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ALLEGATO B

CLASSE 1 COMITATI E COLLEGI

CATEGORIA

TIPO DI ATTO

TEMPI

NOTE

NORMATIVA

1. COMMISSIONE PROVINCIALE PER
L'MPIEGO

I.p. 16 giugno 1983, n.19

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

propone alla Giunta Provinciale il piano degli intervenpalitica del
lavoro elaborato dall'agenzia del lavoro su delega dellaastess
commissione

art. 5 legge provinciale 19/1983

atti di controllo sul collocamento (approvaziol
liste disabili, mobilita nazionale e provincialg
premobilita e altre previste, pareri)

ne

art. 18 I.p. 19/1983

controllo di legittimita sugli atti di avviamento
lavoro

i

art. 22 I.p. 19/1983

decisione sui ricorsi gerarck

art. 23 I.p. 19/19¢

2. COLLEGIO DI CONCILIAZIONE
(collegio permanente)

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

1=}
=,

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

richiesta del lavorato

osservazioni, memorie del datore di lav

convocazion

verbale del collegio di conciliazione (di
conciliazione, di sospensione, di mancatg
comparizione e di mancata conciliazic

ricors

3. COMMISSIONE DI
CONCILIAZIONE (collegio permanente)

per sanzioni comminate da un datore di lavoro privato. Obbligatd
prima di esperire i ricorsi giurisdizion

art. 410 c.p.c.

richiesta del lavorato

osservazioni, memorie del datore di lav

convocazion

verbale del collegio di conciliazione (di
conciliazione, di sospensione, di mancatq
comparizione e di mancata conciliazic

ricors

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

per provvedimenti disciplinari comminati da privati altev@atispetto
alla commissione di conciliazio

1. 10/05/1970, n.300 art.7 sesto comma

richiesta del lavorato

atti di costituzion

5. ARBITRATO PUBBLICO IMPIEGO

non sono pervenute richieste

c.c.n. quadro del 31 gennaio 2001 in mater
procedure arbitrali nel pubblico impie

6.STATISTICHE SETTORIALI

conservare una copia delle statistiche elaborate

7 COMITATO PER | RAPPORTI DI
LAVORO

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

decisioni sui ricorsi amministrativi promossi avversorbedi ispettivi, le|
ordinanze ingiunzione ed i provvedimenti di attribuzione fit&dia di
titolo esecutivo alle diffide impartite ex art. 12 del D.198.04.2004, n
124

artt. 12 e 17 del D.Lgs. 23.04.2004, n. 124, artt. 3 e

d.p.r. 26.01.1980, n. 197 e art. 1 del d.lgs. 14.10.20

283 - deliberazione della Giunta Provinciale n. 1552
09.07.2004
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CATEGORIA TIPO DI ATTO | TEMPI | NOTE NORMATIVA
CLASSE 2 ATTIVITA' ISPETTIVA
CATEGORIA TIPO DI ATTO TEMPI NOTE NORMATIVA
1. NORMATIVA A CARATTERE
GENERALE
circolari ministert ill.
parer ill.
2. ATTIVITA' ISPETTIVA
programmazione annuale attivita di vigila ill.
programmi ispetto 5
il Servizio conserva la documentazione fino allo scaderéedwini per i
denunce (tecnici ed amministrativi raccolti per il versamento all'archivio storico provinciale, il qualeibarta di procede
azienda) ’ allo scarto nei limiti stabiliti nel parere del sottocomateel 20 maggio|
2004
dichiarazioni ed interrogatori di lavoratori e gli . .
o ill. idem
datori di lavor
verbali di accertamen ill. iderr
diffide, contestazioni e notifiche violazioni . .
o ) ill. idem
amministrative
fascicoli relativi a visite ispettive e accertamgnti 10
vari per corsi finanziati dal min. lav., ue. Ecd..
accertamenti su patror 10 raccolti per azienc
conciliazioni monocratiche: richiesta
d'intervento/attivita di vigilanza, conciliaziong
preventiva owero in corso di vigilanza, il idem art. 11 del D.Lgs. 23.04.2004, n. 124
valutazione e decisione in merito all'avvio defla
procedura, nomina del conciliatore, compariz
0 meno delle parti, esiti dei tentativi
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CATEGORIA TIPO DI ATTO TEMPI NOTE NORMATIVA

diffida accertativa per crediti patrimoniali: attiy
di vigilanza, diffida nei confronti del datore di
lavoro adottata dal personale ispettivo delle
direzioni provinciali del lavoro (in provincia dij
Trento il Servizio Lavoro della P.A.T.) per
inosservanze contrattuali dalle quali scaturisq
crediti patrimoniali in favore dei prestatori d|
lavoro, facolta del datore di lavoro di promuo ill. idem art. 12 del D.Lgs. 23.04.2004, n. 124
il tentativo di conciliazione presso la direzio
provinciale del lavoro (in provincia di Trento |l
Servizio Lavoro della P.A.T.), esiti dei tentati
atto di diffida del Direttore della direzione
provinciale del lavoro (in provincia di Trento I
Dirigente il Servizio Lavoro della P.A.T.), esifi,
ricorso (vedasi classe 1, punto 7)

o

3. APPLICAZIONE SANZIONI

il Servizio conserva la documentazione fino allo scadereedwini per i
versamento all'archivio storico provinciale, il qualeibarta di procede

scritti difensivi ill. A . . .
allo scarto nei limiti stabiliti nel parere del sottocomatdel 20 maggio|

200<
rapporti al dirigente del Servizio Lavc ill. idem art. 17 1.24/11/1981 n.6i
rapporti agli istituti previdenzie ill. iderr art. 17 1.24/11/1981 n.6i
rapporti pervenuti dagli istituti ed a ill. idem art. 17 1.24/11/1981 n.6i
scritti difensiv ill. idenr art. 17 1.24/11/1981 n.6i
ordinanza diingiunzione di pagamento o d il idem art. 18 1.24/11/1981 n.689
archiviazioni
opposizione (davapnat:;I tribunale o giudice fi il idem art. 22 1.24/11/1981 n.689
fissazione udienze ed atti process ill. idem c.p.c
sentenza ed atti consegu ill. iderr c.p.c
4. TIROCINI E CONVENZIONI 10 |. 24/06/1997 n. 196 e reg. d.m. 25.03.1998, r
convenzior deposit
comunicazioni vari
5. DEPOSITO CONTRATTI DI
LAVORO DI II° LIVELLO 10 art. 3 d.l. 318/1996 conv. L. 402/1996
(AZIENDALI)
6. DEPOSITO CONTRATTI DI
LAVORO TEMPORANEO O 10 art. 1 1. 24/06/1997, n.196
INTERINALI
7. REGOLAMENTI COOPERATIVE ill. regolamentano la tipologia dei rapporti con i soci lavaniat art. 6 I. 03/04/2001, n.142
8. ONORIFICENZE
10 anni dalla
stelle al merito del lavoro pubblicazione dei decr maestro del lavoro I. 05/02/1992, n.143
sulla G.U
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10 anni dalla
cavalieri del lavoro pubblicazione dei decr
sulla G.U
elenco proposte pervenute per se ill.

verbale commissiot

9. COMUNICAZIONI IN MATERIA DI
TENUTA DEL LIBRO UNICO DEL
LAVORO

comunicazioni alla direzione provinciale de|

lavoro (In provincia di Trento il Servizio Lavofo soluzioni alla

della P.AT.)

10(conservazione del
stampa del document|

. r Tenuta dei documenti di lavoro presso il consulente del lasorero
cartaceo in attesa di

conservazione e scarl
del documento digitalg
pervenuto via pe

altri professionisti abilitati previa comunicazione alleedione
b provinciale del lavoro (In provincia di Trento il Serviziovoao della

P.AT.)

Art. 40 del D.L. 25.06.2008, n. 112 convertito co
modificazioni in Legge 06.08.2010, n. 133
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P6

CATEGORIA TIPO DI ATTO | TEMPI | NOTE NORMATIVA
CLASSE 3 ATTIVITA' DI CONTROLLO E AUTORIZZATIVA
CATEGORIA TIPO DI ATTO TEMPI NOTE NORMATIVA
1. AUTORIZZAZIONE MINORI legge 17/10/1967, n.9
1.1 autorizzazione alla partecipazione d
adolescenti a lavorazioni effettuate con i 50 archiviati per datore di lavoro art. 19 legge 977/1967
sistema dei turni a scaccl
1.2 autorizzazione alla riduzione della
durata del riposo per bambini e R .
adolescenti In difetto dii disposizioni del 50 archiviati per datore di lavoro art. 20 legge 977/1967
contratti collettivi
1.3 autorizzazione all'impiego di minori in T . ' - art. 4 legge 977/1967 integrato dal d.p.r. 20/04/19
: 10 nominative (informazioni non rilevanti)
lavori nel settore dello spettacolo n.365
2 LAVORATRICI il reg. attuativo (d.p.r. 25/11/1976, n.1026) della legge abrogdtartdgl
. , 86 della . 151/2001 ossia la legge 30/12/1971, n.1024 rimane firo al.lgs. 26/03/2001 n.151 e d.p.r. 25/11/1976, n.10.
MADRI/MATERNITA -
regolamento attuativo della nuova legge
2.1 determinazione della distribuzione de|
riposi alla lavoratrice madre in caso di 10 art. 39, 41 e 44 del d.lgs. 26/03/2001, n.151
mancato accordo fra le part
2.2 disposizione dell as_tt_ensmng anticipata 50 conservare una annata campione ogni dieci anni art. ingkel26/03/2001, n.151
per le lavoratrici madri
2.3 convalida dimissioni lavoratrici madri 10 art. 11 d.p.r. 25/11/1976, n. 1026
2.4 convalida delle dimissioni presentatg 10 art. 1 comma 4 |. 09/01/1963 n. 7
dalle lavoratrici a seguito di matrimonio
3. STATUTO DEI LAVORATORI legge 20/05/1970, n.3
3.1 visite personali di controllo 10 autorizzazione alla effettua_zmne di visite personaloditiollo in art. 6 1.300/1970
mancanza di accordo con le r.
3.2 impianti audiovisivi 10 autorizzazioni all'istallazione di impianti audiovisivinmncanza di art. 4 1.300/1970
accordo con le r.s.a.
4. ORARIO E RIPOSI
4.1 accertamento nei contratti collettivi
az_len(jah dellalcorr!qundenza frala 5 acce‘rtamento 3I fine Qellgrog§2|one diun coqtrlt}uto e!gl@zlone art. 2 comma 7 del d.I. 30/10/1984 n.726
riduzione dell'orario di lavoro e le salariale per evitare riduzioni di personale o dichiarazibesubero
assunzioni
4.2 consenso agli accordi fra le parti circ . o A o art. 8 r.d. 10/09/1923, n.1955 art. 8 comma 3 e r.q.I.
la ripartizione dell'orario normale di 5 consenso tramite apposizione di un visto agli accordi didavor
L . . 15/03/1923, n.692 art. 4
lavoro su periodi ultrasettimanali
4.3 riconoscimento della attivita collegats
a quella per le quali si applica la deroga| 5 determinazione delle attivita collegate art. 5 1. 22/02/193%0ne d.m. 22/06/1935
del riposo domenicale
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TIPO DI ATTO

TEMPI

NOTE

NORMATIVA

4.4 autorizzazione alla riduzione del ripos
settimanale per determinate attivita (vedi
art.5 1.370/1934) in caso di mancato
accordo fra le parti

art. 3 e 4 1.22/02/1994, n.339

4.5 esonero dall'obbligo del riposo
settimanale

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

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

art. 31.22/02/1934, n.370

4.7 autorizzazione al frazionamento del

riposo settimanale per il personale addett

a pubblici spettacoli e se ricorrono
esigenze tecnict

art.15 1.22/02/1934, n.370

4.8 accertamento circa il carattere
continuativo o no di certi lavori

occupazioni dove non € applicabile la limitazione di orario dattart. 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 invig
oltre il termine prescrit

ed oggetto di sanzion
vale il termine di

conservazione illimitat:

previsto per gli atti

obbligo di comunicazione sanzionabile
3

Art. 5 Legge 09.12.1977, n. 903 (obbligo venuto m
per effetto dell'art. 17 della Legge 05.02.1999, n. 2

tno
5)

ispettivi)
5. DOCUMENTI DI LAVORO
La Legge 10.01.193E n. 112 che prevedev ['istituzione de librettc di
5.1_r|corso t_:ontro le indicazioni _mserlte ne 5 Ia}voro, e _stata abrogata dall'art. 8’. D.Lgs.\ 19 dl(_:embre ‘2002| n 2‘97. art. 7 1. 10/03/1935, n.112
libretto di lavoro del datore di lavoro L’abrogazione del presente provvedimento & stata inoltre dispostatdall'a
2 e dall'allegato 1, D.L. 22 dicembre 2008, n. 200.
5.2 attestazwm sull ammont_are; dei deb.m 10 in sede di successioni e donazioni art. 16 d.p.r. 26/10/1972, n.637
del datore di lavoro verso i dipendenti
5.3 Fascicolo relativo alla domanda di Iasg;gz”;ﬁg :iilzi?;?lgls)ilggzzcﬁazl a
rilascio dei libretti di lavoro rilasciati a - oo - g - d.p.r. 20.04.1994, n. 350 - Circolare del Ministero glel
; i . lavoratori provenienti da paesi extra comunitgri: 10 . .
lavoratori provenienti da paesi extra . - - } Lavoro e della Previdenza Sociale d.d. 03.05.1989 h. 37
o richiesta, denuncia di smarrimento , lettera di
comunitari . . . X
rilascio del libretto o del duplicato
6. TEMPO PARZIALE
6_.1 autonzz_azmne_ al I_avoro a tempo 10 aspetti di anticipazione del pensmnamentp quale incenfivewsione art. 19 comma 1 1.23/07/1991, n.223
parziale per evitare riduzione di personalg nel contratto collettivo
6.2 autorizzazione al passaggio al rappor
ditavoro a tempo parziale, per lavoratori art.1 comma 185 1.23/12/1996, n.662 e 1.8/08/1995,
in possesso dei requisiti di eta e di 15

contribuzione per accesso al
pensionamento di anzianiti

n.335, tab. B
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6.3 deposito contratti di lavoro a tempo art. 2 e 8 d.lgs. 25/02/2000, n.61. L'art. 85 comma 2 del
’ P : P 10 obbligo di deposito sanzionabile d. Igs. 10/9/2003 n.263 ha abrogato l'art. 2 comma [ del
parziale
d. Igs 61/200
7. ISCRIZIONI AD ALBI E REGISTRI
71 'SC”Z'ON.E nel registro dgl_t_:ommmenn registro presso il Servizio Lavoro art. 31.18/12/1973, n.877
per il lavoro a domicilio
registrc ill.
8. ABILITAZIONE ALL'ESERCIZIO
DELLA PROFESSIONE DI 1. 11/01/1979, n.12 art.3
CONSULENTE DEL LAVORO
atti per I'espeletamento delle prove d'es 10
certificazion ill.
9. APPALTI art. 5 1. 23/10/1960 n.13
9.1 autorizzazione all'esclusione della
disciplina di cui all'art. 3 della 1.1369/60 5
(autorizzazione al singolo appaltc
9.2 autorizzazione all'esclusione della
disciplina di cui all'art. 3 della ill.
1.1369/61(autorizzazione unica nazionalej
e sohogs < i o oot
APPRENDISTI E C.F.L. 99 au g
preventivi
10.1 autorizzazione € approvazione autorizzazione e approvazione preventiva dei progetti di foomaz
preventiva dei contratti di formazione 5 PP Iav[())ro prog art. 3 legge 19/12/1984, n. 863
lavoro (progetti di formazione lavoro)
10.2 apprendisti -_autorlzzazmne al dator¢ 20 autonzzazwne' numerica preventiva Ial datqre di lavoro étiatiistici art. 2 1.19/01/1955, n.25
di lavoro sull'occupazione presso l'agenzia del lav
Documentazione relativa alle assunzi
effettuate dagli enti locali ai sensi dell'art. 2p
10.3 Occupazione Giovanile Qella !_egge 235/77 in reIaZ|_on¢ agli |nterver|t|l 10 art. 26 della Legge 01.06.1977, n. 285 . L.P. 31.01.
finanziari a carico della Provincia Autonoma (di n.7esm.
Trento alla luce di quanto previsto dalla L.F.
7/78 e s.n
11. EXTRACOMUNITARI
11.1 autorizzazioni al lavoro art. 22 e 24 d. Igs. 25/07/1998, n. 286, art. 30 e 38 (.p.r.
) 31/08/1999, n.394 e I. 30/07/2002 n.
autorizzazioni al lavoro a tempo determir 15
autorizzazioni al lavoro a tempo indetermit 15
12. AUTORIZZAZIONI DIVERSE
12.1 tariffe minime di facchinaggio 5 determinazione tariffe minime di facchinaggio art. 4rdlp/04/1994, n. 343
12.2 nulla osta agibilita ill. di agibilita teatrale a complessi dilettantistici senzione enpals art. 1, comma 5 del d.p.r. 526/1987
12.3 autonzzgzmng all agcentramento i autorizzazione a!l ac}clentrame_nto degli aQerT}plmentl reirite art. 12 del d.m. 18/06/1988 (INAIL)
adempimenti contributivi contributivi per aziende aventi piti s
12.5 accertamento occupati 5 accertamento sul numero dei dipendenti occupati nellimpiiefza

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

10

verifiche su pendenze vertenziali, sia individuali pheime che
collettive

12.7 nulla osta lavoratori italiani in paesi
non aderenti allUE

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

12.8 attestati del conducente

attestato del conducente per il trasporto mer,
strada per conto di terzi effettuato in virtt defla 10 dalla data di
licenza comunitaria restituzione

datore di lavoro

verifiche sulla regolarita della posizione del lavoratodeiéeventuale

Regolamento C.E.E. n. 881/92 del 26.03.1992 ¢
modificato dal Regolamento (C.E.) 484/2002 del
01.03.2002

12.9 contratti a termine

autorizzazioni all'assunzione di lavoratori cqn
contratto a termine, in caso di intensificazione
dell'attivita lavorativa, in determinati e limitatj
periodi dell'anno, cui non sia possibile soppe
con il normale organico

rire

verifica dei requisiti previsti dalla normativa

art. 8 bis del D.L. 29.01.1983, n. 17 convertito co
modificazioni in Legge 25.03.1983, n. 79 e art. 1 d
D.L. 03.12.1977, n. 876 convertito con modificazion
Legge 03.02.1978, n. 18

n

12.10 Collocamento obbligatorio

attivita di promozione da parte della Commissione Provinpiate
limpiego - Comitato per il controllo del collocamento - degli @#tldi
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,

decisione da parte della Commissione Provinciale per liropieg

cancellazione del lavoratore dalle graduatorie del collocamen
obbligatorio

Comitato per il controllo del collocamento -in materia dirst contro Ig

della Legge 12.03.1999, n. 68

12.11 Soccorso Alpino

10
ricezione delle denunce degli enti pubblici
10
documenti inerenti il ricorso - istruttoria - verb
di decisione - comunicazione del verbale di
decisione
ill.
ricezione dell'istanza - verifica dei requisiti
redazione del prospetto di liquidazione
10

verifiche in ordine ai requisti di legge, al fine dettalazione del
prospetto di liquidazione da inviare al Ministero del Lavora@ritine all
corresponsione delle indennita per mancato reddito spettémipaatori

autonomi volontari in operazioni di soccorso alpino e speleologig

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

Legge 02.04.1968, n. 482 - Legge abrogata dall'arf.

n. 68

22

M.

Pag.9di 9



