE 
GENERALE

circolari ministero ill.
pareri ill.

2. ATTIVITA' ISPETTIVA

programmazione annuale attività di vigilanza ill.
programmi ispettori 5

denunce (tecnici ed amministrativi raccolti per 
azienda)

ill.

il Servizio conserva la documentazione fino allo scadere dei termini per il  
versamento all'archivio storico provinciale, il quale ha libertà di procedere 
allo scarto nei limiti stabiliti nel parere del sottocomitato del 20 maggio 

2004
dichiarazioni ed interrogatori di lavoratori e di 

datori di lavoro
ill. idem

verbali di accertamento ill. idem
diffide, contestazioni e notifiche violazioni 

amministrative
ill. idem

fascicoli relativi a visite ispettive e accertamenti 
vari per corsi finanziati dal min. lav., ue. Ecc..

10

accertamenti su patronati 10 raccolti per azienda

conciliazioni monocratiche: richiesta 
d'intervento/attività di vigilanza, conciliazione 

preventiva ovvero in corso di vigilanza, 
valutazione e decisione in merito all'avvio della 

procedura, nomina del conciliatore, comparizione 
o meno delle parti, esiti dei tentativi

ill. idem art. 11 del D.Lgs. 23.04.2004, n. 124
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diffida accertativa per crediti patrimoniali: attività 
di vigilanza, diffida nei confronti del datore di 
lavoro adottata dal personale ispettivo delle 

direzioni provinciali del lavoro (in provincia di 
Trento il Servizio Lavoro della P.A.T.) per 

inosservanze contrattuali dalle quali scaturiscono 
crediti patrimoniali in favore dei prestatori di 

lavoro, facoltà del datore di lavoro di promuovere 
il tentativo di conciliazione presso la direzione  
provinciale del lavoro (in provincia di Trento il 
Servizio Lavoro della P.A.T.), esiti dei tentativi, 

atto di diffida del Direttore della direzione  
provinciale del lavoro (in provincia di Trento il 
Dirigente il Servizio Lavoro della P.A.T.), esiti, 

ricorso (vedasi classe 1, punto 7)

ill. idem art. 12 del D.Lgs. 23.04.2004, n. 124

3. APPLICAZIONE SANZIONI

scritti difensivi ill.

il Servizio conserva la documentazione fino allo scadere dei termini per il  
versamento all'archivio storico provinciale, il quale ha libertà di procedere 
allo scarto nei limiti stabiliti nel parere del sottocomitato del 20 maggio 

2004
rapporti al dirigente del Servizio Lavoro ill. idem art. 17 l.24/11/1981 n.689

rapporti agli istituti previdenziali ill. idem art. 17 l.24/11/1981 n.689
rapporti pervenuti dagli istituti ed altri ill. idem art. 17 l.24/11/1981 n.689

scritti difensivi ill. idem art. 17 l.24/11/1981 n.689
ordinanza di ingiunzione di pagamento o di 

archiviazione
ill. idem art. 18 l.24/11/1981 n.689

opposizione  (davanti al tribunale o giudice di 
pace)

ill. idem art. 22 l.24/11/1981 n.689

fissazione udienze ed atti processuali ill. idem c.p.c.
sentenza ed atti conseguenti ill. idem c.p.c.

4. TIROCINI E CONVENZIONI 10 l. 24/06/1997 n. 196 e reg. d.m.  25.03.1998, n.142
convenzioni deposito

comunicazioni varie

5. DEPOSITO CONTRATTI DI 
LAVORO DI II° LIVELLO 

(AZIENDALI)
10 art. 3 d.l. 318/1996 conv. L. 402/1996

6. DEPOSITO CONTRATTI DI 
LAVORO TEMPORANEO O  

INTERINALI
10 art. 1 l. 24/06/1997, n.196

7. REGOLAMENTI COOPERATIVE ill.  regolamentano la tipologia dei rapporti con i soci lavoratori art. 6 l. 03/04/2001, n.142

8. ONORIFICENZE

stelle al merito del lavoro
10 anni dalla 

pubblicazione dei decreti 
sulla G.U.

maestro del lavoro l. 05/02/1992, n.143
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cavalieri del lavoro
10 anni dalla 

pubblicazione dei decreti 
sulla G.U.

elenco proposte pervenute per settore ill.
verbale commissione ill.

9. COMUNICAZIONI IN MATERIA DI 
TENUTA DEL LIBRO UNICO DEL 

LAVORO

comunicazioni alla direzione  provinciale del 
lavoro (In provincia di Trento il Servizio Lavoro 

della P.A.T.)

10(conservazione della 
stampa del documento 
cartaceo in attesa di 

soluzioni alla 
conservazione e scarto 
del documento digitale 

pervenuto via pec)

Tenuta dei documenti di lavoro presso il consulente del lavoro ovvero 
altri professionisti abilitati previa comunicazione alla direzione  

provinciale del lavoro (In provincia di Trento il Servizio Lavoro della 
P.A.T.)

Art. 40 del D.L. 25.06.2008, n. 112 convertito con 
modificazioni in Legge 06.08.2010, n. 133
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1. AUTORIZZAZIONE MINORI legge  17/10/1967, n.977
1.1 autorizzazione  alla partecipazione di 
adolescenti a lavorazioni effettuate con il 

sistema dei turni a scacchi
50 archiviati per datore di lavoro art. 19 legge 977/1967

1.2 autorizzazione alla riduzione della 
durata del riposo per bambini e 

adolescenti in difetto di disposizioni dei 
contratti collettivi

50 archiviati per datore di lavoro art. 20  legge 977/1967

1.3 autorizzazione all'impiego di minori in 
lavori nel settore dello spettacolo

10 nominative (informazioni non rilevanti)
art. 4 legge 977/1967 integrato dal d.p.r. 20/04/1994 

n.365 

2.LAVORATRICI 
MADRI/MATERNITA'

il reg. attuativo (d.p.r. 25/11/1976, n.1026) della legge abrogata dall'art. 
86 della l. 151/2001 ossia  la legge 30/12/1971, n.1024 rimane fino al 

regolamento attuativo della nuova legge
d.lgs. 26/03/2001 n.151 e d.p.r. 25/11/1976, n.1026

2.1 determinazione della distribuzione dei 
riposi alla lavoratrice madre in caso di 

mancato accordo fra le parti
10 art. 39, 41 e 44 del d.lgs. 26/03/2001, n.151

2.2 disposizione dell'astensione anticipata 
per le lavoratrici madri

50 conservare una annata campione ogni dieci anni art. 17 del d.lgs. 26/03/2001, n.151

2.3 convalida dimissioni lavoratrici madri 10 art. 11 d.p.r. 25/11/1976, n. 1026

2.4 convalida delle dimissioni presentate 
dalle lavoratrici a seguito di matrimonio

10 art. 1 comma 4 l. 09/01/1963 n. 7

3. STATUTO DEI LAVORATORI legge 20/05/1970, n.300

3.1 visite personali di controllo 10
autorizzazione alla effettuazione di visite personali di controllo in 

mancanza di accordo con le r.s.a.
art. 6 l.300/1970

3.2 impianti audiovisivi 10
autorizzazioni all'istallazione di impianti audiovisivi in mancanza di 

accordo con le r.s.a.
art. 4 l.300/1970

4. ORARIO E RIPOSI

4.1 accertamento nei contratti collettivi 
aziendali della corrispondenza fra la 
riduzione dell'orario di lavoro e le 

assunzioni

5
accertamento al fine dell'erogazione di un contributo di integrazione 
salariale per evitare riduzioni di personale o dichiarazioni di esubero 

art. 2 comma 7 del d.l. 30/10/1984 n.726

4.2 consenso agli accordi fra le parti circa 
la ripartizione dell'orario normale di 

lavoro su periodi ultrasettimanali
5 consenso tramite apposizione di un visto agli accordi di lavoro

art. 8 r.d. 10/09/1923, n.1955 art. 8 comma 3 e r.d.l. 
15/03/1923, n.692 art. 4

4.3 riconoscimento della attività collegate 
a quella per le quali si applica la deroga 

del riposo domenicale
5 determinazione delle attività collegate art. 5 l. 22/02/1934, n.370 e d.m. 22/06/1935
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4.4 autorizzazione alla riduzione del riposo 
settimanale per determinate attività (vedi 

art.5 l.370/1934) in caso di mancato 
accordo fra le parti

5 art. 3 e 4  l.22/02/1994, n.339

4.5 esonero dall'obbligo del riposo 
settimanale

5 art. 17 ultimo comma l. 22/02/1934, n.370

4.6 determinazione della decorrenza del 
riposo settimanale se diverso dalle 24 alle 
24 e non stabilito nei contratti collettivi

5 art. 3 l.22/02/1934, n.370

4.7 autorizzazione al frazionamento del 
riposo settimanale per il personale addetto 

a pubblici spettacoli e se ricorrono 
esigenze tecniche

5 art.15 l.22/02/1934, n.370

4.8 accertamento circa il carattere 
continuativo o no di certi lavori

5
occupazioni dove non è applicabile la limitazione di orario di cui all'art. 1 

del d.l. 15/03/1923, n.692
r.d. 06/12/1923, n.2657 nn. 4-5-8-13-22 ecc.Tabella

4.9 Deposito accordi sindacali in materia 
di deroga al divieto di adibizione delle 

donne al lavoro notturno 

10 (per gli accordi inviati 
oltre il termine prescritto 
ed oggetto di sanzione 

vale il termine di 
conservazione illimitata 

previsto per gli atti 
ispettivi)

obbligo di comunicazione sanzionabile
Art. 5 Legge 09.12.1977, n. 903 (obbligo venuto meno 
per effetto dell'art. 17 della Legge 05.02.1999, n. 25)

5. DOCUMENTI DI LAVORO

5.1 ricorso contro le indicazioni inserite nel 
libretto di lavoro del datore di lavoro

5

La Legge10.01.1935,n. 112, che prevedeval’istituzione del libretto di
lavoro, è stata abrogata dall'art. 8, D.Lgs. 19 dicembre 2002, n. 297.
L’abrogazione del presente provvedimento è stata inoltre disposta dall'art.
2 e dall'allegato 1, D.L. 22 dicembre 2008, n. 200.

art. 7 l. 10/03/1935, n.112

5.2 attestazioni sull'ammontare dei debiti  
del datore di lavoro verso i dipendenti

10 in sede di successioni e donazioni art. 16 d.p.r. 26/10/1972, n.637

5.3 Fascicolo relativo alla domanda di 
rilascio dei libretti di lavoro rilasciati a 
lavoratori provenienti da paesi extra 

comunitari

Documentazione in ordine al rilascio al 
lavoratore di libretti di lavoro consegnati a 

lavoratori provenienti da paesi extra comunitari: 
richiesta, denuncia di smarrimento , lettera di 

rilascio del libretto o del duplicato

10
d.p.r. 20.04.1994, n. 350 - Circolare del Ministero del 

Lavoro e della Previdenza Sociale d.d. 03.05.1989 n. 37

6. TEMPO PARZIALE

6.1 autorizzazione al lavoro a tempo 
parziale per evitare riduzione di personale

10
aspetti di anticipazione del pensionamento quale incentivo e previsione 

nel contratto collettivo
art. 19 comma 1 l.23/07/1991, n.223

6.2 autorizzazione al passaggio al rapporto 
di lavoro a tempo parziale, per lavoratori 

in possesso dei requisiti di età e di 
contribuzione per accesso al 
pensionamento di anzianità

15
art.1 comma 185 l.23/12/1996, n.662 e l.8/08/1995, 

n.335, tab. B 
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6.3 deposito contratti di lavoro a tempo 
parziale

10 obbligo di deposito sanzionabile
art. 2 e 8 d.lgs. 25/02/2000, n.61. L'art. 85 comma 2 del 
d. lgs. 10/9/2003 n.263 ha abrogato l'art. 2 comma 1 del 

d. lgs 61/2000

7. ISCRIZIONI AD ALBI E REGISTRI

7.1 iscrizione nel registro dei committenti 
per il lavoro a domicilio

registro presso il Servizio Lavoro art. 3 l.18/12/1973, n.877

registro ill.

8. ABILITAZIONE ALL'ESERCIZIO 
DELLA PROFESSIONE DI 

CONSULENTE DEL LAVORO
l. 11/01/1979, n.12 art.3

atti per l'espeletamento delle prove d'esame 10
certificazioni ill.

9. APPALTI art. 5  l. 23/10/1960  n.1369
9.1 autorizzazione all'esclusione della 

disciplina di cui all'art. 3 della l.1369/60 
(autorizzazione al singolo appalto)

5

9.2 autorizzazione all'esclusione della 
disciplina di cui all'art. 3 della 

l.1369/61(autorizzazione unica nazionale)
ill.

10. OCCUPAZIONE GIOVANILE, 
APPRENDISTI E C.F.L.

l'art. 85 comma 1 lettera b) del d.lgs. 10/9/2003 n.276 ha abrogato l'art. 2 
comma 2 della legge 25/1955 e quindi è venuta meno l'autorizzazione 

preventiva
10.1 autorizzazione e approvazione 

preventiva dei contratti di formazione 
lavoro (progetti di formazione lavoro)

5
autorizzazione e approvazione preventiva dei progetti di formazione e 

lavoro
art. 3 legge 19/12/1984, n. 863

10.2 apprendisti - autorizzazione al datore 
di lavoro

20
autorizzazione numerica preventiva al datore di lavoro (dati statistici 

sull'occupazione presso l'agenzia del lavoro)
 art. 2 l.19/01/1955, n.25

10.3 Occupazione Giovanile

Documentazione relativa alle assunzioni 
effettuate dagli enti locali ai sensi dell'art. 26 
della Legge 285/77 in relazione agli interventi 
finanziari a carico della Provincia Autonoma di 
Trento alla luce di quanto previsto dalla  L.P. 

7/78 e s.m.

10
art. 26 della Legge 01.06.1977, n. 285 . L.P. 31.01.1978, 

n. 7 e s.m.

11. EXTRACOMUNITARI 

11.1 autorizzazioni al lavoro
art. 22 e 24 d. lgs. 25/07/1998, n. 286, art. 30 e 38 d.p.r. 

31/08/1999, n.394 e l. 30/07/2002 n.189
autorizzazioni al lavoro a tempo determinato 15

autorizzazioni al lavoro a tempo indeterminato 15
12. AUTORIZZAZIONI DIVERSE

12.1 tariffe minime di facchinaggio 5 determinazione tariffe minime di facchinaggio art. 4 d.p.r.18/04/1994, n. 343

12.2 nulla osta agibilità ill.  di agibilità teatrale a complessi dilettantistici per esenzione enpals art. 1, comma 5 del d.p.r.  526/1987

12.3 autorizzazione all'accentramento 
adempimenti contributivi

ill.
autorizzazione all'accentramento degli adempimenti retributivi e 

contributivi per aziende aventi più sedi
art. 12 del d.m. 18/06/1988 (INAIL)

12.5 accertamento occupati 5
accertamento sul numero dei dipendenti occupati nell'impresa ai fini 

dell'ottenimento di agevolazioni creditizie e/o erogazione di contributi
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12.6 dichiarazioni liberatorie in materia di 
appalti pubblici

10
verifiche su pendenze vertenziali, sia individuali che plurime che 

collettive

12.7 nulla osta lavoratori italiani in paesi 
non aderenti all'UE

ill. art. 1 comma 4 legge 3/10/1987 n.398

12.8 attestati del conducente
attestato del conducente per il trasporto merci su 
strada per conto di terzi effettuato in virtù della 

licenza comunitaria
10 dalla data di 

restituzione
verifiche sulla regolarità della posizione del lavoratore e dell'eventuale 

datore di lavoro

Regolamento C.E.E. n. 881/92 del 26.03.1992 come 
modificato dal Regolamento (C.E.) 484/2002 del 

01.03.2002

12.9 contratti a termine

autorizzazioni all'assunzione di lavoratori con 
contratto a termine, in caso di intensificazione 
dell'attività lavorativa, in determinati e limitati 

periodi dell'anno,  cui non sia possibile sopperire 
con il normale organico

10 verifica dei requisiti previsti dalla normativa

art. 8 bis del D.L. 29.01.1983, n. 17 convertito con 
modificazioni  in Legge 25.03.1983, n. 79 e art. 1 del 

D.L. 03.12.1977, n. 876 convertito con modificazioni in 
Legge 03.02.1978, n. 18

12.10 Collocamento obbligatorio

ricezione delle denunce degli enti pubblici

10

attività di promozione da parte della Commissione Provinciale per 
l'impiego - Comitato per il controllo del collocamento - degli obblighi di 

legge presso gli enti pubblici

Art. 22, comma 2 della Legge 02.04.1968, n. 482 - 
Legge abrogata dall'art. 22 della Legge 12.03.1999, n. 68

documenti inerenti il ricorso - istruttoria - verbale 
di decisione - comunicazione del verbale di 

decisione

ill.

decisione da parte della Commissione Provinciale per l'impiego - 
Comitato per il controllo del collocamento  -in materia di ricorsi contro la 

cancellazione del lavoratore dalle graduatorie del collocamento 
obbligatorio

 Legge 02.04.1968, n. 482 - Legge abrogata dall'art. 22 
della Legge 12.03.1999, n. 68

12.11 Soccorso Alpino

ricezione dell'istanza - verifica dei requisiti - 
redazione del prospetto di liquidazione

10

verifiche in ordine ai requisti di legge, al fine della redazione del 
prospetto di liquidazione da inviare al Ministero del Lavoro, in ordine alla 
corresponsione delle indennità per mancato reddito spettanti ai lavoratori 

autonomi volontari in operazioni di soccorso alpino e speleologico

Art. 1 della Legge 18.02.1992, n. 162 e art. 3 del D.M. 
24.03.1994, n. 379
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