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INTRODUZIONE

Questo manuale si propone di spiegare in modo sintetico i punti principali della gestione del rappor-
to di lavoro domestico con l'ausilio del programma Webcolf. Per capire cos’e Webcolf guarda il vi-
deo al link https://www.youtube.com/watch?v=rd74x V0gDc

Nasce con lo scopo di aiutare I'utente a stipulare correttamente un contratto valido e ad elaborare i
cedolini e i documenti relativi al rapporto. Per questo motivo, accanto alle procedure, sono stati ag-
giunti dei consigli pratici, frutto dell’esperienza maturata fornendo assistenza a migliaia di utenti.

1. INSERIMENTO DATI DATORE DI LAVORO DOMESTICO

Il primo passo che I'utente si accinge a fare entrando in Webcolf & I'inserimento dati datore di lavo-
ro domestico dal menu Assunzione | inserimento datore di lavoro.

In questa prima maschera vanno indicati i dati anagrafici del datore e quelli relativi ai documenti di
riconoscimento che poi serviranno nel momento in cui si entra in Inps per comunicare I'assunzione
della propria colf o badante.

Nel caso in cui l'utente assuma un parente come colf e badante e deleghi I'assunzione a Webcolf,
come spieghiamo nel nostro articolo Comunicare I'assunzione della colf o badante attraverso We-
beolf, va applicato il flag alla voce "Il datore di lavoro o I'assistito é invalido civile". In caso di invalidi-
ta infatti I'Inps permette di assumere un parente o affine ma é necessario indicarlo al momento del-
la comunicazione di assunzione.

Memorizza

3 datore di la :3‘ Cancella datore di lavoro Pagina Succ.

@Persona fisica (OPersona giuridica Archiviato  Archivia Datori Inattivi

Datore di lavoro domestico - Persona fisica

Cognome: Nome:

Rossi Cristina

Cognome del marito: Professione: Sesso:

Impiegata Femmina v

Citta di nascita: Provincia: Data:

Treviso v T

Nazionalita: Codice Fiscale:

Italiana RSSCST64A41L407C l ‘.ff
| 11 datore di lavoro o fassistito & invalido civile I

Indirizzo di residenza del datore di lavoro:

Via: Frazione:
via Verdi, 100
Citta: Provincia: Cap:

Roma RM 00128

Dati di contatto:
Indirizzo Email: Cellullare: Telefono: Fax:

info@infobad.it

Doc. d'identita: Numero: Rilasciato: Scadenza:

Carta Identita vgridtasg Comune di Roma 10/12/2025



https://www.youtube.com/watch?v=rd74x_V0gDc
notizie-utili-topmenu-20/13-manuale-webcolf/645-comunicare-l-assunzione-della-colf-o-badante-attraverso-webcolf.html
notizie-utili-topmenu-20/13-manuale-webcolf/645-comunicare-l-assunzione-della-colf-o-badante-attraverso-webcolf.html

La seconda maschera del datore & utilizzata, invece, solo dagli studi professionali o patronati.
Quest'ultimi possono abilitare il proprio cliente (datore domestico) all'utilizzo dell'app mobile per la
gestione completa del rapporto, per l'inserimento delle presenze e anche la consultazione dei cedo-
lini o solo per I'inserimento delle presenze. La scelta dipende dagli accordi presi col datore o al tipo

di servizio a loro offerto dallo studio.

Configurazione sotto-utenza e accesso separato:

Se gestisci pit datori di lavoro domestico, puoi assegnare ad ognuno una login € password con cui accedere a Webcolf, sia mediante computer desktop sia mediante App scaricabile
dallo store Apple od Android.

Quando il datore di lavoro domestico accede con queste credenziali avra accesso esclusivamente ai suoi dati e, a seconda della sua abilitazione configurabile in questa pagina, pud
scaricare i suoi cedolini, puo inserire le presenze mensili 0 pud co-gestire in modo completo con te la sua utenza in quanto pud vedere il mend completo con tutti i suoi dati

Credenziali assegnate al datore di lavoro Per inviare o stampare le credenziali ai Scarica |I'Applicazione

domestico clienti

Webcolf App € una modalita' aggiuntiva
per accedere ai tuoi dati anche mediante
smartphone. L'APP puo essere scaricata

qui

Login WebcolfApp:

test5

Password WebColfApp:

Available on th

o App Sto?e

testd

E' possibile assegnare diverse possibilita al datore di lavoro collegato:

O Sola consultazione dei cedolini
O Inserimento presenze e consultazione cedolini
@® Menu completo

Una volta terminata la compilazione dei campi del datore, nella seconda pagina, cliccando in alto a
destra “Inserim. Collaboratore” si possono inserire i dati della colf o badante. E' comunque la stessa
cosa entrare dal menu assunzione e selezionare “Inserimento collaboratore”.

1.1. CANCELLAZIONE DATORE DI LAVORO

Per cancellare o nascondere un datore € necessario entrare nel menu Assunzione | inserimento da-
tore di lavoro, selezionare sulla sinistra il relativo datore e cliccare in alto sul pulsante rosso per can-
cellare o in alto a destra il flag "Archiviato" per nascondere il datore.

L Se si cancella il datore, in automatico saranno cancellati anche tutti i rapporti di lavoro in
\@: esso inseriti, per questo, prima di eliminarlo, si consiglia di:

a) salvare tutti i dati dei rapporti di lavoro entrando nel menu Utilita (icona ingranaggio in alto a de-
stra) | Esportazione e salvataggio dati, selezionare I'opzione "Esportazione del datore di lavoro sele-
zionato" e poi il pulsante "Esportazione";

b) verificare di aver stampato tutti i cedolini paga e tutte le stampe annuali come Cu, oneri del da-
tore, ecc.




V\esColf : : , ~ Rl E

Per segnalazioni o informazioni invia un'email (indicando il codice utente
a

®Personafisica (Persona guridica

Datore di lavoro:

002 Rossi Cristina
Datore di lavoro domestico - Persona fisica

Cognome: Nome:

Cognome del marito: Professione: Sesso:

mpiegata

1.2. INSERIMENTO NUOVO DATORE DI LAVORO

Per aggiungere un nuovo datore di lavoro nella propria utenza, aggiuntivo rispetto al primo gia inse-
rito, é necessario entrare nel menu Assunzione | Inserimento datore di lavoro e cliccare in alto il
pulsante verde "Aggiungi datore di lavoro".

In seguito é necessario compilare tutti i dati anagrafici del datore e proseguire con l'aggiunta del
collaboratore domestico.

e Va aggiunto un nuovo datore solamente se si tratta di due persone diverse. Se inve-

\@f ce si desidera aggiungere un nuovo collaboratore per il datore gia esistente, non

- = T serve aggiungere un nuovo datore ma entrare nel menii Assunzione | inserimento
collaboratore | dati anagrafici e cliccare su "Aggiungi collaboratore".

Nell'anagrafica dello stesso datore si possono avere illimitati collaboratori.

Wlebcolf 0 - Selezione~ 1 - Assunzione v 2 - Cedolini~ 3 - Stampe annuali~ 4 - Cessazione~ 5 - Vertenze ~ [ ]

5 Memorizza
Per segnalazioni o informazioni invia un'email (indicando il codice

o ]] Cancella datore di lavoro
utente )a:

info@webcolf.com
@®Persona fisica (OPersona giuridica
Datore di lavoro:

002 Rossi Cristina

Datore di lavoro domestico - Persona fisica
Cognome: Nome:

Rossi Cristina

Cognome del marito: Professione:

Impiegata

2. INSERIMENTO E CANCELLAZIONE COLLABORATORE

Nel caso in cui l'utente debba aggiungere un nuovo collaboratore, cancellarlo o duplicarlo (al fine di
riassumerlo), é necessario entrare nel menu Assunzione | inserimento collaboratore | dati anagrafi-
ci. Vediamo le varie opzioni qui sotto.

1. Aggiungi collaboratore: tale opzione é utile per aggiungere una nuova colf o badante dentro il
datore selezionato sulla sinistra.




2. Duplica collaboratore: tale pulsante é stato creato per permettere all'utente di aggiungere, per il
datore selezionato sulla sinistra, un collaboratore gia presente nell’archivio dell’account e che ¢ gia
stato inserito come collaboratore di un altro datore o magari anche dello stesso datore di lavoro in
caso di riassunzione. E’ quindi possibile duplicare i dati anagrafici e/o del rapporto di lavoro (paga,
livello, orario, regime di convivenza). Ovviamente non vengono duplicati i movimenti contabili e i
cedolini paga. Si ricorda di ricontrollare tutte le maschere e soprattutto la data di assunzione (e ces-
sazione se a tempo determinato), il codice Inps (comunicato al momento dell’assunzione e diverso
per ogni rapporto di lavoro) ed eventuale numero e scadenza del documento d’identita e/o per-
messo di soggiorno.

N Se si riassume una collaboratrice va duplicata I'anagrafica in modo da non sovrascrive-
\@’ re i dati del rapporto precedente. Per effettuare una riassunzione si puo seguire la
procedura spiegata nel dettaglio all'articolo Come riassumere una colf o badante?

3. Cancella collaboratore: utile alla cancellazione di un collaboratore utilizzato per delle prove. Si
sconsiglia infatti di cancellare un collaboratore cessato, considerato che dopo tre mesi dal termine
del rapporto, viene automaticamente archiviato da Webcolf ed ¢ utile conservarlo in memoria al fi-
ne di procedere con le stampe necessarie, quali cedolini, Cu, oneri deducibili, rapporti sul tfr e le fe-
rie. Puo essere anche utile salvare l'intero rapporto del collaboratore entrando nel menu Utilita (i-
cona ingranaggio in alto a destra) | Esportazione e salvataggio dati, cliccare I'opzione "Esportazione
del datore di lavoro - collaboratore selezionato" e poi il pulsante "Esportazione".

Ricordiamo che se si cancella il collaboratore, infatti, si perdono tutti i dati e tutti i movimenti ad es-
so relativi.

WIQbCOIf 0 - Selezione~ 1 - Assunzione v 2 - Cedolini = 3 - Stamps annuali~ 4 - Cossazione~ 5 - Vertenze
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Per segnalazioni o informazioni invia un'email (indicando il codice

utente )a:

info@wsebcolf.com
Dati anagrafici 1 Dati anagrafici 2 Data Assunzions

Datore di lavoro: 1 2 3

002 Rossi Cristina v

Collaboratore:
1 Tosticku Beata v

1 Mostra coll.cessati da oltre 3 mesi Datt det collaboratore.domestioo

Cognome:
Riassumi Duplica Collaboratore

Tosticku

2.1. DATI ANAGRAFICI COLLABORATORE

Aggiungendo un nuovo collaboratore, nel menu Assunzione | Inserimento collaboratore domestico
| Dati anagrafici, & possibile specificare tutta una serie di dati che appariranno nell'intestazione del-
la busta paga.

Viene mostrata una maschera vuota da compilare, le cui informazioni verranno memorizzate clic-
cando il pulsante in alto “Memorizza”, e il cui riepilogo del percorso viene mostrato in alto nella
prima riga:

No


https://www.webcolf.com/index.php?option=com_content&view=article&id=523&catid=18

Pagina Succ. =

Dati anagrafici 1 Dati anagrafici 2 Data Assunzione Inquadramento Orario di lavoro Retribuzione

Una volta inseriti i dati nelle maschere si dovra cliccare in alto Memorizza: quando il pulsante ¢ ver-
de significa che i dati della pagina sono stati salvati con successo. Se, invece € arancione, i dati de-
vono ancora essere salvati. Con il pulsante a destra “Pagina succ.” si passa alla maschera 2 dei dati
del collaboratore, e cosi via.

Quando tutte le maschere saranno completate, tutti i passi numerati risulteranno di colore verde.
In questa prima maschera vanno indicati tutti i dati anagrafici del collaboratore che si possono tro-

vare nella carta d’identita e tessera sanitaria (codice fiscale) oltre ai dati relativi ai contatti e al luogo
di lavoro specifico del collaboratore, ove fosse diverso dalla residenza del datore.

Dati del collaboratore domestico

Cognome: Nome:
Tosticku Beata
Citta di nascita: Provincia: Data:
MOLDAVIA EE 03/04/1974
Nazionalita: Sesso: Codice Fiscale:
MOLDOVA v Femmina 253 TSTBTE74D43L219M ; }

Dati di contatto:

Cellulare: Tel: Email:

Indirizzo di residenza
Via: Citta: Cap: Prov:

Via Venezia, 3 Roma 00147 RM

Luogo di svolgimento del lavoro (indicare solo se diverso dalla residenza del datore di lavoro)

Presso: Riprendi I'indirizzo del datore di lavoro

Cristina Rossi

Via: Citta: Cap: Prov:

via Verdi 100 Roma 00128 RM

M In busta paga indica questi dati come indirizzo del datore di lavoro

Per ultimi vanno indicati gli estremi dei documenti utili all'assunzione come carta d'identita
(italiana o straniera), oppure passaporto e permesso di soggiorno (se si tratta di cittadino
extracomunitario). Quando si seleziona il tipo di permesso il programma propone all’utente il
completamento dei soli dati inerenti al tipo di documento selezionato, cosi come dovra essere fatto
poi in Inps al momento dell’assunzione.




Dati utili al momento dell'assunzione nel sito Inps:

Doc. d'identita: Numero:

Estremi del permesso di soggiomo per i collaboratori domestici extracomunitari:

Tipo Documento:

Permesso CE lungo periodo v
Questura di: Num. doc.:
ROMA 199999999

Rilasciato da:

Motivo del permesso:

Scadenza:

Perm.soggiorno CE sogg. lungo periodo

Data richiesta:

2.2. DATI ANAGRAFICI COLLABORATORE 2

Scadenza:

Nel menu Assunzione | inserimento collaboratore | dati anagrafici 2 si possono indicare:

1- |le credenziali del collaboratore domestico per I'app mobile di Webcolf e le modalita di utilizzo
della stessa. In base alla scelta effettuata dal datore, la colf o badante potra solo consultare il cedo-

lino oppure anche inserire le presenze mensili ogni mese.

Il programma suggerisce gia al datore la login che pud utilizzare il collaboratore (codice fiscale) ma
la login e la password possono comunque essere le piu varie. Dopo aver indicato le credenziali il da-

tore puo stamparle e/o inviarle alla collaboratrice via mail.

Accesso del lavoratore a Webcolf

Il tuo collaboratore domestico puo' utilizzare Webcolf per scaricarsi le buste paga mensili e, se abilitato, per inserire le presenze del mese.

Attribuisci al tuo collaboratore le credenziali per accedere a Webcolf: scegli per lui una login ed una password. Con queste credenziali il lavoratore potra entrare in Webcolf

gratuitamente, sia da computer che da cellulare grazie all'app Webcolf.

Credenziali assegnate al collaboratore
domestico!

Login WebcolfApp:

TSTBTE74D43L219M

Password WebcolfApp:

Dati visibili al collaboratore:

@ Consultazione dei cedolini
O Cedolini e inserimento presenze

Per inviare o stampare le credenziali
al collaboratore:

Scarica 'App

Sia tu che il tuo collaboratore potete
utilizzare Webcolf da smartphone o
tablet: se non I'hai ancora fatto, scarica
I'app Webcolf da Google Play o Apple
Store.

2- |l codice del rapporto di lavoro che é composto di 10 cifre.

Tale codice puo essere inserito dopo aver fatto la comunicazione di assunzione all’'INPS. La ricevuta
rilasciata dall’istituto, al termine della comunicazione telematica, contiene, in alto, questo codice. E’

utile indicare il codice, ma non obbligatorio, per diversi motivi:

e per l'elaborazione dei contributi;

¢ le future comunicazioni di variazione e cessazione del rapporto;
e per caricare i cedolini stampati che, solo quando & presente questo codice, verranno inseriti

nella cartella documenti e potranno essere visualizzabili anche dal collaboratore;

e per larichiesta massiva dei contributi.
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3- Il metodo di pagamento della colf o badante che puod essere in contanti, assegno o bonifico ban-
cario. In quest'ultimo caso si puo anche indicare I'lBAN della collaboratrice. Il metodo di pagamento
verra poi visualizza sotto il corpo di ogni cedolino paga elaborato. La cosa risulta molto utile soprat-
tutto in caso di badante che fa assistenza a persone non autosufficienti dato che, dal 2020, il datore
puo dedurre parte delle spese sostenute solo se il pagamento é stato effettuato con modalita trac-
ciabili.

Dati anagrafici 1 Dati anagrafici 2 Data Assunzione inquadramento Orario di lavoro Retribuzione

2 3 4 5 6

Codice del rapporto assegnato dall'INPS:(*) Modalita di pagamento :

Contanti
(*) Inserendo il codice INPS i cedolini stampati verranno inseriti nella Codice IBAN (eventuale):

cartella documenti, visualizzabili anche dal collaboratore, oltre a poter fare
la richiesta massiva dei MAV.

2.3. DATA ASSUNZIONE

La data di assunzione della colf o badante va indicata nel menu Assunzione | Inserimento collabora-
tore domestico | Data assunzione, memorizzando poi in alto.

In tale maschera é presente anche |'apposito spazio anche per eventuale data di cessazione del rap-
porto e motivazione.

La motivazione é utile solo al fine della comunicazione sul sito Inps ed é generica, come ad
~®: esempio "licenziamento" o "dimissioni", non ha nulla a che vedere con le motivazioni di li-

= cenziamento indispensabili per cessare il rapporto previste per le aziende. Nel settore do-
mestico infatti, in caso di rapporto a tempo indeterminato, la cessazione del rapporto é libera, senza
obbligo di motivazione.

4 Pagina Prec [ ‘Memorizza ‘ Pagina Succ. =»

Assunzione / Licenziamento / Tempo determinato
Data di assunzione: Data di cessazione:

11/03/2021

[ A tempo determinato Motivo della cessazione:

Nessuna selezione

Se pero, si tratta di un contratto a tempo determinato, € necessario apporre il flag alla voce “A tem-
po determinato” ed indicare in basso la data del termine contrattuale.

[Aggiornamento del 16 luglio 2018]: il D.L. n° 87 del 12 Luglio 2018 si precisa che il contratto a tem-
po determinato puo essere prorogato per massimo 4 volte per un totale di 24 mesi.
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Assunzione / Licenziamento / Tempo determinato

Data di assunzione: Data di cessazione:

[ A tempo determinato Motivo della cessazione:

Data di scadenza del tempo determinato: Nessuna selezione

Motivazione del tempo determinato:

@ per sostituire lavoratori assenti per motivi familiari, anche il raggiung. la famiglia all'estero
D per sostituire lavoratori malati, infortunati, in maternita o altri motivi previsti dalla legge
O per sostituire lavoratori in ferie
D per I'esecuzione di un servizio definito o predeterminato nel tempo, anche se ripetitivo
) altro

E importante selezionare la motivazione del tempo determinato; infatti, nel caso si tratti di un col-
laboratore che sostituisce un altro assente (perché malato, o in ferie, o in maternita, etc.), i contri-
buti che verranno applicati saranno pari a quelli dei contratti a tempo indeterminato, percio piu
bassi rispetto al tempo determinato normale. Nel caso non si trattasse di sostituzione, si puo inseri-
re il flag sulla voce “altro” oppure "per I'esecuzione di un servizio definito o predeterminato nel
tempo, anche se ripetitivo".

A tal proposito si ricorda che:

a) non va mai modificata la data di assunzione in caso di variazioni del contratto gia in essere, pena

la perdita di tutti i movimenti elaborati precedenti alla nuova data inserita;

b) se si tratta di tempo indeterminato o di determinato per sostituzione, i contributi sono pilu bassi
rispetto al tempo determinato normale, e calcolati diversamente;

c) i tempi determinati con motivazione diversa dalla sostituzione non sono consigliati nel lavoro
domestico: prevedono infatti I'inserimento di una data che é prefissata, mentre si ricorda che
I'interruzione del rapporto nel tempo indeterminato ¢ libera e non necessita di alcuna motivazione.
Gli unici adempimenti in quest’ultimo caso, sono la consegna della lettera di licenziamento per i-
scritto e lo svolgimento del preavviso. Per ulteriori informazioni sulle procedure del tempo determi-
nato si puo cliccare a questo link: https://www.webcolf.com/assunzione-colf-e-badanti/assunzione-
colf-a-tempo-determinato.html

Nella maschera "Data di assunzione", oltre alla data di deve indicare anche il tipo di contratto, che
deve essere lo stesso comunicato all'Inps in modo che poi, elaborando il pagopa, gli importi dei con-
tributi con Webcolf e quelli calcolati con il sito dell'Inps coincidano.

Nell’ultima riga della maschera va indicato il flag solo nel caso il lavoratore, assunto in regime di
convivenza, sia coniuge o parente o affine di 3° grado del datore di lavoro. | contributi, infatti, in
guesta situazione vengono conteggiati con aliquota diversa (esclusa CUAF).
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Assunzione tra parenti convienti:

[ Il lavoratore convive ed é coniuge del datore di lavoro o parente o affine entro il 3° grado (non applica la quota CUAF, cassa assegno nucleo
familiare, sui contributi)

Il contributo CUAF, totalmente a carico del datore di lavoro, ha lo scopo di finanziare la Cassa Unica
Assegni Familiari istituita dall'Inps. Attraverso quest'ultima vengono erogati gli importi relativi agli
assegni nucleo familiare per cui i collaboratori domestici che fanno domanda all'Inps. Nel lavoro
domestico, infatti, é I'Inps a corrispondere l'importo dell'ANF (assegni nucleo familiare) direttamen-
te al collaboratore domestico. Nel caso di rapporto fra coniugi e tra parenti (figli, fratelli o sorelle e
nipoti) o affini (genero, nuora e cognati) entro il 3° grado conviventi, I'inps prevede un'aliquota infe-
riore, senza CUAF, dato che il datore e il collaboratore fanno parte dello stesso nucleo familiare.

2.4. INQUADRAMENTO

L’art. 9 del CCNL colf e badanti prevede I'inserimento dei collaboratori domestici in un determinato
livello, scelto in base alle mansioni, al titolo di studio conseguito e all'esperienza posseduta. Il colla-
boratore, comunque, va inquadrato in base alle mansioni prevalenti.

Possiamo cosi riassumere i livelli principali:

CATEGORIA DI INQUA-

MANSIONI
DRAMENTO

- Assistente familiare generico non addetto all'assistenza, sprovvisto di e-

sotto il diretto controllo del datore di lavoro. Profili:

- Addetto esclusivamente alle pulizie della casa.

- Addetto esclusivamente alla lavanderia.

LIVELLO A - Aiuto di cucina.

- Stalliere.

- Assistente ad animali domestici.

- Addetto innaffiatura ed aree verdi.

- Operaio comune. Svolge piccoli interventi di manutenzione e pulizie.
Nel caso di svolgimento di piu mansioni tra quelle elencate, il livello di in-
guadramento corretto ¢ il livello B.

LIVELLO AS Addetto esclusivamente alla compagnia di persone adulte autosufficienti,
senza effettuazione di alcun'altra prestazione di lavoro.

- Assistente familiare che, in possesso della necessaria esperienza, svolge
LIVELLO B
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Profili:

- Collaboratore generico polifunzionale.

- Custode di abitazione privata.

- Addetto alla stireria.

- Cameriere.

- Giardiniere.

- Operaio qualificato: addetto alla manutenzione con interventi anche com-
plessi.

- Autista.

- Addetto al riassetto camere e servizio prima colazione anche per gli ospiti
del datore.

- Addetto a mansioni plurime: pulizie, riassetto casa, addetto cucina, lavan-
deria e assistente ad animali domestici etc.

Assistente di persone autosufficienti o bambini (baby sitter), comprese atti-

LIVELLO BS g . . . o
vita di preparazione del vitto e pulizia della casa degli assistiti.
Assistente familiare che, in possesso di specifiche conoscenze di base, sia
LIVELLO C teoriche che tecniche, relative allo svolgimento dei compiti assegnati, opera
con totale autonomia e responsabilita.
Profilo: Cuoco.
LIVELLO CS Assistente di persone non autosufficienti (non formato), comprese attivita
di preparazione del vitto e pulizia della casa degli assistiti.
Assistente familiare che, in possesso dei necessari requisiti professionali, ri-
copre specifiche posizioni di lavoro caratterizzate da responsabilita, auto-
nomia decisionale e/o coordinamento. Profili:
- Amministratore dei beni e del patrimonio di famiglia.
- Maggiordomo: mansioni di coordinamento e gestione dell'ambito familia-
re.
LIVELLO D - Governante: mansioni di coordinamento attivita di lavanderia, di camerie-
re, di stiro, etc.
- Capo cuoco.
- Capo giardiniere: mansioni di gestione e coordinamento attivita di cura a-
ree verdi e manutenzione.
- Istitutore: mansioni di istruzione/educazione dei componenti del nucleo
familiare.
- Assistente (formato) di persone non autosufficienti comprese attivita di
LIVELLO DS preparazione del vitto e pulizia della casa degli assistiti.

- Direttore di casa: mansioni di coordinamento e gestione relative a tutte le
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esigenze connesse all'andamento di casa.
- Assistente familiare educatore formato per progetti di inserimento nei

dimento o relazionali.

Si precisa che:

1. per persona autosufficiente va inteso un soggetto in grado di compiere le piu importanti attivita
relative alla cura della propria persona e della vita di relazione.

L'Agenzia delle Entrate nella circolare del 3 gennaio 2005, n. 2 ha chiarito il concetto di non autosuf-
ficienza: ”Sono soggetti non autosufficienti quelli incapaci di svolgere almeno una di queste attivita:
assunzione di alimenti, espletamento delle funzioni fisiologiche e dell’igiene personale, deambula-
zione, indossare indumenti e comunque, le persone che necessitano di sorveglianza continua”.

2. Per collaboratore formato va inteso un lavoratore in possesso di diploma inerente alla propria
mansione, conseguito in Italia o all'estero (purché di ugual valore ed efficacia), o di attestato per
corsi di formazione purche non inferiori a 500 ore.

INQUADRAMENTO, MANSIONI E LIVELLO COLF E BADANTE IN WEBCOLF

In Webcolf al menu Assunzione | inserimento collaboratore | Inquadramento, € possibile indicare
varie condizioni come inquadramento, mansioni e livello colf e badante. La pagina relativa al con-
tratto di lavoro di colf e badanti e divisa in due parti: tipologia del contratto e livello. Nel primo me-
nu a tendina l'utente puo selezionare il contratto desiderato scegliendo tra quelli proposti dal CCNL.

Scegli il tipo di contratto. A seconda dell'inquadramento verranno visualizzati i livelli possibili.

Tipo di contratto:

Convivente a tempo pieno v

Nessuna selezione

Non convivente

Convivente a tempo pieno

Convivente con compiti di esclusiva assistenza notturna

Convivente con compiti di esclusiva presenza notturna

Convivente parti-time livelli C,B,B Super o studente (30 ore settimanali)
Sostituzione di lavoratori CS o DS nei turni di riposo

SPECIFICHE:
- nel caso di collaboratore ad ore si indica I'opzione “non convivente”;

- al contrario, nel caso di convivenza, con normale fruizione di vitto e alloggio, va selezionata la voce
“convivente a tempo pieno”;

- se si tratta di contratto di convivenza ridotto di massimo 30 ore con livello B, BS e C va scelta
I’opzione “convivente part-time 30 ore”;
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- i contratti esclusivamente notturni (presenza, assistenza notturna BS o CS o DS), come previsto
dal CCNL, vanno tutti gestiti in regime di convivenza a tempo pieno.

- Ai fini della detrazione delle spese per persone non autosufficienti, quando si inserisce in Webcolf
un rapporto di badantato con livello CS o DS é necessario indicare cognome, nome e codice fiscale
dell'assistito in caso sia diverso dal datore. Nel caso in cui la stessa badante sia stata assunta con
unico contratto per assistere due persone non autosufficienti, si puod specificare cognome, nome e
codice fiscale anche di un solo assistito. La detrazione infatti va considerata per singolo contribuen-
te/datore. In questo modo i dati dell'assistito saranno presenti in tutte le buste paga che verranno
elaborate.

Per i livelli DS e CS & possibile indicare i dati dell'assistito che saranno poi riportati nel cedolino paga

Cognome e nome assistito: Codice Fiscale assistito:

ROSSI PAOLO RSSPLAB0AD1B563A

- Nel caso in cui una collaboratrice sia assunta per sostituire quella principale full-time CS o DS, va
scelto il contratto apposito "sostituzione di lavoratori CS o DS nei turni di riposo". Quando si sele-
ziona tale tipo di contratto il programma lo considera automaticamente in regime di convivenza
come accade nella quasi totalita dei casi. Se invece il collaboratore fosse non convivente sara neces-
sario applicare il relativo flag come nell'immagine qui sotto. Una volta selezionata la tipologia di
contratto nella tendina sopra il programma propone in basso i livelli possibili in base al contratto
scelto. Per maggiori informazioni su tale tipo di contratto si consiglia di leggere I'articolo di appro-
fondimento al link https://www.webcolf.com/risorse/notizie-su-lavoro-domestico-e-

badanti/articoli-per-argomenti/526-come-sostituire-la-badante-durante-i-riposi.html

Scegli il tipo di contratto. A seconda dellinquadramento verranno visualizzati i livelli possibili

Tipo di contratto:

Sostituzione di lavoratori CS o DS nei turni di riposo v

Scegliere I'inquadramento del collaboratore selezionato

O Livelio D Super Assistente (formato) di persone non autosufficienti comprese attivita di preparazione del vitto e pulizia della casa degli assistiti
direttore di casa, assistente familiare educatore formato per progetti di inserimento nei rapporti sociali di persone con disabilita
psichica o con disturbi dell'apprendimento o relazionali

@ Livello C Super Assistente di persone non autosufficienti privo di diploma inerente, comprese attivita di preparazione del vitto e pulizia della casa
degli assistiti
[ Indennita assistenza pit persone Il CCNL prevede che se la badante assiste pil persone non autosufficienti ha diritto, dal 1 ottobre 2020, ad una speciale
non autosufficienti indennita
In regime di non convivenza Normalmente il rapporto per la sostituzione dei riposi della badante principale si svolge in regime di convivenza anche se la paga

continua ad avere una forma oraria. Significa che viene riconosciuto il vitto e alloggio. Per gestire una sostituzione di un'addetta
all'assistenza in regime di non convivenza con paga oraria, pud essere inserito il flag per non corrispondere il vitto e alloggio (in
natura o con l'indennita sostitutiva) al presente rapporto

[ Certificazione di qualita Se il lavoratore € in possesso della certificazione di qualita di cui alla norma tecnica UNI 11766:2019 in corso di validita dal
01.10.2021 ha diritto ad una speciale indennita.

NOVITA' INTRODOTTE DAL NUOVO CCNL DI OTTOBRE 2020

Con l'entrata in vigore del nuovo CCNL ad ottobre 2020, sono state introdotte particolari indennita
aggiuntive per le figure della babysitter e dell'assistente di persone non autosufficienti.
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Nello specifico, se una babysitter di occupa di bambini con eta inferiore ai 6 anni, dovra essere cor-
risposta l'apposita indennita aggiuntiva, selezionando il flag apposito, che apparira in basso, dopo
aver selezionato il livello BS:

[ Indennita assistenza minori di 6 anni Il CCNL prevede che se la baby sitter assiste uno o pit bambini con eta inferiore ai 6 anni ha diritto, dal 1 oftobre 2020, ad una
speciale indennita

[ Certificazione di qualita Se il lavoratore € in possesso della certificazione di qualita di cui alla norma tecnica UNI 11766:2019 in corso di validita dal
01.10.2021 ha diritto ad una speciale indennita

Se invece una collaboratrice di livello CS si occupa di due o piu persone non autosufficienti della
stessa famiglia, dovra essere corrisposta |'apposita indennita aggiuntiva, selezionando il flag apposi-
to, che apparira in basso, dopo aver selezionato il livello CS:

[ Indennita assistenza pill persone Il CCNL prevede che se la badante assiste pill persone non autosufficienti ha diritto, dal 1 ottobre 2020, ad una speciale
non autosufficienti indennita
[ Certificazione di qualita Se il lavoratore € in possesso della certificazione di qualita di cui alla norma tecnica UNI 11766:2019 in corso di validita dal

01.10.2021 ha diritto ad una speciale indennita

Inoltre, se la collaboratrice assunta e in possesso della certificazione di qualita, € necessario selezio-
nare |'apposito flag affinché l'indennita aggiuntiva sia corrisposta automaticamente.

2.5. ORARIO DI LAVORO, SCATTI, FESTIVITA’ E FERIE

In Webcolf al menu Assunzione | Inserimento collaboratore domestico | Orario di lavoro, I'utente
puo gestire vari aspetti del rapporto domestico tra cui l'orario settimanale, gli scatti di anzianita, le
festivita e le ferie per colf e badanti.

In dettaglio i vari campi da compilare.

2.5.1. ORARIO DI LAVORO SETTIMANALE

In tema di orario di lavoro il Ccnl non stabilisce un minimo di ore ma solo un massimo:

1- in caso di collaboratrice convivente I'orario massimo € di 54 ore settimanali e 10 giornaliere. Le
10 ore giornaliere sono convenzionali e vanno indicate quando si tratta di una badante che resta
presso il datore tutta la giornata. Per i contratti di convivenza di norma si indicano quindi 10 ore di
lavoro dal lunedi al venerdi e 4 ore il sabato.

Il riposo della colf o badante convivente é di 36 ore di cui 24 ore obbligatoriamente di domenica
(giorno di riposo irrinunciabile) piu 12 ore in altra mezza giornata scelta dalle parti che di spesso
viene indicata il sabato.

2- In caso di collaboratrice non convivente le ore massime sono 40 settimanali e 8 giornaliere. |l
giorno di riposo é stabilito la domenica.

s L7 In caso di lavoro esclusivamente notturno, (presenza o assistenza), il massimo di ore &
,®\ di 54, solitamente 9 dal lunedi al sabato con la domenica libera. Ricordiamo che i rapporti
di assistenza o presenza esclusivamente notturna si gestiscono come contratti di convi-
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venza, anche se poi il lavoratore rimane durante il giorno nella sua abitazione e non in quella del da-
tore di lavoro. Per questo motivo nelle tabelle ufficiali delle paghe per i lavoratori notturni viene in-
dicato solo una paga mensile, non oraria.

E’ possibile sostituire la domenica con un altro giorno di riposo?

Il Cenl all'art. 14 stabilisce che "il riposo settimanale domenicale é irrinunciabile" e che "qualora il la-
voratore professi una fede religiosa che preveda la solennizzazione in giorno diverso dalla domenica,
le parti potranno accordarsi sulla sostituzione, a tutti gli effetti contrattuali, della domenica con al-
tra giornata."

Il lavoro svolto la domenica in tal caso si intendera ordinario a tutti gli effetti non dando piu diritto
alla maggiorazione del 60% la domenica ma solo nella diversa giornata di riposo richiesta dalla colf o
badante al momento dell'assunzione.

Se pero fosse il datore, per sua richiesta, a chiedere alla collaboratrice di stabilire in fase di assun-
zione una giornata di riposo diversa dalla domenica, il 60% di maggiorazione in tale giornata va u-
gualmente riconosciuto.

Orario di lavoro e riposi per colf e badanti in Webcolf

Nel menu Assunzione | inserimento collaboratore | orario di lavoro va indicato I'orario di lavoro e
riposi per colf e badanti.

Si tratta di un orario standard che poi potra essere modificato nella maschera dell’inserimento delle
presenze ogni mese nei casi rari di svolgimento di pilt 0 meno ore.

Si consiglia infatti, anche se I'orario non & sempre identico ogni settimana, di inserire almeno un o-
rario medio settimanale per evitare di gestire il rapporto con un orario a zero (orario dinamico), la
cui impostazione e pilu complessa nel momento in cui si elabora il cedolino e si fa I'inserimento delle
presenze.

Orario di lavoro:
Lun: Riposo / Maturazione Ferie / Festivita del patrono:

Giornata di riposo:

Tipo maturazione ferie: Santo patrono (gg/mm)
Domenica 28/06
O Ferie a giorni, 26 giomi lavorativi
(previsione contrattuale)
@ Esprimi le ferie in ore (consigliato)
O Esprimi le ferie in giorni, eventualmente
Sabato v riproporzionati al part-time

Seconda mezza
giornata di riposo:

Scatti, opzioni avanzate:

[0 Opzione avanzata: Nel caso di sospensione del rapporto (aspettativa, etc) esegue la maturazione degli scatti con
scadenza diversa da quella prevista dal contratto collettivo

2 N. Scatti maturati: Data ultimo scatto: Data pross. scatto:

Nella lettera di assunzione:

Dom: Inserisci il periodo di prova 8

[ Inserisci il periodo di preavviso anche se il contratto & a tempo determinato.

Totale ore: [ Inserisci il preavviso per portieri, custodi e altro personale che usufruisca di alloggio indipendente
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Orario dinamico:

Da utilizzare solo in caso di
assoluta indeterminatezza
dell'orario di lavoro. L'orario
settimanale di lavoro deve
essere lasciato a zero
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Sul lato destra della pagina, poi, si indicano, il giorno di riposo e, in caso di collaboratore conviven-
te, I'ulteriore mezza giornata di riposo. In questo modo se si dovessero indicare nell'inserimento
mensile (menu Cedolini), delle ore lavorate durante tali giornate, il programma calcolera in automa-
tico la maggiorazione dovuta (60% nel giorno di riposo e 40% nella mezza giornata di riposo).

2.5.2. ORARIO NON PREDETERMINATO E SEMPRE VARIABILE

A partire dal 1° gennaio 2023 non ¢ piu disponibile la funzionalita di gestione "Senza orario fisso
predeterminato". Nei casi in cui non é possibile determinare il numero di ore settimanali previste
in fase di assunzione, datore di lavoro e collaboratore dovrebbero calcolare il numero di ore set-

timanali medie.
Infatti, quando un rapporto di lavoro viene registrato in Inps & necessario indicare il numero di
ore settimanali: non e possibile indicare 0 ore.

In fase di inserimento mensile delle presenze sara possibile indicare il numero di ore in corrispon-
denza del giorno effettivo in cui vengono lavorate, aggiungendo il codice O di ore ordinarie.

Per gli utenti gia registrati, nel caso di collaboratore non convivente senza orario fisso, & possibile
gestire il cedolino in modo che Tfr, ferie e 13esima vengano calcolati in base alle ore lavorate del
mese di elaborazione, determinando di volta in volta la percentuale di part-time.

Tuttavia si sconsiglia di utilizzare questa impostazione: la gestione del rapporto di lavoro con ora-
rio dinamico prevede, oltre all'inserimento manuale delle ore lavorate, anche delle festivita, inoltre
la maturazione di ferie e tredicesima varia ogni mese e puo creare delle difficolta al momento di de-
terminare le ferie che il lavoratore pud  fruire nel corso dell'anno.
Tutto cio rende la gestione del contratto piu complessa rispetto alla gestione automatica che si ha
indicando l'orario settimanale medio.

Per poter usare la funzione di orario dinamico, la procedura & la seguente:

- nei dati del collaboratore si indicano zero ore per tutti i giorni settimanali e

Orario dinamico: si inserisce il flag su orario indeterminato;
Da utilizzare solo in

caso di assoluta
indeterminatezza
dell'orario di
lavoro. L'orario
settimanale di
lavoro deve essere
lasciato a zero.

- nell'inserimento mensile, che verra proposto a zero, si indicano le ore la-
vorate nel calendario;

- per le festivita il programma indica in automatico la causale “F” e calcola
automaticamente il valore della festivita basandosi sulla percentuale di
part-time prevista nel mese precedente. Se ad esempio nel mese preceden-
te la percentuale di part-time era 6,75% il conteggio deriva dalla seguente

M Senza un orario proporzione:

fisso

LIRS LR 100 : 40 = 6,75 : x quindi (40 x 6,75) : 100 = 2,70 ore medie svolte nel mese

precedente

2,70 x 1/6 dell'orario settimanale (come indica il Ccnl per pagare la festivita di un collaboratore ad
ore) = 0,45 ore per ogni festivita presente nel mese attuale

- in caso di ferie si indica FE per i giorni consecutivi di ferie e il programma calcolera in automatico le
ore medie di ferie giornaliere in base alle presenze indicate nel mese precedente.
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2.5.3. SCATTI DI ANZIANITA’

Webcolf calcola in modo automatico gli scatti, secondo quanto indicato dal Ccnl, ogni 2 anni per il
4% della paga base. Non € quindi necessario fare o indicare nulla di particolare.

Quando si entra nel menu Assunzione | inserimento collaboratore domestico | Orario di lavoro, &
pero presente la maschera di indicazione degli scatti manuali (che generalmente sconsigliamo di u-
tilizzare per evitare contestazioni sindacali).

L’utilizzo dello scatto manuale & stato previsto solo nel caso di collaboratore domestico in aspettati-
va non retribuita per lungo tempo per motivi personali. In tal caso il datore pud sospendere
I’anzianita di servizio indicando il numero di scatti maturati ad oggi e poi indicando la data dell'ulti-
mo scatto e del prossimo scatto.

Calcola gli scatti in modo manuale, con scadenze diverse da quelle
contrattuali

N. Scatti Data ultimo Data pross.
maturati: scatto: scatto:
1 01/09/2016 01/09/2018

Se si sceglie di indicare gli scatti manuali, I'utente dovra aggiornare manualmente, ogni 2 anni, il
numero e la data degli scatti indicati.

Per ulteriori informazioni sulla maturazione degli scatti di anzianita e la normativa inerente si puo
leggere il nostro articolo online “Scatti d'anzianita”.

2.5.4. PERIODO DI PROVA

In Webcolf si puo gestire il periodo di prova di colf e badanti entrando nel menu Assunzione | Inse-
rimento collaboratore domestico | Orario di lavoro.

Sulla destra si pud notare che il programma applica in automatico il periodo di prova riportando an-
che il numero di giorni di effettivo lavoro previsti dal Cenl. Il numero di giornate indicato é il massi-
mo della prova che si puo richiedere al collaboratore. Se il datore desidera, pud comunque ridurlo,
cambiando il numero indicato nella relativa casella, oppure non farlo fare e quindi togliere la spunta
alla relativa opzione.

Se il flag é presente il periodo di prova indicato viene poi riportato in automatico nella lettera di as-
sunzione che si pud stampare al menu Assunzione | lettera assunzione. In caso di contratto a tempo
determinato, il programma riproporziona in automatico il periodo di prova in base alla durata del
contratto.

Nella lettera di assunzione:
Inserisci il periodo di prova 8
[7] Inserisci il periodo di preavviso anche se il contratto & a tempo determinato.

[T] Inserisci il preavviso per portieri, custodi e altro personale che usufruisca di alloggio indipendente
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Il periodo di prova di colf e badanti previsto dal contratto collettivo é il seguente:

Regime di convivenza Livelli Prova
Conviventi Tutti 30
Conviventi e non conviventi D, Ds 30
Non conviventi A, As, B, Bs, C, Cs 8

Durante il periodo di prova le parti possono recedere dal contratto senza obbligo di preavviso. Se il
datore desiderasse licenziare la collaboratrice durante tale periodo spieghiamo tutto nel nostro ar-
ticolo online Mancato superamento del periodo di prova per colf o badanti

2.5.5. SANTO PATRONO E FESTIVITA’

Per gestire in Webcolf festivita e santo patrono in busta paga di colf e badanti, & necessario cliccare
il menu Assunzione | Inserimento collaboratore domestico | Orario di lavoro, indicando a destra la
data del Santo patrono. Infatti, il santo patrono € una delle festivita da riconoscere (art. 16 del CCNL
lavoratori domestici), assieme alle festivita nazionali come il giorno di Natale, Santo Stefano, il pri-
mo gennaio, etc.

Si ricorda che nei giorni festivi il collaboratore deve riposare e ricevere la retribuzione in questi ter-
mini:

- i collaboratori conviventi o non conviventi con paga mensilizzata vengono retribuiti per le stesse
ore previste dall’orario standard per quella giornata se cadenti dal lunedi al sabato, e per 1/6
dell’orario settimanale, se cadenti di domenica (festivita non goduta);

- i collaboratori con paga oraria (non conviventi) devono essere retribuiti per 1/6 dell’orario setti-
manale indipendentemente dal giorno in cui cade la festivita.

Il programma propone la festivita in automatico nell’inserimento mensile in base alle impostazio-
ni memorizzate nel trattamento economico.

2.5.6. FERIE

Nella configurazione del contratto & possibile scegliere la modalita

Tipo maturazione ferie: ] . ] R
con cui esprimere le ferie tra ore e giorni.

O Ferie a giorni, 26 giorni
lavorativi (previsione
contrattuale).

Ogni collaboratore domestico matura 26 giorni di ferie all'anno, cor-
rispondenti ad un mese di calendario (30 giorni di un mese - 4 do-

® Esprimi le ferie in ore meniche - . 26 giorni).
et | 26 giorni si intendono dal lunedi al sabato indipendentemente dai

(consigliato)
giorni lavorativi dell'orario concordato.

(O Esprimi le ferie in giorni,
eventuaimente
riproporzionati al
part-time.

Se una collaboratrice lavora, infatti, 1 solo giorno a settimana, non
avra 26 giorni lavorativi di ferie e cioé 26 settimane (6 mesi!) ma
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sempre un mese, ovvero 26 giorni di calendario; mentre se una collaboratrice lavora tutti i giorni dal
lunedi al sabato, i 26 giorni di cui parla il CCNL coincidono effettivamente con 26 giorni in cui la col-
laboratrice avrebbe dovuto lavorare.

In caso di orario part-time quindi, questi 26 giorni vanno riproporzionati.

Il programma consente di esprimere le ferie in 3 modi diversi per consentire agli utenti di non
modificare le loro abitudini nel rapporto eventualmente gia in atto. Si precisa che tutte e 3 le op-
zioni sono identiche sotto il punto di vista economico e la scelta & esclusivamente basata su moti-
vazioni pratiche che possono aiutare a rendere piu semplice la gestione.

= FERIE IN GIORNI 26ESIMI

Se si esprimono le ferie in giorni 26esimi (& I'ipotesi prevista di default dal Contratto Collettivo),
nell’esempio di un giorno di lavoro alla settimana, in caso di ferie si dovra indicare nel programma
“FE” nell'inserimento mensile per tutti i giorni dal lunedi al sabato. In questo modo la retribuzione
della settimana di ferie segnata sara I’equivalente economico di un giorno lavorativo.

Si esprimono le ferie in giorni 26esimi solitamente per i contratti full-time in cui si lavorano tutti i
giorni dal lunedi al sabato.

In caso di orari part-time distribuiti su meno di 6 giorni a settimana, sussiste un problema pratico
nell'individuare il valore da retribuire in caso di richiesta di un solo giorno di ferie.

Esempio: colf che lavora 12 ore a settimana, suddivise in: 4 ore il lunedi, 4 ore il mercoledi e 4 ore il
venerdi.

Se la collaboratrice chiede ferie per il solo mercoledi, con le ferie espresse in giorni 26esimi & neces-
sario indicare la causale FE in 2 giorni, ovvero nel mercoledi e nel giovedi, affinché il calcolo delle fe-
rie sia corretto.

Infatti, su 3 giorni lavorativi, se la collaboratrice richiede 1 giorno di ferie, chiede in realta 1/3 dell'o-
rario settimanale.

Per indicare ferie in 1/3 dell'orario settimanale, & necessario indicare FE in 2 giorni.

Cio dimostra come esprimere le ferie in giorni 26esimi sia particolarmente complesso in caso di ora-
ri part-time.

= FERIE IN ORE

La soluzione e esprimere le ferie non in giorni 26esimi ma in ore, considerando il godimento esclu-
sivamente per le giornate lavorative, o anche le mezze o le singole ore richieste.
In tal caso le ore di ferie che verranno maturate sono calcolate nel modo seguente:

Ore settimanali standard x 4,3334 settimane medie in un mese = X ore di ferie maturate in un anno
e corrispondenti a 26 giorni lavorativi.

X ore maturate in un anno pari ad un mese : 12 mesi =Y ore di ferie maturate ogni mese.
In questo caso va indicata la sigla FE solo nei giorni lavorativi o, in caso di richiesta di entrata posti-

cipata o di un permesso di uscita anticipata, si indicano le ore lavorate, poi la sigla FE e poi le ore di
ferie.
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Se, ad esempio, una colf che lavora solitamente 4 ore il lunedi, ne lavora solo 3 e 1 ora ¢ di ferie, nel
calendario mensile si dovra indicare: 3FE1.

In questo caso la retribuzione € data dal prodotto: ore di ferie x paga oraria.

* FERIE IN GIORNI (EVENTUALMENTE RIPROPORZIONATI AL PART-TIME)

Se si esprimono le ferie in giorni riproporzionati al part-time, i giorni di ferie maturati nell'anno sa-
ranno pari al numero di giorni lavorativi contenuti in un mese.

Percid non saranno 26 giorni di ferie, ma i giorni di ferie maturati vengono riproporzionati in base
all'orario di lavoro.

La riproporzione avviene in base al seguente calcolo:

Giorni di lavoro settimanali x 4,3334 settimane medie in un mese = totale ferie annuali : 12 mesi =
giorni di ferie maturati ogni mese

Nel caso dell'esempio precedente, colf che lavora 12 ore a settimana, suddivise in 4 ore il lunedi, 4
ore il mercoledi e 4 ore il venerdi:

3 giorni lavorativi a settimana x 4,3334 = 13,0002 giorni di ferie maturati in un anno

13,0002 : 12 mesi = 1,083 giorni di ferie maturati in un mese.

Sintesi: quando esprimere le ferie ad ore e quando in giorni 26esimi?

Si consiglia di inserire le ferie in giorni 26esimi quando il collaboratore lavora tutti i giorni dal lunedi
al sabato.

E preferibile esprimere le ferie ad ore in tutti gli altri casi.
3. COME IMPOSTARE LA PAGA

Con il programma Webcolf, al passo 6 dell’inserimento mensile del collaboratore del menu Assun-
zione va indicato il trattamento economico del collaboratore, che puo essere:

a) orario, in caso di collaboratori non conviventi il CCNL prevede una paga base oraria minima a se-
conda del livello di inquadramento selezionato, che € possibile comunque aumentare secondo gli
accordi tra le parti;

b) mensile per convivente. In caso di collaboratori conviventi il CCNL prevede una paga mensile; il
programma inserisce comunque nella maschera della retribuzione il dettaglio anche della paga ora-
ria, considerando il risultato del rapporto tra totale mensile diviso il numero di ore lavorative medie
di un mese (determinate dal risultato del valore 4,3334 che sono le settimane medie in un mese x
ore settimanali dell'orario standard).

c) mensile per non convivente. Alcuni utenti preferiscono inserire una paga mensile anche se il col-
laboratore non é convivente. Nel trattamento economico la paga minima oraria sara quella da con-
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tratto e la paga visualizzata nel cedolino sara invece quella mensile, determinata con lo stesso si-
stema del punto b).

La paga base oraria non pud essere modificata, essendo stabilita dal CCNL.
Per modificare il valore finale accordato con il lavoratore si possono aggiungere dei superminimi
nei campi liberi, oppure consigliamo di aggiungere un importo alla voce Acconto futuri aumenti,
che permette di assorbire in automatico eventuali aumenti sindacali futuri.
Gli altri campi dei superminimi sono invece manuali, e devono essere aggiornati manualmente
ogni anno dall'utente.

3.1. TRATTAMENTO ECONOMICO ED IMPOSTAZIONI

Per impostare nel programma il trattamento economico di colf e badanti & necessario entrare nel
menu Assunzione | Inserimento collaboratore domestico | Trattamento economico.

1. Se si vuole mantenere la paga base minima sindacale, non & necessario apportare alcuna modifi-
ca (vengono compilate in automatico paga base oraria ed eventuali scatti di anzianita).
Trattamento economico mpostazioni economiche avanzaie

Retribuzione e costo:

Paga base oraria

Indennita di funzione: 0

0 Scatti 0

0

0

Straord. forfetizz 0
Ind.Assorbibile (non automatico) 0

Acc.Fut Aumenti (automatico)

Ind.pers. non autos. (automatico) 0
Ind.bimbi eta inf. 6 anni (automatico) 0
[ Includi rateo ferie 0
[ Includi rateo 13a 0
[ Includi rateo tfr 0
Totale Orario 7l ¢
Totale Mensile 455 | @

2. Collaboratore non convivente: se si intende inserire una paga oraria concordata lorda (ossia una
paga alla quale poi vengono detratti i contributi a carico del collaboratore) si indica in basso, nella
casella “totale orario” lI'importo concordato e si clicca il tasto invio.
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In questo modo il programma aggiunge un valore nell'acconto futuri aumenti (automatico), ossia un
superminimo, utile ad arrivare alla paga concordata con il collaboratore.

La voce "Acconto futuri aumenti” assorbe in automatico gli aumenti di paga sindacale che avven-
gono all'inizio di ogni anno, senza che |'utente debba fare nulla. Non assorbe pero gli scatti di anzia-
nita in quanto vietato per legge e dal Cenl.

Trattamento economico Impostazioni economiche avanzate
Retribuzione e costo:
Paga base oraria 61
Indennita di funzione 0
0 Scati 0
0
0
Straord. forfetizz 0
Ind.Assorbibile (non automatico): 0
Acc.Fut Aumenti (automatico) 087
Ind.pers. non autos. (automatico) 0
Ind_bimbi eta inf. 6 anni (automatico) 0
[ Includi rateo ferie 0
[ Includi rateo 13a 0
[ Includi rateo tfr 0
Totale Orario ;e

Totale Mensile

3. Collaboratore non convivente: se si vuole che la paga oraria concordata inserita sia netta, ovve-
ro non vengano trattenuti i contributi a carico del collaboratore previsti per legge, (sara il datore di
lavoro a farsene carico pagando entrambe le quote, la propria e quella del collaboratore domesti-
co), si segue la procedura 2 e poi, cliccando il bottone “impostazioni economiche avanzate” in alto a
destra si inserisce il flag sulla voce 3.1. “Non trattenere contributi a carico collaboratore (lordo =
netto)”.

In questo modo paga lorda e paga netta corrisponderanno, infatti: paga lorda senza trattenute a ca-
rico collaboratore = paga netta uguale alla paga lorda.

4. Collaboratore non convivente: se si intende inserire una paga mensile lorda per un collaboratore
non convivente, si indica in basso nella casella “Totale mensile” I'importo e poi si preme invio in
modo che il programma calcoli I'acconto futuri aumenti, ossia il superminimo, utile a raggiungere la
paga mensile concordata. La voce "Acconto futuri aumenti" assorbe in automatico gli aumenti di
paga sindacale che avvengono all'inizio di ogni anno, senza che I'utente debba fare nulla. Non as-
sorbe pero gli scatti di anzianita in quanto vietato per legge e dal Ccnl.
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Sopra a destra poi si clicca il bottone “impostazioni economiche avanzate” e si mette il flag sulla vo-
ce 2.1. “Assegna una paga mensile al collaboratore non convivente.”

Trattamento economico Impostazioni economiche avanzate

Retribuzione e costo:

Paga base oraria =

6,13

Indennita di funzione 0

0 Scatti 0

0

0

Straord. forfetizz 0
Ind.Assorbibile (non automatico) 0
Acc.Fut Aumenti (automatico) 15623
nd.pers. non autos. (automatico) 0
Ind.bimbi eta inf. 6 anni (automatico) 0
[ Includi rateo ferie 0
[J Includi rateo 13a 0
[ Includi rateo tfr 0

\Totale Orario 76023  C

Totale Mensile

5. Collaboratore non convivente: se si vuole che la paga mensile concordata per il collaboratore
non convivente sia netta, si segue la procedura 4 e poi, nel menu “impostazioni economiche avan-
zate”, si appone il flag alla voce 3.1. “Non trattenere contributi a carico collaboratore (lordo = net-
to)”. In questo modo la paga lorda sara uguale alla paga netta e sara fissa ogni mese tranne nel caso
di assenza, malattia, maternita, infortunio e straordinari.

6. Collaboratore convivente: se si intende inserire una paga mensile lorda si indica in basso nella
casella "Totale mensile" I'importo e si preme invio in modo che il programma calcoli I'acconto futuri
aumenti, ossia il superminimo, utile ad arrivare alla paga concordata (vedi immagine del punto 4).
La voce "Acconto futuri aumenti” assorbe in automatico gli aumenti di paga sindacale che avven-
gono all'inizio di ogni anno, senza che I'utente debba fare nulla. Non assorbe pero gli scatti di anzia-
nita in quanto vietato per legge e dal Cenl.

7. Collaboratore convivente: se si vuole che la paga mensile concordata sia netta, ovvero non ven-
gano trattenuti i contributi a carico del collaboratore previsti per legge (e sia il datore di lavoro a
farsene carico in modo completo), si segue la procedura 4 e poi, sempre in “impostazioni economi-
che avanzate”, si inserisce il flag sulla voce 3.1. “Non trattenere contributi a carico collaboratore
(lordo = netto)”. In questo modo paga lorda e paga netta risultano uguali.
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3.1.1. PAGA LORDA O PAGA NETTA?

Nel settore del lavoro domestico sono frequenti due tipologie di retribuzione:

e opzione 1 (regolare da contratto collettivo): si concorda una paga lorda con la collaboratri-
ce.
In tal caso il cedolino viene elaborato nel modo seguente:

paga lorda concordata - contributi a carico collaboratore Inps e cas.sa colf ogni mese diversi = paga
netta piu bassa della paga lorda e sempre diversa in base ai contributi del mese.

e opzione 2 (accettata di prassi per facilita di gestione), si concorda una paga netta con la
collaboratrice.
In tal caso il cedolino verra cosi elaborato:

paga lorda senza trattenute a carico collaboratore = paga netta

Solitamente i collaboratori concordano con il datore una paga netta (opzione 2). Per facilita di ge-
stione si imposta allora una paga oraria nella retribuzione totale e poi si decide di non trattenere i
contributi a carico collaboratore/trice.

In questo modo, nel cedolino viene calcolata la somma delle competenze (ore lavorate, permessi,
ferie, festivita, ecc) e I'importo della paga lorda sara uguale alla paga netta.

Infatti, saranno vuote le caselle dei contributi inps e Cas.sa colf a carico collaboratore, percio
dall'importo totale della paga lorda non vengono trattenuti questi elementi.

Nota: impostare una paga netta, quindi senza trattenute, non € un'impostazione prevista per legge
ma, di prassi molto utilizzata. Di fatto i contributi dovrebbero sempre essere trattenuti e pertanto la
guota del collaboratore non potra essere portata in detrazione tra i contributi del datore di lavoro
nel calcolo delle imposte. Per legge, non trattenere i contributi a carico collaboratore corrisponde
alla scelta di erogare una retribuzione piu alta. Per questo motivo la Certificazione Unica di fine an-
no (ex Cud) viene stampata, indipendentemente dall'impostazione, inserendo comunque la parte di
contributi a carico del collaboratore.

Alcune precisazioni:

1. Perché il netto é diverso ogni mese se si trattengono i contributi a carico collaboratore?

| contributi si applicano sulle ore retribuite, determinate in modo diverso dalle ore lavorate.

L'Inps prevede che il periodo delle ore su cui si calcolano i contributi non coincida con il mese, ma
venga conteggiato dall'ultima domenica del mese precedente, fino all'ultimo sabato del mese in
corso, cio significa che le ore a cavallo tra due mesi fanno sempre parte della prima settimana con-
tributiva del mese successivo.

Inoltre:
- per i giorni di festivita si contano come contributive le ore dell'orario standard previste per quella
giornata indipendentemente da quanto viene retribuita la festivita e indipendentemente
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dall’eventuale lavoro festivo, che non incide sulle ore contributive della giornata, a meno che non
siano state lavorate ore in piu rispetto a quelle standard previste dal contratto.

Se ad esempio una colf lavora solitamente 2 ore il martedi e quel martedi festivo ne lavora 7 si con-
teggiano come ore contributive 7 e non 2. Se invece ne lavora 1 si conteggiano due ore standard.

Altro esempio, se la badante lavora solitamente 10 ore e quel giorno festivo lavora 8 ore (LF8F10) le
ore contributive saranno 10 perché si riprende I'orario standard.

Se, come avviene solitamente, la badante lavora 10 ore e quel giorno festivo lavora 10 ore
(LF10F10) si conteggiano solo 10 ore contributive.

La scelta di non sommare festivita e lavoro festivo se rientranti nel numero di ore standard nasce
dal concetto che la festivita non goduta sia un’indennita risarcitoria e quindi, come i premi, non in-
cida a livello contributivo.

- se le ferie sono espresse in ore, si contano per le giornate di ferie lo stesso numero di ore contri-
butive previste dall'orario standard;

- se le ferie sono espresse in giorni26esimi, si contano per le giornate di ferie ogni giorno 1/6
dell'orario settimanale standard ovvero 1/26esimo delle ore mensili medie.

Quindi, & molto probabile che le ore contributive siano diverse dalle ore lavorate del mese in elabo-
razione. In base al numero di ore contributive (nel cedolino sono indicate nella casella H contr.) si
calcolano poi i contributi moltiplicando le ore per I'aliquota contributiva a carico collaboratore
dell’anno in corso. Sullo stesso numero di ore si definisce anche I'importo della Cas.sa colf pari a
0.02€ x numero di ore contributive.

L'importo di contributi Inps e cassa colf a carico collaboratore verra trattenuto dalla paga lorda tota-
le e il risultato verra indicato come importo della paga netta, da pagare al collaboratore.

2. Se non trattengo i contributi a carico collaboratore perché abbiamo concordato una paga netta,
questo importo chi lo deve versare e come?

Il datore di lavoro paga il pagopa trimestrale che comprende i contributi Inps e cassa colf totali, sia
per la parte del datore che del collaboratore.

Il datore poi decide se trattenere tale quota in busta paga (opzione 1) oppure di non trattenerla
(opzione 2).

Il collaboratore non deve pagare nessun contributo Inps o Cas.sa colf direttamente, in autonomia.

L’unico onere di cui deve farsi carico la colf o badante & il pagamento dell’IRPEF, il cui calcolo verra
effettuato mediante la denuncia dei redditi. Ricordiamo che, se I'importo dell'imponibile fiscale &
inferiore agli 8000 euro, come somma dei vari rapporti intrattenuti nell’anno, non € necessaria la
denuncia e nemmeno il pagamento di IRPEF.

Il datore non & responsabile in caso di mancata dichiarazione e pagamento di quest’ultimo da parte
della collaboratrice. Il datore dovra solo consegnare la CU ossia la dichiarazione sostitutiva dei com-
pensi.
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3.2. PARTICOLARITA’: INCLUDI IN PAGA ORARIA TFR, FERIE E 137

Per prima cosa & necessario precisare che in base alle previsioni del Contratto Collettivo, TFR, ferie e
13esima dovrebbero essere corrisposti rispettivamente a fine rapporto, (0 massimo con un anticipo
annuale), nel momento in cui vengono godute e la 13esima a Natale. Per questo motivo non si con-
siglia di liquidare tfr, ferie o 13esima ogni mese.

Tuttavia, in alcuni casi accade che la collaboratrice richieda per iscritto il pagamento di questi ele-
menti ogni mese per avere una retribuzione mensile piu alta. Se la cosa viene stabilita gia al mo-
mento dell'assunzione indicando le relative voci in anagrafica collaboratore, Webcolf indica in au-
tomatico tale accordo nella lettera di assunzione stampabile al menu Assunzione | lettera assunzio-
ne.

@ Per poter garantire una certa continuita nel calcolo dei cedolini, una volta scelto di liqui-

"W~ dare le ferie mensilmente con una precisa modalita (in paga oraria o mensile), non é pos-
sibile modificarla.

| metodi di liquidazione dei ratei sono due: in paga oraria o in paga mensile. Se ci si é accordati per
liquidare i ratei ogni mese il metodo migliore, che porta a meno contestazioni, é quello con voce e-
spressa in paga mensile.

a) Tfr, ferie e tredicesima pagate mensilmente per colf e badanti con voce specifica in busta paga
In Webcolf s'imposta la liquidazione mensile dei ratei entrando nel menu Assunzione | Inserimento

collaboratore domestico | Trattamento economico, cliccando su "Impostazioni economiche avanza-
te" in alto a destra e mettendo il flag sulle voci:

Configurazione avanzata dei ratei (13a, ferie, TFR): 1.1. "Paga i ratei di ferie men-

[] Paga i ratei di ferie Se selezionato liquida le ferie maturate ogni mese con voce specifica Silmente con voce Speciﬁca in

mensilimente con voce nel cedolino anziché accantonarle e refribuirle nel momento del b t n
specifica in busta paga godimento. Al momento della loro fruizione le ferie verranno godute usta paga

ma non retribuite 1.2. "Paga i ratei di 13esima

[] Pagairatei di 13a Se selezionato liquida la 13esima ogni mese con voce specifica nel con voce SpECiﬁca in busta

mensilmente con voce cedolino anziché far maturare i ratei e liquidaria in occasione del a a.. e

specifica in busta paga Natale pag

1.3. "Paga i ratei di tfr con vo-

Paga il rateo di TFR Se selezionato liquida il TFR ogni mese con voce specifica nel ' H n
i = ! - Tegd ce specifica in busta paga".

mensilmente con voce cedolino invece di farlo maturare. La collaboratrice quindi a rapporto

specifica in busta paga concluso non ricevera alcuna liquidazione.

Anche se presente su richiesta di molti utenti, I'opzione & 1 - _
sconsigliata. Il pagamento mensile del TFR infatti potrebbe Con queSt opzione, nel CEdO

essere equiparato al pagamento di retribuzione ed essere lino stampato, questi elemen-

nuovamente richiesto alla fine del rapporto. Ai fini fiscali, il TFR . indi .
erogato mensilmente viene considerato come reddito dell'anno (non ti vengono Indicati con voce

tassato separatamente) specifica e calcolati come ul-

teriore importo rispetto alla

paga ordinaria. Per questo motivo vengono mostrati nel corpo del cedolino con una descrizione
specifica. (per evitare anche contestazioni sindacali).

Non appaiono invece in alto (nella parte cerchiata in rosso in figura), dove sarebbero indicati se in-
vece fossero parte della paga oraria.
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Codleente: 7-12C

Datore dilavoro: Collaboratore:
Rossi Cristina Tosticku B eata
via Verdi 100 Via Veneza, 3
00128 Roma (RM) 00147 Roma (RM)
Cod.Fisc.: RSSCST64A41L407C Cod.Fisc.: TSTBTE74D43L219M
Datz Assunzione Datz Cessazions Scad.T Determ. Scatti: Scatto Preced.: | Pross. Scatto: Mons b bimione:
01/08/2016 18/12/2017 0 01/08/2018
% Part-time Livelo Convivenza }::’:nzga socselr:‘tp ea:gg:):o‘ | Base Oraria f;;dé?f‘r;soo Settembre 2017
B Si 0,00 0,00 0,00 11,00 9827287287
Pags Base Ind Funz. ScattiAnz. StrForett | Ind Assorb. | AccFutA Retdbuzione Totsle:
795,65 205,35
- - 1.001,00
( Fateo Ferie: Rato 122: Rato TFR
Cod. I Descrizione Tempo Valore Competenze Trattenute
1| Ore ordinarie 1.001,00
30§ Tredicesima mensilita 1,00 8342
31| Ferie non godute 7,58 11,0 83,42
34§ Vitto/alloggio sostit.su ferie non godute 1,81 989
41| Incidenza vitto/alloggio/altn elementi 11,87
387| LiquidazTFR maturato 90,14
800! ***Cas.sa ColfDatore dilavoro 105.00 21

Si ricorda che:

1. nel caso di liquidazione mensile di 13esima di un convivente, viene liquidata con voce 41 anche
la quota di 13esima sul vitto e alloggio;

2. con la liquidazione mensile delle ferie non godute di un convivente, viene liquidato anche il vitto
e alloggio corrispondente ai giorni di ferie pagati;

3. con la liquidazione mensile delle ferie, nel contatore ferie esposto nella parte inferiore del cedo-
lino stampato, il numero di ferie godute & in realta il numero di ferie liquidate. Per cui, avendo liqui-
dato ogni mese le ferie, il numero delle maturate e delle godute liquidate sara lo stesso e le ferie re-
sidue saranno zero. Significa quindi che nessun altro giorno di ferie dovra essere pagato.

=
gl l | l l |
[ Tipo pagameno: | Contanti [ Codice BAN: | |
Imporio Lordo %Oontr. carico coll. Cas.sa Colf H.Lawrae H. Confributi | ArrotPrec. | Arot Attuse
127974 50,40 1,08 92,00 | 10500 0,44 0.5, || Met=seFamm
o T . > < -
rg Ferie Amstrate | FerizAnno Corr. | Feris Godute Ferie Residus [ o 122 iemmza:ne 'N;S ’E::‘b““esj: 1.228,00
2| Ore: ‘ Ore: 22,75 | Ore: 2275 | Ore: Si Si Si Si Si
-— T
§ Progr.ImpLordo | Prog.INPS Coll. | Prog.CassaColf | Pr.GGMalatta | TFR Anno Prec. | TFRAnno Corr. | Retribuz.a TFR | ProgrRetr. TFR
§ 6.854,87 116,58 582 1.216,85 1466767

Ma, se il programma indica sempre le ferie come godute nel momento in cui ogni mese vengono
liquidate, il collaboratore ha diritto al periodo di ferie in cui assentarsi? Quanto? E come si indica
nel cedolino tale periodo?

L'utente dovra tener conto che il collaboratore ha un mese di ferie annuali (ossia 26 giorni contati
dal lunedi al sabato indipendentemente dall’orario settimanale specifico) e dovra annotarsi (magari
nelle note della pagina principale home sotto) quanti giorni di ferie ha realmente goduto nell’anno
in corso da gennaio al mese attuale.

Inoltre dovra indicare nell’inserimento mensile delle presenze FE senza specifiche di ore per i giorni
di ferie dal lunedi al sabato consecutivamente per 1 mese annuale e poi, se richiede piu ferie di
guelle maturate ossia pit di 1 mese di ferie, la sigla A di assenza.
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Il programma in questo modo non paga le ferie doppiamente ma considera quei giorni con indicati
FE come contributivi e quindi le ore di ferie incidono nel calcolo del pagopa trimestrale.

| periodi di assenza A, invece, non incidono sui contributi.

Retribuzione & costo: b) Tfr, ferie e tredicesima pagate mensilmente per
Paga base oraria 20170 colf e badanti includendoli in paga oraria, senza voce
W : specifica (piu contestabile)

. scatt g In Webcolf si imposta I'inclusione mettendo il flag nel-
0 le voci "includi 13esima, includi ferie e tfr” nel menu
; Assunzione | Inserimento collaboratore domestico |
s e O Trattamento economico, sotto a sinistra.
(S oy gtk o) 0 Con questa opzione nel cedolino stampato, nella parte
Acc Fut Aument (automatico) — superiore i ratei 13esima, ferie e tfr concorrono a for-
mare la paga oraria e quindi le caselle dei vari ratei
Includi rateo ferie 0,425875 . | ]
contengono una quota relativa a tali elementi e la pa-
4 ehilrateofa = ga totale oraria & la somma della paga ordinaria e di
& Includi rateo tr 0441649 questi ratei.
WIS 578057  C

Nel corpo del cedolino non vi sono le descrizioni rela-
Totale Mensie 135266 | G tive ai ratei perché gia compresi. Per questo motivo
tale opzione & piu contestabile a livello sindacale.

Coaueente: 7-12C
Datore di lavoro: Coliaboratore:
Rossi Cristina Tosticku B eata
via Verdi 100 Via Venezia, 3
00128 Roma (RM) 00147 Roma (RM)
Cod.Fisc.: RSSCSTE4A41L407C Cod.Fisc.: TSTBTE74D43L219M
Datz Assunzions Datz Cessazione Scad. T Determ Scatt: Scatto Preced.: | Pross. Scatto: x i
Mese di retribuzione:
01/08/2016 1811212017 0 01/08/2018
= _ Indennits sost uth =albggio: e Codice INPS Settembre 2017
% Parttime Liwello Convivenza Prido: o Alloagio: Base Orania rapp.domesfico
B Si 0,00 0,00 0,00 |14,18021 9827287287
Pags Base Ind Funz. ScattiAnz. StrFortt | Ind Assorb. | AccFutA. | Retsbuzione Totsle:
795,65 205,35
: 1.290,40
Rateo Fens: 9529 Rako 13a: 9529 Rateo TFR: 93,82
Cod. | Descrizione Tempo Valore Competenze Trattenute
1| Ore ordinarie 1.290 40
800! ***Cas.sa ColfDatore dilavoro 105,00 21

Con questa impostazione il contatore ferie viene aggiornato con le ferie maturate e godute (segnate
nel calendario dell'inserimento mensile con la sigla FE). Se I'utente non vuole mostrare il contatore
ferie nella busta paga lasciandolo vuoto, dovra inserire il flag alla voce “ 1.3. Non mostrare la matu-
razione delle ferie nel cedolino perché ricompresa nella retribuzione”, che si trova nelle impostazio-
ni di paga avanzate. Si ricorda, comunque, di indicare FE nell'inserimento mensile per tutti i giorni di
ferie affinché Webcolf calcoli i contributi inps per tali giornate, essendo previsto per legge. Se I'as-
senza e superiore ad un mese, per i giorni rimanenti di assenza puo indicare la causale A al posto di
FE per non pagare i contributi.
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PERCHE' E LIQUIDARE | RATEI MENSILMENTE (IN ENTRAMBE LE MODA-
LITA')? Le motivazioni sono diverse:

- se si liquidano le ferie mensilmente, il collaboratore, nel mese di ferie, si ritrovera senza stipendio
perché gia anticipato nei ratei pagati nel corso dell’anno.

- Se il datore di lavoro non fa fruire le ferie al collaboratore, perché le paga ogni mese, il collaborato-
re lavorera in questo modo per 12 mesi all'anno, invece che per 11, ricevendo in tutto 14 mensilita in
un anno invece che 13. Cio aumenterebbe i costi per il datore di lavoro.

- Il lavoratore, da normativa, ha sempre diritto alla fruizione delle ferie, anche se vengono pagate
mensilmente; il datore non potrebbe far lavorare 12 mesi all'anno il proprio collaboratore!

- Nel settore del lavoro domestico i permessi retribuiti sono pochi e pensati per specifiche motivazio-
ni.

Non vengono maturati mensilmente come accade per i lavoratori ordinari; di conseguenza, un colla-
boratore domestico potrebbe avere necessita di permessi generici, che pero in realta non ha.
In questi casi, si ricorre all'utilizzo delle ferie; se pero le ferie sono pagate mensilmente, quei giorni di
ferie indicati al posto del permesso non saranno pagati.

Considerate le premesse appena indicate, si precisa che:

e se si desidera ugualmente liquidare i ratei mensilmente, I'opzione a) risulta comunque meno
contestabile rispetto a quella b), perché corrisponde i ratei di tfr, ferie e 13esima, in modo piu
evidente nel cedolino paga, dimostrando I'intenzione delle parti di pagarli con cadenza mensile;

e nel caso si scelga di corrispondere il Tfr tramite rateo in paga oraria, al momento della stampa

della CU (ex Cud) tale somma non sara inserita dal programma nell’apposito spazio dedicato al
Tfr liquidato nell’anno ma viene inserita all’interno della voce “Retribuzione lorda” e quindi va a
formare l'imponibile fiscale annuale, peraltro in linea con le disposizioni della legge di stabilita
2015 le quali prevedono che in caso di pagamento mensile del TFR la tassazione sia quella ordi-
naria.
Se comunque il datore preferisce indicare il tfr alla voce “TFR corrisposto” dovra riportare su
tale spazio, se il collaboratore ha paga mensilizzata, I'importo derivante dalla somma delle voci
“Rateo Tfr” (presente nel cedolino in alto) di tutti i cedolini dell’anno e sottrarre la stessa cifra
dalla voce “Retribuzione lorda”. Se il collaboratore invece ha paga oraria I'importo si ricava dalla
moltiplicazione del “Rateo Tfr” per il numero di ore retribuite nell’anno;

e si consiglia in caso di pagamento mensile dei ratei di ferie, TFR e 13esima di siglare un accordo
ove le parti concordano tale modalita (firmata da entrambe le parti), da conservare in caso di
contestazione.

3.3. LA MASCHERA DELLA RETRIBUZIONE

Ci sembra utile spiegare il significato di ogni elemento che costituisce la paga della maschera del
trattamento economico di Webcolf.
Nell'inserimento dati del collaboratore, nella maschera 6 si imposta la paga della colf o badante.
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Trattamento economico ~ Impostazioni economiche avanzate Sp|egh|a mo di seguito il Significato di ogni singo-
la voce.

Retribuzione e costo:

Paga base oraria 420516

Paga base (sopra in giallo): nella prima riga del-
XERIs S 0 la maschera viene indicata la paga minima con-
trattuale dell'anno (selezionato a sinistra), in ba-

1 Scatti 0,168207
se al livello di inquadramento indicato nei passi
’ precedenti.
0
Straord. forfetizz = Il campo della paga base non & editabile (modi-
S —— | " | filcabile) in (l]uanto dev'esserg .sempre .ga(;antilta
almeno a paga minima sindacale.

Acc.Fut Aumenti (automatico) | 0 |
Ind.pers. non autos. (automatico) Indennita di funzione (Sopra in blu): il valore e
| ) liberamente modificabile ma, se l'inquadramen-
nd.bimbi eta inf. 6 anni (automatico) 0 .. K . .

| I to @il D o il D Super, per queste categorie € pre-
O Includi rateo ferie 0 vista in automatico tale indennita, che e deter-
minata dal CCNL. Essendo l'indennita di funzio-

[ Includi rateo 13a 0
ne, voce editabile nella maschera di trattamento
B ’ economico, nel caso d'inserimento di un impor-
e e e to inferiore a quello stabilito dal CCNL per i livel-
v li D e DS, questo viene riportato in automatico al
et mzar | G valore minimo. Si consiglia comunque di non in-
serire nulla in questo campo tranne nel caso di
inquadramento D o DS.

Scatti di anzianita (sopra in lilla): la casella contiene il numero di scatti (uno per ogni biennio di an-
zianita per un massimo di 7) e l'importo relativo determinato in base al livello di inquadramento.
Ogni scatto & pari al 4% della paga base contrattuale dell'anno in corso (non il 4% della paga totale o
della paga base piu il superminimo). L'aggiornamento degli scatti € automatico, in base alle scaden-
ze dei vari bienni, calcolate a partire dalla data di assunzione.

Se si e scelta nella maschera orario dell’inserimento collaboratore la gestione degli scatti manuali
(che noi sconsigliamo perché potrebbe indurre ad errori), in questa maschera & possibile anche mo-
dificare I'importo dello scatto.

Campi a testo libero (voce personalizzabile): in questi due campi oltre ad un eventuale supermini-
mo orario € possibile specificare una nota descrittiva del tipo di voce (Super. assorbibile - Indennita
lavoro esterno - Indennita disponibilita - ecc...) che poi viene riportata nel cedolino paga. Solitamen-
te viene usata solo in rari casi con particolarita.

Straord. Forfetizzato (sopra in arancione): in questa casella puo essere inserito un importo a titolo
di compenso forfettario per il lavoro supplementare o straordinario eventualmente svolto. Da nota-
re che il valore mensile dovrebbe sempre compensare la media del lavoro eseguito in piu rispetto
alle ore ordinarie ed eventuali accordi di forfetizzazione non corrispondenti rischiano di innescare
un contenzioso che vedrebbe il datore di lavoro costretto a pagare le differenze tra quanto erogato
e il valore dello straordinario effettivamente svolto.
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Il valore da inserire dunque dovrebbe essere il seguente: se la paga oraria € pari a 10 euro e nor-
malmente vengono eseguite, a livello mensile, circa 2 ore di straordinario alla settimana, I'importo
non dovrebbe essere inferiore a 10 x 10% (maggiorazione nelle prime 4 ore settimanali) x 2 (ore di
straordinario nella settimana) x 4,3333 = 95,33 €. La determinazione dell'importo orario va fatta
suddividendo i 95,33 € per il numero di ore fatte nel mese, per esempio in caso di lavoro a 40 ore la
settimana (40 x 4,333 settimane medie in un mese = 173) dunque 95,33 : 173,33 = 0,55 €. Si deve
tener conto anche di eventuali ore lavorate nei giorni festivi.

Indennita assorbibile o Acconto futuri aumenti (Superminimo): questi elementi (sopra in foto in
viola e verde) possono essere assorbiti in occasione di aumenti contrattuali al fine di mantenere in-
variato l'importo della retribuzione del collaboratore. Si consiglia sempre I'uso della voce acconto
futuri aumenti perché consente degli automatismi in fase di impostazione del lordo / netto concor-
dato e perche é I'unica voce che assorbe in automatico gli aumenti di paga sindacale (gli scatti di an-
zianita invece non si possono assorbire). La voce indennita assorbibile permette di assorbire I'au-
mento ma va fatto manualmente dall'utente, non avviene in automatico per lasciare la scelta alle par-
ti. Quando si indica in tale maschera, in basso, il totale orario concordato il programma in automati-
co indica la differenza, tra la paga totale e la paga sindacale, alla voce Acconto futuri aumenti. Se ad
esempio la paga concordata totale € 8 euro e la paga base minima contrattuale & 6 euro il pro-
gramma in acconto futuri aumenti indica 2 €.

Ind. pers. non autos. (automatico): questa indennita (in azzurro in foto) viene aggiunta in automati-
co quando nella maschera Inquadramento viene selezionato il flag relativo all'assistenza a piu di una
persona non autosufficiente nella stessa famiglia. || programma aggiunge automaticamente l'inden-
nita con valore orario in base al livello selezionato (Cs o Ds) e all'inquadramento (convivente full
time o a ore).

Ind. bimbi eta inf. 6 anni (automatico): questa indennita (in marrone in foto) viene aggiunta in au-
tomatico quando nella maschera Inquadramento viene selezionato il flag relativo all'assistenza a
bambini con eta inferiore ai 6 anni. Il programma aggiunge automaticamente l'indennita oraria pre-
vista in base all'orario applicato.

Includi rateo ferie - Includi rateo tredicesima - Includi rateo TFR (sconsigliato): si veda paragrafo
3.1. Flaggando queste caselle si inseriscono in automatico i ratei di TFR, ferie e 13esima maturati
mensilmente e inclusi in paga oraria (non si tratta dell’opzione di pagamento mensile di tfr, 13esima
e ferie pagati mensilmente con voce specifica nel corpo del cedolino).

Attenzione: corrispondere il rateo ferie e il rateo di tredicesima mensilmente non é conforme alla
contrattazione collettiva. Corrispondere il trattamento di fine rapporto mensilmente é contrario a
quanto previsto dall'art. 2118 del c.c. e, in caso di vertenza, il lavoratore potrebbe vedersi riconosce-
re il diritto a ricevere nuovamente quanto gia ricevuto nel corso dei vari mesi. L'opzione é stata inse-
rita a sequito delle continue richieste degli utenti che non desideravano modificare abitudini gia ac-
quisite.

Indennita sostitutiva colazione-pranzo/cena/alloggio: se il lavoratore e convivente il CCNL preve-
de, nel caso di vitto e alloggio non corrisposto in natura, che venga monetizzato e quindi pagato
tramite indennita sostitutiva. Nel caso il collaboratore riceva il vitto in natura, si inserisce il flag sulla
prima opzione, nel caso venga monetizzato nelle tre caselle del vitto e alloggio. Se, nei casi partico-
lari, viene corrisposto in natura solo il vitto, si metta il flag solo sull’alloggio e viceversa.
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Modalita di erogazione vitto e alloggio:

i] Il lavoratore fruisce di vitto e di alloggio in natura. Questa opzione & alternativa alle scelte sotto.

[0 Ind.sos.colaz.pranzi 0 [0 Ind.sos. cena 0 [ Ind.sos. alloggio

Nel caso in cui venga inserito il flag nelle 3 voci indicate potra essere inserito, a fianco, un valore
maggiore rispetto a quello calcolato di default dal programma (secondo quanto stabilito dalle asso-
ciazioni sindacali anno per anno) ma non invece un valore inferiore.

Questi spunti vanno inseriti solo se vitto e/o alloggio non sono mai corrisposti in natura per i giorni
lavorativi mentre se si rende necessario pagare il vitto e/o alloggio in forma occasionale, solo per al-
cuni giorni, puo essere utilizzata I'apposita voce “ind. sost vitto alloggio” che I'utente trova nel me-
nu Cedolini | inserimento mensile, sotto il calendario mensile, scegliendolo da una delle tre righe
con menu a tendina nella fase di elaborazione del cedolino mensile.

3.4. CAPIRE LE IMPOSTAZIONI DI PAGA AVANZATE

Nella maschera 6 per la configurazione del contratto, nel menu Assunzione | Inserimento collabora-
tore domestico, €& possibile personalizzare le Impostazioni economiche avanzate.
La maschera delle Impostazioni economiche avanzate mostra varie opzioni d’uso suddivise per ar-
gomenti.

1. Configurazione avanzata dei ratei (133, ferie, TFR):

2 1.1. Paga i ratei di ferie mensilmente con voce specifica in busta paga.

Se selezionato liquida le ferie maturate ogni mese con voce specifica nel cedolino anziché accanto-
narle e retribuirle nel momento del godimento. Al momento della loro fruizione le ferie verranno
godute ma non retribuite.

1.2. Paga i ratei di 13a mensilmente con voce specifica in busta paga.
Se selezionato liquida la 13esima ogni mese con voce specifica nel cedolino anziché far maturare i
ratei e liquidarla in occasione del Natale

2 1.3. Paga il rateo di TFR mensilmente con voce specifica in busta paga.

Se selezionato liquida il TFR ogni mese con voce specifica nel cedolino invece di farlo maturare. La
collaboratrice quindi a  rapporto concluso non ricevera alcuna liquidazione.
Anche se presente su richiesta di molti utenti, 'opzione & sconsigliata. || pagamento mensile del
TFR, infatti, potrebbe essere equiparato al pagamento di retribuzione ed essere nuovamente richie-
sto alla fine del rapporto. Ai fini fiscali, il TFR erogato mensilmente viene considerato come reddito
dell'anno (non tassato separatamente).
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1.4. Non mostrare la maturazione delle ferie nel cedolino, perché ricompresa nella retribuzio-

ne [aggiorn. novembre 2018]: Questa opzione ha effetto solo nel caso sia stato impostata
I'inclusione in paga oraria del rateo ferie. Di default il programma mostra le ferie sotto nella busta
paga indicando maturate, godute e residue anche se vengono gia pagate in paga oraria. Apponendo
tale flag non vengono visualizzati tali dati e il contatore rimane vuoto.

= 1.5. Ferie, 13a e TFR, se pagati come quota dell'ora andrebbero normalmente esclusi dalla base
di calcolo del lavoro straordinario. Di norma i ratei orari vengono esclusi dalla base di calcolo del la-
voro supplementare e straordinario ma se si seleziona tale flag invece vengono inclusi. Anche que-
sto flag si rifa all’opzione della maschera retribuzione “includi tfr, ferie e 13esima in paga oraria” e

non alle opzioni sopra “paga mensilmente tfr, ferie e 13esima”.

2. Configurazione avanzata del trattamento economico:
[ . . . .
2.1. Assegna una paga mensile al collaboratore non convivente Se selezionato il programma
anziché moltiplicare le ore lavorate x la paga oraria corrisponde una paga mensile a prescindere dal
calendario del mese e dai giorni lavorativi. La retribuzione sara poi maggiorata di eventuali festivita
cadenti nei giorni non lavorativi e diminuita per le assenze non retribuite (malattia oltre 15 giorni,
aspettativa, etc.)

[ . . . .
2.2. Assegna un premio mensile per raggiungere un netto concordato sempre uguale. (sconsi-
gliato perché la paga risulta sempre uguale anche con assenza, malattia, maternita, straordinari,

festivita ed quindi contestabile a livello sindacale).

Se tale voce viene selezionata sara corrisposto mensilmente un premio utile a raggiungere il netto
concordato ed indicato sotto. Se il collaboratore effettua dello straordinario o vi sono delle festivita
che alzano lo stipendio base, il premio viene dato per differenza (se il netto concordato € comunque
superiore).

3 2.3. Riproporziona in caso di part-time la paga anche dei lavoratori conviventi (non utilizzare per

evitare contestazioni sindacali).

Per i collaboratori conviventi é prevista una retribuzione mensile fissa anche se svolgono meno di
54 ore settimanali. La paga non puo essere riproporzionata. Tale voce é stata prevista per gestire
casi molto particolari come un doppio rapporto con due datori di lavoro consociati e che congiun-
tamente raggiungono le 54 ore settimanali.

[ . . L
2.4. Non applicare 60% sul lavoro domenicale ordinario (art. 13 CCNL).

Se selezionato non viene applicata la maggiorazione del 60% sulle ore lavorate la domenica. |l flag €
utile per i rapporti di lavoro in cui e stato previsto un giorno di riposo diverso dalla domenica ma so-
lo nel caso in cui il lavoratore professi una religione che prevede un giorno di riposo diverso dalla
domenica. Si ricorda che deve essere una scelta del collaboratore che richiede per iscritto la modifi-

ca del giorno di riposo.
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[ . L
2.5. Tratta il supplementare come lavoro straordinario.

Nel lavoro domestico il lavoro supplementare (cioé quello tra I'orario standard previsto e fino alla
40esima ora settimanale non ha una maggiorazione. Nel caso di spunta il programma applica la
maggiorazione del lavoro straordinario (25%) anche al lavoro supplementare.

2 2.6. Per i non conviventi non pagare straordinario al 10% per le ore 40-44.

Le ore di lavoro prestate dai lavoratori non conviventi eccedenti le ore 40 e fino alle ore 44 setti-
manali se eseguite nella fascia oraria compresa tra le ore 6.00 e le ore 22.00 sono compensate con
la retribuzione globale di fatto oraria maggiorate del 10%. Nel caso sia inserito il flag il programma
applica anche dalla 41a ora la maggiorazione del 25%.

3. Configurazione avanzata calcolo dei contributi:
= 3.1. Non trattenere contributi a carico collaboratore (lordo = netto)l contributi non vengono
trattenuti dallo stipendio corrisposto, di conseguenza vengono pagati dal datore di lavoro. Si precisa
che, al di |a della scelta o meno di trattenere i contributi a carico collaboratore, i contributi totali

(quota datore e collaboratore) vengono comunque sempre pagati dal datore mediante un pagopa

totale e il collaboratore, in autonomia, non deve versare alcun contributo.

2 3.2. Se selezionato non viene applicata la Cas.sa Colf.

Essendo disciplinato dall'art. 53 del CCNL, il versamento dei contributi di Cassa Colf & obbligatorio.
Tuttavia per ricevere le prestazioni dall’ente & necessario avere versato contributi negli ultimi 4 tri-
mestri precedenti all’evento e per un importo minimo di 25 € (sommando anche diversi rapporti
domestici). Nel caso in cui le ore settimanali siano inferiori alle 16 ore settimanali e il versato non
arrivi ai 25 euro annui, il datore puo decidere di non versare i contributi alla Cassa Colf selezionando
guesta opzione considerando che, se il collaboratore non ha altri rapporti di lavoro domestico co-
mungque non avrebbe diritto a prestazioni Cas.sa colf.

= 3.3. Non pagare contributi su ferie non godute e preavviso al momento del licenziamento.

In caso di cessazione del rapporto di lavoro, I'Inps prevede il pagamento dei contributi sulle ferie
non godute liquidate nell'ultimo cedolino e sull'indennita di mancato preavviso considerando que-
ste indennita retribuzione di ore, anche se non svolte.

Alcuni utenti classificano le ferie non godute e il mancato preavviso un risarcimento danni, pertan-
to, discostandosi dall’interpretazione dell’'INPS, ritengono non dovuti i contributi.

4. Configurazione avanzata vitto e alloggio:

2 4.1. Non corrispondere incidenza indennita sostitutiva ed altri elementi su 13°.
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Per i collaboratori conviventi, la 13esima si calcola sulla retribuzione globale di fatto e quindi, come
previsto dal CCNL, essa comprende anche la quota di vitto e alloggio, indipendentemente che il vitto
e I'alloggio siano corrisposti mensilmente in natura o come indennita sostitutiva. Se tale voce viene
selezionata il programma non aggiunge nel pagamento della 13esima, l'incidenza di vitto alloggio.
Tale voce é stata inserita nel programma solamente a seguito di numerose richieste da parte di al-
cuni utenti che hanno concordato una retribuzione superiore al contratto onnicomprensiva anche di
indennita sostitutiva di vitto e alloggio. In caso di retribuzione base, il flag non andrebbe inserito.

- 4.2. Per i conviventi non pagare indennita sostitutiva vitto e alloggio durante le fe-
rie/preavviso.

Va inserito quando il collaboratore convivente durante le ferie o il periodo di preavviso rimane
presso |'abitazione dell'assistito/datore, continuando quindi a ricevere il vitto e alloggio in natura.
Durante tali occasioni, infatti, i collaboratori domestici hanno diritto a ricevere la paga effettiva che,
come tale, comprende la monetizzazione del vitto e alloggio. Inserendo il flag il programma non cor-
risponde la quota di vitto e alloggio nemmeno sull’indennita sostitutiva del preavviso.

I~ 4.3. Per i conviventi non pagare indennita sostitutiva vitto e alloggio durante le festivita.

Va inserito quando il collaboratore convivente durante le festivita rimane presso |'abitazione
dell'assistito/datore, continuando quindi a ricevere il vitto e alloggio in natura. Durante tali occasio-
ni, infatti, i collaboratori domestici hanno diritto a ricevere la paga effettiva che, come tale, com-
prende la monetizzazione del vitto e alloggio.

2 4.4, Per i conviventi non pagare indennita sostitutiva vitto e alloggio durante la malattia / in-
fortunio.

L'opzione & utile nei casi in cui il collaboratore durante la malattia/infortunio rimane presso
I’abitazione del datore/assistito e di conseguenza percepisce il vitto/alloggio in natura. Diversamen-
te il programma erogherebbe I'indennita sostitutiva di vitto/alloggio.

2 4.5. Non conviventi: le prestazioni uguali o superiori alle 6 giornaliere ore sono continuative
(art. 14, c. 8 CCNL).

Il CCNL prevede che il collaboratore non convivente che svolge 6 o piu ore consecutive, abbia dirit-

to al pranzo in natura o in denaro. In sostituzione, apponendo il flag su questa opzione, tale valore
viene riconosciuto come indennita aggiuntiva alla retribuzione per tutti i giorni dell'orario standard
in cui si inseriscono 6 o piu ore.

5. Specifici accordi territoriali:

= 5.1. Paga la malattia sempre al 100% (Int. Bergamo).
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Se il collaboratore presta la sua attivita nella provincia di Bergamo il flag dovrebbe essere inserito e
serve a corrispondere al 100% la malattia, anziché al 50%, nei 30 giorni dell'anno solare. Si tratta di
un vecchio accordo provinciale del 1967.

4. INSERIMENTO COLLABORATORI ASSUNTI SENZA WEBCOLF

Se una collaboratrice ¢ gia gestita fin’ora con un programma diverso € comungque possibile ammini-
strare il rapporto di lavoro con Webcolf senza rielaborare tutti i cedolini precedenti dalla data di as-
sunzione. Vediamo qui sotto come fare la busta paga di colf e badanti gia assunte:

Opzione 1. Per i meno esperti e preferibile inserire solo i dati di ferie e tfr nel mese di dicembre

dell’anno precedente e poi cominciare a calcolare con Webcolf i mesi da gennaio dell’anno in corso.
In tal caso la procedura ¢ piu veloce e ci sono meno dati da inserire. Ad esempio, se la lavoratrice
stata assunta nel 2002 ma si elaborano i cedolini da gennaio 2017 si inseriscono i progressivi a di-
cembre 2016 e poi si calcolano le buste paga da gennaio 2017. In questo modo e facile
I’elaborazione dei documenti di fine anno 2017 come la Comunicazione Unica, la dichiarazione per
portare in detrazione i contributi pagati nel corso dell’anno, ecc..

Opzione 2. Per i pil esperti (e soprattutto per gli studi professionali che vogliono calcolare i cedolini

dal mese in cui prendono in carico il cliente con Webcolf), inserendo i dati progressivi del rapporto
il mese precedente a quello del calcolo con il nuovo programma. In questo caso, per poter poi
stampare la cu corretta, vengono richiesti anche i dati di retribuzioni anno corrente, totali contributi
ecc...

4.1. INSERIMENTO PROGRESSIVI TFR E FERIE

Nel caso di colf o badanti gia assunte negli anni precedenti si consiglia di inserire i dati di ferie e tfr
a fine dicembre dell'anno precedente e di calcolare i cedolini da gennaio dell'anno in corso seguen-
do la procedura sotto.

v L Si precisa che, se e stato liquidato tutto il tfr e le ferie sono state tutte godute, le caselle
®\ di questa maschera devono avere importo 0 (zero).

-

E' importante poi memorizzare comunque pagina 1 e 2 con gli importi a zero senza lasciare vuote le
caselle. Tfr e ferie cominceranno a maturare dal primo cedolino calcolato con Webcolf a gennaio.

MASCHERA 1: FERIE, MALATTIA, INFORTUNIO E ORE LAVORATE A CAVALLO DELL'ANNO

1. Entrare nel menu Assunzione | inserimento collaboratore | progressivi vecchi assunti e indicare
la scelta “inserire i dati progressivi ad un mese determinato”.

2. Indicare il mese di dicembre dell’anno precedente, ad esempio, se ho assunto il 1° agosto 2014 e
voglio calcolare i cedolini da gennaio 2023 indico di voler inserire i progressivi alla fine del mese di
dicembre 2022.

39




Pagina Succ. =

Inserimento progrosaivi ferie Inserimento progressii TFR

1 2

1l rapporto & iniziato da oltre tre mesi. Si intende inserire i dati progressivi ad un certo mese o slaborare tutte le buste paga precedenti?

O Elaborare le buste paga
@© Inserire | dati alla fine mese di

Mese/Anno dei progressivi:

12/2022

Ferie residue anni prec.: Ferie maturate anno corr: Ferie godute anno corr:
@ Ferie espresse in ore

0 Ferie espresse in giorni (26esimi)
) Ferie in giorni riproporzionati al
parttime (opzione per esperti)

Malattie nei mesi pi

nei mesi p

Inserisci Inserisci

[] Mostra la maschera completa

3. A) INDICAZIONE DELLE FERIE

Indicare la situazione ferie a dicembre 2022 (se, come nel nostro esempio, si desidera cominciare a
gestire il rapporto con Webcolf a gennaio 2023). E' necessario anche indicare se le ferie residue che
si sono indicate si intendono espresse in ore, giorni 26esimi o giorni riproporzionati al part-time.

Nello specifico vanno indicate:

- le ferie residue anni precedenti (ferie rimaste da fare a dicembre 2021 dato che stiamo inserendo i
progressivi a dicembre 2022);

- le ferie maturate anno corrente (ferie maturate nel corso del 2022);

- le ferie godute anno corrente (ferie fruite nel corso del 2022).

Pagina Suco. =+

Inserimento progressivi forie Insarimento progressivi TFR

1 2

Ii rapporto & iniziato da oltre tre mesi. Si intende inserire | dati progressivi ad un certo mess o elaborars tutte le buste paga precedenti?

O Elaborare le busts paga
@ Inserire i dati alla fine mese di

Mese/Anno dei progressivi:

12/2022

Ferie residue anni prec.: Ferie maturate anno corr: Ferie godute anno corr:

@ Ferie espresse in ore
) Ferie espresse in giorni (26esimi)
O Ferie in giomi riproporzionati al
parttime (opzione per esperti)
Malattie nei mesi precedenti: Infortuni nei mesi precedenti:
Inserisci Inserisci

[C] Mostra la maschera completa
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s Ly Precisiamo che, se in anagrafica collaboratore si é indicato che le ferie verranno
‘@’ spresse in ore d'ora in poi, (per i contratti in cui i collaboratori non lavorano tutti i
- e h giorni dal lunedi al sabato) ma nei progressivi si indicano in giorni 26esimi, perche cosi

e faceva chi teneva prima le buste paga, Webcolf effettuera in automatico la trasforma-
zione da giorni a ore nel cedolino di gennaio.

e Se non si conosce il numero di ferie residue a dicembre 2021 e maturate nel 2022 é necessa-
rio fare questo calcolo manualmente:

(ore settimanali standard x 4,3334 settimane medie in un mese) : 12 mesi = ore di ferie mensili ma-
turate x numero di mesi di rapporto attivo fino a dicembre 2021 = ferie maturate - ferie gia godute
fino al 2021= ferie residue nel 2021

(ore settimanali standard x 4,3334 settimane medie in un mese) : 12 mesi = ore di ferie mensili ma-
turate x numero di mesi di rapporto attivo nel 2022 = ferie maturate durante I'anno 2022

e Oppure, se si avevano le ferie in giorni 26esimi le ferie vanno calcolate in questo modo:

(2,17 giorni di ferie maturate ogni mese x numero di mesi di rapporto attivo fino al 2021) - giorni di
ferie effettuati fino al 2021 = ferie residue fino al 2021

2,17 giorni di ferie maturati ogni mese x numero di mesi di rapporto attivo da gennaio a dicembre
2022 = ferie maturate durante I'anno 2022

In caso di ferie in giorni 26esimi i giorni vanno sempre contati dal lunedi al sabato quindi se per e-
sempio un collaboratore lavora solo il lunedi e il giovedi e ha fatto una settimana di ferie, si contano
comungue 6 giorni di ferie goduti, non solo 2.

e Se si esprimono le ferie in giorni riproporzionati al part-time, i giorni di ferie maturati
nell'anno saranno pari al numero di giorni lavorativi contenuti in un mese.
Percio non saranno 26 giorni di ferie, ma i giorni di ferie maturati vengono riproporzionati in
base all'orario di lavoro. La riproporzione avviene in base al seguente calcolo:

Giorni di lavoro settimanali x 4,3334 settimane medie in un mese = totale ferie annuali : 12
mesi = giorni di ferie maturati ogni mese x numero di mesi di rapporto attivo fino a dicembre
2021 = ferie maturate - ferie gia godute fino al 2021= ferie residue nel 2021

Giorni di lavoro settimanali x 4,3334 settimane medie in un mese = totale ferie annuali : 12
mesi = giorni di ferie maturati ogni mese x numero di mesi di rapporto attivo nel 2022 = ferie
maturate durante I'anno 2022
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B) PROGRESSIVI DI MALATTIA E INFORTUNIO

Per avere il conteggio
di malattia e infortu-
nio corretti nel 2023
é necessario indicare
nei progressivi anche
eventuali giorni gia

Insenmento progressiv fens Insenmento progresan: TFR

Il rapporto & iniziato da oltre tre mesi. S intende inserire | dati progressivi ad un certo mese o elaborare tutts le buste paga precedenti?

Elaborare le

9 iiseo) oS s Me em fruiti a tale tiolo nei
Meee/Anno dei progreesivi: . .
365 giorni preceden-
ti.
Ferie residue anni prec.: Ferie maturate anno corr: Ferie godute anno corr: o et o i i
im spreese in giori (26esim) Per "Malattie nei
Forie orni riproporzionati al
pecloe oycions per seperi mesi precedenti” si
Malattie nei mesi precedenti: Infortuni nei mesi precedenti: . . .
intende il numero di

giorni di calendario di
malattia usufruiti dal-
la collaboratrice nei 12 mesi precedenti. Il dato é molto importante per dare continuita al conteggio
di eventuale malattia di cui la collaboratrice pud ancora usufruire. Se non si facesse cio il datore, a-
vendo cambiato programma, si troverebbe a retribuire malattia in realta non dovuta.

[0 Mostra la maschera completa

Per indicare i giorni di malattia gia usufruiti é necessario cliccare sul pulsante "Inserisci"” posizionato
sotto "Malattie nei mesi precedenti" e compilare la maschera che si visualizza qui sotto. Sara suffi-
ciente indicare mese per mese quanti giorni di malattia di calendario (dal lunedi alla domenica) ha
fatto la collaboratrice.

Inserimento giorni di malattia

Specificare il numero di giorni di malattia nei vari mesi
(L'inserimento serve a determinare quanti giomi di malattia retribuire, dato che si devono
considerare le assenze degli ultimi 12 mesi oltre a determinare il supero del periodo di

comporto)
12/2022 0
112022 0
1072022 0
09/2022 0
08/2022 0
07/2022 0
06/2022 8
05/2022 0
04/2022 0
03/2022 0
02/2022 0
01/2022 0
Totale 8
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Per "Infortuni nei mesi precedenti" si intende il numero di giorni di calendario di infortunio usufruiti
dalla collaboratrice nei 12 mesi precedenti. || dato é molto importante per dare continuita al con-
teggio di eventuale infortunio a cavallo tra i due anni. Nel caso di infortunio nel mese di dicembre
(di cui si stanno inserendo i progressivi), si indica il numero di giorni di infortunio totali. In questo
modo il programma tiene conto di questo nel calcolo del cedolino di gennaio. Questo evita al dato-
re, che ha cambiato programma, di retribuire nuovamente i primi 3 giorni di infortunio che sono a
carico del datore.

Inserimento giorni di infortunio
Specificare il numero di giorni di infortunio nei vari mesi
(Linserimento risulta utile per determinare il superamento del periodo di comporto, oltre

il quale non vengono fatti maturare i ratei di 13a e ferie).

12/2022

0
11/2022 0
10/2022 B
09/2022 P
08/2022 0
07/2022 0
06/2022 0
05/2022 o
04/2022 0
03/2022 0
02/2022 0
01/2022 0
Totale

£ [ ]

C) ORE DI LAVORO SVOLTE DALLA COLLABORATRICE A CAVALLO TRA | DUE ANNI

Cliccando poi sul flag in basso "Mostra la maschera completa” é possibile indicare anche eventuali
ore contributive a cavallo tra dicembre e gennaio.

I rapporto & iniziato da oltre tra mesi. Si intende inserie | dati progressivi ad un certo mese o elaborare tlts le buste paga precedenti?

Elaborare le buste paga
@ Inserire i dati alla fine mese di

Mese/Anno dei progressivi:

Retr. anno corr: Progr.Contr.Collab.: Progr.Cassa colf carico collab.: Contr. datore di lav.:

Ferie residue anni prec.: Ferie maturate anno corr: Ferie godute anno corr:
Ferie esprasse in ore

Ferie espresse in giomi (26esimi)

Ferle in glorni riproporzionati al
parttime (opzione per esperti)

Malattie nei mesi precedenti: Infortuni nei mesi precedenti: N. ratei di 13a maturati:

Inserisc: Inserisot

Ora di lavoro nelfultima settimana non completa del mess e il oui sabato termina nel mese sLCCBEEIVO:

Ore ordinarie, senza straord. : Ore di straordinario:

® Mostra la masohera completa
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Per calcolare correttamente i contributi del 1° trimestre 2023 (gennaio-marzo) vanno indicate
nell'apposito spazio le ore lavorative o/e straordinarie dell’ultima settimana contributiva ossia, nel
caso di dicembre, le ore lavorate dall’ultima domenica di dicembre fino al giorno 31 dicembre.

Tali ore infatti fanno parte della prima settimana contributiva di gennaio poiché I'lnps prevede che
le settimane contributive si contino sempre da domenica a sabato (le ore contributive sono diverse
dalle ore lavorate).

MASCHERA 2: IL TFR

Una volta cliccato in alto "Memorizza" nella prima maschera, si passa alla numero 2 che riguarda e-
sclusivamente il tfr.

Per prima cosa viene chiesto all'utente con che modalita indicare il tfr alla fine del mese di dicem-
bre, nel nostro esempio, al 31/12/2022.

OPZIONE 1: se si é a conoscenza dei dati da indicare é necessario scegliere I'opzione "Inserendo il
TFR maturato alla fine del mese 12/2022".

Inserimento progressivi ferie Inserimento progressivi TFR

2

Come si intende inserire il TFR maturato fino al periodo 12/2022?
@ Inserendo il TFR maturato alla fine del mese 12/2022
TSeTondo 14 1eNDUZIONS COTSpOSIa © 16 antcipazion anno per anno.

Inserendo la retribuzione corrisposta e le anticipazioni mese per mese

Inserire il TFR residuo alla fine dell'anno 2021 e la rivalutazione maturata, sempre a fine 2021, se conosciuta. Se il dato in vs. possesso & unico,
inserire tutto il valore nel campo "TFR maturato al 31.12 anno prec”.

Andra indicata infine la retribuzione utile alla maturazione del trattamento di fine rapporto (cio@ la retribuzione costituita dai soli elementi fissi) percepita
nell'anno corrente fino al mese 12.

Attenzione: qualora il datore abbia gia liquidato una parte del tfr con anticipi, i valori da indicare sopra nella maschera devono essere
calcolati sottraendo gli anticipi gia erogati.

La suddivisione nei dati serve per gestire correttamente la tassazione della rivalutazione, pil favorevole e diversa (17%) nispetto a quella del TFR, pan
al reddito medio degli ultimi 5 anni.

TFR al 31.12.2021: Rivalutazione al 31.12.2021: Retrib. anno corrente utile al TFR:

00,00 0,00 1401,32

(") Per cambiare il mese/anno di riferimento bremere il bottone Annulla ed indietro.

Nel campo “Tfr al 31.12 anno precedente” nel nostro esempio va indicato il tfr maturato ma non
ancora liquidato fino a dicembre 2021 e nel campo “Retrib. Anno corrente utile al tfr” va indicata la
retribuzione lorda corrisposta al collaboratore nell’anno corrente di inserimento dei progressivi cioé
2022. Nella retribuzione lorda va compresa anche la 13esima corrisposta a Natale e, nel caso di con-
vivenza, anche il vitto alloggio mensile (per il 2022 per esempio é di 151,06 € mensili) che sia corri-
sposto in natura o denaro, non importa. La "Rivalutazione al 31.12 anno precedente"” non serve in-
dicarla in quanto il programma la calcola in automatico.

~

-

o] Qualora il datore abbia gia liquidato una parte del tfr durante I'anno corrente, (nell'e-
@: sempio 2022), i valori da indicare alla voce "Retrib. Anno corrente utile al tfr” devono
essere calcolati sottraendo gli anticipi gia erogati. Va quindi indicato il tfr anno prece-
dente (2021 nel nostro esempio) al netto di eventuali acconti corrisposti (fino al 2021) e la retri-
buzione anno corrente (2022 nell'esempio) senza conteggiare eventuali anticipi dati nel 2022 (il
tfr non fa maturare altro tfr)!
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In questo caso quindi a gennaio dell’anno seguente, (nell’esempio 2023), il programma indichera
nel cedolino come “Tfr anni precedenti”, (dall’assunzione al 2022), la somma che deriva da:

“Tfr al 31.12 anno precedente” (+ rivalutazione calcolato con il tasso di dicembre 2022);
Tfr del 2022 ricavato da “Retrib. Anno corrente” : 13,5 (divisore fisso).

CASI PARTICOLARI:

- se si conosce solo il tfr totale residuo fino a dicembre 2022 (nel nostro esempio), senza saperne la
distinzione tra anni precedenti e anno corrente, é necessario moltiplicare il totale del tfr rimasto da
pagare x 13,5. |l risultato va indicato alla voce “Retrib. Anno corrente utile al tfr” mentre va indicato
0 alla voce “Tfr al 31.12 anno precedente”.

- Nel caso in cui il tfr sia gia stato tutto liquidato anno per anno va indicato 0 su entrambi i campi.

OPZIONE 2: nel caso non si conosca il valore del tfr maturato fino ad oggi si pud simulare. L'utente
ha a disposizione due alternative:

a) (consigliato) indicando le retribuzioni lorde anno per anno alla colonna "Retribuzione a TFR".
Nella retribuzione lorda va compresa anche la 13esima corrisposta a Natale e, nel caso di conviven-
za, anche il vitto alloggio mensile (per il 2022 per esempio é di 151,06 € mensili) che sia corrisposto
in natura o denaro, non importa.

Sotto la colonna "Acconti"” va indicato, anno per anno, I'eventuale importo di tfr gia corrisposto alla
collaboratrice.

4= Pagina Prec Memorizza o

Inserimento progressivifeae Inssrimento progreasivi TFR

Mese/Anno Retribuzione a TFR Acconti TFR Maturato Tasso Rivalutazione Totale

2018 e P 000 0,00000 0,00 0,00

74,07 179383 0,00 74,07

2020 ey oo mn 1,50000 m 186,30
2021 m— o 148,15 435924 923 24257

2022 r 000 518291 2180 255,14

Totale Tfr:

i et Memorizza

b) (Sconsigliato perché piu laborioso) indicando le retribuzioni lorde mese per mese alla colonna
"Retribuzione a TFR". Nella retribuzione lorda del mese di dicembre va compresa anche la 13esima
corrisposta a Natale e, nel caso di convivenza, ogni mese va aggiunto anche il vitto alloggio mensile
(per il 2022 per esempio é di 151,06 € mensili) che sia corrisposto in natura o denaro, non importa.
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Sotto la colonna "Acconti” va indicato, mese per mese, |'eventuale importo di tfr gia corrisposto alla
collaboratrice.

4= Pagina Prec erime ensile =

Come si intende inserire il TFR maturato fino al periodo 7/20227

Inserendo il TFR maturato alla fine del mese 7/2022
loserendala cetnty ™ a000.0803000

| @ Inserendo la retribuzione comsposta e le anticipazioni mese per mese I

Mese/Anno Retribuzione a TFR TFR Maturato Tasso Rivalutazione Totale

012018 e = 000 0,00000 000 000

022018 > - 000 054674 000 000
032018 0,00 .00 0,00 082010 0,00 0,00
042018 0.00 0.00 000 094510 0,00 0,00
052018 o0 J 000 129266 000 000
062018 0 ) O 0,00 1,56602 0,00 0,00
072018 000 000 000 191358 000 000
082018 000 00 000 233831 0,00 0,00
092018 4 o 000 208939 000 000

102018 Eoz e 0.00 221439 0.00 0.00

Cliccando in alto memorizza e poi "Stampa il risultato in pdf” e possibile tenere una copia del riepi-
logo del tfr maturato.

4.2. PROCEDURA PER | PIU ESPERTI

In questo articolo vediamo la procedura di inserimento dei progressivi di tfr, ferie e 13esima per gli
utenti piu esperti cioé coloro che desiderano indicare i progressivi in corso d'anno, procedura piu
complicata rispetto a quella che prevede l'inserimento a fine anno (Errore. L'origine riferimento non &

stata trovata. Errore. L'origine riferimento non & stata trovata.).

Nel caso di colf o badanti gia assunte negli anni precedenti si consiglia di inserire i dati di ferie e tfr
a fine dicembre dell'anno precedente e di calcolare i cedolini da gennaio dell'anno in corso seguen-
do la Errore. L'origine riferimento non é stata trovata._Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.
che é piu semplice e veloce.

v  Siprecisa che, se & stato liquidato tutto il tfr e le ferie sono state tutte godute, le caselle
“\}7)Z che verranno spiegate nel testo qui sotto devono essere completate semplicemente indi-
= cando importo 0 (zero). E' importante poi memorizzare comunque pagina 1 e 2 con gli
importi a zero senza lasciare vuote le caselle. Tfr e ferie cominceranno a maturare dal primo cedoli-

no calcolato con Webcolf.

MASCHERA 1: FERIE, 13ESIMA, MALATTIA, INFORTUNIO E ORE LAVORATE A CAVALLO DEL MESE

Per inserire i progressivi in corso d'anno é necessario entrare nel menu Assunzione | inserimento
collaboratore | progressivi vecchi assunti e cliccare sull'opzione "Inserire i dati alla fine mese di"
specificando il mese precedente al cedolino paga che si desidera fare per primo.
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Per esempio se si desidera iniziare ad elaborare i cedolini da agosto 2022 sara necessario inserire i

progressivi al mese 07/2022.

Pagina Suce.

Inserimento prograssivi feris Inssrimanto progressivi TFR

1 2

Il rapporto & iniziato da oltre trs mesi. Si intands infsrirs | dati progressivi ad un carto mess o slaborars tutts I busts paga pracadanti?

O Elaborare le buste paga
@ Inserire i dati alla fine mese di

Mese/Anno dei progressivi:

07/2022

A) DATI PER CU DI FINE ANNO

Dopo aver scelto il mese dell'inserimento, se si desidera avere a fine anno una CU completa e cor-
retta, é necessario indicare i dati qui sotto riportati:

-"Retribuzione anno corrente" ovvero il totale delle retribuzioni lorde da gennaio fino al mese sele-
zionato (compreso), a cui vanno tolte eventuali somme liquidate a titolo di tfr in quanto questo avra
uno spazio apposito sulla CU di fine anno.

- "Progressivo dei contributi a carico collaboratore” e cioé il totale dei contributi Inps, (no cassa
colf), a carico del solo collaboratore domestico, da gennaio fino al mese selezionato, compreso.

- "Progressivo cassa colf carico collaboratore" ovvero il totale dei contributi Cassa Colf, solo a cari-
co collaboratore, da gennaio fino al mese corrente compreso.

Memorizza Pagina Succ. =

Inserimento progressivi forie Inserimento progressii TFR

1l rapporto & iniziato da oltre tre mesi. Si intende Inserire i dati progressivi ad un certo mese o elaborare tutte le buste paga precedenti?

Elaborare le buste paga
® Inserire | dati alla fine mese di

Mese/Anno dei progressivi:

0712022
Retr. anno corr: Progr.Contr.Collab.: Progr.Cassa colf carico collab.: Contr. datore di lav.:
3674,69 6,1 4,16 24,00
Ferie residue anni prec.: Ferie maturate anno corr: Ferie godute anno corr: .
® Ferie espresse in ore
2,00 101,11 0,00 Ferie espresse in giomi (26esimi)
Ferie in giomi riproporzionati al parttime
(opzione per esperti)
Malattie nei mesi precedenti: Infortuni nei mesi precedenti: N. ratei di 13a maturati:
Inserisci Inserisci 7,00

Ore di lavoro nelfultima seftimana non completa del mese e il cui sabato termina nel mese SUCCeSSIvO:

Ore ordinarie, senza straord. : Ore di straordinario:
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B) INDICAZIONE DELLE FERIE

Indicare la situazione ferie nel mese precedente all'inizio di elaborazione dei cedolini paga (se, come
nel nostro esempio, si desidera cominciare a gestire il rapporto con Webcolf ad agosto 2022 é ne-
cessario indicare la situazione ferie che si ha a luglio 2022). E' necessario anche indicare se le ferie
che si sono indicate si intendono espresse in ore, giorni 26esimi o giorni riproporzionati al part-time.

Nello specifico vanno indicate:

- le ferie residue anni precedenti (ferie rimaste da fare a dicembre 2021 dato che stiamo inserendo i
progressivi ad agosto 2022);

- le ferie maturate anno corrente (ferie maturate nel corso del 2022, da gennaio a luglio nel nostro
esempio);

- le ferie godute anno corrente (ferie fruite nel corso del 2022, da gennaio a luglio nel nostro esem-
pio).

Il rapporto & iniziato da oltre tre mesi. Si intende inserire i dati progressivi ad un certo mess o elaborare tutts le buste paga precedenti?

O Elaborare le buste paga
@ Inserire i dati alla fine mese di

Mese/Anno dei progressivi:

07/2022

Retr. anno corr: Progr.Contr.Collab.: Progr.Cassa colf carico collab.: Contr. datore di lav.:

8674,69 326,16 24,16 224,00

Ferie residue anni prec.: Ferie maturate anno corr: Ferie godute anno corr:
@ Ferie espresse in ore

2,00 101,11 0,00 (O Ferie espresse in giorni (26esimi)
O Ferie in giomi riproporzionati al
parttime (opzione per esperti)

o
alattie nei mesi precedenti: nfortuni nei mesi pre@enti: N. rater di 13 maturati:
Inserisci Inserisci 7,00

Ore di lavoro nell'ultima settimana non completa del mess s il cui sabato termina nel mese successivo:

Ore ordinarie, senza straord. : Ore di straordinario:

0,00 0,00

Nel nostro esempio, con un rapporto di lavoro di 40 ore settimanali maturano 14,44 ore di ferie ad
agosto + 101,11 ore di "Ferie residue anno corrente" indicate nei progressivi = 115,55 ore indicate
come "Ferie anno corr.". Alla voce "Ferie arretrate"” vengono invece indicate le 2 ore riportate nei
progressivi alla voce "Ferie residue anni precedenti".
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Data Assunzione Scad.T.Determ. Scatti: Scatto Preced.: | Pross. Scatto: Data Cessazione M i rinhione:
01/01/2022 0 01/01/2024
@ ™ : 2 Indennita vitto e alloggio: Codice INPS Agosto 2022
o Part-ime Livello Convivenza Prai o Alloggio: Base Oraria rapp.domestico
B No 0,00 0,00 0,00 6,03 9827287287
Paga Base | Ind.Funz. | Scatti Anz. Str.Forfett. |Ind.Assorb. | Acc.FutA. |Ind.Assist.| Cert.Qual.| Retribuzione Totale:
6,03
A 6,03
Rateo Ferie: Rateo 13a: Rateo TFR:
Cod. | Descrizione Tempo Valore Competenze Trattenute
1| Ore ordinarie 176,00 6,03 1.061,28
10| Festivita 6,67 6,08 40,22
800 *>Cas.sa Colf Datore di lavoro 160,00 6.4
:
g
s
-
Q
:
¥
[Tieopagamento: T Gontantif [ Codice lBAN: | |
[ Cod Fisc. Assistito: | J | Cognome Nome: | |
¥
rGic)rr\c)l AL 2M kﬂ 4G 5V 68 7D 8L 9m oM | 11G 12V | 138 14D | 15L
Causale: 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 F6,67
16M 7Mm 136 19V 208 21D | 22L | 23M | 2am 25G 26V 278 28D 29L 30M | 31M
L 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
Legenda: A=Assenza, AD=ASpettativa, D=Donazione sangue, F=Festivitd, FE=Ferie, I=Infortunio, LD=Lavoro Domenicale, M=Malattia,
MO=Matemita obbligatoria, N=Lavoro nottumo, P=! retribuito, RX=Recupero, SF: linario festivo, V=Ore viaggio.
Importo Lordo Contr.caricocoll] Cas.sa Colf Arrot.Prec. | Am. Attuale |H. Lavorate |H. Contributi| Ratei 13a
g 4320 | - 320| - 063 [+ 053 | 17600| 16000 800 |NettodaPagare
Ferie Anetrate | Ferie Anno Corr. || Ferie Godute | Ferie Residue | GG.Malattia| Costo Mese | Seftimane INPS refribuite 1.055.00
AT SR G OS - &)
Ore: 2,00 |Ore: 115,55 § Ore: Ore:117,55 8,00 1277,91| Si Si Si Si
3 T T T

Precisiamo che, se in anagrafica collaboratore si é indicato che le ferie verranno espresse in ore d'o-
N ra in poi, (per i contratti in cui i collaboratori non lavorano tutti i giorni dal lunedi al saba-
:@: to) ma nei progressivi si indicano in giorni 26esimi, perché cosi faceva chi teneva prima
= le buste paga, Webcolf effettuera in automatico la trasformazione da giorni a ore nel
primo cedolino elaborato.

¢ Se non si conosce l'entita delle ferie da indicare nei progressivi e si sono espresse in ore, é
necessario fare questo calcolo manualmente:

(ore settimanali standard x 4,3334 settimane medie in un mese) : 12 mesi = ore di ferie mensili ma-
turate x numero di mesi di rapporto attivo dall'assunzione fino a dicembre 2021 = ferie maturate -
ferie gia godute fino al 2021= ferie residue nel 2021

(ore settimanali standard x 4,3334 settimane medie in un mese) : 12 mesi = ore di ferie mensili ma-
turate x numero di mesi di rapporto attivo da gennaio 2022 fino al mese di inserimento dei progres-
sivi = ferie maturate durante I'anno 2022

e Oppure, se si avevano le ferie in giorni 26esimi le ferie vanno calcolate in questo modo:

(2,17 giorni di ferie maturate ogni mese x numero di mesi di rapporto attivo dall'assunzione fino a
fine 2021) - giorni di ferie effettuati dall'assunzione fino a fine 2021 = ferie residue fino al 2021

2,17 giorni di ferie maturati ogni mese x numero di mesi di rapporto attivo nel 2022 fino al mese di
inserimento dei progressivi = ferie maturate durante I'anno 2022
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In caso di ferie in giorni 26esimi i giorni vanno sempre contati dal lunedi al sabato quindi se per e-
sempio un collaboratore lavora solo il lunedi e il giovedi e ha fatto una settimana di ferie, si contano
comunque 6 giorni di ferie goduti, non solo 2.

e Se si esprimono le ferie in giorni riproporzionati al part-time, i giorni di ferie maturati
nell'anno saranno pari al numero di giorni lavorativi contenuti in un mese.
Percio non saranno 26 giorni di ferie, ma i giorni di ferie maturati vengono riproporzionati in
base all'orario di lavoro.

La riproporzione avviene in base al seguente calcolo: Giorni di lavoro settimanali x 4,3334
settimane medie in un mese = totale ferie annuali : 12 mesi = giorni di ferie maturati ogni
mese x numero di mesi di rapporto attivo nel 2022 = ferie maturate durante I'anno 2022

Giorni di lavoro settimanali x 4,3334 settimane medie in un mese = totale ferie annuali : 12 mesi =
giorni di ferie maturati ogni mese x numero di mesi di rapporto attivo fino a dicembre 2021 = ferie
maturate - ferie gia godute fino al 2021= ferie residue nel 2021

C) RATEI DI 13ESIMA

A questo punto si passa all'indicazione dei ratei di 13esima maturati e non ancora liquidati. Di nor-
ma la 13esima viene liquidata in occasione del Natale quindi é raro che si siano gia liquidati i ratei in
corso d'anno.

Nell'apposita casella che si vede qui sotto in foto é necessario indicare il totale dei ratei di 13esima
maturati da gennaio fino al mese di inserimento dei progressivi, nel nostro caso luglio 2022 o co-
mungque quelli rimasti ancora da pagare.

Inserimento progressivi ferie Inserimento prograssivi TFR

1 2

1l rapporto & iniziato da oltre tre mesi. Si intende inserire i dati progressivi ad un certo mese o elaborare tutts le buste paga precedenti?

O Elaborare le buste paga
@ Inserire i dati alla fine mese di

Mese/Anno dei progressivi:

07/2022

Retr. anno corr: Progr.Contr.Collab.: Progr.Cassa colf carico collab.: Contr. datore di lav.:

Ferie residue anni prec.: Ferie maturate anno corr: Ferie godute anno corr: -
O Ferie espresse in ore

(O Ferie espresse in giorni (26esimi)
O Ferie in giorni riproporzionati al
parttime (opzione per esperti)

Malattie nei mesi precedenti: Infortuni nei mesi precedenti: N. ratei di 13a maturati:
Inserisci Inserisci

Nel nostro esempio la collaboratrice é non convivente e ha un orario full-time di 40 ore settimanali
quindi i ratei di 13esima da indicare sono 7, 1 per ogni mese di rapporto attivo dell'anno.

Lo stesso conteggio vale anche per i collaboratori conviventi che avendo una retribuzione fissa men-
sile (non oraria), maturano sempre 1 rateo per ogni mese di rapporto attivo a prescindere dalle ore
standard per cui sono stati assunti.
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La particolarita si ha quanto il collaboratore é non convivente e part-time (meno di 40 ore settima-
nali) in quanto si matura solo una parte di rateo calcolata in base all'orario di lavoro in questo mo-
do: ore settimanali standard : 40 ore del full-time

Se ad esempio una collaboratrice non convivente ha un orario di 20 ore settimanali, invece di matu-
rare 1 rateo pieno di 13esima al mese maturera 0,50 parti di rateo per ogni mese lavorato nell'anno.
20 : 40 = 0,5 parti di rateo al mese x numero di mesi da gennaio al mese di inserimento dei progres-
sivi. Se si devono inserire per esempio i progressivi a marzo (per fare i cedolini da aprile) i ratei da
indicare saranno 1,5 (0,5 x 3 mesi).

L Si precisa che la 13esima matura solo nei mesi in cui il rapporto é attivo per almeno 15

-

~ giorni di calendario. Se a causa di aspettativa, assunzione o cessazione, non vi sono al-
meno 15 giorni di calendario di rapporto attivo, non si matura il rateo di 13esima.

~

-

IE)

D) PROGRESSIVI DI MALATTIA E INFORTUNIO

i rapporto & iniziato da oltre tre mesi. Si intende inserire i dati progressivi ad un oerto mese o elaborare tutte le buste paga precedenti?

Elaborare le buste paga
@ Inserire i dati alla fine mese di

Mese/Anno dei progressivi:

Retr. anno corr: Progr.Contr.Collab.: Progr.Cassa colf carico collab.: Contr. datore di lav.:

Ferie residue anni prec.: Ferie maturate anno corr: Ferie godute anno corr:

( Malattie nei mesi precedenti: Infortuni nei mesi precedenti: ] N. ratei di 13a maturati:
Inserisci Inserisc

Ore di lavoro nell'ultima settimana non completa del mese e il cui sabato termina nel mese successivo:

Ore ordinarie, senza straord. : Ore di straordinario:

Mostra la maschera completa

Per avere il conteggio di malattia e infortunio corretti durante il 2022, nel nostro esempio, é neces-
sario indicare nei progressivi anche eventuali giorni gia fruiti a tale titolo nei 365 giorni precedenti.

Per "Malattie nei mesi precedenti" si intende il numero di giorni di calendario di malattia usufruiti
dalla collaboratrice nei 12 mesi precedenti. Il dato é molto importante per dare continuita al con-
teggio di eventuale malattia di cui la collaboratrice pud ancora usufruire. Se non si inserisce questo
dato potrebbero essere pagati dei giorni in piu di malattia nel corso del primo anno di gestione con
Webcolf (dato che i giorni di malattia si pagano tenendo conto di quella gia usufruita negli prece-
denti 365 giorni).

Per indicare i giorni di malattia gia usufruiti € necessario cliccare sul pulsante "Inserisci” posizionato
sotto "Malattie nei mesi precedenti" e compilare la maschera che si visualizza in seguito (foto qui
sotto). Sara sufficiente indicare mese per mese quanti giorni di malattia di calendario (dal lunedi al-
la domenica) ha fatto la collaboratrice.
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Inserimento giorni di malattia

eil di giorni di malattia nei vari mesi
(L'inserimento serve a determinare quanti giorni di malattia retribuire, dato che si devono
considerare le assenze degli ultimi 12 mesi oltre a determinare il supero del periodo di

comporto).
07/2022 0
06/2022 0
05/2022 0
04/2022 0
0372022 0
02/2022 0
01/2022 0
12/2021 0
11/2021 0
10/2021 0
09/2021 0
08/2021 0
Totale 0

Per "Infortuni nei mesi precedenti" si intende il numero di giorni di calendario di infortunio usufruiti
dalla collaboratrice nei 12 mesi precedenti rispetto all'inserimento dei progressivi. Il dato é molto
importante per dare continuita al conteggio di eventuale infortunio a cavallo tra i due mesi (mese di
inserimento progressivi e mese di inizio gestione rapporto con Webcolf). Nel caso di infortunio nel
mese in cui si stanno inserendo i progressivi, si indica il numero di giorni di infortunio totali. Questo
evita al datore, che ha cambiato programma, di retribuire nuovamente i primi 3 giorni di infortunio
che sono a suo carico.

Inserimento giorni di infortunio

Specificare il numero di giorni di infortunio nei vari mesi
(L'inserimento risulta utile per determinare il superamento del periodo di comporto, oltre
il quale non vengono fatti maturare i ratei di 13a e ferie).

07/2022 0
06/2022 0
05/2022 0
04/2022 0
03/2022 0
02/2022 0
01/2022 0
12/2021 0
11/2021 0
10/2021 0
09/2021 0
08/2021 0
Totale 0
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E) ORE DI LAVORO SVOLTE DALLA COLLABORATRICE A CAVALLO TRA | DUE MESI

Per calcolare correttamente i contributi trimestrali vanno indicate nell'apposito spazio "Ore ordina-
rie, senza straord.:" le ore contributive dall’ultima domenica del mese precedente all'inserimento
dei progressivi fino alla fine di tale mese. Nel nostro esempio vanno indicate le ore dall'ultima do-
menica di luglio fino al 31 luglio.

Tali ore infatti fanno parte della prima settimana contributiva di agosto poiché I'Inps prevede che le
settimane contributive si contino sempre da domenica a sabato (le ore contributive sono diverse
dalle ore lavorate) e le ore delle settimane a cavallo del mese si devono considerare appartenenti al
mese successivo.

Pagina Succ. =

Inosrimento progresaivi farie rcerimarts progressiv TFR

1i rapporto & iniziato da oitre tre mesi. Si intende inserire i dati progressivi ad un certo mese o elaborare tutte le buste paga precedenti?

Elaborare le buste paga
® Inserire | dati alla fine mese di

Mese/Anno del progressivi:

Retr. anno corr: Progr.Contr.Collab.: Contr. datore di lav.:
Progr.Cassa colf carico collab.:

Ferie residue anni prec.: Ferie residue anno corr.:
® Ferie espresse in ore

101,11 Ferie espresse in giomi (26esimi)

Malattie nei mesi precedenti: Infortuni nei mesi precedenti: N. ratei di 13a maturati:

Inserisci Inserisci

Ore di favoro nelfultima settimana non completa del mese e il cui sabato termina nel mese SUCCESSIVO:

Ore ordinarie, senza straord. : Ore di straordinario:

Mostra la maschera completa

MASCHERA 2: ILTFR

Una volta cliccato in alto memorizza nella prima maschera, si passa alla numero 2 che riguarda e-
sclusivamente il tfr.

Per prima cosa viene chiesto all'utente con che modalita si desidera indicare il tfr residuo al mese di
inserimento dei progressivi, luglio 2022 nel nostro esempio.

OPZIONE 1

Se si é a conoscenza dei dati da indicare é necessario scegliere I'opzione "Inserendo il TFR maturato
alla fine del mese 12/2022".

Se si é a conoscenza dei dati compiliamo direttamente i campi dell’opzione 1 “Inserendo il TFR ma-
turato alla fine del mese 7/2022" nel nostro esempio.
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4 Pagina Prec o =

senmento progressi fens. Inssrimento progressivi TFR

2

Come si intende inserire il TFR maturato fino al periodo 7/2022?

l E Inserendo il TFR maturato alla fine del mese 7/2022 I

1a  lo anticipazioni anno per anno

Inserendo la retribuzione corrisposta & le anticipazioni mese per mese

Inserire il TFR residuo alla fine delfanno 2021  la rivalutazions maturata, sempre a fine 2021, se conosciuta. S il dato in vs. possesso & unico, inserire tutto il valore nel campo "TFR
maturato al 31.12 anno prec”

Andra indicata infine la retribuzione utile alla maturazione del trattamento di fine rapporto (cioé la retribuzione costituita dai soli elementi fissi) percepita nell'anno corrente fino al mese 7.

Attenzione: qualora il datore abbia gia liquidato una parte del tfr con anticipi, | valori da indicare sopra nella maschera devono essere calcolati sottraendo gli anticipi gia
erogati.

La suddivisione nei dati serve per gestirs correttamente Ia tassazions della rivalutazions, pil favorevole e diversa (17%) rispetto a quella dsl TFR, pari al reddito medio degli ultimi 5 anni

TFR al 31.12.2021: Rivalutazione al 31.12.2021: Retrib. anno corrente utile al TFR:

00 0,00 1401,32

(*) Per cambiare il mese/anno di riferimento premere il bottone Annulla ed indietro.

Nel campo “Tfr al 31.12 anno precedente” nel nostro esempio va indicato il tfr maturato ma non
ancora liquidato fino a dicembre 2021 e nel campo “Retrib. Anno corrente utile al tfr” va indicata la
retribuzione lorda corrisposta al collaboratore nell’anno corrente di inserimento dei progressivi cioé
2022, da gennaio fino a luglio compreso. Nella retribuzione lorda va compresa anche la 13esima (nel
caso in cui sia stata liquidata in corso d'anno o mensilmente) e, nel caso di convivenza, anche il vitto
alloggio mensile (per il 2022 per esempio é di 151,06 € mensili) che sia corrisposto in natura o dena-

ro, non importa. La "Rivalutazione al 31.12 anno precedente" non serve indicarla in quanto il pro-

gramma la calcola in automatico.

|, Qualora il datore abbia gia liquidato una parte del tfr durante I'anno corrente,

‘@’ (nell'esempio 2022), i valori da indicare alla voce "Retrib. Anno corrente utile al tfr”

- = devono essere calcolati sottraendo gli anticipi gia erogati. Va quindi indicato il tfr

anno precedente (2021 nel nostro esempio) al netto di eventuali acconti corrisposti

(fino al 2021) e la retribuzione anno corrente (2022 nell'esempio) senza conteggiare eventuali an-
ticipi dati nel 2022 (il tfr non fa maturare altro tfr)!

In questo caso quindi nel mese successivo all'inserimento dei progressivi, agosto, il programma indi-
chera nel cedolino come “Tfr anni precedenti”, (dall’assunzione al 2021), quanto indicato nei pro-
gressivi alla voce “Tfr al 31.12 anno precedente” (+ rivalutazione calcolato con il tasso di dicembre
2021) e alla casella Tfr anno corrente indichera il Tfr del 2022 ricavato da “Retrib. Anno corren-
te” : 13,5 (divisore fisso).

CASI PARTICOLARI:

- se si conosce solo il tfr totale residuo fino a luglio 2022 (nel nostro esempio), senza saperne la di-
stinzione tra anni precedenti e anno corrente, é necessario moltiplicare il totale del tfr rimasto da
pagare x 13,5. Il risultato va indicato alla voce “Retrib. Anno corrente utile al tfr” mentre va indicato
0 alla voce “Tfr al 31.12 anno precedente”.

- Nel caso in cui il tfr sia gia stato tutto liquidato anno per anno va indicato 0 su entrambi i campi.

OPZIONE 2: nel caso non si conosca il valore del tfr maturato fino ad oggi e lo si volesse calcolare
con il simulatore del tfr ci sono due alternative:
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a) (consigliato) indicando le retribuzioni lorde anno per anno alla colonna "Retribuzione a TFR".

Nella retribuzione lorda va compresa anche la 13esima eventualmente gia corrisposta in corso
d'anno o mensilmente e, nel caso di convivenza, anche il vitto alloggio mensile (per il 2022 per e-
sempio é di 151,06 € mensili) che sia corrisposto in natura o denaro, non importa.

Sotto la colonna "Acconti"” va indicato, anno per anno, I'eventuale importo di tfr gia corrisposto alla
collaboratrice.

Inssrimento prograssivi ferie Inserimento progressivi TFR

2
Come si intende inserire il TFR maturato fino al periodo 7/2022?
() locarando B ma atp alla fing dal maca 0
@ Inserendo la retribuzione corrisposta e le anticipazioni anno per anno
(O Inserendo la refribuzione corrisposta e Ie anticipazioni mese per mese
Mese/Anno Retribuzione a TFR Acconti TFR Maturato Tasso Rivalutazione Totale
2018 0.00 0.00 0,00 0,00000 0,00 0,00
1l 1,79
b 0,00 0,00 9.9 79383 0,00 0,00
2020 0.00 0.00 0,00 1,50000 0,00 0,00
2021 0,00 4,35024 0,00 0,00
0,00 0,00 ! 4 ! !
2022 0.00 0.00 0,00 5,18201 0,00 0,00

b) (Sconsigliato perché piu laborioso) indicando le retribuzioni lorde mese per mese alla colonna
"Retribuzione a TFR". Nella retribuzione lorda del mese di dicembre va compresa anche la 13esima
corrisposta a Natale e, nel caso di convivenza, ogni mese va aggiunto anche il vitto alloggio mensile
(per il 2022 per esempio é di 151,06 € mensili) che sia corrisposto in natura o denaro, non importa.

Sotto la colonna "Acconti" va indicato, anno per anno, l'eventuale importo di tfr gia corrisposto alla
collaboratrice.

4 Pagina Prec mento mensile =

insenmento progressiv fens Ineerimento progressivi TFR

Come si intende inserire il TFR maturato fino al periodo 7/2022?

Inserendo il TFR maturato alla fine del mese 7/2022
Jasatubuz alo. Aboo.naranng

| @ Inserendo la retribuzione corrisposta e le anticipazioni mese per mese l

Mese/Anno Retribuzione a TFR Acconti TFR Maturato Tasso Rivalutazione Totale

0112018 s . 0,00 0,00000 0,00 0,00
0,00 0,00

02/2018 - S 0,00 054674 0,00 0,00
0,0C 0,00 3

03/2018 % oA 0,00 0,82010 0,00 0,00

04/2018 "o b 0,00 0,04510 0,00 0,00

0512018 _— 0,00 1,20206 0,00 0,00
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Cliccando in alto memorizza e poi "Stampa il risultato in pdf” & possibile tenere una copia del riepi-
logo del tfr maturato.

5. PROCEDURA DI ASSUNZIONE

Nei paragrafi successivi verra spiegata passo passo la procedura da seguire per assumere un colla-
boratore domestico a partire dall’inserimento dei dati, dalla stampa della lettera d’assunzione fino
alla comunicazione Inps (che si puo anche delegare a Webcolf) e alla pubblica sicurezza.

5.1. INSERIMENTO DEI DATI E LETTERA DI ASSUNZIONE

In Webcolf, per generare la lettera di assunzione per colf, badanti e baby-sitter automatica € neces-
sario aver completato I'inserimento dei dati del datore di lavoro e del collaboratore nel menu As-
sunzione | Inserimento datore e collaboratore (si veda paragrafi 1, 2 e 3).

[Rossi Cristina

via Verdi, 100

00128 Roma (RM)
Roma, 14/02/2020
Tosticku Beata

ViaVenezia, 3
00147 Roma (RM)

Oggetto : LETTERA DI ASSUNZIONE

Facendo seguito agli accordi verbali intercorsi, si conferma la sua assunzione ed in base al
comma 3 dell'art. S-bis L. 608/96 e al D.Lgs. 152/97, si specificano gli aspetti caratterizzanti il
Suo rapporto dilavoro:

INIZIO DEL RAPPORTO

L'inizio del rapporto viene stabilito entro & non oltre il 01/01/2019. Oltre tale data, in caso di
mancata presa di servizio, indipendente dal mofivo, il presente contratio dovra essere
considerato decaduto.

LUOGO DILAVORO

Roma (RM) in via Verdi 100. Potrebbe esserle richiesto di effettuare |e sue prestazioni presso
altre sedi, in caso di trasfeimento anche temporaneo del Suo datore di lavoro, trasferimento
che, salvo congruo preavviso, dichiara di accettare.

DURATA DEL RAPPORTO
Atempoindeterminato.

ORARIO DI LAVORO

I'imnennn lavarativa avra la seanente snftnelencata distribizinne ninrnaliera

Si potra quindi stampare la lettera di assunzione dal menu Assunzione e consegnarla al collaborato-
re. La lettera va poi firmata da entrambe le parti il giorno stesso dell'assunzione o eventualmente
gualche giorno prima. Si precisa che Webcolf ha aggiornato la lettera al decreto trasparenza 2022.

E importante conservarne una copia in caso ci fossero delle contestazioni durante o alla fine del
rapporto. In essa vanno indicate eventuali particolarita del rapporto e accordi tra le parti. Si preci-
sa che la lettera non va inviata all’Inps; in Inps & necessario registrare il rapporto di lavoro compi-
lando i campi previsti dal sito Inps, senza allegare alcun ulteriore documento.
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5.2. COMUNICAZIONE INPS

Dopo aver inserito i dati di datore e collaboratore e stampato la lettera di assunzione, (si veda capi-
tolo 5.1. Lettera di assunzione), il passo successivo é comunicare |'assunzione di colf e badanti
all'inps entro la mezzanotte del giorno precedente alla data di assunzione. Se per esempio il rap-
porto inizia il 30/06 la comunicazione all'lnps va fatta entro le 23:59 del 29/06.

Se si effettua una comunicazione di assunzione retroattiva, il datore di lavoro ricevera una sanzione
per ritardata comunicazione.

Per comunicare l'assunzione di colf e badanti all'Inps, se si é in possesso dello SPID si puo fare tutto
in autonomia seguendo quanto indicato nei prossimi paragrafi qui sotto. In caso contrario |'utente
pud delegare a noi la comunicazione seguendo la procedura indicata nel nostro articolo
“Comunicare |'assunzione della colf o badante attraverso Webcolf.”

5.2.1. DELEGA PER LA COMUNICAZIONE INPS (SOLO PER STUDI O PATRONATI)

Gli utenti professionali, come commercialisti o consulenti del lavoro, che devono fare la comunica-
zione Inps per conto del loro cliente, devono prima di tutto inserire, e poi attivare, la delega Inps
entrando nel menu Assunzione | Comunicazioni Inps aziende e consulenti | Deleghe Lavoro Dome-
stico.

Per approfondimenti circa i soggetti che possono essere delegati dal datore domestico alla comuni-
cazione di assunzione e i passaggi da fare per attivarla, si consiglia di leggere il nostro articolo Dele-
ghe per il lavoro domestico

5.2.2. CODICE PIN INPS PER EFFETTUARE LE COMUNICAZIONI DI ASSUNZIONE

& Autenticazione Per procedere all'iscrizione del
“ SPID ‘ CIE ‘ CNS ‘ rapporto di lavoro domestico nel
sito inps 'utente dovra essere in

fodicarcan possesso di apposite credenziali,
che elenchiamo di seguito. In ca-

PIN so contrario l'utente puo delega-
& m re a noi la comunicazione se-
Per I'accesso ai servizi online INPS & necessario avere un PIN rilasciato dall'lstituto, o una identita SPID guendo |a procedura indicata nel

almeno di livello 2, o una Carta di identita elettronica 3.0 (CIE), o una Carta Nazionale dei Servizi (CNS).

nostro articolo Comunicare 1'as-

Istruzioni per I'accesso

sunzione della colf o badante at-

Hai smarrito il tuo PIN?

Richiedi e gestisci il tuo PIN traverso Webcolf.

- Credenziali SPID. E il sistema di accesso che consente di utilizzare, con un'identita digitale unica,
tutti i servizi online della Pubblica Amministrazione e dei privati accreditati.

- Carta di identita elettronica (CIE). Modalita messa a disposizione dall'lnps a partire dal
22/01/2020 con il messaggio n°227. Per accedere con tale modalita & necessario avere i relativi co-
dici PIN e PUK: la prima parte dei due codici & nella ricevuta della richiesta CIE, la seconda parte vie-
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https://www.webcolf.com/index.php?option=com_content&view=article&id=645&catid=13
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https://www.webcolf.com/index.php?option=com_content&view=article&id=356&catid=18
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https://www.webcolf.com/notizie-utili-topmenu-20/13-manuale-webcolf/645-comunicare-l-assunzione-della-colf-o-badante-attraverso-webcolf.html

ne consegnata insieme alla CIE. Visitando il sito
https://www.cartaidentita.interno.gov.it/identificazione-digitale/entra-con-cie si trovano il softwa-

re, la documentazione, video e tutorial.

Per I'accesso da un PC e necessario disporre di un lettore RFID, collegato tramite interfaccia USB, e
aver preventivamente installato e configurato il Software CIE messo a disposizione dal Ministero
dell'Interno (vai sul sito https://www.cartaidentita.interno.gov.it/identificazione-digitale/software-

cie).

Se invece si accede da uno smartphone o tablet, dev'essere dotato di sistema operativo Android 6.0
o superiore oppure iOS 13 o superiore, dotato di interfaccia NFC. In tal caso va installato sullo smar-
tphone o tablet I’APP CielD del Ministero dell'Interno, rinvenibile nell’app store del dispositivo. Do-
po aver installato e configurato il software per computer o I’APP premi il pulsante "Entra con CIE"
presente in fondo alla pagina. Verrai indirizzato al sito del Ministero dell'Interno dove effettuerai
I'autenticazione con la CIE. Terminata questa operazione verrai automaticamente indirizzato al ser-
vizio INPS richiesto.

- Carta Nazionale dei Servizi (CNS). E una smart card, o chiavetta USB, contenente un "certificato
digitale" di autenticazione personale che permette di accedere ai servizi online per il cittadino. Per
accedere all'Inps con tale modalita € necessario accedere da una postazione che permetta la lettura
della CNS (lettore smart card), installare i driver della CNS, forniti da parte dell'Amministrazione e-
mittente, inserire la CNS nel lettore di smart card (o porta USB), premi il pulsante "Procedi", sele-
zionare il certificato di autenticazione contenuto nella CNS tra I'elenco proposto e premere il pul-
sante "Ok".

Dopo tutto cid & necessario inserire il codice PIN della CNS, fornito dall'’Amministrazione emittente,
composto da 5-8 cifre.

5.2.3. MODALITA’ DI COMUNICAZIONE INPS

Per comunicare I'assunzione di colf e badanti all'inps € possibile procedere in due modi:

a) tramite il Contact Center dell'INPS, (al numero 803.164 da rete fissa e 06.164.164 da rete mobile)
fornendo telefonicamente i dati necessari;

b) tramite la procedura telematica di compilazione e invio on-line Inps, il cui accesso diretto si trova
nel menu Assunzione | Comunicazione Inps - Accesso con SPID/CIE;

¢) in caso il datore non sia in possesso di Pin o SPID, si puo delegare a Webcolf la comunicazione se-
guendo la procedura indicata nel nostro articolo Comunicare |'assunzione della colf o badante attra-
verso Webcolf.

Se il datore ha lo SPID e quindi prosegue con la procedura di cui al precedente punto b), quando si
entra nel menu suddetto:
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- si apre una finestra aggiuntiva del browser che porta al sito Inps. Se non si visualizza la finestra ag-
giuntiva e necessario controllare i pop-up (se i pop-up del browser sono bloccati, non si apre la fine-
stra di collegamento all'inps);

- sulla sinistra Webcolf mostra un prospetto grigio con il riepilogo dei dati che I'ente richiede in fase

di comunicazione telematica, calcolati in base alle direttive Inps.
In alto vi sono 3 linguette (come nel sito Inps) che riguardano i dati del datore di lavoro, i dati del la-
voratore e i dati del rapporto di lavoro che si desidera instaurare.

Dopo aver effettuato I'accesso sul sito Inps a destra (con codice fiscale e credenziali del datore di la-
voro) e sufficiente cliccare la voce "lIscrizione rapporto" sul sito Inps e poi riportare in Inps i dati che
Webcolf propone nel prospetto grigio:

Dati riepil ivi relativi all” i @ INPS - Lavoratori domestici (Aziende, consulenti e professionisti) - Mozilla Firefox -

O & s inps.it oportaleinps/default.aspx?iiDServizio=23 110%

Datore di lavoro Lavoratore Dati del rapporto Assistenza Contatti

B

Categoria: Badante Codice Fiscale: o Indietro  Vaia MyINPS

PERSONA FISICA /| RAPPRESENTANTE LEGALE

# / Prestazioni e Servizi / Lavoratori domestici (Aziende, consulenti e professionist

Cognome: CLIENTE Nome: DI STUDIO
Professione:
Cittadinanza

Luogo di nascita. Provincia di nascita
Data di nascita Sesso SPID CIE CNS

INDIRIZZO DEL DATORE DI LAVORO

& Autenticazione

Codice Fiscale

Indirizzo:  ZILLONI, 24 Frazione:
Comune: MILANO Provincia: Ml
CAP: 20563 Recapito tel

Altro recapito tel Fax PIN

Email
]

INDIRIZZO DOVE SI SVOLGE IL RAPPORTO DI LAVORO
Per l'accesso ai servizi online INPS & necessario avere un PIN rilasciato dall'Istituto, o una identita SPID

Indirizzo:  ZILLONI, 24 Frazione: almeno di livello 2, o una Carta di identita elettronica 3.0 (CIE), o una Carta Nazionale dei Servizi (CNS)
Comune: MILANO Provincia: Ml o—— "
CAP: 20563 Recapito tel Istruzioni per I'accesso

Hai smarrito il tuo PIN?
ESTREMI DEL DOCUMENTO DI IDENTITA'

Richiedi e gestisci il tuo PIN

Tipo di documento. Numero
Scadenza

Dopo aver compilato tutte le maschere, I'Inps nell’ultima pagina conferma I'avvenuta iscrizione e
propone la stampa della ricevuta della comunicazione: é importante procedere alla stampa e con-
servarla altrimenti si pud anche stampare in un secondo momento sul sito Inps dal menu consulta-
zione rapporto.

Nella terza riga del titolo di tale ricevuta € indicato il codice di rapporto di lavoro che I'Inps ha as-
segnato a quello specifico contratto di lavoro. Si consiglia di inserirlo in Webcolf nei dati collabora-
tore nella maschera 2 residenza sotto e cliccare memorizza (non € obbligatorio ma serve per fare i
pagopa e variazioni).

N.B.: 1- la comunicazione all’Inps, in entrambi i modi (a e b) ha efficacia anche nei confronti del Mi-
nistero del lavoro, dell'INAIL, nonché della Prefettura-Ufficio Territoriale del Governo e sostituisce
anche il modello Q (non piu in vigore dal 15 novembre 2011) poiché contiene i dati del permesso di
soggiorno obbligatorio. Non & quindi necessario altro modulo o comunicazione da inviare allo spor-
tello unico per l'immigrazione.

2- Ricordiamo che a prescindere dalla modalita di comunicazione, telematica o telefonica, I'Inps
chiede le credenziali al datore. In caso di credenziali SPID, CSN o CIE, la modalita telefonica non é
possibile se non dietro richiesta di "Pin telefonico" temporaneo, istituito dall'Inps il 15/03/2020 con
il messaggio n° 1081. Per ottenerlo I'utente dovrebbe accedere alla sezione "Mylnps" da pc e sele-
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zionare la voce "Pin telefonico" indicando il periodo per il quale si avra bisogno di tale pin (massimo
3 mesi).

5.2.4. CONSIGLI PER COMUNICAZIONE INPS

Per evitare errori durante l'iscrizione del rapporto di lavoro in Inps & necessario conoscere alcuni
concetti specifici; riportiamo di seguito alcuni consigli utili, da ricordare al momento dell'inserimen-
to dei dati. Per evitare qualsiasi errore o dubbio ricordiamo che é anche possibile delegare a We-
bcolf la comunicazione di assunzione della collaboratrice all'Inps come spieghiamo nel nostro artico-
lo Comunicare I'assunzione della colf o badante attraverso Webcolf

1. Colf o badante. L’Inps richiede per prima cosa se si sta per assumere una badante o una colf sen-
za indicare invece altra mansione come baby-sitter, cuoco, giardiniere, custode, ecc...

Se il collaboratore non avra mansioni di assistenza suggeriamo di indicare sempre “Colf”; tuttavia,
gualsiasi opzione venga selezionata € ininfluente al fine dell’assunzione.

2. Datore di lavoro diverso dall'assistito. Nel caso in cui il datore di lavoro domestico non coincida
con la persona che verra assistita & necessario:

- indicare l'indirizzo del datore quando viene richiesta la residenza e come luogo di lavoro l'indirizzo
dell’assistito indicando anche cognome e nome di quest’ultimo alla casella c¢/o (presso);

- in caso di assunzione di collaboratore convivente, nel questionario finale, indicare “Si” quando vie-
ne chiesto se il collaboratore fruisce di vitto e alloggio e “Si” quando viene richiesto se il collabora-
tore convive con il datore. In realta ci si riferisce all’assistito.

3. Documenti. Controllare che i tutti i documenti di identita, passaporti o permessi di soggiorno di
datore e collaboratore non siano scaduti.

In caso di collaboratore extracomunitario accertarsi che quest’ultimo sia in possesso di codice fisca-
le, documento d’identita e permesso di soggiorno validi prima di fare la comunicazione.

Ci sono due casi particolari:

- collaboratrice che ha fatto richiesta di rinnovo del permesso in quanto scaduto. In Inps, in fase di
assunzione, indicare come tipo permesso "Rinnovo" indicando poi i dati del permesso scaduto e la
data in cui é stata fatta la richiesta di rinnovo. Accertarsi di essere in possesso di tali informazioni
prima di procedere all'assunzione.

- Collaboratrice che ha fatto richiesta di permesso di soggiorno per la prima volta e quindi prende
appuntamento presso la Questura competente per territorio per avviare tutte le pratiche. In tal ca-
so quando si fa la comunicazione di assunzione all'Inps come tipo di permesso va indicato "In attesa
di permesso" indicando poi la Questura competente (esempio Venezia) e la data dell'appuntamen-
to. Accertarsi di essere in possesso di tali informazioni prima di procedere all'assunzione.

Per maggiori informazioni circa i documenti necessari per I'assunzione e i vari tipi di permesso da
selezionare in Inps si consigli di leggere il nostro articolo di approfondimento | documenti necessari
per I'assunzione in INPS di colf e badanti
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4. Contratto di lavoro. In caso di collaboratore assunto a tempo determinato per la sostituzione del
collaboratore principale assente, ricordare di selezionare la tipologia contrattuale “Tempo determi-
nato per sostituzione”. Se per errore si indica solo “tempo determinato”, i contributi conteggiati
dall’'INPS saranno piu alti.

5. Ore settimanali. L'Inps permette di indicare solamente un numero intero di ore quindi se, ad e-
sempio, si & concordato un orario settimanale di 12,5 ore, I'utente dovrebbe indicare 13 ore in Inps.
In Webcolf, invece, si possono indicare 12,5 ore settimanali ed elaborare correttamente le buste
paga mensili. Consigliamo poi di elaborare ogni trimestre i pagopa proposti dal nostro programma
in base alle ore effettivamente retribuite in modo che i contributi pagati corrispondano ai cedolini
calcolati.

6. Retribuzione oraria e mensile. In merito & necessario ricordare che:
- Selezionare I'opzione “Retribuzione oraria” per i collaboratori non conviventi tranne nel caso in

cui il datore abbia concordato comunque una paga mensilizzata. Per i conviventi si utilizza solo
I'opzione “Retribuzione mensile”.

- In caso di inclusione nella paga oraria o mensile dei ratei di tfr, ferie e 13esima, ricordare di indica-
re nella comunicazione I'importo pattuito senza alcun rateo. L'inps in automatico aggiungera, come
previsto per il calcolo dei contributi colf e badanti, la quota di tredicesima in fase di elaborazione del
pagopa nell'indicazione della retribuzione oraria effettiva.

- Se si assume una collaboratrice convivente la retribuzione che va indicata nella comunicazione &
quella derivante dalla somma della paga mensile concordata e della quota di vitto e alloggio mensile
media poiché I'INPS stabilisce che la retribuzione su cui si pagano i contributi comprenda anche tale

quota.

- Ricordare di indicare la retribuzione, oraria o mensile che sia, con la virgola (non il punto altrimenti
I'Inps da errore) e con due decimali (00 se la cifra é tonda).

Esempio:
vitto e alloggio giornalieri 2024 = 6,52 € giornalieri
6,52 € giornalieri x 26 giorni medi mensili = 169,52 € vitto alloggio mensile medio

Paga concordata 1127,04 € + 169,52 € = 1.296,56 € retribuzione da indicare in INPS

5.2.5. CODICE RAPPORTO DI LAVORO PER COLF E BADANTI

Il codice rapporto di lavoro per colf e badanti & il codice che I'Inps attribuisce ad ogni singolo rap-
porto di lavoro. Ogni nuovo contratto, anche se stipulato dagli stessi contraenti, ha un nuovo identi-
ficativo, contraddistinto da un nuovo codice rapporto.

Se ad esempio il datore riassume una colf che aveva gia alle sue dipendenze in precedenza, all'effet-
tuazione della nuova comunicazione di assunzione I'Inps assegna un diverso, nuovo codice rapporto.
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Il codice rapporto di lavoro per colf e badanti, di 10 cifre, viene indicato in alto sulla ricevuta stam-
pabile al termine della comunicazione telematica di assunzione che si effettua sul sito Inps. Viene
indicato poi anche nella lettera di conferma dell'assunzione che I'Inps invia al datore 20-30 giorni
dopo la comunicazione.

In Webcolf il codice rapporto va riportato nel menu Assunzione | inserimento collaboratore | dati

anagrafici 2, in basso.

DENUNCIA RAPPORTO DI LAVORO DOMESTICO

)
=[S
/ p N. DEL
; Ricevuta
Sede INPS di riferimento: PAVIA
Emers. lavero irr, ant. 1-ter della L. n. 102/2009:NO
Categoria. COLF
Datore di Lavoro Codice Fiscale:
PERSONA FISICA /| RAPPRESENTANTE LEGALE
Cognome Nome:
Professione
Cittadinanza:
Luogo dl nascita Provincia di nascita:
Data dl nascita: Sesso.
INDIRIZZO DEL DATORE DI LAVORO
Indirizzo: Frazione:
Comune: Provincia:
CAP: Recapito telefonico:
Altro recapito telefonico: Fax:
E-mail
ESTREMI DEL DOCUMENTO DI IDENTITA'
Tipo documento. CARTA IDENTITA' Numero: Scadenza:
Lavoratore Codice Fiscale:
GENERALITA' DEL LAVORATORE
Cognome: Nome:
Cognome del conluge: Cittadinanza
Luogo di nascita: Provincia di nascita
Data di nascita: Ses30
INDIRIZZO DEL LAVORATORE
Indirizzor Frazione:
Comune: Provincia: CAP:
Recapio telefonico: Altro recapito telefonico
ESTREMI DEL DOCUMENTO DI IDENTITA'
Tipo documento. CARTA IDENTITA' Numero Scadenza
Questionario
Tipo Contratto:
Data Assunzicne: Data fine rapporto di lavoro.

Numero di ore settimanall:

Retrituzione Oraria

Il codice del rapporto di lavoro é necessario:

- per modificare gli avvisi di pagamento pagopa dell'lnps che sono standard (non possono tener con-
to di assenze o straordinari), seguendo la procedura spiegata nel nostro articolo Contributi colf e
badanti: come fare il pagopa in inps online;

- per effettuare eventuali comunicazioni di variazione o cessazione del rapporto sul sito Inps.
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5.3. COMUNICAZIONE DI OSPITALITA E DI CESSIONE DEL FABBRICATO
(SOLO CONVIVENTI)

Quando si assume un collaboratore domestico convivente, entro le 48 ore successive alla data di
assunzione, ossia entro il secondo giorno di lavoro, va inviata via raccomandata o pec, la comunica-
zione di cessione di fabbricato e dichiarazione di ospitalita per colf e badanti (solo conviventi). La
cessione di fabbricato e dichiarazione di ospitalita per colf e badanti (solo conviventi) va inviata
all'ufficio di pubblica sicurezza (polizia comunale) del comune presso il quale si svolge il rapporto di
lavoro.

Si pud stampare il modello nel menu Assunzione | Conviventi: comunicazione autorita pubblica si-
curezza. Per le citta piu grandi di solito va inviata alla Questura di riferimento.

~_ Dopo un’accurata ricerca e contatti con varie questure d'ltalia, vista la diversa interpreta-

’@‘ zione della norma in merito e per evitare salate sanzioni, consigliamo di fare sempre la
comunicazione di cessione, per qualsiasi tipo di contratto di convivenza e a prescindere dalla cit-
tadinanza del collaboratore domestico.

Dopo la consultazione di numero questure abbiamo creato un modulo apposito che comprende sia
la comunicazione di ospitalita sia quella di cessione del fabbricato.

COPIA PER L'AUTORITA' LOC
ALE DI PUBBLICA SICUREZZA

NRO

(Timbro dell'Ufficio)

Comunicazione di cessione di fabbricato
Art. 12 del D.L. 21.3.1978, n. 59, convertito in legge 18.5.1978, n. 191

Dichiarazione di ospitabilita per cittadini extracomunitari
Art. 7 del D.L. 25.07.1998, n_ 286

1/la Sottoscrittofa

Cristina 01/01/1964

Nome Data di nascitz

£ TN, Roma
g Provincia o Nazione estera di nascita Comune d residenzs

d 100
Via/Piazza & numero civico Recanito telefonico
01 3 IN COMODATO GRATUIT!
dichiara cheindaa() 21 Uig hacedun(2) 1N COMODATO GRATUTTO

LAVORO DOMESTICO

per uso (abitazione, negozio ufficio, ecc.) Al Sig.:
Tosticku Beata 03/04/1974
Cognome Nome Data di nascita
MOLDAVIA EE TSTBTE74D43L219M
Comune di nascita Provincia o Nazione estera di nascita Codice fiscale
5 MOLDOVA Roma
% | Cittadinenzs Comune di residenza
% Via Venezia, 3 carta identica
5 Via [Piazza & numero civico Recapito telefonico Tipo di documento
6 3f3n34g comune Roma
"Numero cel documento di identta Autorita che ha rilescato il documento di identit Data di rilascio
Permesso SUB - lavoro subordinato Roma
Mativo del rilascio
01/11/2017 1
L] Data di rilascio
inerente il fabbricato sotoindicato, gia adibito a (abitazione, negazio, uffico, cc..) ABITAZIONE sitoin:
Roma RM via Verdi 100
g Comure Provinca VialPiaza
E CAP Pano
s
Tnemo Vari ‘Accessori Ingress
’_:‘_f_': (! 8 L DIHIARANTES .10 cismss s suns
(DATA) FIRMA

(1) Indease |2 data defao o cessione.
(2) Indicase if motivo dela cescione (es. vendi, affien, ecc..)

1l Signor / la Signora

ai sensi dell'Art. 12 del D.L. 21.3.1978, n.53, convertito in legge 18.5.1978, n.191 e art. 7 D.L. 25.07.1996, n 286.

Datz Fincaricato

§ ha presentato la comunicazione / ha trasmesso la raccomendata nr.

*Allegare carta di identits ed eventuale permesso di soggiomo.
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Si ricorda di:

- indicare come cedente il proprietario dell'immobile (o a chi € intestata la locazione);

- indicare come cessionario la collaboratrice convivente;

- lasciare in bianco I'ultima parte, che va compilata dall’ufficio di pubblica sicurezza, come anche la
prima riga con timbro o numero di pratica;

- allegare il documento di identita del proprietario dell'immobile e della collaboratrice (se extraco-
munitaria anche permesso di soggiorno);

- se il datore & diverso dal proprietario allegare anche la carta d’identita del datore di lavoro. Molto
spesso i contratti delle badanti, infatti, hanno come datore il figlio ma poi esse lavorano e vivono
presso |'abitazione del genitore.

5.4. LETTERA INFORMATIVA SULLA SICUREZZA

Nel menu Assunzione e possibile stampare la lettera informativa sulla sicurezza colf e badanti.

La lettera elenca i possibili rischi esistenti nell'ambiente di lavoro domestico. L'informativa prescrive
alcune norme che il collaboratore dovra seguire per svolgere in sicurezza le proprie mansioni, al fine
di prevenire eventuali incidenti o infortuni.

ISTRUZIONI OPERATIVE DI SICUREZZA PER IL LAVORATORE DOMESTICO
N*® INDICAZIONI E OBBLIGHI PERICOLO
CORRENTE ELETTRICA

4 |E indispensabile che Iimpianto domestico sia dotato di salvavita, che le prese e g Pericolo di incendio
interruttori sianc integri e insent comettamente nel mure, senza cavi scoperti,

Se l'apparecchio da utilizzare ha una presa diversa va ufilizzato un adattatore.
Ricordiamo alcune regole:

- gli adattator da 104 non sono compatibili con quelli da 164,

- non vanno collegate pid prese;

- lampade e alti apparecchi surriscaldabili non devono essere a contatto con
tende, mobili o arredamento,

- se si utilizzano prolunghe farlo per brevi periodi in quanto sono soggette a
sumiscaldamento;

- &8 &i usana multinrese o ciahatte assicurarsi nima che la natenra daali

L'informativa va consegnata al collaboratore domestico unitamente alla lettera di assunzione ma
puo anche essere consegnata a collaboratori gia assunti.

Con la sottoscrizione da parte del lavoratore di questo documento si presume che egli abbia preso
visione delle norme da seguire nello svolgimento delle prestazioni di lavoro domestico e degli even-
tuali rischi connessi ad esse, evitando le richieste di risarcimento ai datori di lavoro domestico in ca-
so di incidenti ed infortuni.

5.5. COME SOSTITUIRE LA COLLABORATRICE ASSENTE

Se il datore di lavoro ha necessita di assumere una seconda collaboratrice per sostituire quella prin-
cipale assente per ferie, malattia, maternita, aspettativa, ecc... dovrebbe stipulare un contratto a
tempo ‘"determinato per sostituzione" indicando tale causale sul sito Inps.
Motivando in questo modo I'assunzione a tempo determinato, al rapporto di lavoro verranno appli-
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cate le stesse aliquote contributive (piu basse) utilizzate per il tempo indeterminato della collabora-
trice principale. Di norma si applicano alla collaboratrice sostitutiva le stesse condizioni contrattuali

della collaboratrice che sostituisce, (orario, livello, ecc).

Per inserire in Webcolf tale rapporto di lavoro & necessario:

entrare nel menu Assunzione | Inserimento collaboratore domestico | Dati anagrafici;
cliccare sul pulsante "Aggiungi collaboratore" cosi il datore potra inserire un nuovo collabo-
ratore domestico per lo stesso datore di lavoro;

compilare le maschere relative al collaboratore domestico e al trattamento economico ap-
plicato, facendo attenzione nello specifico alla maschera "Data assunzione" (come da imma-
gine sottostante) ove si rende necessario prima inserire la data di assunzione del nuovo col-
laboratore, poi apporre il flag alla voce "A tempo determinato" indicando sotto la data di
scadenza prefissata per tale contratto;

apporre il flag sulla motivazione della sostituzione. Ad esempio se la collaboratrice principale
e assente per ferie si indichera il flag alla voce "per sostituire lavoratori in ferie" cosi Webcolf
potra calcolare correttamente i contributi.

Dopo aver impostato il tutto é possibile stampare la lettera di assunzione gia pronta al menu As-

sun

zione | lettera assunzione.

Assunzione / Licenziamento / Tempo determinato

Data di assunzione: Data di cessazione:

1= 01/08/2018

2 == [] A tempo determinato

Data di scadenza del tempo determinato:

3em= 31/08/2018

4 == Motivazione del tempo determinato:

(O per sostituire lavoratori assenti per motivi familiari, anche il raggiung. la famiglia all'estero
O per sostituire lavoratori malati, infortunati, in maternita o altri motivi previsti dalla legge

@® per sostituire lavoratori in ferie

O per l'esecuzione di un servizio definito o predeterminato nel tempo, anche se ripetitivo

O altro

Per comunicare |'assunzione della collaboratrice sostitutiva all'Inps € possibile procedere in tre mo-

di:

a) tramite il Contact Center dell'INPS, (al numero 803.164 da rete fissa e 06.164.164 da rete mobile)
fornendo telefonicamente i dati necessari;

b) in autonomia con il proprio SPID o CIE (Carta d'identita elettronica) entrando nel menu Assunzio-
ne | Comunicazione Inps e copiando i dati proposti a sinistra da Webcolf a destra sul sito Inps;
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c) in caso il datore non sia in possesso di SPID o CIE, si puo delegare a Webcolf la comunicazione
seguendo la procedura indicata nel nostro articolo Comunicare |'assunzione della colf o badante

attraverso Webcolf.

In caso di contratto a tempo determinato, questo si risolve in modo automatico alla scadenza quindi
il datore di lavoro non dovra inviare alcuna comunicazione all'Inps ma solamente versare i contribu-
ti di cessazione.

Puod accadere invece che la collaboratrice principale prolunghi la sua assenza (come capita ad esem-
pio in caso di malattia o infortunio), percio il datore di lavoro si trova ad aver bisogno della collabo-
ratrice sostitutiva per un periodo pilu lungo. In tal caso il datore puo prorogare il contratto a tempo
determinato e quindi protrarre la scadenza.

Per prorogare un contratto a tempo determinato il datore  dovrebbe:
1. comunicare all'Inps la proroga entrando nel menu Assunzione | Comunicazione Inps - Accesso
con SPID/CIE, e cliccando la voce "Variazione rapporto di lavoro", indicare la proroga del contratto a
tempo determinato e stampare la ricevuta;
2. elaborare la lettera con la quale viene comunicata alla collaboratrice la proroga del contratto. I
modello per tale lettera si trova nel menu Assunzione | Altre lettere e modelli.
3. Modificare in Webcolf al menu Assunzione | Inserimento collaboratore domestico | Data assun-
zione, solamente la diversa data di scadenza del tempo determinato senza modificare in alcun mo-
do la data di assunzione altrimenti si perdono tutti i cedolini elaborati precedentemente.

6. COME ELABORARE IL CEDOLINO

Per calcolare la busta paga della colf, badante o baby sitter con Webcolf I'utente dovra entrare nel
menu Cedolini | Inserimento mensile, e selezionare il mese desiderato a sinistra.

Il programma proporra in automatico le presenze prelevandole dell’orario standard inserito in fase
di assunzione nei dati del collaboratore e verificando se vi sono delle festivita che cadono nel mese
selezionato.

L'utente potra eventualmente modificare le presenze mensili o confermarle, cliccando il pulsante in
alto "Memorizza", e poi cliccando "Calcola cedolino" potra calcolare la busta paga.

6.1. INSERIMENTO PRESENZE MENSILI

Per indicare le presenze mensili al fine di elaborare la busta paga, I'utente dovra entrare nel menu
Cedolini | Inserimento mensile; se il collaboratore ha lavorato normalmente per tutto il mese, & suf-
ficiente cliccare in alto a sinistra il pulsante "Memorizza" e poi "Calcola cedolino".
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Datore di lavoro:

023 Rossi Cristina |

Collaboratore:

1 Tosticku Beata v

[] Mostra i collab. cessati da oltre 3
mesi.

Mese / Anno selezionato:

Tl -

Calcola Cedolino

01- Mar 5
02- Mer 3
03 - Gio 5
04 -Ven 5
05-Sab 3
06-Dom 0
07-Lun 0
08 - Mar 5
09 - Mer q
10 - Gio 5

11-Ven

12-Sab

13-Dom

14-Lun

15 - Mar

16 - Mer

17 - Gio

18-Ven

19-8ab

20-Dom

Certificati malattia inps Data cessazione

5 n 21-Lun o
@ - O
0 n 23 - Mer 3 n
5 n 24-Gio = n
-~ @ - O
3 n 26-Sab 5 n
5 27-Dom | ¢ n
- .
3 n 29 - Mar 5 n
0 30 - Mer 3 n

31-Gio 5 n

Nella pagina successiva vanno cliccati, in questa successione, i pulsanti: "Ricalcola", "Stampa (con
o senza orario)" e "Rendi definitivo". Se & la prima volta che si calcola un cedolino verra calcolato in
automatico senza cliccare ricalcola.

Inserimento Stampa senza orario

Stampa con orario

1 cedolini precedenti e quello del mese corrente sono aggiornati.

Datore di lavoro:

Rossi Cristina
via Verdi 100
00128 Roma (RM)

D.Assunzione: D.Cessazione:
01/08/2014
Codice Descrizione

Ore ordinarie

2 Ore non lavorate
10 Festivita
40 Ind_sost.vitto/alloggio su assenze
800 ***Cas.sa Colf Datore di lavoro
Totale lordo: Contributi:

1335,7600 36,7400

Collaboratore:

Tosticku Beata
Via Venezia, 3

00147 Roma (RM)

Paga Totale: Mese:
1330,2800 Agosto 2017
Tempo  Valore Comp ze Tr
1330.28
5,00 14,6185 -73.09
5,00 14,6185 73.09
1,00 5,4800 548
89,00 1.7800
Cas.sa Colf: Totale Netto:
0,8900 1299,0000
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L'utente puo indicare alcune particolarita (come la fruizione di ferie, malattia, assenza, etc.) aggiun-
gendo le causali corrispondenti direttamente nella casella del calendario mensile accanto al giorno
corrispondente.

La regola di indicazione generale € la seguente:
ore lavorate + sigla della causale + ore specifiche a cui tale sigla si riferisce

N.B.: se si indica ore lavorate + sigla senza ore specifiche il programma calcola lo stesso numero di
ore previste dall’orario standard dati collaboratore previste per quella giornata. Ad esempio se una
colf, in una giornata, ha goduto di due ore di ferie e ha lavorato 4 ore si indica la sigla 4FE2.

Ricordiamo inoltre che 1 ora di lavoro corrisponde al valore 1 mentre mezz’ora di lavoro al valore
0,50.

6.1.1. CODICI UTILIZZABILI PER L'INSERIMENTO DELLE PRESENZE

Nella tabella sottostante elenchiamo i codici utilizzabili nell'inserimento delle presenze mensili.
Ricordiamo che nel caso di sovrapposizione di piu maggiorazioni prevale quella piu alta.

Ad esempio: se una collaboratrice non convivente effettua lavoro notturno la domenica, si vengono
a sovrapporre due causali: quella del lavoro notturno, che prevede la maggiorazione del 20%, e
quella del lavoro domenicale, che prevede la maggiorazione del 60%.

In questo caso, prevale il lavoro domenicale, percio verra applicata la sola maggiorazione del 60%.

Legenda:

- % = percentuale di maggiorazione. Se supera il 100% la quota comprende sia la paga ordinaria che
la maggiorazione. Al contrario, se & inferiore al 100%, comprende solo la maggiorazione.

- A TFR = indica se I'importo risultante dalla causale indicata va o0 meno ad incidere nel calcolo del
tfr.

Magg. A
coD DESCRIZIONE SPIEGAZIONE
% TFR
Va inserita nel caso di assenza per un perio-
Assenza occa- do breve (fino ai due mesi) e soprattutto per
A sionale non re- periodi di integrazione delle ferie. Non in- 0 No
tribuita fluisce nella normale maturazione dei ratei

di ferie, 13esima e TFR.
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AC

AD

AGP

BE

Assenza non
retribuita co-
vid-19

Assenza per
sospensione

Assenza per
mancanza gre-
en pass

Congedo Ma-
trimoniale

Donazione
sangue

E simile ad A, ma specifico per le assenze
collegate al covid-19.

Si utilizza quando il lavoratore deve osserva-
re un periodo di quarantena preventiva non
prescritta dal medico (come nel caso di rien-
tro dall'estero), o nel caso in cui il datore di
lavoro sia malato di covid per molto tempo
e le parti scelgono di concordare un periodo
non pagato, al posto di utilizzare ferie o
permessi retribuiti.

AD va indicato per tutti i giorni di sospensio-
ne, festivita e domeniche comprese e serve
per i periodi di assenza non retribuita, nel
caso, ad esempio, di aspettativa. Se AD vie-
ne segnato per piu di meta delle giornate
dello stesso mese, i ratei di TFR, 13esima e
ferie non maturano.

AGP si utilizza quando il lavoratore € privo di
green pass e il datore di lavoro non puo ri-
cevere la prestazione.

AGP va indicato per tutti i giorni di impossi-
bilita a ricevere la prestazione, comprese
domeniche, festivita e giorni non lavorativi.
Se AGP viene segnato per piu di meta mese,
i ratei di TFR, 13esima e ferie non maturano.

In caso di matrimonio, spetta al collaborato-
re un congedo retribuito di 15 giorni di ca-
lendario. In caso di convivenza spetta inoltre
I'indennita di vitto e alloggio (se non ne usu-
fruisce in natura). Va indicata la sigla BE sen-
za specifiche di ore per 15 giorni di calenda-
rio consecutivi.

Il permesso per donazione sangue & a tutti
gli effetti  un permesso retribuito.
Le ore di assenza dovute alla donazione del
sangue vengono retribuite con la retribuzio-
ne oraria ordinaria.
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FC

FE

FR

Festivita

Festivita con
contributi

Ferie

Ferie recupe-
rate (se antici-
pate)

Premesso che viene proposta in automatico
dal programma, si inserisce per i giorni pre-
visti dall'art. 17 del CCNL. Per i conviventi
con paga mensilizzata va segnata per ore
standard previste in quella giornata tranne
la domenica, per la quale si segna come 1/6
dell’orario settimanale perché considerata
festivita non goduta. Per i collaboratori con
paga oraria, invece, va inserita per tutti i
giorni di festivita dal lunedi alla domenica,
lavorativi o meno, con ore pari ad 1/6 del
tempo lavorativo settimanale, come previ-
sto dal CCNL.

Ai fini contributivi, una festivita viene conta-
ta soltanto se ricade in un giorno lavorativo.
Se cade di domenica o in un giorno non la-
vorativo, nonostante sia retribuita, non ven-
gono maturati i contributi corrispondenti al-
le ore retribuite. Il datore di lavoro pu0 sce-
gliere di versare i contributi anche per le fe-
stivita che cadono in giorni non lavorativi,
come trattamento di miglior favore nei con-
fronti del lavoratore.
In tal caso e sufficiente sostituire la causale
F, proposta in automatico dal programma,
con FC.

Il codice FE va inserito per tutti i giorni di fe-
rie dal lunedi al sabato, sia per i giorni lavo-
rativi che per quelli di riposo (se le ferie so-
no espresse in ore si puo indicare FE anche
solo per i lavorativi). Maggiori informazioni
al punto 2.5.6. Se si desidera assumere una
collaboratrice sosti-tutiva leggere il capitolo
5.5.

Su richiesta del lavoratore € possibile antici-
pare delle ferie e farle recuperare in un se-
condo momento, attraverso la prestazione
di ore supplementari.
In questo caso, il codice da indicare per anti-
cipare le ferie & FE (come per le ferie godu-
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LD

LF

Infortunio

Ricaduta Infor-
tunio

Lavoro dome-
nicale

Lavoro festivo

te) mentre le ore di lavoro in pill andranno
precedute dal codice FR, ferie recuperate.
Ad esempio, se un collaboratore un giorno
dovrebbe lavorare 2 ore, ma ne lavora 4 per
recuperare delle ferie anticipate, la causale
dainserire sara 2FR2.

HIII

Si indica senza specifiche di ore dalla
giornata successiva al giorno di infortunio
perché la giornata in cui e successo |'evento
si indica come lavorativa a prescindere dalle
ore lavorate. | primi 3 giorni di infortunio il
datore deve corrispondere la retribuzione
globale di fatto, compresa di indennita di
vitto e alloggio se il collaboratore & convi-
vente (solo se il collaboratore non & degente
all'ospedale o al domicilio del datore di lavo-
ro).

Questo codice si usa quando viene prolun-
gato un periodo di infortunio per non paga-
re nuovamente i primi tre giorni.

In caso di lavoro domenicale, la retribuzione
deve essere maggiorata del 60%. Con que-
sto codice viene pagata solo la maggiorazio-
ne. Quindi, se si lavorano 8 ore si dovra indi-
care nell'inserimento mensile 8LD8, cioe di 8
ore lavorate, 8 vengono maggiorate del
60%. Al posto di questo codice si pud sem-
plicemente utilizzare LF di lavoro festivo se-
guito dal numero di ore lavorate (consiglia-
to). Solitamente LD va utilizzata in aggiunta
alla causale RL ossia riposo lavorato (o FL os-
sia flessibilita lavorata) indicando poi RG os-
sia riposo goduto per la giornata successiva
riposata (o FG di flessibilita lavorata).

LF (a differenza di LD) comprende l'ora + la
maggiorazione. LF va utilizzato in 4 casi:

1) collaboratore non convivente che lavora
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LFV

Lavoro festivo
con vitto

di domenica. Si indica LF seguito dal numero
di ore lavorate per avere la maggiorazione
del 60% della paga totale.

2) Collaboratore non convivente che lavora
in una festivita infrasettimanale. Si indica LF
seguito dal numero di ore lavorate e poi F
seguito dalle ore proposte dal programma.
Verranno cosi pagati il lavoro festivo mag-
giorato del 60% sulla paga totale e la festivi-
ta, che il collaboratore riceverebbe anche se
riposasse.

3) Collaboratore convivente che lavora di
domenica ma non riceve il vitto e alloggio in
natura. Si indica quella domenica LF seguito
dalle ore lavorate per avere la maggiorazio-
ne della paga globale di fatto ovvero com-
presa della quota completa di vitto e allog-

gio.

4) Collaboratore convivente che lavora in
una festivita infrasettimanale ma che non
riceve il vitto e alloggio in natura. Si indica LF
seguito dalle ore lavorate per avere la mag-
giorazione della paga globale di fatto ovvero
compresa della quota comprensiva di vitto e
alloggio e poi F seguito dalle ore proposte
dal programma.

LFV va utilizzato in questi 2 casi: 1. collabo-
ratore convivente che lavora di domenica e
riceve comunque il vitto e alloggio in natura.
Si indica LFV seguito dalle ore lavorate (per
avere la maggiorazione del 60% calcolata
sulla paga totale compresa di vitto e alloggio
mentre la quota base viene retribuita solo
con l'ora ordinaria) e poi si indica F seguito
dalle ore proposte dal programma . 2. Colla-
boratore convivente che lavora in una festi-
vita infrasettimanale e che, in quella giorna-
ta, riceve il vitto e alloggio in natura. Si indi-
ca LFV seguito dalle ore lavorate e poi F se-
guito dalle ore proposte dalla programma
(LFV10F10).
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MC

MG

MGH

Malattia

Malattia co-
vid-19

Malattia grave

Malattia grave
ospedalizzata

In caso di malattia va indicato M senza spe-
cifiche di ore per tutti i giorni del certificato
medico compresi i sabati e le domeniche,
mentre per le festivita, se cadono durante il
periodo retribuito di malattia, vengono pa-
gate e quindi si inserisce MOFx dove O & zero
e x e il numero proposto dal programma.
Webcolf calcola la retribuzione esatta: 3
giorni al 50% e gli altri, per il massimo previ-
sto in base all'anzianita, al 100%, tenendo
presente i giorni di malattia degli ultimi 12
mesi. Nel calcolo dei giorni annuali vengono
contate le domeniche e i giorni non lavorati-
vi, anche se non vengono retribuiti.

In caso di malattia dovuta al covid-19 o in
caso di quarantena prescritta attraverso cer-
tificato medico, va inserito il codice MC sen-
za specifica di ore, per tutti i giorni indicati
nel certificato medico, compresi i sabati e le
domeniche.

In caso di festivita MC funziona come M.

Nel caso di malattia oncologica va indicata la
causale MG per tutti i giorni di calendario
compresi nel certificato, che siano giorni la-
vorativi, non lavorativi, domeniche o festivi.
La malattia oncologica viene sempre pagata
al 50% della paga per i primi 3 giorni (caren-
za) e gli altri al 100%. E' importante indicare
tale causale percheé in caso di malattia onco-
logica i termini di conservazione del posto
sono aumenti del 50% e quindi anche la ma-
turazione dei ratei di tfr, ferie e 13esima.

Indicare la causale MGH quando la colf o
badante viene ricoverata a causa di malattia
oncologica. La causale va indicata per tutti i
giorni di calendario compresi nel certificato,
che siano giorni lavorativi, non lavorativi,
domeniche o festivi. La malattia oncologica
viene sempre pagata al 50% della paga per i
primi 3 giorni (carenza) e gli altri al 100% ma
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MH

MP

MR

Malattia O-
spedaliera

Malattia in pe-
riodo di prova

Ricaduta Ma-
lattia

in caso di convivente non viene corrisposto
vitto alloggio percheé gia fornito dall'ospeda-
le. E' importante indicare tale causale per-
ché in caso di malattia oncologica i termini
di conservazione del posto sono aumenti del
50% e quindi anche la maturazione dei ratei
di tfr, ferie e 13esima.

In caso di ricovero va segnato MH per tutti i
giorni, comprese le domeniche. | giorni di
malattia ospedalizzata sono contati e retri-
buiti come malattia ma non viene pagata
I'indennita di vitto e alloggio. Se, quindi, la
collaboratrice viene ricoverata per due gior-
ni e poi & a casa per malattia altri 3 si inseri-
sce MH per 2 gg e M per 3 gg. La retribuzio-
ne sara al 50% per i due giorni di ospedale e
per il primo a casa e gli altri al 100%

La causale MP va utilizzata quando la malat-
tia cade nel periodo di prova. E' importante
indicare questa specifica causale perché la
malattia, come viene indicato dal Ccnl, va
retribuita solo al superamento del periodo
di prova. La causale va indicata per tutti i
giorni di calendario compresi nel certificato
che coincidono con il periodo di prova, che
siano giorni lavorativi, non lavorativi, dome-
niche o festivi.

In caso di ricaduta della malattia si deve in-
dicare MR per tutti i giorni del certificato
medico compresi i sabati e le domeniche,
mentre per le festivita, se cadono durante il
periodo retribuito di malattia, vengono pa-
gate e quindi si inserisce MROFx dove 0 & ze-
ro e x & il numero proposto dal programma.
Webcolf calcola la retribuzione al 100%,
quindi senza il periodo di carenza, per il
massimo dei giorni previsti in base all'anzia-
nita. Nel calcolo dei giorni annuali (ultimi 12
mesi) vengono contate le domeniche e i
giorni non lavorativi, anche se non vengono
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Maternita ob-

MO bligatoria o
anticipata
Lavoro Not-
N turno ordina-
rio
0 Ore ordinarie
p Permesso re-

tribuito

Permesso as-
senza datore

PAD

Permesso elet-
torale

PE

retribuiti.

Questo codice va utilizzato in caso di mater-
nita anticipata o obbligatoria e va indicato
per tutti i giorni, anche i non lavorativi com-
prese festivita. Anche se la retribuzione del-
la collaboratrice € a carico dell'lnps, matu-
rano comunque i ratei ferie, TFR e 20% della
tredicesima (1'80% & a carico dell'Inps).

In caso di lavoro notturno (compreso cioé
dalle 22.00 alle 6.00) il codice N indica la
maggiorazione. Quindi, nel caso il collabora-
tore lavori dalle 19.00 alle 3.00, ovvero fac-
cia 3 ore di lavoro ordinario e 5 di notturno,
si deve indicare 8N5, ovvero di 8 ore lavora-
te, 5 hanno la maggiorazione per lavoro not-
turno.

Nel caso in cui si vogliano retribuire le ore
supplementari e straordinarie come ore or-
dinarie si deve indicare O davanti alle ore la-
vorate. Ad esempio se la colf il martedi lavo-
ra 4 ore al posto di 3 si puo indicare 301.

E' il codice utilizzabile come permesso gene-
rico. Si usa quando si vuole retribuire nor-
malmente il collaboratore nonostante I'as-
senza (art. 9,20,42,48 del CCNL colf e badan-
ti).

Durante le sospensioni del lavoro extraferia-
li, per esigenze del datore di lavoro, si corri-
sponde comunque la retribuzione alla colla-
boratrice con tale causale (art. 18 Ccnl).

Nel caso la collaboratrice sia chiamata ad
adempiere a funzioni elettorali durante il
periodo delle elezioni ha diritto alla normale
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PF

PL

PNR

PR

Permesso per
formazione

Permesso per
lutto

Permesso non
retribuito

Permesso re-
tribuito covid-
19

retribuzione e, qualora lavorasse al seggio
nei giorni festivi, anche a dei riposi compen-
sativi.

L'art. 9 prevede che i lavoratori assunti a
tempo indeterminato, da piu di 12 mesi, full-
time, hanno il diritto a 40 ore di permessi
annuali per frequentare corsi di formazione
professionale per collaboratori e assistenti
familiari.

La lavoratrice e il lavoratore hanno diritto ad
un permesso retribuito di tre giorni lavorati-
vi all'anno in caso di decesso o di documen-
tata grave infermita del coniuge o di un pa-
rente entro il secondo grado o del conviven-
te, purché la stabile convivenza con il lavo-
ratore o la lavoratrice risulti da certificazio-
ne anagrafica (legge 53 8/03/2000 art. 4).

Va inserita nel caso il collaboratore chieda
qualche ora o giorno di permesso per motivi
per cui non é prevista retribuzione. Si pensi
ad esempio al genitore che chiede un per-
messo per malattia del figlio che nel settore
domestico non é retribuita. Non influisce
nella normale maturazione piena dei ratei di
ferie e 13esima mentre il TFR non viene ma-
turato per le sole ore indicate con PNR.

Nel caso in cui il datore di lavoro desideri
sospendere la prestazione lavorativa a causa
delle proprie condizioni di salute o delle
condizioni della persona da assistere, puo
indicare una sospensione extraferiale inse-
rendo la causale PR al posto delle ore in cor-
rispondenza dei giorni lavorativi.
| giorni indicati con PR sono retribuiti e sono
totalmente a carico del datore di lavoro.
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Permesso sin-

PS
dacale
PX Permess.o per
studio
Ri -
RC- |pos? com '
RL pensativo e ri-
poso lavorato-
S daraolavors
FL
ta
RM Riposo mezza

giornata 40%

| componenti degli organismi direttivi terri-
toriali e nazionali delle Organizzazioni sinda-
cali firmatarie del contratto nazionale dei la-
voratori, la cui carica risulti da apposita atte-
stazione hanno diritto a permessi retribuiti
per la partecipazione documentata alle riu-
nioni degli organismi suddetti, nella misura
di 6 giorni lavorativi nell'anno.

Si indica PX nel caso il collaboratore chieda
un permesso per sostenere gli esami scola-
stici relativi al conseguimento del diploma
della scuola dell'obbligo o di altro titolo spe-
cifico professionale. Quando, invece, il col-
laboratore chiede permessi per frequentare
i corsi o la scuola non va segnato permesso
per studio perché le ore di lavoro non pre-
state per tale motivo non sono retribuite (si
segna A) ma potranno essere recuperate a
regime normale.

1° caso) se la colf lavora il giorno di riposo
domenica e non lavora in un giorno setti-
manale nel quale avrebbe dovuto lavorare
va inserito (facciamo un esempio con 10 ore
di lavoro): riposo goduto RG10 nel giorno fe-
riale e, nella domenica RL10LD10 ossia ripo-
so lavorato piu la maggiorazione del lavoro
domenicale.

2° caso) se la colf ha come giorno di riposo
un giorno feriale ma occasionalmente lavora
quel giorno al posto di un altro, sempre fe-
riale, nel quale contrattualmente dovrebbe
lavorare: si indica RG10 quando la colf non
ha lavorato e RL10 quando la colf ha lavora-
to.

E’ la stessa cosa utilizzare FG flessibilita go-
duta e FL flessibilita lavorata.

Solo per i collaboratori conviventi. Quando
le parti decidono di instaurare un rapporto
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SF

SN

Lavoro straor-
dinario diurno
25%

Straordinario
festivo 60%

Straordinario
Notturno 50%

di lavoro indicando 9 ore dal lunedi al saba-
to, poiché la collaboratrice non gode della
mezza giornata di riposo a cui ha diritto,
nell'inserimento mensile, per ogni sabato (o
altro giorno in cui la collaboratrice avrebbe
dovuto fare la mezza giornata di riposo) va
indicato il codice 9RM4,5 in modo che il
programma calcoli di 9 ore, 4,5 con maggio-
razione del 40%. In questi casi non va utiliz-
zato il codice Z.

Si usa questo codice quando le ore lavorate
diurne eccedono il massimo delle ore gior-
naliere o settimanali previste dal contratto
(44 per i non conviventi e 54 per i conviven-
ti) e il lavoro e prestato tra le ore 6.00 e le
ore 22.00. Per esempio se un collaboratore
non convivente fa gia 8 ore il martedi ma
per una volta ne fa 9, quel giorno dovra es-
sere indicato 8S1 e cioe 8 ore ordinarie e 1
di straordinario diurno al 25%. Normalmen-
te non € necessario indicare lo straordinario
in quanto il programma da solo autodeter-
minato lo straordinario in base all’orario del
collaboratore inserito nella maschera delle
impostazioni del rapporto di lavoro. L'utente
deve solo indicare le ore lavorate totali di
quella giornata.

Il lavoro straordinario festivo, viene retribui-
to con la retribuzione globale di fatto (com-
prensiva della quota di vitto e alloggio in ca-
so di conviventi) maggiorata del 60%. Il co-
dice comprende I'ora piu la maggiorazione.
Tale codice e equivalente a LF (lavoro festi-
Vo).

Lo straordinario & compensato con la retri-
buzione globale di fatto maggiorata del 50%,
se prestato dalle 22.00 alle 6.00. In tal caso
vanno indicate le ore ordinarie lavorate + la
causale SN + il numero di ore di straordina-
rio notturno. Esempio: il collaboratore do-
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TR

Trasferta 20%

Ore di viaggio

Straordinario
40%

veva fare 5 ore diurne ma ne fa anche 2 di
straordinario notturno andra indicato 5SN2
e quindi 5 ore ordinarie e 2 di notturne con
maggiorazione del 50%. Totale 7 ore lavora-
te.

Qualora vengano effettuate trasferte e, nel-
la lettera di assunzione, non si era fatta al-
cuna precisazione al riguardo, le ore vanno
maggiorate al 20%. Il codice indica solo la
maggiorazione quindi se, ad esempio, la col-
laboratrice effettua una trasferta di 8 ore
devo indicare 8TR8. Webcolf, nella lettera di
assunzione standard, provvede ad inserire
tale precisazione in automatico.

Nel caso in cui il collaboratore accompagni
I'assistito in un luogo diverso da quello di la-
voro, si possono indicare le ore di viaggio
con V + le ore. Il programma calcola la nor-
male retribuzione.

Solo per i conviventi. Qualora vengano effet-
tuate prestazioni straordinarie nelle 12 ore
di riposo non domenicale esse devono esse-
re retribuite con la retribuzione globale di
fatto maggiorata del 40%, a meno che tale
riposo non sia goduto in altro giorno della
stessa settimana diverso da quello concor-
dato. Per inserire la maggiorazione, si indi-
cano le ore lavorate della mezza giornata
ordinaria e poi Z seguito dalle ore lavorate
della mezza giornata di riposo. Ad esempio,
se una collaboratrice lavora 4 ore il giovedi
ma per un giovedi ne lavora 7 si indica 4Z3.
Si utilizza il codice RM solo nei casi di orario
contrattuale concordato di 9 ore dal lunedi
al sabato.
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6.1.2. CAUSALI PARTICOLARI IN INSERIMENTO MENSILE

Per indicare importi aggiuntivi e per gestire situazioni particolari, oltre ai codici da indicare nel ca-
lendario mensile, € possibile aggiungere delle particolari causali in busta paga, utilizzando le 3 ten-
dine sotto all'inserimento mensile.

01-Mar 5 11-Ven 5 21-Lun 0
02-Mer 3 12-8ab 3 22-Mar 5
03 - Gio 5 13-Dom 0 23 - Mer 3
04 -Ven 5 14-Lun 0 24 - Gio 5
05-Sab 3 15 - Mar E5 25-Ven 5
06 -Nom o 16 - Mer 3 26-Sab 3

Arretrati su lordo ~
Recupero su lordo

07| Arretrati su netto 17-Gio 5 27-Dom 0
Recupero su netto

08| Acconto 18-Ven 5 28-Lun 0
Acc su fut retribuz ~
Prestito

09/Rata___prestito 19-Sab 3 29 - Mar 5
Recupero prestito
Ind.Sos.Vitto/Alloggio o
VitAllogg natura a 13aftfr HLRE 0 S 3
Premio Produzione
Premio 31-Gio 5

Premio Presenza
Imp Ragg, Netto conc
Netto conc, su 13a
Trattenuta Alloggio
Tritalia
TrEstero A
Ferie non godute Vi Desc Tempo/Val Imp.Unit. Imp.Tot. TFR
11—

( Premio By o 3‘] Premio

Le causali principali sono le seguenti, ordinate dalle piu utilizzate alle meno utilizzate:

Premio/Premio Presenza: si utilizza per indicare in modo generico una somma che viene corrispo-
sta oltre alla paga ordinaria, al fine di premiare la produzione, la presenza o semplicemente indicare
un importo a titolo di premio. Si pud modificare la descrizione specificando meglio a cosa tale im-
porto si riferisce. Il caso pratico piu comune ¢ il pagamento di un importo concordato totale per il
lavoro di una domenica, di una festivita o di una notte.

Acconto: se il collaboratore ha gia ricevuto in anticipo parte dello stipendio del mese esso va inseri-
to con tale voce, che va a diminuire il netto da pagare.

Trattenute mancato preavviso: nel caso di dimissioni (non di licenziamento) del collaboratore senza
preavviso il datore puo selezionare tale causale per trattenere I'importo di retribuzione pari alle ore
di preawviso che il collaboratore avrebbe dovuto lavorare in base all’anzianita. In tale campo si indi-
ca il numero di ore che la colf avrebbe dovuto lavorare in base al calendario, per il periodo di preav-
viso non effettuato.

Indennita sostitutiva del preavviso (giorni): nel caso di licenziamento senza preavviso il datore &
tenuto a pagare I'indennita sostitutiva. In tal caso basta selezionare tale causale e indicare il numero
di giorni di preavviso in base all’anzianita. Il programma in automatico conteggia le ore pari ai giorni
in base all’orario standard del collaboratore e al calendario del mese interessato.
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Anticipo su TFR: le collaboratrici possono richiedere un acconto del tfr di solito non pia di uno I'an-
no e per il 70% del maturato. Usando tale voce va poi indicata la somma da liquidare.

Liquidazione tfr maturato: si seleziona questa causale se la collaboratrice richiede per iscritto la li-
quidazione di tutto il tfr maturato.

Personalizzabile: si tratta di una causale generica di cui si puo indicare in base al caso descrizione,
tempo (di solito ore o giorni o notti) e I'importo unitario. Ad esempio si indica descrizione “lavoro
notturno”, tempo 3 (se ha lavorato 3 notti in un mese) e 50€ se si & concordato di pagare ogni notte
50 €. Il programma, calcolando il cedolino andra a moltiplicare il tempo per I'importo.

Arretrati su lordo: serve per aumentare la paga lorda totale del mese. (Incide sulla Cu).
Recupero su lordo: serve per diminuire la paga lorda totale del mese. (incide sulla Cu).
Arretrati su netto: utilizzato per aumentare il netto (non incide sulla Cu).
Recupero su netto: utilizzato per diminuire il netto (non incide sulla Cu).

Ore a contributi: viene utilizzato per aggiungere ore su cui calcolare i contributi rispetto a quelle in-
dicate dal programma. Tale causale serve, ad esempio, quando si paga con voce “premio” o “perso-
nalizzabile” del lavoro straordinario o notturno oppure si vuole sanare una situazione precedente.
Vanno indicare il numero di ore aggiuntive e la data in cui conteggiarle. Quando I'utente andra a fa-
re il pagopa trimestrale, esso verra calcolato tenendo conto anche dei valori inseriti con questo co-
dice.

Rimborso chilometrico: si utilizza per rimborsare il collaboratore quando utilizza la propria auto per
motivi inerenti alle proprie mansioni come ad esempio accompagnare il datore a fare qualche
commissione, andare a prendere i figli del datore a scuola in caso di baby sitting, ecc...

Rimborso spese documentate: si usa quando si vogliono rimborsare delle spese sostenute dal col-
laboratore su richiesta del datore di lavoro e che sono documentate da una ricevuta (esempio scon-
trino della spesa al supermercato). Tale importo non incide sull’'imponibile fiscale.

Rimborso spese (Soggetto Irpef): si utilizza quando si desidera dare un importo a titolo di rimborso
spese ma che incida sull'imponibile fiscale.

Arretrati su fiscale: si usa per aggiungere un importo all'imponibile fiscale (incide sulla Cu).
Recupero su fiscale: si usa per diminuire I'imponibile fiscale (incide sulla Cu).

Prestito: si utilizza per corrispondere un importo a titolo di prestito. In tal caso si legga |'approfon-
dimento all'articolo Concedere un prestito alla colf o badante
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Rata prestito o Recupero prestito: dopo aver utilizzato la causale “prestito” nel mese in cui il datore
ha corrisposto dei soldi al collaboratore, nei mesi successivi si usa la voce “rata prestito” per indica-
re la quota che il collaboratore restituisce (solitamente in base ad accordi scritti tra le parti) e che
viene trattenuta dal netto. In tal caso si legga I'approfondimento all'articolo Concedere un prestito

alla colf o badante

Altre somme su TFR: I'importo indicato in questa causale va ad aumentare la somma del tfr a dispo-
sizione della collaboratrice, calcolato in automatico dal programma in base ai cedolini elaborati.

A retribuzione utile a TFR: si inserisce un importo che va ad incidere sulla base del calcolo del tfr e
che quindi andra ad aumentare il campo “retribuzione a tfr”.

6.1.3. ESEMPI DI INSERIMENTO DELLE PRESENZE PER LE SITUAZIONI PIU’ COMUNI

Riportiamo di seguito come inserire le presenze mensili per le situazioni pit comuni di colf e badan-
ti.

A) Lavoro aggiuntivo. Nel caso in cui il datore chiede alla collaboratrice di lavorare delle ore in piu,
nel giorno di norma lavorativo e non, queste sono da considerarsi ore supplementari (stessa paga
delle ordinarie) fino al raggiungimento delle 8 ore giornaliere e 40 settimanali per il non convivente
e 10 ore giornaliere e 54 settimanali per il convivente. Se invece si superano tali soglie viene appli-
cato lo straordinario con le seguenti maggiorazioni:
- 10% dalle 40 alle 44 ore per i non conviventi;
- 25% dalle 45 ore in poi per i non conviventi e dalle 55 ore in poi per i conviventi.

Tali maggiorazioni vengono applicate solo se si tratta di lavoro diurno. Nel calendario mensile non
serve fare nulla di particolare ma semplicemente indicare il numero delle ore lavorate totali della
giornata specifica. Il programma calcolera tutto in modo automatico.

B) Scambio di un giorno lavorativo con un altro. Se per esigenze del datore o del collaboratore, per
una volta la collaboratrice svolge le sue mansioni ad esempio di mercoledi invece che di martedi, si
tratta sempre di lavoro ordinario e quindi é necessario indicare 0 sul giorno non lavorato e la causa-
le O di ore ordinarie seguito dalla ore lavorate, nel giorno effettivo. Esempio O5.

C) Lavoro in giorno festivo. Nel caso in cui il datore chiedesse alla collaboratrice di lavorasse duran-
te una festivita, oltre alla sigla F seguita dal numero di ore proposte dal programma (per pagare la
festivita), si dovra aggiungere la causale LF di lavoro festivo (maggiorato al 60% della paga di fatto),
seguito dal numero di ore lavorate. Per esempio, in caso di colf convivente con orario di 10 ore dal
lunedi al venerdi che presta servizio martedi 2 giugno per 7 ore, nell'inserimento sara corretto indi-
care LF7F10. Se invece la collaboratrice, per quella giornata, riceve vitto alloggio in natura va indica-
to LFV al posto di LF. In questo modo la quota oraria di vitto alloggio viene considerata per la sola
maggiorazione.

D) Lavoro svolto la domenica. Si dovra indicare solo il lavoro festivo indicando la causale LF di lavo-
ro festivo (maggiorato al 60% della paga di fatto), seguito dal numero di ore lavorate. Per esempio
LF7. Se invece la collaboratrice, per quella giornata, riceve vitto alloggio in natura va indicato LFV al
posto di LF. In questo modo la quota oraria di vitto alloggio viene considerata per la sola maggiora-
zione.
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E) Ferie. Va utilizzata la causale FE:
- se si esprimono le ferie in ore (consigliato per i part-time) si inserisce la causale FE solo per i giorni
in cui il collaboratore avrebbe dovuto lavorare;

- se si esprimono le ferie in giorni si inserisce FE per tutti i giorni, lavorativi e non lavorativi da lune-
di al sabato.

F) Assenza o aspettativa. Puo capitare che la collaboratrice si assenti per qualche giorno, d'accordo
con il datore, o che richiesto una giornata di permesso non retribuito. In tali casi si possono utilizza-
re rispettivamente le causali A e PNR nei giorni specifici. Nel caso invece di richiesta di aspettativa
per un lungo periodo va utilizzata la causale AD da indicare per tutti i giorni di calendario dal lunedi
alla domenica. In caso di aspettativa si consiglia di farsi fare una richiesta scritta dalla collaboratrice.

6.2. VISUALIZZA E CALCOLA CEDOLINI

Per calcolare e visualizzare la busta paga di colf e badanti & necessario per prima cosa inserire le
presenze mensili nel menu Cedolini | Inserimento mensile, e cliccare il pulsante "Memorizza" segui-
to dal pulsante "Calcola cedolino"; il programma si sposta cosi nella maschera “Visualizza cedolini”.

Se & la prima volta che si calcola un cedolino, la fascia visibile in alto apparira verde, e sara verde
anche il pulsante "Ricalcola".

Si  pudo quindi procedere alla stampa con o senza orario del cedolino.

Se invece il cedolino viene calcolato una seconda volta, in seguito a eventuali modifiche, & necessa-
rio cliccare anche il pulsante "Ricalcola", che apparira arancione.

S Inserimento Stampa senza orario Stampa con orario

l )

[ Il cedolino del mese selezionato non & aggiornato. Premere il bottone di ricalcolo
Datore di lavoro: Collaboratore:
D.Assunzione: D.Cessazione: Paga Totale: Mese:
01/08/2014 0,0000 Giugno 2017

Movimenti non inseriti 0 non calcolati

Codice Descrizione Tempo Valore Comp ze Tr:

Dopo aver cliccato "Ricalcola", la fascia in alto e il pulsante diventeranno verdi, e sara possibile ren-
dere definitivo il cedolino e procedere con la stampa.
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Inserimento

Stampa senza orario

Stampa con orario

U cedolini precedenti e quello del mese corrente sono aggiornati,]

Datore di lavoro:

Rossi Cristina
via Verdi 100
00128 Roma (RM)

D.Assunzione: D.Cessazione:

01/08/2014
Codice Descrizione
1 Ore ordinarie
2 Ore non lavorate
10 Festivita
40 Ind_sost.vitto/alloggio su assenze
800 ***Cas.sa Colf Datore di lavoro

Totale lordo: Contributi:

1335,7600 36,7400

Se invece, viene mostrato il pulsante rosso di ricalcolo e l'avviso che i cedolini dell'anno non sono

Collaboratore:

Tosticku Beata
Via Venezia, 3
00147 Roma (RM)

Paga Totale: Mese:
1330,2800 Agosto 2017
Tempo  Valore Competenze Trattenute
1330,28
500 14,6185 -73,09
5,00 14,6185 73,09
1,00 5,4800 548
89,00 1,7800
Cas.sa Colf: Totale Netto:
0,8900 1299,0000

tutti aggiornati, deve essere cliccato il pulsante "Verifica stato".

Inserimento

Stampa senza orario

Stampa con orario

Non tutti i cedolini dell'anno 2017 sono inseriti 0 aggiornati. In questo modo i progressivi non sono corretti.
E' necessario verificare I'aggiornamento dei cedolini nella maschera del calcolo

Datore di lavoro:

Rossi Cristina
via Verdi 100
00128 Roma (RM)

D.Assunzione: D.Cessazione:

01/08/2014

Codice Descrizione

1 Ore ordinarie

2 Ore non lavorate

Collaboratore:

Tosticku Beata
Via Venezia, 3
00147 Roma (RM)

Paga Totale: Mese:
1330,2800 Giugno 2017
Tempo Valore Competenze Trattenut
1330,28
8,00 14,6185 -116,95
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Questo pulsante apre in automatico la maschera "Calcolo buste mensili" del menu Cedolini, dove e
possibile consultare la situazione di calcolo delle buste paga mensili. Qui viene mostrato un esempio
dello stato dei cedolini elaborati dell’anno.

{ to Jll

Situazione cedolini calcolati

Nome Collaboratore Gen Feb Mar Apr Mag Giu Lug Ago Set Oott Nov 13a Dic

1 Tosticku Beata - - - - S © © g | DS
@ =Definitivo ¥ =Gia &= £ =Da Ins = Da
Calcolato Progressivi Aggiornare Inserire

La seguente legenda spiega gli stati possibili dei cedolini.

"Definitivo": il cedolino considerato & stato reso definitivo per evitare eventuali modifiche
accidentali. Per poter modificare un cedolino definitivo & necessario rientrare
nell’inserimento mensile e cliccare in alto rendi modificabile. Si consiglia di rendere tutti i
cedolini definitivi in modo da non ricalcolarli per errore. In tal caso il programma richiede il
ricalcolo, ossia I'aggiornamento di tutti i cedolini successivi. Quando sono definitivi i cedolini
vengono archiviati anche su 2- Cedolini | documenti scaricabili.

"Gia calcolato”: ¢ lo stato per un cedolino calcolato correttamente (ok nella versione vec-
chia). Si consiglia poi di renderlo comunque definitivo per evitare di ricalcolarlo accidental-
mente.

"Progressivi”: in quel mese sono stati modificati dei dati manualmente nel menu Assunzione
| inserimento collaboratore | progressivi vecchi assunti. Viene visualizzato, ad esempio, se
un utente Webcolf comincia ad usare il programma per calcolare le buste paga a partire da
giugno e inserisce a maggio i dati progressivi di ferie, tfr, retribuzione e contributi totali,
ecc...

"Da aggiornare”: significa che quel cedolino non e aggiornato e va ricalcolato. Capita in due
casi: quando sono state modificate le presenze nell’inserimento mensile ma non si é fatto il
ricalcolo del cedolino; quando si € calcolato o modificato un cedolini di uno dei mesi prece-
denti e quindi tutti i successivi vanno aggiornati.

“Da inserire”: le presenze mensili nell'inserimento mensile non sono ancora state inserite e
il cedolino non e stato calcolato.

La gestione del rapporto risulta corretta quando tutti i cedolini fino al mese in corso sono nello stato
“gia aggiornati ” o meglio “definitivi” come nell'immagine sotto:
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Situazione cedolini calcolati:

Nome Collaboratore Gen Feb Mar  Apr Mag  Giu Lug Ago Set Ott Nov 13a  Dic

1 Tosticku Beata (v] (v] (v] (] o © (v] (+) [v] (v] = = =

© =Definitivo ¥ =Gia o= Z=Da Ins = Da
Calcolato Progressivi Aggiornare Inserire

Nel caso i cedolini siano da ricalcolare, se non si sono fatte modifiche contrattuali durante I'anno, si
puo direttamente cliccare in alto il bottone aggiorna tutti e rendi tutti modificabili ma si consiglia
sempre di usare con attenzione il ricalcolo complessivo.

Nel caso di piu collaboratori
cliccando in alto “aggiorna
tutto” tutti i rapporti di la-
Ricalcolo il mese di Agosto 2017 € i mesi successivi voro vengono ricalcolati e

per il collaboratore 1 Tosticku Beata ?

resi definitivi con il secondo
Calcola solo Agosto 2017 bottone “rendi tutti defini-

e ] s

Calcola Agosto 2017 e i mesi successivi

[ Esci | Se si vuole agire su uno solo
dei collaboratori si deve
cliccare nel mese da ricalco-
lare e scegliere I'opzione.

Attenzione: nell'anno indicato a sinistra in questa maschera sono stati modificati alcuni dati del
rapporto di lavoro, quali orario, paga, regime di convivenza, non é si devono ricalcolare i mesi ante-
cedenti la modifica se non dopo aver variato le condizioni del contratto nei dati collaboratore ripor-
tando le vecchie impostazioni.

6.2.1. MALATTIA

Nel lavoro domestico la corresponsione dell'indennita di malattia & onere esclusivo del datore di la-
voro. Né I'Inps, né la Cassa Colf pagano la malattia di colf e badanti.

ONERI COLF E BADANTI IN CASO DI MALATTIA
L'art. 27 del CCNL colf e badanti stabilisce quanto segue:

1. in caso di malattia il lavoratore dovra avvertire tempestivamente il datore di lavoro salvo cause di
forza maggiore o obbiettivi impedimenti, entro I'orario contrattualmente previsto per l'inizio della
prestazione lavorativa.
2. Il lavoratore dovra successivamente far pervenire al datore di lavoro il relativo certificato medico,
rilasciato entro il giorno successivo all'inizio della malattia. Il certificato, indicante la prognosi di ina-
bilita al lavoro, deve essere consegnato o inviato mediante raccomandata al datore di lavoro entro
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due giorni dal relativo rilascio.
3. Per i lavoratori conviventi non & necessario l'invio del certificato medico, salvo che non sia e-
spressamente richiesto dal datore di lavoro. Rimane I'obbligo della spedizione del certificato medico
per i conviventi, qualora la malattia intervenga nel corso delle ferie o in periodi nei quali i lavoratori
non siano presenti nell'abitazione del datore di lavoro.

SCARICAMENTO DEL CERTIFICATO DI MALATTIA DA PARTE DEL DATORE

Quando il collaboratore comunica al datore il numero del certificato di malattia telematico il datore
puo visualizzare e stampare il certificato entrando nel menu Cedolini | inserimento mensile, clic-
cando sul pulsante "Certificati malattia Inps". In questo modo il programma porta |'utente diretta-
mente alla pagina Inps utile per scaricare i certificati di malattia. Cliccando su tale pulsante si aprira
una nuova finestra del browser ove vanno indicati il codice fiscale del collaboratore e il numero del
certificato di malattia telematico.

Se la finestra aggiuntiva del browser non si apre molto probabilmente si hanno i pop-up del browser
bloccati e quindi é necessario sbloccarli in alto o sulle opzioni del browser. In caso contrario consi-

gliamo di cambiare browser di navigazione e riprovare.

1 - Assunzione~ 2 - Cedolini mensili~ 3 - Stampe annuali~ 4 - Licenziamento [ 1] & . )

Calcola Cedolino \ Certificati malattia inps Data cessazione

01-Sab s ‘ ‘ 1 - Mar 8 | 21-Ven s 1
02 - Dom 0 3 12- Mer 5 | 2-sa g { I
03 - Lun s ‘ 13-Gio 8 | 23-Dom 0 ‘
04 Mar 8 [ ‘ 14-Ven 8 24-Lun § ‘
| e=il] L) e
05 - Mer s | ‘ 16 - Sab 8 | 25-Mar s i
06 - Gio 8 | ‘ 16 - Dom 0 26 - Mer 8 ‘
07 - Ven 8 ‘ 17 - Lun 8 ‘ 27 - Gio 8 i
08 - Sab 8 ‘ 18 - Mar s 28 -Ven 3 ‘
09 - Dom 0 ‘ 19 - Mer 8 29-Sab s \
10-Lun P y ‘ 20-Gio i P 30-Dom 5 ‘

Llstituto Dati, ricerche e bilanci  Awvisi, bandi e fatturazione INPS Comunica

@© Indietro

[NPS
N

# / Prestazioni e Servizi / Consultazione attestati di malattia

Ricerca Attestati di Malattia

Ricerca per Codice Fiscale e Numero Certificato

Codice Fiscale
Num. Certificato|
Codice di controllo:

“

Altra immagine

Codice di controllo

Avvia Ricerca
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Se la finestra aggiuntiva del browser non si apre molto probabilmente si hanno i pop-up del browser
bloccati e quindi é necessario sbloccarli in alto o sulle opzioni del browser. In caso contrario consi-
gliamo di cambiare browser di navigazione e riprovare.

RETRIBUZIONE DELLA COLF O BADANTE DURANTE LA MALATTIA

In merito alla retribuzione della malattia di colf e badanti, come specificato dall’art. 27 del contratto
collettivo colf e badanti, in caso di malattia al lavoratore spetta la retribuzione globale di fatto per
un massimo di 8 (per anzianita fino a 6 mesi), 10 (per anzianita da piu di 6 mesi a 2 anni) o 15 (per
anzianita oltre i 2 anni) giorni di calendario complessivi nell'anno nella seguente misura:

- fino al 32 giorno consecutivo, il 50% della retribuzione globale di fatto (PERIODO DI CARENZA);
- dal 42 giorno in poi, il 100% della retribuzione globale di fatto.

Per "giorni di calendario”, come indica il Ccnl colf e badanti nelle note a verbale, si intendono i
30esimi della mensilita. Questo significa che la retribuzione che viene corrisposta durante la malat-
tia é giornaliera ed é pari ad 1/30esimo del mensile.

ESEMPI CALCOLO MALATTIA

1- Se il collaboratore é non convivente per calcolare il 30esimo della mensilita é necessario ricavare
il mensile medio e dividerlo per 30. Un collaboratore non convivente che ad esempio é stato assun-
to per 10 ore settimanali a 5 € I'ora, avra un mensile medio di 219,67 € (10 ore x 5 € = 50,00 € di re-
tribuzione settimanale x 4,3334 settimane medie in un mese). La retribuzione da corrispondere in
caso di malattia sara quindi pari a 3,61 € giornalieri nei primi tre giorni di carenza e di 7,22 € dal 4°
giorno fino al raggiungimento dei giorni massimi (8,10 o 15) in quanto:

219,67 € mensili medi : 30 = 7,22 € al giorno x 50% = 3,61 €.

2- Nel caso di collaboratore convivente per calcolare il 30esimo della mensilita é necessario som-
mare al mensile lordo pattuito la media mensile di vitto alloggio e poi dividere il risultato per 30. Il
Ccenl colf e badanti infatti indica che la retribuzione su cui calcolare la malattia é la "globale di fatto"
specificando nelle note a verbale che "si intende quella comprensiva di tutte le indennita (baby sitter
per bambini minori di 6 anni, assistenza a pit persone non autosufficienti, ecc), ivi incluse le indenni-
ta di vitto e alloggio”.

Se ad esempio si sono pattuiti 1000 € e la collaboratrice lavora 6 giorni a settimana il conteggio é il
seguente:

5,61 € al giorno di vitto alloggio previsto per il 2021 x 6 giorni a settimana = 33,66 € di v/a settima-
nale x 4,3334 settimane medie in un mese = 145,86 € di v/a medio mensile

1.000 + 145,86 = 1.145,86 € : 30 = 38,1953 € al giorno in caso di malattia, ridotto al 50% (19,097 €)
per i primi tre giorni di carenza.
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Datore di lavoro: Collaboratore: Datore di lavoro: Collaboratore:
Rossi Cristina Tosticku Beata Rossi Cristina Tosticku Beata
via Verdi 100 Via Venezia, 3 via Verdi 100 Via Venezia, 3
00128 Roma (RM) 00147 Roma (RM) 00128 Roma (RM) 00147 Roma (RM)
Cod.Fisc.: RSSCSTE4A41L407C Cod.Fisc.: TSTBTE74D43L219M Cod.Fisc.: RSSCST64A41L407C Cod.Fisc.: TSTBTE74D43L219M
. : DataAssunzione | Scad T.Determ. | Scafti: | ScattoPreced.: | Pross. Scatto: | Data Cessazione p—
DataAssunzione | ScadT.Determ. | Scatti: | ScattoPreced: | Pross Scatto: | DataCessazione Moos o rimbastaee: Mese di retribuzione:
01/09/2021 31/12/2021 0 01/09/2023 01/09/2021 31/12/2021 0 01/09/2023
ePatime | Lvello | Gonvivenza | mGennita vilo & alloggio: Base Oraria] _Codice INPS Ottobre 2021 %Parttime | Livello | Convivenza |INdennitavitio e alloggio: Base Onana  CodiceINES Ottobre 2021
Pranzo: Cena:  Alloggio: rapp.domestico Pranzo: Cena:  Alloggio; pp.
25,00 000 000 000 | 500 9827287287 cs si 1,96 1,96 1,69 | 42735 | 0827287287
PagaBase | IndFunz. | Scatti Anz Str.Forfett. |ind.Assorb. | Acc.FutA. |Ind.Assist | CertQual.| Retriouzione Totale: PagaBase | IndFunz. | Scatti Anz. Str.Forfett. |Ind Assorb. | Acc.FutA. |Ind.Assist | Cert.Qual.| Retriouzione Totale:
97,61 2,39
4,60 0,31 E00 997, 3 1.000,00
Rateo Ferie: Rateo 132 I Rateo TFR Rateo Ferie: Rateo 132 l Rateo TFR:
Cod. | Descrizione Tempo | Valore Competenze Trattenute Cod. | Descrizione Tempo | Valore Competenze Trattenute
1 30,00 50 150,00 1| Ore ordinarie 1.000,00
10| Malattia - Carenza 3,00 3,611117 10,83 2| Qre oy ‘n lavarate $4.00 4.2735, -273,50
12| Malattia (Integr. 100%) 5,00 | 7,222233 36,11 10| Malattia - Carenza 3,00 (19,097679 57,29
8 2558 CON Datore a1 1avore 12| Malattia (Integr. 100%) 5,00 [38,195359 190,98

La malattia retribuibile a disposizione (8,10 o 15 giorni) si calcola in un lasso di tempo di 365 giorni
decorrenti dall'evento, non dal 1° gennaio al 31 dicembre dell'anno.
Per sapere quindi se il collaboratore ha diritto a giorni di malattia e a quanti il programma va a veri-
ficare, (in automatico), se nei 365 giorni che precedono la malattia in essere il collaboratore ne ave-
va gia usufruito e in caso, quanti giorni restano.

| giorni di malattia oltre al limite massimo non vengono retribuiti e quindi il programma li riporta

nel corpo del cedolino con la descrizione “Giorni malattia non indennizzata”.

Cod. | Descrizione Tempo Valore Competenze Trattenute
1| Ore ordinarie 1.290,40
2| Ore non lavorate 55,00 14,18021 -779.91
10| Malattia - Carenza 18,00 7,872961 141,71
CW%, BBt S 5522 ar—oro
29| Giorni lavorat.malattia non indennizzata 7,00
F=ire-reririteraitogate-sr-assens 4356 St Carar— s
800| ***Cas.sa Colf Datore di lavoro 76,00 1,52

Tfr, ferie e 13esima, durante la malattia, maturano fino alla fine del periodo di conservazione del

posto di lavoro e non solo fino alle fine del periodo di malattia retribuita.

INDICAZIONE DELLA MALATTIA IN WEBCOLF

Essendo la malattia di calendario, come indica il contratto collettivo, I'utente dovrebbe indicare in
Cedolini | inserimento mensile la causale M per tutti i giorni di calendario compresi nel certificato

01

02-

03-

04-

05-

06 -

07-

08-

09 -

10-

-Ven

Sab

Dom

Lun

Mar

Mer

Gio

Ven

Sab

Dom

-Lun

- Mar

- Mer

- Gio

-Ven

-Sab

-Dom

-Lun

- Mar

- Mer

21-

22~

23

24-

25

26-

27 -

28 -

29-

30-

Gio

Ven

Sab

Dom

Lun

Mar

Mer

Gio

Ven

Sab
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di malattia, siano essi lavo-
rativi, non lavorativi, dome-
niche o festivi facendo at-
tenzione a non indicare ore
dopo la M, salvo il caso in
cui il lavoratore abbia lavo-
rato parzialmente nel primo
giorno di assenza (es. dove-
va lavorare 5 ore e ne ha la-
vorato 2 e poi ha abbando-
nato il posto di lavoro, si in-

dichera 2M3).




Come indicare M nei giorni di festivita? Se la festivita cade durante il periodo di comporto ovvero
il periodo di conservazione del posto va pagata la festivita e non la malattia In tal caso, prima
dell'indicazione automatica della festivita, data in automatico dal programma, va indicata la causale
M seguita da O per azzerare la malattia. Non va indicata solo la festivita senza M. Se ad esempio il
programma indica per il 1° gennaio F10 va indicato MOF10. Se I'utente non dovesse fare cio la ma-
lattia indicata il giorno successivo verrebbe considerata come un nuovo evento e ripartirebbe il con-
teggio della carenza al 50% mentre indicando MO si da continuita alla malattia, senza pagarla, fa-
cendo prevalere la festivita.

Se, invece, la festivita cade dopo la fine del periodo di comporto (indipendentemente che la ma-
lattia sia 0 meno retribuita), la festivita non va pagata e si scrive FOM (dove O & il numero zero)
senza specifiche di ore dopo M. Quindi se il programma ad esempio indica F10 per il 1° gennaio e il
primo di gennaio é stato superato il periodo di comporto va indicato FOM. Per conteggiare il periodo
di comporto si puo utilizzare la stampa annuale con il nome stampa riepilogo periodo di malattia
sommando i giorni di malattia (sia indennizzati che non indennizzati) degli ultimi 12 mesi.

La causale M si indica solo se si tratta di malattia ordinaria. Sono previste causali specifiche per indi-
care diversi tipi di malattia, come quella ospedalizzata, quella oncologica, quella da covid-19, ecc.
Indichiamo le causali tra i casi particolari, elencati in seguito in questo articolo. Il metodo di indica-
zione della malattia nell'inserimento mensile comunque é sempre lo stesso anche se si utilizzano
causali diverse da M.

CASI PARTICOLARI:

A) in caso di malattia ospedaliera, si indica MH al posto di M in modo che per i conviventi non ven-
ga corrisposto il vitto alloggio, gia fornito dall'ospedale.

B) Nel caso di malattia oncologica, dato che la conservazione del posto é aumentata del 50%, vanno
indicate le causali MGH per malattia grave ospedaliera e/o MG per malattia grave non ospedaliera.
In questo modo il programma calcola tutto correttamente.

C) Se la malattia dovesse cadere in periodo di prova va indicata invece la causale MP. Questo per-
che la malattia durante il periodo di prova non va retribuita ma va comunque indicata.

D) In caso di ricaduta della malattia si deve indicare MR per tutti i giorni del certificato. Webcolf co-
si calcola la retribuzione al 100%, quindi senza il periodo di carenza, per il massimo dei giorni previ-
sti in base all'anzianita.

E) Se si tratta di malattia dovuta a covid o quarantena da covid va indicata la causale MC di malat-
tia covid. Ad oggi la malattia covid & considerata malattia ordinaria e quindi indicare M o MC & equi-

valente.
Cod. | Descrizione Tempo Valore Competenze Trattenute
»- .

1| Ore ordinarie 1.290 ,40
2| Ore nonlavorate 58,00 14,18021 82245

11| Malattia Ospedalizz. - Carenza 13,00 7,080105 9217

12| Malattia (Integr. 100%) 11,00 | 15,745922 17321

29| Giorni lavorat.malattia non indennizzata 8,00

40| Ind.sost.vitto/alloggio su assenze 11,00 5,48 60,28

800| ***Cas.sa ColfDatore dilavoro 71,00 1,42
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CONTRIBUTI DURANTE LA MALATTIA
| contributi vengono conteggiati solo per il periodo di malattia retribuito.

Se il collaboratore rimane assente per malattia per un intero trimestre contributivo, I'Inps richiede
una comunicazione preventiva di sospensione contributiva.
Per effettuare la comunicazione di sospensione & necessario seguire la procedura spiegata nel no-
stro articolo Assenza della badante e sospensione dei contributi INPS

Se il collaboratore rimane assente per un periodo che non coincide con un trimestre intero, I'Inps
indica che non & necessaria alcuna comunicazione, in quanto la sospensione che ricade all’interno di
trimestri parzialmente coperti da contribuzione & insita nella causale di pagamento e corrisponde
alle settimane non indicate come lavorate nel pagopa Inps modificato. Spieghiamo come modificare
il pagopa nel nostro articolo Contributi colf e badanti: come fare il pagopa in inps online

MALATTIA DURANTE LE FERIE

Come previsto dal CCNL all'art. 17 comma 12, I'’eventuale patologia contratta dal lavoratore durante
il periodo feriale che determini il ricovero ospedaliero, laddove debitamente certificata, interrompe
il godimento delle ferie per I'intera sua durata.
Sara possibile indicare la causale MH per i giorni di malattia ospedalizzata, anche se ricadono in un
periodo precedentemente concordato come ferie.

LICENZIAMENTO DURANTE LA MALATTIA

Per la colf o badante in malattia (certificata dal medico) vige il divieto di licenziamento da parte del
datore.

L'art. 27 del Ccnl colf e badanti stabilisce pero un limite a tale divieto indicando che il collaboratore
ha diritto alla conservazione del suo posto di lavoro per i seguenti periodi:

a) per anzianita fino a 6 mesi, superato il periodo di prova, 10 giorni di calendario;
b) per anzianita da piu di 6 mesi a 2 anni, 45 giorni di calendario;
) per anzianita oltre i 2 anni, 180 giorni di calendario.

Al superamento del periodo di conservazione del posto il datore puo scegliere se licenziare la colla-
boratrice oppure continuare a mantenerle il posto di lavoro.

Per maggiori informazioni sul licenziamento durante la malattia leggere I'articolo Licenziamento colf

in malattia: come fare?
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Se il datore avesse necessita di assumere una collaboratrice sostitutiva durante il periodo di assenza
della collaboratrice principale trova tutto spiegato nel nostro articolo Contratto per sostituzione colf

e badanti: come fare?

6.2.2. ASSENZA NON RETRIBUITA

Nel corso del rapporto, le parti possono concordare un periodo di aspettativa o sospensione del
contratto, nel caso, ad esempio, le ferie siano gia state tutte godute oppure nel caso il collaboratore
voglia assentarsi per motivi personali per un determinato periodo.

La collaboratrice dovrebbe fare al datore richiesta scritta per il periodo di aspettativa in modo che,
nel caso di controlli Inps, il datore possa giustificare il mancato pagamento dei contributi per quel
periodo.

La lettera si pu0 stampare gia pronta al menu Assunzione | Altre lettere e modelli | Richiesta di a-
spettativa.

Tosticku Beata
Via Venezia, 3
00147 Roma (RM)

Roma, 15/11/2017

Rossi Cristina
via Verdi, 100
00128 Roma (RM)

Oggetto : RICHIESTA DI ASSENZA NON RETRIBUITA

Facendo seguito a quanto gia anticipato verbalmente la presente per formalizzare la richiesta di un‘aspettativa non
retribuita dal giorno / / fino al giorno ! / per motivi personali

Sono al corrente che durante il periodo di aspettativa la retribuzione non decorre, come pure il periodo utile al calcolo
degli scatti di anzianita o gli altri istituti di legge e di contratto comunque connessi allanzianita di senvizio

Chiedo una firma in calce alla presente per accettazione della mia richiesta

Con distinti saluti

Tosticku Beata

In seguito é necessario indicare I'assenza in busta paga. La causale da indicare é diversa in base ai
seguenti casi:

A) assenza per aspettativa richiesta dal collaboratore oppure dovuta ad assenza ingiustificata.

Nell'inserimento mensile va indicato il codice AD di aspettativa per sospensione, (senza alcuna spe-
cifica di ore), per tutti i giorni consecutivi anche non lavorativi. Tale codice non prevede il pagamen-
to della retribuzione e dei contributi, e se segnato per piu di meta mese all'interno dello stesso me-
se, non prevede nemmeno la maturazione dei ratei tfr, ferie e 13esima. Il codice AD si pu0 scrivere
direttamente accanto al giorno senza specifiche di ore oppure si puo utilizzare l'inserimento auto-
matico. In quest'ultimo caso, come raffigurato nell'immagine qui sotto, cliccata la "i" del quadratino
azzurro si puo selezionare un periodo nel quale indicare il codice AD per tutti i giorni in automatico.
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ssazione

01-Mar Dialogo di aiuto all'inserimento orario giornaliero
02-Mer 3 Che cosa vuoi fare?
03-Gio 5 @® Inserire una causale sempre uguale su tutti i giorni
O Inserire una causale su un giorno specifico
04-Ven 5
Da giorno:
05-Sab 3 3
06-Dom 0
A giorno:
07 -Lun 0 15 v
98 e Causale:
09 - Mer 3 Assenza per aspettativa v
10 - Gio
01-Mar AD 11-Ven AD 21-Lun 0
02 - Mer AD 12-8ab AD 22 - Mar 5
03-Gio AD 13-Dom AD 23 - Mer 3
04 -Ven AD 14-Lun AD 24 - Gio 5
05-Sab AD 15 - Mar AD 25-Ven 5
06 - Dom AD 16 - Mer 3 26 - Sab 3
07-Lun AD 17 - Gio 5 27-Dom 0
08 - Mar AD 18-Ven 5 28-Lun 0
09 - Mer AD 19-8ab 3 29 - Mar 5
10 - Gio AD 20-Dom 0 30 - Mer 3

31-Gio 5

B) Assenza temporanea. Non si tratta di un vero e proprio periodo di aspettativa ma solo di un'as-
senza prolungata.

Nell'inserimento mensile va indicato il codice A di assenza occasionale solo per i giorni lavorativi e
prevede la maturazione dei ratei tfr, ferie e 13esima. Non prevede invece il pagamento di retribu-
zione e dei contributi.

CONTRIBUTI
Una volta elaborati i cedolini del trimestre consigliamo di elaborare il pagopa in Inps online con
Webcolf, in modo che, per i periodi di assenza, non vengano pagati i contributi.

Solo se il collaboratore rimane in aspettativa per un intero trimestre contributivo I'Inps richiede una
comunicazione preventiva di sospensione contributiva.

Se la collaboratrice rimane assente per un periodo che non coincide con un trimestre intero I'lInps
indica che non é necessaria alcuna comunicazione in quanto la sospensione che ricada all’interno di
trimestri parzialmente coperti da contribuzione & insita nella causale di pagamento e corrisponde
alle settimane non indicate come lavorate nel pagopa Inps modificato.
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N.B.: festivita e sospensione

Se la festivita cade durante il periodo di aspettativa AD, essa non va pagata e quindi va segnato,
per quel giorno AD e non F. Nel caso di assenza breve con codice A, invece, si paga la festivita la-
sciando F come indicato dal programma.

6.2.3. MATERNITA’
DOMANDA DI MATERNITA'

La domanda relativa al congedo di maternita deve essere presentata dalla collaboratrice domestica
online all'INPS attraverso il servizio dedicato.

In alternativa si puo fare la domanda:

- tramite Contact center al numero 803 164 (gratuito da rete fissa) oppure 06 164 164 da rete mobi-
le
- enti di patronato e intermediari dell'lstituto attraverso i servizi telematici offerti dagli stessi.

La domanda di congedo deve essere presentata prima dell'inizio della maternita e mai oltre un anno
dalla fine del periodo indennizzabile, pena la prescrizione del diritto all'indennita. La lavoratrice &
tenuta inoltre a comunicare la data di nascita del figlio e le relative generalita entro 30 giorni dal
parto. Il congedo spetta anche in caso di adozione o affidamento. In caso di adozione o affidamento
nazionale, spettano cinque mesi di congedo (e relativa indennita) dall'ingresso del minore in fami-
glia, mentre in caso di adozione o affidamento internazionale spettano cinque mesi di congedo (e
relativa indennita) dall'ingresso del minore in Italia.

Le lavoratrici domestiche hanno diritto all'indennita di maternita solo se nei 24 mesi precedenti il
periodo di astensione obbligatoria risultano versati a loro carico (o dovuti) 52 contributi settimanali,
anche se relativi a settori diversi da quello del lavoro domestico, oppure almeno 26 contributi set-
timanali nei 12 mesi precedenti.

Nel caso la colf non avesse i requisiti per ottenere I'indennita dall’Inps il datore non deve dare alcu-
na integrazione, né per quanto riguarda la retribuzione, né per quanto riguarda la 13esima.

N.B. Il congedo di maternita puo essere esteso:

- a periodi antecedenti I'inizio del congedo di maternita (interdizione anticipata);

- a periodi successivi fino a un massimo di sette mesi dalla data di nascita o di adozione/affidamento
(interdizione prorogata).

Tali provvedimenti devono essere disposti dall'ASL nel caso di gravi complicanze della gravidanza o
di persistenti forme morbose che si presume possano essere aggravate dallo stato di gravidanza (so-
lo interdizione anticipata) oppure dalla DTL (Direzione Territoriale del Lavoro) quando le condizioni
di lavoro o ambientali siano ritenute pregiudizievoli alla salute della donna e del bambino e il datore
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abbia gia verificato I'impossibilita di farle fare altre mansioni non pregiudizievoli (interdizione anti-
cipata e prorogata).

La maternita anticipata e prorogata va trattata come fosse maternita obbligatoria, sia per quanto
riguarda Webcolf, sia per quanto riguarda I'Inps e la retribuzione.

COSA SPETTA ALLA COLF O BADANTE
Il congedo di maternita spetta:

o durante i due mesi precedenti la data presunta del parto, salvo il caso in cui ci si avvalga del-
la flessibilita continuando a lavorare fino all'inizio del nono mese di gestazione (in tal caso ci
si astiene solo un mese prima della gravidanza);

e nel caso in cuiil parto avvenga dopo la data presunta, spetta l'indennita per il periodo che
intercorre tra la data presunta e la data effettiva del parto;

e neiitre mesi dopo il parto, salvo il caso in cui la madre si sia avvalsa della flessibilita (in tal
caso l'astensione dopo il parto € di quattro mesi dato che ne ha fatto solo uno prima della
data presunta del parto);

e perigiorni non goduti prima del parto nel caso in cui questo avvenga prima della data pre-
sunta. Tali giorni si aggiungono al periodo di congedo di maternita dopo il parto, anche qua-
lora la somma dei periodi di cui al primo e al terzo punto superi il limite complessivo di cin-
que mesi.

e In caso di ricovero del neonato in una struttura pubblica o privata, la madre ha diritto di
chiedere la sospensione del congedo di maternita post-partum, e di goderne, in tutto o in
parte, dalla data di dimissione del bambino o da data antecedente alla stessa. Tale diritto
puo essere esercitato una sola volta per ogni figlio ed € subordinato alla produzione di atte-
stazione medica che dichiari la compatibilita dello stato di salute della donna con la ripresa
dell'attivita lavorativa.

e In caso di interruzione di gravidanza (solo se avvenuta dopo 6 mesi dall'inizio della gravidan-
za) o di decesso del bambino (alla nascita o durante il congedo di maternita), la colf o badan-
te ha diritto ad astenersi ugualmente dal lavoro per l'intero periodo di congedo di maternita
salvo che la stessa non si avvalga della facolta di riprendere I'attivita lavorativa.

N.B.: la lavoratrice domestica non ha diritto all'astensione facoltativa (congedo parentale) mentre,
puo avvalersi del periodo di astensione obbligatoria anticipata. Al padre lavoratore domestico é
consentito di assentarsi dal lavoro per la durata del congedo di maternita post-partum che sarebbe
spettato alla madre, anche non lavoratrice, in caso di:

e morte della madre;

e grave infermita;

e abbandono;

o affidamento esclusivo del figlio;

e rinuncia della madre in caso di adozione o affidamento.

INDENNITA' DI MATERNITA'

La retribuzione in caso di maternita obbligatoria:
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e & completamente a carico dell'INPS (e non del datore di lavoro) pari all'80% della retribuzio-
ne giornaliera convenzionale settimanale per le lavoratrici domestiche (calcola secondo delle
tabelle Inps). Nel calcolo dell'indennita sono considerati solo i periodi di lavoro svolti come
lavoratrice domestica.

e Latredicesima & in parte pagata dall'INPS (80%) in parte retribuita dal datore (20%).

e L'accantonamento del TFR invece € completo, e a carico del datore, in quanto calcolato sulla
retribuzione che la colf dovrebbe percepire se avesse lavorato per I'intero mese.

o Il rateo di ferie matura normalmente anche durante il periodo di maternita ed é a carico del
datore.

GESTIONE DELLA MATERNITA' IN WEBCOLF

Il programma Webcolf gestisce in automatico la maternita di colf e badanti, calcola i cedolini ed ela-
bora il pagopa dei contributi correttamente inserendo nel calendario mensile la causale MO per
tutti i giorni, lavorativi e non lavorativi, di tale periodo. Per evitare di scrivere MO per tutti i giorni e
velocizzare I'inserimento si puod cliccare la i azzurra e selezionare la causale maternita obbligatoria
per un periodo e cliccare inserisci, come nell’esempio sotto.

essazione
Dialogo di aiuto all'inserimento orario giornaliero
01- Mer F3
Che cosa vuoi fare?
02- Gio
® Inserire una causale sempre uguale su tutti i giorni
03-Ven 5 O Inserire una causale su un giorno specifico
04-Sab 3 Da giorno:
5 | v
05-Dom 0
06-Lun & A giorno:
31 5
07 - Mar 5
Causale:
08 - Mer 3
Maternita obbligatoria v
09 - Gio
10-Ven 5
01 -Mer MO 11-8ab MO 21-Mar MO
02- Gio MO 12-Dom MO 22-Mer MO
03-Ven MO 13-Lun MO 23-Gio MO
04-Sab MO 14 - Mar MO 24 -Ven MO
05-Dom MO 15 - Mer MO 25-8ab MO
06-Lun MO 16 - Gio MO 26-Dom MO
07 - Mar MO 17-Ven MO 27-Lun MO
08 - Mer MO 18 -Sab MO 28 - Mar MO
09 - Gio MO 19-Dom MO 29 - Mer MO
10-Ven MO 20-Lun MO 30- Gio MO
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CONTRIBUTI
| contributi non vanno pagati in quanto non c'e erogazione di retribuzione. Quando si indica MO il

programma in automatico non calcola contributi. Se il collaboratore rimane assente per maternita
per un intero trimestre contributivo I'Inps richiede una comunicazione preventiva di sospensione
contributiva. Se invece la collaboratrice rimane assente per un periodo che non coincide con un
trimestre intero I'Inps indica che non é necessaria alcuna comunicazione in quanto la sospensione
che ricada all’interno di trimestri parzialmente coperti da contribuzione & insita nella causale di pa-
gamento e corrisponde alle settimane non indicate come lavorate nel pagopa Inps modificato.

LICENZIAMENTO O DIMISSIONI

Dall'inizio della gestazione e fino al termine del periodo di astensione obbligatoria la lavoratrice non
puo essere licenziata, tranne che per giusta causa, ovvero per mancanze gravi che non consentano
la prosecuzione del rapporto, nemmeno in via provvisoria. Inoltre, se il datore di lavoro licenzia la
collaboratrice entro i primi 31 giorni dal rientro dalla maternita il preavviso da pagare & doppio (art.
40, comma 2, CCNL).

In merito alle dimissioni eventualmente presentate dalla collaboratrice durante la gravidanza o la
maternita, non é piu necessario convalidarle ma é sufficiente presentare lettera scritta e firmata al
datore di lavoro.

6.2.4. INFORTUNIO

Quando un collaboratore domestico subisce un incidente durante |'orario di lavoro o nel tragitto ca-
sa/lavoro-lavoro/casa si tratta di infortunio colf e badanti.

A) Obblighi del lavoratore

¢ il collaboratore dovrebbe farsi certificare l'infortunio al pronto soccorso il prima possibile. La
collaboratrice dovrebbe specificare il momento e il luogo durante il quale & avvenuto l'inci-
dente e le modalita con cui & avvenuto. In tal modo il medico del pronto soccorso pud capire
se si tratta di infortunio (presso luogo di lavoro o nel tragitto da e per il lavoro) oppure di
malattia (incidente avvenuto in altre occasioni) e nel caso aprire una pratica INAIL. Il certi-
ficato rilasciato dal pronto soccorso avra cosi indicazione "INAIL SI".

e |l lavoratore ha |'obbligo di dare immediata notizia dell'infortunio al datore di lavoro. Non
ottemperando a tale obbligo e nel caso il datore non abbia provveduto alla denuncia nei
termini di legge (48 ore), l'infortunato perde, infatti il diritto all'indennita temporanea che
I"INAIL paga per i giorni antecedenti alla data della denuncia.

B) Obblighi del datore di lavoro

Il datore deve fare denuncia di infortunio all'Inail utilizzando il modulo cartaceo "4 bis RA." e spedir-
lo mediante raccomandata A/R o posta elettronica certificata (PEC), allegando il certificato di infor-
tunio. Con Webcolf & possibile scaricare il modulo compilato in automatico direttamente all'inter-
no della propria utenza, cliccando il menu Cedolini | Stampa comunicazione di infortunio:
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In alternativa & comunque possibile scaricare il modello in bianco e procedere alla compilazione
manuale.

IN t\"' Se non si ha il certificato di infortunio, si con-

DENUNCIA/COMUNICAZIONE DI INFORTUNIO

art. 53, dp.r. 3/08/1885 n. 1124 & sm.i. - art 18, co. 1. lett r. d.igs. DB/04/2008 n 81 Siglia di inviar‘e comunque |a denuncia e poi di

Alla sede nal

inviare successivamente il certificato.

RICEVUTA DI AVWENUTA PRESENTAZIONE DELLA DENUNCIA | COMUNIS
(Da compilare a cura dellufficio ricevents dellYAutorita di pubblisa

Timbro dellufficlo

1 La sede Inail competente a trattare il caso di
I infortunio é quella nel cui territorio
I'infortunato ha stabilito il proprio domicilio
(circolare Inail 54/2004).

AUTORITA' DI P.S

(GGMMARAR) 1a o dacasso (GGIMMIAARR)

]
]
]
TEMPISTICHE DELLA DENUNCIA
]
|

Il datore di lavoro € obbligato, se l'infortunio
non é guaribile entro 3 giorni, ad inoltrare la
denuncia di infortunio all'lnail entro due
giorni dalla ricezione del certificato medico
del pronto soccorso. Se l'infortunio & guaribi-
le entro i 3 giorni successivi a quello in cui
avvenuto l'incidente, il datore non deve fare

= = alcuna denuncia, infatti per i primi 3 giorni
I'INAIL non paga alcuna indennita. Se la prognosi si prolungasse, con un nuovo certificato oltre il 3
giorno escluso quello dell'evento, il datore di lavoro deve inviare la denuncia entro due giorni dalla
ricezione del nuovo certificato.

o cap s =
[ ] [ ] [

2 compilare 50i0 in Cas0 & £ONSENS0 del IavOralore a ComuUricare | prop dati personal alfinail, con le mo
la praica d in e di akmeno un numeo di elefono polra consentime una il lem

7 I finaita strettaments connessa ala gestions
ia.

#
5
S
3
w
z
3
&
"]
o

N.B.: con la circolare INAIL n. 42 del 12 ottobre 2017 é stato stabilito I'obbligo, per tutti i datori, di
comunicare l'infortunio anche nel caso di prognosi inferiore ai 3 giorni ma da tale onere é stato e-
spressamente escluso il datore di lavoro domestico. L'esclusione dall'obbligo di comunicazione é sta-
ta evidenziata dalle associazioni dei datori di lavoro domestico in quanto nel Testo unico sulla sicu-
rezza nei luoghi di lavoro, (decreto legislativo 81/08), all'art. 2 co. 1 lettera a, si legge: "Lavoratore:
persona che, indipendentemente dalla tipologia contrattuale, svolge un’attivita lavorativa
nell’ambito dell’organizzazione di un datore di lavoro pubblico o privato, con o senza retribuzione,
anche al solo fine di apprendere un mestiere, un’arte o una professione, esclusi gli addetti ai servizi
domestici e familiari." Quindi, nel caso di infortunio di colf, badanti o babysitter che comportino
un'assenza dal lavoro da 1 a 3 giorni, escluso quello dell'evento, il datore di lavoro non é tenuto a fa-
re la denuncia per comunicare I'evento all'INAIL.

In caso di infortunio mortale o con pericolo di morte, il datore deve segnalare I'evento entro 24 ore
e con qualunque mezzo che consenta di comprovarne l'invio, fermo restando comunque I'obbligo di
inoltro della denuncia nei termini e con le modalita di legge (art. 53, comma 1 e 2, Testo unico
1124/1965).

[AGGIORNAMENTO]: I'Inail, con Circolare n. 10 del 21/03/2016, fornisce chiarimenti sulle modifiche
apportate con I'art. 21 D.Lgs. 151/2015 al TU INAIL, stabilendo che viene meno in capo al datore di
lavoro, I’obbligo di denunciare con una comunicazione distinta I'infortunio all’Autorita di Pubblica
Sicurezza. Sara di competenza dell'Inail stesso comunicare alla Pubblica Sicurezza, l'infortunio avve-
nuto solamente nei casi in cui questo sia mortale o con prognosi superiore a 30 giorni.
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SUGGERIMENTI PER LA COMPILAZIONE DELLA DENUNCIA

1A pagina: si consiglia di compilare le caselle come segue:
- Tipologia di lavoratore (3): Lavoratore domestico;
- Tipologia di contratto (4): Contratto lavoro domestico;
- CCNL - settore lavorativo CNEL (5): Commercio;
- CCNL - Categoria CNEL (6): H501 - Lavoro domestico;
- Qualifica assicurativa (7): Addetto ai servizi domestici e familiari;
- Voce professionale Istat (8):
e 5.4.4.1 - Personale di compagnia e personale qualificato di servizio alle famiglie (per i livelli
A, AS, B, Ce D)
e 5.4.4.2 - Addetti alla sorveglianza di bambini e professioni assimilate (per il livello BS con
mansione babysitter o tata)
e 5.4.4.3 - Addetti all'assistenza personale (per i livelli BS, CS e DS).

2N pagina:

- nel primo riquadro si dovra mettere la crocetta in "Servizi domestici e familiari e di riassetto e puli-
zia locali" e indicare nome e cognome del datore di lavoro, codice fiscale e codice Inps (si trova nei
bollettini Inps o nella denuncia Inps di assunzione del collaboratore domestico);

- nel riquadro "Indirizzo del datore di lavoro" inserire l'indirizzo del datore di lavoro;

- nel riquadro "Indirizzo dell'unita produttiva o della struttura in cui opera abitualmente il lavorato-
re" : indicare il luogo di lavoro del collaboratore domestico.

3A pagina:
- compilare e descrivere l'incidente indicando come natura della lesione e sede della lesione una
delle opzioni indicate nelle istruzioni per la compilazione.

4/ pagina:

- compilare solo in caso di testimone (prima parte);

- compilare solo in caso di incidenti causati dalla circolazione di veicoli a motore e di natanti.

5N pagina:

- nel riquadro SERVIZI DOMESTICI E FAMILIARI DI RIASSETTO E PULIZIA LOCALI si dovranno riporta-
re: le ore settimanali previste da contratto e la retribuzione convenzionale oraria. La retribuzione
convenzionale si trova nelle tabelle Inps, e si determina in base alla paga effettiva corrisposta. E
possibile consultare le tabelle Inps online al link
https://servizi2.inps.it/servizi/CircMessStd/VisualizzaDoc.aspx?tipologia=circmess&idunivoco=1369

9

- Se il collaboratore lavora anche presso altri datori va compilata anche la parte 1) e 2) con relative
ore e retribuzione.

6/ pagina:

Nel riquadro che riguarda l'autocertificazione selezionare "il sottoscritto datore di lavoro" e inserire
tutti i dati del datore compreso numero di telefono e nell'ultima riga indicare che si allega il certifi-
cato medico.

INDENNITA' DI INFORTUNIO

A) | primi 3 giorni di calendario sono a carico del datore di lavoro e vanno retribuiti con la paga di
fatto, cioé comprensiva di vitto alloggio per i collaboratori conviventi.
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B) A decorrere dal 4° giorno successivo a quello dell’infortunio e fino alla guarigione, viene pagata
un’indennita giornaliera dall'INAIL, che comprende i giorni festivi (e il vitto e alloggio per conviven-
ti), pari al:

- 60% della retribuzione convenzionale per i primi 90 giorni di calendario;

- 75% della retribuzione convenzionale dal 91° giorno di calendario in poi.

N.B.: tfr, ferie e 13esima, durante l'infortunio, maturano fino alla fine del periodo di conservazione
del posto di lavoro e non solo per i giorni di infortunio a carico del datore di lavoro.

GESTIONE INFORTUNIO IN WEBCOLF

In Webcolf, nell’inserimento mensile va indicato come lavorato il giorno dell'infortunio con le soli-
te ore previste per quel giorno e poi é necessario indicare la causale “I” per tutti i giorni compresi
nel certificato di infortunio, domeniche e festivi compresi. Se pero la festivita cade durante i primi 3
giorni di infortunio, che sono a carico del datore, prevale la festivita da indicare con "IOFx" dove "0"

sta per zero e "x" sta per le ore date in automatico dal programma per tale festivita. Se invece cade
una festivita dal 4° giorno di infortunio in poi é a carico dell'lnail quindi va indicato solo "I" su tale

giornata.

sazione

Dialogo di aiuto all'inserimento orario giornaliero

01-Ven

Che cosa vuoi fare?
02-Sab

@® Inserire una causale sempre uguale su tutti i giorni

03-Dom © Inserire una causale su un giorno specifico

04-Lun Da giorno:
05 - Mar 2 5
06 - Mer A giorno:

31 v
07 - Gio

Causale:

08 -Ven

Infortunio v

09 - Sab

01-Ven = n 1-Lun 21-Gio
02-8ab 3 n 12-Mar 22-Ven
03-Dom n 13- Mer 23-Sab
04-Lun n 14 - Gio 24 -Dom
05 - Mar 15-Ven 25-Lun
06 - Mer 16-Sab 26 - Mar
07 - Gio 17 -Dom 27 - Mer
08 -Ven 18-Lun 28 - Gio
09 -Sab 19 - Mar 29 -Ven
10-Dom 20 - Mer 30-Sab
31-Dom
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Dopo aver inserito la causale e calcolato il cedolino il programma elaborera il tutto in modo auto-
matico. Nel caso di collaboratrice convivente verra aggiunta dal programma in automatico anche
I'indennita di vitto e alloggio relativa ai giorni di infortunio retribuiti dal datore (solo i primi 3 di ca-
lendario).

N.B. Pagare il vitto e alloggio per i primi 3 giorni di infortunio é corretto solo se la collaboratrice
trascorre tale periodo al di fuori dell'abitazione dell'assistito/datore. Nel caso in cui invece perma-
nesse nell'abitazione del datore é necessario togliere I'indennita con I'apposito flag "Non pagare vit-
to alloggio su infortunio” che si trova nel menu Assunzione | inserimento collaboratore domestico |
trattamento economico | impostazioni di paga avanzate, memorizzando poi in alto.

Datore di lavoro: Collaboratore
Rossi Cristina Tosticku Beata
via Verdi 100 Via Venezia, 3
00128 Roma (RM) 00147 Roma (RM)
Cod Fisc.. RSSCST64A41L407C Cod Fisc.: TSTBTE74D43L219M
Data Assunzione Scad.T.Determ Scatti Scatto Preced Pross. Scatto Data Cessazione Mese di retribuzione:
01/01/2019 0 01/01/2021
% Part-tme [ Livello Conwvi w(”;) [ Indenniti vitto @ a loggio ) [ Base Oraria Codice INPS [ Maggio 2020
Pranzo: Cena Alloggio rapp.domaestico
25,00 cs No 000 0,00 0,00 6,83 9827287287 ’
Paga Base Ind.Funz [ Scatti Anz ’ Str Forfett Ind Assorb Acc FutA Retribuzione Totale
6,83 | |- | | | 6,83
Rateo Ferie Rateo 12a | Rateo TFR
Cod. | Descrizione l Tempo 1 Valore ‘ Competenze Trattenute
1| Ore ordinarie 24,00 6,83 163,92
10| Festivita \ 167 ‘ 6,83 | 141
15| Infortunio - Carenza 6,00 6,83 40,98
16| Infortunio - Ore pagate dallINAIL ‘ 10,00 | |
800| ***Cas.sa Colf Datore di lavoro 40,00 08

PROROGA DELL'INFORTUNIO

In caso di proroga dell'infortunio il datore di lavoro non deve fare alcuna comunicazione all'INAIL;
la comunicazione viene effettuata direttamente dal medico del lavoratore.

Il datore di lavoro dovrebbe soltanto farsi inviare o consegnare una copia del certificato di proroga
dell'infortunio e indicarlo con il codice | nell'inserimento mensile delle presenze.

GESTIONE CONTRIBUTI

Se il collaboratore rimane assente per infortunio per un intero trimestre contributivo I'Inps richiede
una comunicazione preventiva di sospensione contributiva.
Per effettuare la comunicazione di sospensione & necessario seguire la procedura spiegata online
nel nostro articolo https://www.webcolf.com/risorse/notizie-su-lavoro-domestico-e-

badanti/articoli-per-argomenti/298-sospensione-obbligo-contributivo-nuovo-servizio-online.html

Se la collaboratrice rimane assente per un periodo che non coincide con un trimestre intero I'Inps
indica che non é necessaria alcuna comunicazione in quanto la sospensione che ricada all’interno di
trimestri parzialmente coperti da contribuzione ¢ insita nella causale di pagamento e corrisponde
alle settimane non indicate come lavorate nel pagopa Inps modificato. Spieghiamo come modificare
il pagopa al paragrafo 19.2 del presente manuale.

101



https://www.webcolf.com/risorse/notizie-su-lavoro-domestico-e-badanti/articoli-per-argomenti/298-sospensione-obbligo-contributivo-nuovo-servizio-online.html
https://www.webcolf.com/risorse/notizie-su-lavoro-domestico-e-badanti/articoli-per-argomenti/298-sospensione-obbligo-contributivo-nuovo-servizio-online.html

SANZIONI PREVISTE

Sanzioni di tipo amministrativo sono previste per il datore di lavoro in caso di mancata o tardiva. Per
maggiori informazioni sulle sanzioni leggere il nostro articolo online “Sanzioni lavoro domestico” al
link:
https://www.webcolf.com/risorse/notizie-su-lavoro-domestico-e-badanti/37-ultime-notizie/536-
sanzioni-lavoro-domestico.html

INFORTUNIO PRESSO ALTRO DATORE DI LAVORO

Se l'infortunio avviene mentre il collaboratore svolgeva la prestazione presso un altro datore di la-
voro, anche gli altri datori di lavoro dovranno fare la denuncia all'NAIL, non appena vengono a co-
noscenza dell'accaduto.

Infatti, la circolare del Ministero del Lavoro del 29 gennaio 2003 n. 2 stabilisce che I'indennita corri-
sposta dall'ente ha natura sostitutiva della retribuzione e ha lo scopo di risarcire il lavoratore del
mancato guadagno avvenuto a causa dell'infortunio. Per tale motivo I'ammontare di detta indennita
deve essere rapportata alla somma delle retribuzioni che il lavoratore percepisce e non, quindi, limi-
tatamente a quella erogata dal datore di lavoro presso cui si € infortunato.

Il modulo da compilare per la denuncia & lo stesso, solo che nella pagina 3 dovra essere la compilata
la sezione in cui si indica: L'infortunio € avvenuto: PRESSO ALTRA AZIENDA, indicando i dati del da-
tore di lavoro presso cui & avvenuto.

N.B.: se il datore avesse necessita di assumere una collaboratrice sostitutiva durante il periodo di
assenza della collaboratrice principale trova tutto spiegato al capitolo 5.5 del presente manuale.

6.3. CONSIGLI PER CEDOLINI CORRETTI

1) Quando si elabora un cedolino, dopo aver indicato le presenze mensili nel menu Cedolini | Inse-
rimento mensile, & sempre necessario cliccare i pulsanti "Calcola cedolino" e poi, nella schermata
successiva "Ricalcola".

2) Dopo il calcolo di novembre va calcolato il cedolino della 13esima indicando a sinistra dell'inseri-
mento il mese 13, cliccando calcola e ricalcola: poi si calcola dicembre con mese 12 (si veda paragra-

fo17.1).

3) Va calcolato il cedolino della 13esima anche se il rateo viene pagato mensilmente o € incluso in
paga oraria. La busta visualizzera una retribuzione netta pari a zero (se cido non accade per l'impo-
stazione di paga fissa basta togliere per quel mese nelle impostazioni di paga economiche avanzate
del trattamento economico nell’inserimento collaboratore del menu assunzione il flag sulla voce
“Assegna un premio mensile per raggiungere un netto concordato sempre uguale”).

4) Una volta calcolato il cedolino per controllare che la situazione sia in ordine controllare in calcolo
buste mensili che tutti i mesi siano gia calcolati o definitivi e poi rendere definitivo il cedolino attu-
ale entrando in visualizza cedolini del menu Cedolini e cliccare in alto rendi definitivo.
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Situazione cedolini calcolati:

Nome Collaboratore Gen Feb Mar Apr Mag Giu Lug Ago Set Ott Nov 13a Dic

1 Tosticku Beata O o O O ©°o O O O o ©o - - -

© =Definitvo ¥ =Gia o= & =Da Ins = Da
Calcolato Progressivi Aggiornare Inserire

5) Lo status di definitivo pud essere comunque variato rientrando nell'inserimento mensile del mese
interessato cliccando in alto a sinistra “rendi modificabile”, cliccando poi calcola e ricalcola. In tal
caso verra richiesto il ricalcolo dei cedolini di tutti i mesi successivi.

6) Si consiglia di evitare di ricalcolare mesi precedenti a quelli gia stati stampati a meno che non
siano sullo status da ricalcolare in Cedolini | calcolo buste mensili dell’anno in corso.

7) Ogni volta che si ricalcola un cedolino vanno ricalcolati tutti i successivi fino a quello attuale, se-
guendo l'ordine cronologico ricordandosi che dopo novembre va calcolato il mese 13 della 13esima
e poi dicembre come mese 12.

8) Si consiglia di variare il contratto sempre a partire da inizio mese per non rendere la gestione ec-
cessivamente complicata.

| punti sono molti e potrebbe sembrare tutto molto complicato, cosi non é: i passaggi sono logici tra
loro e, fatti una prima volta, risultano molto semplici e automatici.

6.4. BUSTA PAGA: CAPIRE | VARI ELEMENTI

Anche nel settore domestico € obbligatorio, al contrario di quanto si pensa, consegnare un prospet-
to paga alla propria collaboratrice contestualmente alla corresponsione della retribuzione mensile.

Dopo aver inserito i dati del datore, del collaboratore, la data assunzione, |'orario e la paga concor-
data, Webcolf permette di elaborare con un solo click la busta paga della colf o badante.
Il cedolino paga cosi elaborato e valido a tutti gli effetti di legge e si pud stampare e consegnare o
inviare via mail alla collaboratrice.

La busta paga di colf e badanti contiene diversi elementi che, per i non addetti ai lavori, potrebbero
non essere chiari ed immediatamente comprensibili. La busta paga che viene preparata da Webcolf
cerca di essere la pil completa possibile, con tutte le informazioni che potrebbero risultare utili, ol-
tre all'indicazione degli elementi che compongono la retribuzione.
Si compone di 4 sezioni:

A - Il frontespizio
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Datore di lavoro: Collaboratore:
Rossi Cristina Collaboratore domestico
via Verdi 100 Via Venezia, 3
00128 Roma (RM) 16165 Genova (GE)
Cod.Fisc.: RSSCST64A41L407C Cod.Fisc.:
Data Assunzione Scad.T.Determ. Scatti: Scatto Preced.: | Pross. Scatto: Data Cessazione 8 = N
Mese di retribuzione:
01/01/2018 2 01/01/2022 01/01/2024
% P.Time Livello Contivenza Indennita vitto e alloggio: E— Codice INPS Agosto 2023
Pranzo: Cena: Alloggio: rapp.domestico
B No 0,00 0,00 0,00 7,1064 9827287287
Paga Base | Ind.Funz. | Scatti Anz. Str.Forfett. | Ind.Assorb. | Acc.Fut A. | Ind.Assist.| Cert.Qual.| Retribuzione Totale:
6,58 0,5264
: : 7.1064
Rateo Ferie: Rateo 13a: | Rateo TFR:

Prima di tutto viene indicato in verde, nella parte destra del frontespizio, il mese e I'anno di riferi-
mento del cedolino.

1A riga: oltre alla "Data Assunzione", la "Data Cessazione", vengono indicate la scadenza prefissata
in caso di tempo determinato con voce "Scad. T. Determ." e il numero di scatti di anzianita maturati
dalla collaboratrice, che per i collaboratori domestici, maturano ogni biennio, per un massimo di 7
scatti. La casella "Scatto Precedente" indica la data di maturazione dell'ultimo scatto, "Prossimo
Scatto" indica la data in cui maturera invece quello successivo.

27 riga: nella busta paga viene indicata la "% Part-time" che ¢ il rapporto matematico tra le ore in-
serite come orario standard nel contratto di assunzione e il tempo pieno previsto dal Ccnl e cioé 40
ore settimanali per un non convivente. La percentuale di part-time viene indicata solo per i rapporti
di non convivenza, considerato che in caso di convivenza la paga é mensile e fissa e quindi resta tale
a prescindere dalle ore per le quali si viene assunti. Nella stessa riga vengono visualizzati il "Livello"
di inquadramento (che si basa sulle mansioni) e il regime di "Convivenza" applicati al rapporto di la-
voro e anche la "Base oraria". Quest'ultima casella riporta, in un rapporto ad ore, la paga lorda ora-
ria concordata dalle parti mentre in un rapporto mensilizzato, la base oraria di calcolo che risulta da:

paga mensile lorda concordata : 4,3334 settimane medie in un mese : ore settimanali standard

Nel caso di conviventi, in tale riga, vengono inoltre indicati, solo a scopo conoscitivo, i valori con-
venzionali di vitto e alloggio alla voce "Indennita vitto e alloggio". Tale voce viene indicata a pre-
scindere dal fatto che il v/a venga corrisposto in natura o denaro in quanto viene comunqgue con-
teggiato per straordinari e tfr quindi é diritto del collaboratore conoscerne I'entita. Alla voce "Codi-
ce Inps rapp. domestico" viene infine riportato il codice del rapporto di lavoro rilasciato dall'lnps al
momento dell'assunzione e indicato dall'utente in anagrafica collaboratore.

37 e 4A riga: sono indicati gli elementi che compongono la paga, su base oraria per i collaboratori
non conviventi e invece su base mensile per i conviventi. "Paga base" ¢ la paga prevista dal contrat-
to collettivo per I'anno di riferimento, che puo essere aggiornata all'inizio di ogni anno dalle associa-
zioni di categoria appositamente riunite. "Indennita di funzione" & |'integrativo dato dal CCNL per le
colf e badanti inquadrate al livello D e DS oppure elemento della paga corrisposto in piu dal datore
per mansioni particolarmente gravose. "Scatti di Anzianita" e l'importo di scatti fin'ora maturato
dal collaboratore. Vi sono poi due caselle con testo libero che I'utente pud personalizzare nel menu

Assunzione | inserimento collaboratore | trattamento economico. "Straordinario Forfetizzato" &
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I'importo corrisposto al collaboratore domestico per compensare, in modo forfettario, gli straordi-
nari che verranno lavorati ogni mese (pattuiti al momento dell'assunzione solo nel caso di straordi-
nari ricorrenti). "Ind. Assist." si riferisce all'eventuale indennita aggiuntiva corrisposta alla badante
per assistenza a due persone non autosufficienti mentre "Cert. Qual." si riferisce all'indennita ag-
giuntiva per possesso della certificazione di qualita. In caso invece di baby sitter che assiste bambini
con eta inferiore ai 6 anni, la casella "Ind. Assist." viene sostituita con la casella "Min. 6 anni" dato
che in tal caso il Cenl prevede un'indennita aggiuntiva. Per maggiori informazioni circa queste tre
particolari indennita si consiglia di leggere il nostro articolo Nuove indennita per colf e badanti da
ottobre 2020

Infine vengono indicate I'""Indennita Assorbibile" e 1" Acconto Futuri Aumenti”, valori corrisposti in
aggiunta al minimo sindacale, assorbibili in occasione di un aumento contrattuale deciso dai sinda-
cati (non nel caso di maturazione di scatti di anzianita). La differenza tra le due voci é data da due
elementi:

- quando si sceglie di corrispondere una paga piu di quella sindacale se si é gia un po' esperti si pud
utilizzare la voce I"" Indennita Assorbibile" nella quale va indicata manualmente la differenza tra pa-
ga sindacale e paga concordata da datore e collaboratore. Se invece |'utente é alle prime armi, puo
indicare in anagrafica collaboratore la paga totale pattuita e sara il programma, in automatico ad in-
serire la differenza tra la paga minima (Paga Base) e quella concordata dalle parti nella casella "Ac-
conto Futuri Aumenti". Se la paga concordata ad esempio € 8 € e la paga base minima contrattuale
di 6, in questo campo viene indicato 2.

- Se si utilizza la voce "Acconto Futuri Aumenti" il programma assorbira in automatico eventuali
aumenti di paga sindacale mantenendo la stessa retribuzione pattuita al momento dell'assunzione.
In questo modo, a differenza dell'utilizzo dell'"Indennita Assorbibile", |I'utente non dovra preoccu-
parsi di modificare gli importi manualmente in tali occasioni, senza alcuna perdita di tempo.

Il "Rateo Ferie", il "Rateo 13a" e il "Rateo TFR", vengono indicati quando le parti si sono accordate
per il pagamento di tali elementi in paga oraria.

"Retribuzione totale" é la somma di tutti gli elementi appena visti.

B - Il corpo della busta paga colf e badanti: capire i vari elementi

Cod. | Descrizione Tempo Valore Competenze Trattenute
1| Ore ordinarie 176,00 7,1064 1.250,73

10 | Festivita 6,67 7,1064 47,40
800 | ***Cas.sa Colf Datore di lavoro 160,00 6,4

H

K

H

H

]

E

[Tipo pagamento: T Contanti [Codice IBAN: |

‘ Cod.Fisc. Assistito: | | Cognome Nome:| ‘
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1A colonna: "Cod." indica il codice con cui il programma identifica la voce corrispondente sotto la
colonna "Descrizione". Il codice viene preso in automatico dal programma in base al tipo di contrat-
to e alle voci che formano la retribuzione del mese specifico.

2A colonna: "Descrizione" comprende tutte le voci che formano la retribuzione nel mese specifico
preso a riferimento. Ci sono voci ricorrenti che sono spesso presenti come “Ore ordinarie" (numero
di ore lavorate nel mese) e voci che vengono conteggiate in automatico dal programma in base al
mese come "Festivita" oppure "Ore non lavorate".

37 colonna: "Tempo" indica il numero di ore o giorni che il programma ha conteggiato in riferimen-
to alla voce corrispondente della colonna "Descrizione". Ad esempio per la voce "Ore ordinarie"
nell'immagine qui sopra riportata vengono conteggiate 176 ore e per "Festivita" invece 6,67 ore.
"Tempo" puo riportare un numero conteggiato ad ore o a giorni. Si pensi ad esempio alle Ferie che
in base alla modalita di espressione delle stesse sono indicate in ore o in giorni oppure al vitto allog-
gio il cui conteggio si basa sempre in giorni.

47 colonna: "Valore" esprime |'importo unitario di ogni voce indicata alla colonna "Descrizione".
Nell'immagine sopra riportata vediamo ad esempio che "Ore ordinarie" ha un valore pari a 7,1064
€. 1l "Valore" é orario o giornaliero in base al tipo di voce a cui corrisponde (colonna "Descrizione").
Nell'esempio 7,1064 é un valore orario dato che si riferisce alle "Ore ordinarie". Se invece si elabo-
rasse ad esempio il cedolino paga di un collaboratore che ha Ferie in giorni ecco che il valore corri-
spondente sarebbe anch'esso espresso in giorni.

57 colonna: "Competenze" riporta tutti gli elementi positivi del cedolino paga che vanno quindi ad

aumentare I'importo lordo del cedolino (o anche direttamente il netto in casi particolari). La cifra ri-
portata alla colonna "Competenze" deriva dalla moltiplicazione dei rispettivi importi alle colonne
"Tempo" e "Valore".

6~ colonna: "Trattenute" riporta tutti gli elementi negativi del cedolino paga che vanno a diminuire

I'importo lordo, (o anche direttamente il netto in casi particolari), come ad esempio un Acconto di
retribuzione gia corrisposto oppure delle Ore non lavorate per assenza della colf o badante. La cifra
riportata in tale colonna deriva dalla moltiplicazione dei rispettivi importi alle colonne "Tempo" e
"Valore".

Ultime righe: sul fondo del corpo del cedolino vengono visualizzati i dati relativi alla persona assisti-
ta, se diversa dal datore di lavoro e solo se si tratta di assistenza a persona non autosufficiente,
quindi CS/DS (questo puramente ai fini fiscali per il 730 del datore/assistito). In tale ultima riga vie-
ne inoltre riportata la modalita con cui il datore retribuisce la collaboratrice (contanti, assegno o
bonifico in c/c). In caso di bonifico va indicato anche I'IBAN della collaboratrice.
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C - Le presenze del mese

{ Giomo 18 20 3L aM M 6G iv 8s 8D 0L | 1M | 12m | 136 | 14v | 158 )
Causale F5 5 5 5 FE 5 5 5 5 5 5 5 5
16D 17L | 18M | 19M | 20G | 21V | 22S | 23D | 24L | 25M | 26M | 271G | 28V | 29S8 | 30D
5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
L /

Legenda: A=Assenza AD=Aspettatva, D=Donazione sangue, F=Festivita, FE=Fene, I=Infortunio, LD=Lavoro Domenicale, M=Malattia,
MO=Matemita cbbiigatoria, N=Lavoro nottumo, P=Permesso retribuito, RX=Recupero, SF=Straordinanio festivo, V=Ore viaggio

Abbiamo predisposto per il datore, la possibilita di stampare un cedolino paga sia senza che con
I'indicazione delle ore lavorate e, per i giorni di assenza, l'indicazione del giustificativo: ferie, malat-
tia, festivita, ecc...

D - | progressivi e il netto da pagare

Importo Lordo Contr_carico coll Cas.sa Colf Arrot.Prec. |Arm. Attuale [H. Lavorate [H. Contributi| Ratei 13a
129813 |- 4640 | - 320 | - 045 |+ 092 | 176,00 160,00 8,00 | Netto da Pagare
Ferie Arretrate | Ferie Anno Corr.| Ferie Godute | Ferie Residue | GG.Malattia | Costo Mese | Settimane INPS retribuite 1.249.00
s S S I R . ’
Ore: 173,33 | Ore: 115,56 | Ore: Ore:288,89 1.75532| Si SIS Si
Progr.iImp.Lordo | Prog.INPS Coll. | Prog.CassaColf Retrib. TFR [Prog.Retr.TFR |[TFR AnnoPrec.|TFR Anno Corr.| Riv.Anno Corr.| TFR Totale
9.873,35 394 40 81,60 1.298,13 9.873,35 1.090,89 731,36 17,14 1.839,38

Confermo le ore lavorate e, se in contanti, il ricevimento
della somma sopra esposta, comispettivo del mese di

Agosto 2023

Ai sensi dell'art. 34 del CCNL lavoratori domestici
si rilascia sottoscritto il presente cedolino paga:

Vedi il tuo cedolino
con il telefono!

Firma del datore di lavoro Data Firma del lavoratore

3

1A riga: I'""Importo Lordo" é il risultato derivante dalla somma algebrica tra il totale degli importi ri-
portati alla colonna "Competenze" con quelli alla colonna "Trattenute", indicati nel corpo della bu-
sta paga. | "Contr. carico coll." sono i contributi Inps a carico del collaboratore, trattenuti ogni mese
dal datore di lavoro (che poi deve versare con il pagopa Inps i propri + quelli del collaboratore). La
voce "Cas.sa Colf" indica i contributi a carico del collaboratore relativi alla Cassa Colf che sono
anch'essi trattenuti dall'importo lordo. Nel campo "H. Lavorate" viene indicato il numero di ore la-
vorate nel mese mentre la voce "H. Contributi" indica il numero di ore retribuite su cui vengono
calcolati i contributi. Le due voci non coincidono perché:

- le ore lavorate sono quelle svolte dal 1° al 31 del mese;

- le ore contributive sono tutte le ore retribuite dall'ultima domenica del mese precedente fino
all'ultimo sabato del mese corrente come stabilito dall'Inps. Le ore retribuite comprendono anche
guelle per festivita, ferie, malattia, infortunio ecc....non comprese invece nella voce "H. Lavorate".

Ogni mese l'importo derivante dalla differenza tra il lordo e i contributi, viene arrotondato per ec-
cesso. Tale arrotondamento viene indicato alla voce "Arrotondamento Attuale" e poi recuperato e
quindi decurtato, il mese successivo, indicato con la voce "Arrotondamento precedente". Ogni me-
se quindi dopo aver trattenuto i contributi dall'importo lordo, il programma detrae anche I'arroton-
damento in eccesso fatto il mese precedente. L'importo risultante viene poi arrotondato per ecces-
so. Tale nuovo arrotondamento verra detratto il mese successivo e cosi via. Viene quindi indicato il
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"Netto da Pagare” per tale mese dato da: "Importo lordo" - "Contributi carico collaboratore" -
"Cas.sa Colf" - "Arrotondamento precedente" + "Arrotondamento attuale". Solamente il cedolino
paga di cessazione non ha un arrotondamento attuale per eccesso in quanto non ci sono cedolini
seguenti in cui recuperarlo.

Alla voce "Ratei 13a" vengono indicati i ratei di 13esima mensilita maturati nell'anno in corso. Se il
collaboratore € convivente, o non convivente a tempo pieno, matura 1 rateo di 13esima al mese,
purche siano presenti almeno 15 giorni di calendario di rapporto attivo, mentre, se il collaboratore
non convivente e part-time il calcolo ¢ il seguente:

100 (massima % di part-time) x ore settimanali standard : 40 (ore settimanali massime ordi-
narie per non convivente) = rateo di 13esima maturato mensilmente

Rateo di 13esima maturato mensilmente x mesi di rapporto attivo da gennaio al mese cor-
rente (che si sta visualizzando) = ratei maturati indicati nel cedolino alla voce "Ratei 13a"

-

A Se le parti hanno concordato un netto fisso viene indicata una paga lorda senza trattenu-
\®: te a carico collaboratore in modo che paga lorda e paga netta corrispondano. In questo
hd caso le caselle dei contributi Inps e cassa colf a carico collaboratore rimangono vuote.

2A riga: "Ferie Arretrate" sono le ferie maturate negli anni precedenti ma non ancora godute dalla
collaboratrice. Il programma quindi tramuta le "Ferie residue" rimaste al 31/12 dell'anno preceden-
te in Ferie arretrate all'01/01. Se per caso le ferie arretrate nell'anno precedente sono negative, (in
guanto il collaboratore ha fruito di piu ferie rispetto a quelle a disposizione), tali ferie verranno indi-
cate nell'anno seguente come ferie gia godute in modo da diminuire le ferie che verranno maturate
nel corso dell'anno corrente. "Ferie Anno Corr." sono tutte le ferie maturate nell’anno in corso da
gennaio fino al mese che si sta visualizzando. "Ferie Godute" sono le ferie di cui ha usufruito la col-
laboratrice nell'anno in corso, da gennaio ad oggi e le "Ferie Residue" sono le ferie rimanenti a di-
sposizione della collaboratrice e non ancora godute che risultano da: Ferie Arretrate + Ferie Anno
Corr. - Ferie Godute.

Quando il collaboratore domestico quindi gode di ferie, non vengono diminuite le Ferie Arretrate,
che restano invariate durante tutto I'anno, ma queste ore o giorni, vengono indicate alla voce Ferie
Godute. "Gg Malattia" indica i giorni di malattia che sono stati retribuiti alla collaboratrice nei 12
mesi precedenti fino al raggiungimento dei giorni massimi retribuibili da Ccnl in base all'anzianita di
servizio. "Costo mese" é una voce utile nei casi in cui il datore di lavoro domestico possa usufruire
di rimborsi economici (in qualita di lavoratore) da parte della propria azienda in un contesto di Wel-
fare aziendale. L'importo indicato in tale casella corrisponde al costo effettivo che il datore sostiene
ogni mese. Viene calcolato sommando le competenze del cedolino e cioé I'importo lordo + eventua-
le vitto e alloggio se il collaboratore domestico é convivente + contributi a carico datore + ratei fe-
rie, TFR e 13sima maturati nel singolo mese considerato (se non sono liquidati mensilmente altri-
menti sono gia compresi nell'importo lordo). Per maggiori informazioni sul costo effettivo si consi-
glia di leggere il nostro articolo Scheda retribuzione e analisi costo colf e badante.

Infine vengono indicate con precisione le "Settimane INPS retribuite", utili al calcolo dei contributi,
che poi saranno visualizzate anche nell'avviso di pagamento dei contributi che |'utente pud calcolare
nel menu Cedolini | contributi: elaborazione pagopa in Inps on-line. Le settimane contributive ven-
gano conteggiate dall'ultima domenica del mese precedente, fino all'ultimo sabato del mese in cor-
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https://www.webcolf.com/risorse/notizie-su-lavoro-domestico-e-badanti/articoli-per-argomenti/587-scheda-retribuzione-e-analisi-costo-della-tua-colf-e-badante.html

so, cio significa che le ore a cavallo tra due mesi fanno sempre parte della prima settimana contribu-
tiva del mese successivo. Ogni settimana contributiva é data da 7 giorni che vanno da domenica a
sabato.

3A riga: nell'ultima riga del cedolino paga sono presenti le voci "Progr. Imp. Lordo" che indica la
somma delle retribuzioni lorde di tutti i cedolini elaborati da gennaio fino al mese che si sta visualiz-
zando, "Prog. INPS Coll." che indica i contributi INPS a carico collaboratore trattenuti da inizio anno
e "Prog. Cas.sa Colf" che si riferisce invece ai contributi totali (datore + collaboratore), dell'anno in
corso, sostenuti a titolo di Cassa Colf.

Nella parte restante della 37 riga invece vengono riportati tutti i contatori inerenti il tfr: "Retrib.
TFR" ¢ la retribuzione del mese in corso utile a determinare il TFR maturato (data dalla somma al-
gebrica di tutte le competenze e trattenute ordinarie del mese + vitto alloggio in caso di conviventi),
"Prog. Retr. TFR", ¢ la retribuzione totale da inizio anno che ha contribuito alla maturazione del TFR
e risulta quindi dalla somma delle voci "Retrib. TFR" di tutti i cedolini dell'anno fino ad allora elabo-
rati.

“TFR Anno Prec." ¢ l'importo totale del TFR maturato, e non ancora liquidato, fino al 31.12 dell'an-
no precedente, "TFR Anno Corr." & il TFR maturato, e non ancora liquidato, nell'anno in corso. "Riv.
Anno Corr." é la rivalutazione del tfr maturata nell'anno in corso data da “TFR Anno Prec." x aliquo-
ta rivalutazione del mese che si sta visualizzando.

"TFR Totale" é il tfr a disposizione della collaboratrice nel mese che si sta visualizzando ed é la
somma risultante da “TFR Anno Prec." + "TFR Anno Corr." + "Riv. Anno Corr.".

Infine, in basso Webcolf ha previsto:

- il QR code con il quale la collaboratrice pud entrare direttamente in Webcolf tramite le sue cre-
denziali e vedere via telefono il cedolino paga;

- uno spazio per la firma del collaboratore per ricevuta e la firma, obbligatoria, del datore di lavoro
che consegna la busta paga, secondo quanto previsto dall'art. 34 del Ccnl.

6.5. CEDOLINO SCARICABILE DAL COLLABORATORE

Con Webcolf anche il lavoratore domestico puo consultare la propria busta paga e scaricarla diret-
tamente sul proprio computer o smartphone, evitando al datore di lavoro l'invio tramite email o Ia
consegna a mano della copia cartacea.

Affinché il lavoratore possa consultare i propri cedolini, il datore di lavoro dovrebbe:

1) attribuire al proprio collaboratore le credenziali utili per accedere all'App Webcolf, entrando nel
menu Assunzione | Inserimento collaboratore domestico | Dati anagrafici 2, e inserendo nei campi
corrispondenti le credenziali scelte;
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Dati anagrafici 1 Dati anagrafici 2 Data Assunzione Inquadramento Orario di lavoro Retribuzione

’ 2 3 4 5 6

Codice del rapporto assegnato dall'INPS:(*) Modalita di pagamento :
9827287287 Contanti v
(*) Inserendo il codice INPS i cedolini stampati verranno inseriti nella cartella Codice IBAN (eventuale):

documenti, visualizzabili anche dal collaboratore, oltre a poter fare Ia richiesta
massiva dei MAV.

gamentoCC

Configurazione credenziali per il collaboratore domestico:

Con I'APP o con un computer desktop il tuo collaboratore domestico pud scaricarsi i cedolini, quando pronti e, se abilitato, pud inserire le presenze del mese per permetterti di
elaborare i suoi cedolini.

Scarica I'Applicazione: Credenziali assegnate al collaboratore Dati visibili al collaboratore:

mestico:
domestico: @ Consultazione dei cedolini

O Cedolini e inserimento presenze

Webcolf App & un servizio aggiuntivo per

permettere l'accesso ai nostri servizi Login WebcolfApp:

anche mediante smartphone. L'APP pud o iali
: Sk p TostickuWeb Per inviare o stampare le credenziali

essere scaricata qui: al collaboratore:

Password WebcolfApp:
Stampa Credenziali
|
Invia Credenziali

2) elaborare la busta paga (menu Cedolini | Inserimento mensile) e renderla definitiva cliccando
I'apposito pulsante in alto a destra nel menu Cedolini | Visualizza cedolini.

Ricalcola Inserimento Stampa senza orario Stampa con orario

| cedolini precedenti e quello del mese corrente sono aggiornati.

Datore di lavoro: Collaboratore:
Rossi Cristina Tosticku Beata
via Verdi 100 Via Venezia, 3
00128 Roma (RM) 00147 Roma (RM)
D.Assunzione: D.Cessazione: Paga Totale: Mese:
04/06/2017 990,2700 Giugno 2017
Codice Descrizione Tempo Valore Comp 1ze Trattenute
1 Ore ordinarie 990,27
2 Ore non lavorate 12,00 11,4262 137,11

Il collaboratore potra cosi visualizzare i cedolini elaborati dal datore nella propria utenza Webcolf
gratuitamente, in qualsiasi momento, da computer accedendo dal browser o anche da smartphone
accedendo dall'App Webcolf.

110




6.5.1. ACCESSO DEL COLLABORATORE DOMESTICO

Il collaboratore domestico pud consultare le proprie buste paga collegandosi al sito
https://www.webcolf.com/ sia da computer che da smartphone, oppure utilizzando I'app Webcolf.
In entrambi i casi, il collaboratore non deve registrarsi, il sito lo riconosce in base alle credenziali in-
dicate dal datore di lavoro, ovvero il codice fiscale e il codice rapporto inps.

Se il collaboratore accede dal browser di navigazione (come google), vedra la seguente schermata di

accesso:

Entrata:

Login:

Password:

[J Resta connesso

() Webcolf & aggiornato con il contratto colf e badanti di Ottobre 2020!

Non sei ancora registrato?
Hai dimenticato la password?

Se invece utilizzera I'app Webcolf, dovra cliccare sull'icona "Accedi" ed effettuera I'accesso dalla se-

guente schermata:

NITF 51%M0 1544

Login

V\/eb Coif

Resta connesso

Registrati Hai bisogno di aiuto?

COME ACCEDERE A WEBCOLF

Per accedere, il collaboratore puo:

a) indicare come login il proprio codice fiscale, e come password il
codice rapporto di lavoro (il codice di 10 cifre riportato nella rice-
vuta di assunzione inps);

b) utilizzare le credenziali scelte e fornite dal datore di lavoro.

In entrambi i casi, dopo il primo accesso il collaboratore potra
modificare le credenziali e personalizzarle.
COME MODIFICARE LE CREDENZIALI DI ACCESSO A WEBCOLF
Dopo aver effettuato il primo accesso, il collaboratore potra mo-

dificare le credenziali cliccando I'icona del profilo in alto a destra
e la dicitura "Profilo utente":
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Y\{ebcolf

Elenco dei documenti scaricabili:

A Home @

Beata Tosticku ( Cod.Utente : 4348-18C)

Profilo utente

Per segnalazioni o informazioni invia Uscita
un'email (indicando il codice utente
4348-18C) a: [] Scarica direttamente i documenti [] Mostra i documenti non ancora visualizzati
info@webcolf.com
Documento Data Modifica Visualizzato
Anno Selezionato: Cedolino Ottobre 2017 12.09.2017 09:24:23

Qui e possibile modificare la login e la password. Per salvare le nuove credenziali si clicca in alto su

"Memorizza".

| Memorizza

1 - Profilo utente:

Codice:
Immagine del profilo
4348-18C

Sfoglia... | Nessun file selezionato.
Cognome:

Tosticku

(o] Nome:

Beata

Login:
TSTBTE74D43L219

Password:

ecccccccee @

Conferma Pass.:

eecscccece

Indirizzo email:

sviluppo@webcolf.ct

Indirizzo
Geolocalizzato, Lat:
41,9001366 Lon:
12,4926997

Browser: Mozilla/5.0
(Windows NT 5.1;
v:52.0)
Gecko/20100101
Firefox

N.Visite: 10

Ultimo Acc.:
12/09/2017 09:10:32

Per tornare alla pagina principale si dovra cliccare I'icona Home (casa) in alto a destra. Nella pagina
di entrata il collaboratore potra visualizzare e scaricare le proprie buste paga cliccando sopra il no-
me del documento. | cedolini non ancora visualizzati sono in grassetto. Una volta scaricato si vedra a

destra il segno verde di spunto.

Ve Coif frome 2
o 3 gt o b
Per segnalazioni o informazioni invia Elenco dei documenti scaricabili
un'email (indicando il codice utente
4348-18C) a [ Scarica direttamente i documenti [] Mostra i documenti non ancora visualizzati
info@webcolf.com
Documento Data Modifica Visualizzato
Anno Selezionato: 12.09.2017 09:24:23

- BN - |

[ Cedolino Ottobre 2017 ]

Si precisa che:

1. e possibile vedere tutti i cedolini di tutti i mesi e per tutti gli anni di lavoro;
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2. nel caso un datore di lavoro ricalcoli e modifichi una busta paga, il collaboratore visualizzera solo
['ultima busta paga elaborata;

Documento Data Modifica Visualizzato . N .

" e At e o 3. il collaboratore potra capire se ha
Cedolino Febbraio 2015 13102015 21:23.06 (%) gia visualizzato o meno la sua busta
Cedolino Marzo 2015 13102015 21 paga.

1in: rilg 2015 13.10.2015

] i0 201 13.10.201

e et o N.B.: i cedolini sono visualizzabili e

lino Lugli 13.10.2015 21:23.08 @ scaricabili dal collaboratore solo do-

po che sono stati resi definitivi dal
datore di lavoro. Se i cedolini sono semplicemente calcolati, il collaboratore non puo ve-

derli.
N ! /7
'/@\‘ Se il datore di lavoro non desidera che il proprio collaboratore acceda in modo autonomo
= all'app per visualizzare le buste paga, inserendo le credenziali che trova nel cedolino, pud
disattivare questa opzione cliccando su Ingranaggio | Opzioni configurazione Webcolf e selezionan-
do la voce "Disabilita I'attivazione automatica collaboratore Codice Fiscale - Codice Rapporto INPS

per visualizzare i cedolini."
6.6. APPLICAZIONE WEBCOLF MOBILE

L'App Webcolf e un servizio aggiuntivo di Webcolf.com dedicato agli utenti che desiderano utilizzare
il programma da dispositivi mobili, come smartphone o tablet. L'applicazione permette I'utilizzo
completo del programma ai datori di lavoro (sia datori privati che studi professionali) e permette ai
collaboratori domestici di accedere ai propri dati per visualizzare le buste paga mensili.

UTILIZZO PER GLI STUDI PROFESSIONA-
: ogin
v\ esColf LI. Lo studio professionale, oltre ad utiliz-
Vet Colf zare I'app in prima persona per la gestio-

ne dei rapporti di lavoro, puo far si che i
propri clienti, datori di lavoro, inserisca-

N no le presenze accedendo all'inserimento
\ao/ O Resta connesso . ) L.
AcceD! ReaisTRAT mensile e visualizzino le buste paga una

“ volta elaborate.

ﬂ‘\ Registrati Hai bisogno di aiuto?
UTILIZZO PER | DATORI DI LAVORO PRI-
VATI. Il datore di lavoro pud gestire il

proprio rapporto di lavoro domestico
completamente tramite I'app, effettuan-
do assunzioni, licenziamenti, variazioni di contratto, elaborando i cedolini e versando i contributi, il
tutto senza avere necessariamente bisogno di una postazione desktop.

Inoltre, puo permettere al proprio collaboratore di accedere all’app gratuitamente e in qualsiasi
momento per visualizzare i cedolini mensili, senza dover ricorrere all’invio di email o alla consegna
dei cedolini a mano.
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6.6.1. COME UTILIZZARE WEBCOLF DA APP

s Webcolf

Cour Webcolf Srl

4.4% Oltre 1000
nsion vnload

Installa

Dal 2020 & possibile utilizzare Webcolf anche da dispositivi mobili, come
smartphone e tablet, attraverso la nuova app Webcolf. L'app € scaricabile
sia da Play Store che da Apple Store.
Quando un utente abituato ad utilizzare Webcolf da computer si approc-
cia all'utilizzo di Webcolf dall'app, potrebbe trovare diversa la posizione
rispetto desktop.

Cio dipende dalla diversa visualizzazione da uno schermo verticale, net-

di alcune funzionalita alla  visione da

tamente pil piccolo, rispetto alla configurazione di uno schermo di un pc.

In realta, Webcolf funziona allo stesso modo in entrambe le versioni, ed
anche da app & possibile utilizzare tutte le funzionalita del programma,
nessuna esclusa.

w A W W A

LE DIFFERENZE CON L'UTILIZZO DA COMPUTER

1) Visione dei menu e della homepage

o N T L

H Benvenuto in Webcolf

V\[ebCoIf f

IIf

Datore di lavoro:

279 DATORE DI LAVORO

Collaboratore:

1 COLLABORATORE DOMESTICO

Mostra coll.cessati da oltre 3 mesi

Sistema d'aiuto - Cliccare nel quadrato per
completare il compito:

Tutti i compiti sono gia stati completati!

Dati utente:

Utente:
Francesco Pierobon - Cod.Utente: 7-
12C

Tipo Abbonamento:
Abbonamento professionale

Si possono gestire infiniti datori di
lavoro con infiniti collaboratorit

Scadenza:
22/04/2029

Rlnnov‘uabbohwnemo B |

= Benvenuto in Webcolf

VfeeColr

0 - Selezione~
1- Assunzione~
2 - Cedolini~
3 - Stampe annuali~
4 - Cessazione~
5 - Vertenze~
Utilita &
[

Uscita~

Datore di lavoro:

279 DATORE DI LAVORO

Collaboratore:

1 COLLABORATORE DOMESTICO

Mostra coll.cessati da oltre 3 mesi

Sistema d'aiuto - Cliccare nel quadrato per
completare il compito:

Chatta ora con I'assist... ()
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Ad esempio, quando l'utente ac-
cede alla propria utenza dall'app,
dopo aver inserito il login e la
password nella sezione "Accedi",
si ritrovera nella homepage della
sua utenza.

In alto a destra si visualizzano
due icone:
- l'icona a destra con le 3 linee
orizzontali porta al Menu genera-
le che, da pc, ¢ visibile nella bar-

rain alto.

o
sa, invece, permette di tornare in

pulsante a forma di

ogni momento, da qualsiasi
nu, alla homepage della propria

utenza.



2) Menu facilitato

14:46 L]

@ Benvenuto in Webcolf
MENU FACILITATO [al=
Home —

Inserisci datore

Inserisci collaboratore

e — Il pulsante con i 3 puntini

i Benvenuto in Webcolf verticali in alto a sinistra
Vet Colf * = permette di aprire il Me-
Dator di avoro: nu facilitato; questo me-

279 DATORE DI LAVORO

nu, ridotto rispetto al
menu generale, mostra le

Collaboratore:
< 1 COLLABORATORE DOMESTICO

Inserimento mensile

if

Calcola cedolino

Stampa cedolino > 0 per
Contributi Inps .
letatil
Contatta l'assistenza
Torna alla login
te:7-
idi

I

bora il cedolino in pochi click.

Benvenuto in Webcolf

Datore di lavoro:
279 DATORE DI LAVORO

Collaboratore:
1 COLLABORATORE DOMESTICO

Trimestre: Anno:

Trimestre, anno e data cessazione:

Trimestre elab. Data di cessazione:
1-3/2021

Dati per il calcolo dei contributi:

Ore retribuite: Retribuz. effettiva:
9% 635
INPS(no CassaColf) Totale da pagare:
137,28 14304
Tutte le Settim. Tutte
1* Mese: 1 2 3 4 5
2" Mese. 21 92 93 @94

3* Mese: 2 2 93 @4

Contributi di assistenza contrattuale:

Codice organizz. Importo,

F2 576

Sett.Contr. di prevviso/ferie: 0

Codice fiscale:

Codice rapporto:

Mostra coll cessati da oltre 3 mesi

Ao / A slusionste: funzioni piu utilizzate: in-
a - °B serimento  anagrafiche,
inserimento mensile del-

e le presenze, calcolo cedo-
] lini, calcolo dei contribu-
s g ti. Ad esempio, cliccando
- | su Menu facilitato | Inse-
b | rimento mensile, si arri-
_ va immediatamente al

[ o
mento presenze, e si ela-

3) Pagamento dei contributi

Con Webcolf & possibile elaborare i
bollettini trimestrali per versare i

® Indietro  Vai a MyINPS

contributi.

# / Prestazioni e Servizi / Pagamento contributi lavorator

Se si paga online o si ha una stam-
Pagamento Contributi | Pate con collegamento wi-fi, € pos-

Lavoratori Domestici fLe .

sibile effettuare questa operazione
.

anche tramite app.
Codice fiscale datore lavoro | . . .
e Dal Menu generale si dovra cliccare

Accedi . . . .

su 2 - Cedolini | Contributi: elabora-

zione pagopa in INPS online, per vi-
Autenticazione tramite codice PIN Accedi

sualizzare il prospetto dei contributi

e delle settimane contributive
(mentre dal Menu facilitato & suffi-
ciente cliccare sulla voce Contributi

inps).
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Scorrendo la pagina in basso si potra cliccare su "Apri inps" (pulsante
verde) e si aprira una seconda pagina del browser che porta al sito
dell'inps.

Nella pagina inps si dovranno inserire il codice fiscale del datore e il
codice rapporto, e una volta entrati in inps, si potranno copiare i dati
proposti da Webcolf, spostandosi da una pagina all'altra del browser
con l'apposito pulsante del proprio smartphone:

Per la procedura di elaborazione dei bollettini con Webcolf, si legga il
paragrafo 19.2 del presente manuale.

Chiudi tutto

Bo@ *

H Benvenuto in Webcolf Benvenuto in Webcolf
WebColf A = Benvenuto in LiveChat =3 X
\J
® Ilaria Rosso
Datore di lavoro: N Servizio Informazioni O LiveChat
279 DATORE DI LAVORO v

Collaboratore:
1 COLLABORATORE DOMESTICO  ~ Nome:
Datore di lavoro

Mostra coll.cessati da oltre 3 mesi E-mail:

datore@gmail.com

Sistema d'aiuto - Cliccare nel quadrato per

llaria Rosso 10:43
completare il compito: aria Rosso

Salve Datore di lavoro. In cosa posso esserti utile?

Tutti i compiti sono gia stati completati!

Dati utente:

Utente:
Francesco Pierobon - Cod.Utente: 7-
12C

Tipo Abbonamento:

Abbonamento professionale
Si possono gestire infiniti datori di
lavoro con infiniti collaboratoril

Scadenza:

Scrivi un messaggio...
O o] “ ¢

< 1] O <
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In caso di necessita & sempre possibile contattare I'assistenza Webcolf avviando una chat online.
Per avviare una chat dall'app & sufficiente cliccare il pulsante verde in basso a sinistra Chatta ora
con l'assistenza; verra quindi richiesto di inserire un nome e un indirizzo email.

Avviata la chat, la conversazione occupera tutta la schermata dello smartphone; se pero si desidera
intervenire nella propria utenza, seguendo le indicazioni fornite dalle operatrici, & possibile mante-
nere la chat aperta cliccando il pulsante in alto a destra a forma di barretta bianca (cerchiata in ros-
so nell'immagine); in questo modo la chat non verra chiusa, ma solo ridotta, e si potra continuare da
conversazione ricevendo |'assistenza richiesta.

Per chiudere del tutto la chat, invece, e sufficiente cliccare il pulsante in alto a destra a forma di X.

6.6.2. APP WEBCOLF PER GLI STUDI PROFESSIONALI

Gli studi professionali possono mettere a disposizione dei propri clienti datori di lavoro I'app We-
bcolf affinché possano inviare loro le presenze mensili del proprio collaboratore e visualizzare i ce-
dolini una volta elaborati.

Lo studio dovra fornire al proprio cliente le credenziali utili per accedere all'App Webcolf, operazio-
ne che puo effettuare entrando nel menu Assunzione | Inserimento datore di lavoro, cliccando su
“Pagina successiva” in alto a destra, e inserendo prima la login e poi la password come nell’esempio
sotto riportato:

« Pagina Prec

Inserim. Collaboratore =»

Configurazione sotto utenza:

Se gestisci pili datori di lavoro domestico, puoi assegnare ad ognuno una login e password con cui accedere a Webcolf, sia mediante computer desktop sia mediante App scaricabile
dallo store Apple od Android

Quando Il datore di lavoro domestico accede con queste credenziali, a seconda della sua abilitazione. pud scaricare | suoi cedolini, pud inserire anche le presenze per permetterti di
elaborare | suol cedolini o puoi co-gestire la sua utenza permettendogli di vedere il mend completo con tutti | suoi dati

Scarica I'Applicazione: Credenziali assegnate al datore dilavoro  Per inviare o stampare le credenziali ai
domestico clienti

Webcolf App & una modalita' aggiuntiva

per accedere ai tuoi dati anche mediante Login WebcolfApp:

smartphone. L'APP pud essere scaricata

qui Webcolf

Password WebColfApp:

Webcolf11

E' possibile assegnare diverse possibilita al datore di lavoro collegato

O Sola consuitazione dei cedolini
@ Inserimento presenze e consultazione cedolini
O Menu completo

In basso e possibile selezionare quali operazioni consentire al datore di lavoro cliente, ovvero:
- sola consultazione dei cedolini;

- inserimento delle presenze e consultazione cedolini;

- menu completo, ovvero, dare la possibilita al cliente di utilizzare tutte le funzionalita del pro-
gramma ma solamente per i dati propri e del proprio collaboratore domestico.
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Le credenziali possono essere inviate all'indirizzo email del datore, o possono essere stampate per
essere consegnate a mano.

Il cliente potra scaricare I’App di Webcolf sul proprio smartphone ed accedervi inserendo le creden-
ziali indicate.

Una volta effettuato I'accesso, potra inviare le presenze del mese allo studio (se abilitato per tale
funzione), oppure potra visualizzare e scaricare le buste paga elaborate.
Se il datore di lavoro € abilitato all'inserimento delle presenze, lo studio ricevera un’email di notifica
non appena l'inserimento sara completato, in modo da poter procedere con I'elaborazione del ce-
dolino.

Lo studio quindi elaborera il cedolino e, non appena lo rendera definitivo, il cliente ricevera una no-
tifica  sul proprio  smartphone, ad indicare  che il cedolino &  pronto.
Il cliente potra cosi accedere nuovamente all'App per visualizzare il cedolino elaborato.

6.6.3. APP WEBCOLF PER | DATORI DI LAVORO PRIVATI

Il datore di lavoro puo essere un utente di due tipi:

1) Utente principale. Il datore di lavoro € abbonato a Webcolf e gestisce in prima persona la propria
utenza. E titolare di uno o piu rapporti di lavoro, per i quali elabora buste paga, lettere di assunzio-
ne, variazione e licenziamento ed elabora i bollettini dei contributi trimestrali.

In questo caso, il datore di lavoro ha piena padronanza del programma ed é titolare di un abbona-
mento annuale a Webcolf.

Al posto di consegnare le buste paga a mano o di inviarle via email al proprio collaboratore, puo
scegliere di utilizzare I’App come canale di comunicazione, fornendo al proprio collaboratore le cre-
denziali per accedere alle proprie buste paga.

Il lavoratore cosi potra entrare in Webcolf dall'app o dal browser di navigazione, inserendo come
login il suo codice fiscale, e come password il codice rapporto.

In alternativa, il datore di lavoro pud attribuire al proprio collaboratore le credenziali per accedere a
Webcolf, entrando nel menu Assunzione | Inserimento collaboratore domestico | Dati anagrafici 2,
e inserendo nei campi corrispondenti le credenziali scelte. A destra potra selezionare quali funzioni
abilitare per il proprio collaboratore, come nell’esempio sotto riportato:

118




Codice del rapporto assegnato dall'INPS:(*)
e

(*) Inserendo il codice INPS i cedolini stampati verranno inseriti nella cartella

Modalita di pagamento :

Contanti

Codice IBAN (eventuale):

documenti, visualizzabili anche dal collaboratore, oltre a poter fare Ia richiesta
massiva dei MAV.

Configurazione credenziali per il collaboratore domestico:

Con I'APP o con un computer desktop il tuo collaboratore domestico puo scaricarsi i cedolini, quando pronti e, se abilitato, pud inserire le presenze del mese per permetterti di
elaborare i suoi cedolini

Scarica I'Applicazione: Credenziali assegnate al collaboratore

domestico:

Dati visibili al collaboratore:

Webcolf App € un servizio aggiuntivo per
permettere I'accesso ai nostri servizi
anche mediante smartphone. L'APP pud
essere scaricata qui

& jppstore

QO Consultazione dei cedolini

Login WebcolfApp:
9 PP @ Cedolini e inserimento presenze

collab75189

Password WebcolfApp:

Il collaboratore inserendo le credenziali accedera ad un’area riservata in cui potra visualizzare lo
storico dei cedolini emessi.

Potra scaricare i cedolini sul proprio smartphone e, se abilitato, potra anche inserire le presenze del
mese. Affinché i cedolini siano visibili, il datore dovra assicurarsi di aver reso definitivi i cedolini do-
po averli calcolati.

In aggiunta, nella propria area riservata il collaboratore puo creare il proprio curriculum vitae e vi-
sualizzare le offerte di lavoro presenti in Webcolf per candidarsi e trovare una nuova o ulteriore oc-
cupazione.

<!, Seil datore di lavoro non desidera che il proprio collaboratore acceda in modo autonomo
- all'app per visualizzare le buste paga, inserendo le credenziali che trova nel cedolino, puo
disattivare questa opzione cliccando su Ingranaggio | Opzioni configurazione Webcolf e
selezionando la voce "Disabilita I'attivazione automatica collaboratore Codice Fiscale - Codice Rap-
porto INPS per visualizzare i cedolini."

A™ AN

2) Utente secondario. Il datore di lavoro € cliente di uno studio professionale e affida allo studio la
gestione del proprio rapporto di lavoro. Lo studio utilizza Webcolf.
In questo caso, il datore puo effettuare solo alcune operazioni all’interno dell’utenza, in base alle
impostazioni applicate dallo studio e agli accordi presi; potra consultare i cedolini una volta elabora-
ti o potra inserire anche le presenze mensili ove abilitato o, al massimo, potra utilizzare autonoma-
mente il programma ma solo per i propri collaboratori e lo studio potra verificare in ogni momento
I'attivita svolta dal proprio cliente per monitorare e rilasciare informazioni o consulenza ed even-
tualmente correggere eventuali errori di elaborazione.

L'utente secondario puo scarica I’App Webcolf e accedere gratuitamente in qualsiasi momento alla
sua utenza utilizzando le credenziali fornite dallo studio a cui & appoggiato e che gli offre il servizio
di elaborazione dei cedolini paga per il tramite di Webcolf.

Il datore di lavoro, una volta inviate le presenze allo studio, non potra pilu apportare modifiche, a
meno che lo studio stesso non cancelli l'inserimento. Qualora il datore di lavoro intenda correggere
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le presenze o modificarle dovra quindi interfacciarsi con lo studio direttamente e richiedere la can-
cellazione dell'inserimento mensile, affinché possa reinserirle di nuovo.

7. VARIAZIONE DEL CONTRATTO

Cliccando sul menu 2- Cedolini | Variazioni contratto |'utente puo gestire in totale autonomia la va-
riazione del proprio rapporto di lavoro domestico

Per completare la variazione del contratto ci sono 5 passaggi da effettuare:

1. si sceglie il mese dal quale iniziano le modifiche al contratto. Il programma chiede soltanto il me-
se e |'anno in quanto la modifica contrattuale va sempre fatta dal 1°giorno del mese, sia in Inps
che in Webcolf.
L 2. Cliccando "Prosegui" si apre una se-
Webcolf ti aiuta a variare il contratto in caso di modifica della paga, dell'orario, del livello e del regime di convivenza. . . .
Inserisc § mese da cui vuo are I varazione delcontrato, prosegu e e relatve conda maschera, relativa al tipo di con-

al dati del rapporto, stampa la lettera pronta da firmare e collegati direttamente con il pin Inps sul sito per comunicare

TemiE tratto e all'inquadramento. La pagina &
Basta spostarsi dal passo 1 al passo 5 per compl lap di vari Il p terra conto della L. . L.

s el caloca defe usts paoe divisa in due colonne: a sinistra vengono
visualizzati i dati del rapporto attuali,
mentre a destra & possibile selezionare

opzioni diverse in base al tipo di modifica che si desidera effettuare.

05/2018

[ Mese/Anno variazione:

In caso di contratto a tempo determinato I'utente, in tale maschera, ha la possibilita di prorogare
il contratto (modificando la data di fine rapporto) oppure trasformarlo a tempo indeterminato.

Fatta la variazione si clicca "Memorizza" per salvarla oppure, se la modifica che si vuole effettuare
non riguarda il tipo di contratto o la mansione, & sufficiente passare alla "Pagina successiva".

Inquadramento Oraro Retiuziane Levera =
1 2 3 4 5
Durata rapporto mese precedente Nuova scadenza / Trasformazione tindetermiato
A tempo determinato A tempo indeterminato
@ Atempo determinato
31/12/2021
31/01/2022
Inquadramento mese precedente Inquadramento dal mese : 11/2021
Tipo di contratto: Tipo di contratto:
Non convivente v Non convivente v
Scegiiere I del Scegliere I del
Livello D Super Assistente (formato) di persone non autosufficienti comprese attivita di Livello D Super Assistente (formato) di persone non autosufficienti comprese attivita di
preparazione del vitto e pulizia della casa degli assistiti, direttore di casa, preparazione del vito e pulizia della casa degli assistiti, direttore di casa,
assistente familiare educatore formato per progetti di inserimento nei assistente familiare educatore formato per progetti di inserimento nei
rapporti sociali di persone con disabilta psichica o con disturbi rapporti sociali di persone con disabilita psichica o con disturbi
dell'apprendimento o relazionali delFapprendimento o relazionali.
Livello D Collaboratori familiari che, in possesso dei necessari requisiti Livello D Collaboratori familiari che, in possesso dei necessari requisit
professionali, ricoprono specifiche posizioni di lavoro caratterizzate da professionali, ricoprono specifiche posizioni di lavoro caratterizzate da
= elo rdinal I Profili: elo Profili
amministratore di beni di famiglia, maggiordomo, governante capo cuoco, amministratore di beni di famiglia, maggiordomo, govemante capo cuoco,
capo giardiniere, istitutore. capo giardiniere, istitutore
Livello C Super Assistente di persone non autosufficienti privo di diploma inerente, @ Livello C Super Assistente di persone non autosufficienti privo di diploma inerente,
comprese attivita di preparazione del vitio e pulizia defla casa degli comprese aftivita di preparazione del vitto e pulizia della casa degli
assistiti assistiti
Dal 1 otfobre 2020 il CCNL prevede che se la badante assiste pil Dal 1 oftobre 2020 il CCNL prevede che se la badante assiste pib
persone non autosufficienti ha diritto ad una speciale indennita. persone non autosufficient ha diritto ad una speciale indennita
Indennita pis persone non i [l Indennita pis persone non
Livello C Collaboratori familiari che, in possesso di specifiche conoscenze di base, Livello C Collaboratori familiari che, in possesso di specifiche conoscenze di base,
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3. Nella maschera successiva del menu variazioni del contratto colf e badanti viene visualizzato, a
sinistra, l'orario del contratto attuale e a destra viene data la possibilita all'utente di variarlo. Una
volta modificato va cliccato il pulsante "Memorizza". Se non si deve variare I'orario si puo prosegui-
re con il bottone a destra in alto "Pagina successiva".

Inquedramento Orario Retribuzione Lettera Inps

Orario mese precedente: Orario dal mese: 03/2018

Lunedi: 10 Lunedi: 6
Martedi: 10 Martedi: 0
Mercoledi: 10 Mercoledi: 6
Giovedi: 10 Giovedi: 2
Venerdi: 10 Venerdi: 0
Sabato: 4 Sabato: o
Domenica: 0 Domenica: 0
Totale: 54 Totale: 14

G. ripeso: Domenica G. ripeso: Domenica v

G. semiripeso: Sabato G. semiriposo: Sabato ~

4. Si apre poi la terza maschera "Retribuzione", relativa al trattamento economico applicato al rap-
porto domestico e a destra si possono modificare sia la retribuzione che, nelle impostazioni di paga
avanzate, alcune particolarita del contratto. Sotto alla maschera relativa alla paga & possibile vedere
e stampare i costi orari e mensili per poter confrontare la situazione attuale con quella variata.

Paga mese precedente Paga dal mese 03/2018

Tratt. economico Impostazioni avanzate Tratt. economico Impostazioni avanzate

Retribuzione e costo:

Paga base oraria

Indennita di funzione:

o Scatfi

Straord. forfetizz

Ind Assorbibile

Acc.Fut Aument;

282312

Includiratec ferie 0
Includi rateo 13a 0
Includi rateo tir o
Totale Orario 289312

Totale Mensile:

660,61
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Retribuzione e costo:

Paga base oraria

6,74
Indennita di funzione:
0 Scatti

Straord. forfetizz

Ind Assorbibile

Acc.FutAument

[Jincludi rateo ferie 0
Dlnl:\ud\ rateo 13a 0
[includi ratea tir o
Totale Orario 6.74
Totale Mensile: 408,89



5. Alla maschera n°4 Webcolf predispone in modo automatico la lettera di variazione, che & possibi-
le inviare anche direttamente tramite e-mail al datore di lavoro/cliente o al collaboratore. Tale let-
tera va firmata dalla parti e conservata.

Inqusdraments Orario Retribuzione Lettera Inps

2 Versione Stampabile (_html) ® scarica (.doc)

Lettera di variazione:
B U =&

Rossi Cristina
via Verdi, 100
00128 Roma (RM)

Roma, 04/10/2018

Tosticku Beata
Via Venezia, 3
00147 Roma (RM)

Oggetio : VARIAZIONE DEL CONTRATTO

Facendo seguito agli accordi verbali intercorsi, le confermiamo la variazione del suo confratto di lavoro domestico, con decorrenza 01/03/2018. Si riepilogano le condizioni
principali che caratterizzeranno il Suo rapporto:

LUOGO DI LAVORO
Invariato. Le sue prestazioni si svolgeranno a Roma (RM) in via Verdi 100. Potrebbe esserle richiesto di effettuare le sue prestazioni presso altre sedi, in caso di trasferimento
anche temporaneo del suo datore di lavoro, trasferimento che, salvo congruo preavviso, dichiara di accettare.

6. Per ultima cosa alla maschera 5 il programma permette all'utente di fare la comunicazione di va-
riazione all'lnps.

Per fare cio il datore puo procedere in tre modi.

o Tramite il Contact Center dell'INPS, (al numero 803.164 da rete fissa e 06.164.164 da rete
mobile) fornendo telefonicamente i dati necessari.

e Tramite la procedura telematica di compilazione e invio on-line Inps, cliccando il pulsante
COMUNICAZIONE INPS - Accesso con SPID/CIE. Dopo aver selezionato tale tipo di comuni-
cazione, va cliccato il pulsante verde "Apri finestra Inps". Verra cosi aperta una finestra ag-
giuntiva del browser che riporta al sito Inps. Se non si visualizza la finestra aggiuntiva & dovu-
to al fatto che si hanno i pop-up del browser bloccati e quindi & necessario sbloccarli oppure
cambiare browser di navigazione.

a) Se si utilizza lo SPID del datore di lavoro, una volta che si accede alla pagina Inps
(selezionando la linguetta SPID e procedendo con l'autenticazione), si deve seleziona-
re a sinistra “Variazione del rapporto di lavoro”, poi nella maschera Inps successiva va
selezionato in basso il codice del rapporto di lavoro specifico e infine é necessario
cliccare a sinistra "Dati rapporto di lavoro" e poi modificare sulla destra il numero di
ore settimanali o la paga.

b) Se si utilizza lo SPID professionale del consulente o commercialista, invece, una
volta entrati nella pagina Inps va selezionata sulla sinistra la voce “Variazione del rap-
porto di lavoro”, indicato il codice fiscale del datore e il codice rapporto e infine é ne-
cessario cliccare sul menu a sinistra "Dati rapporto di lavoro" e poi modificare sulla
destra il numero di ore settimanali o la paga.
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In caso di proroga o trasformazione, una volta entrati in "Variazione rapporto di la-
voro", sulla sinistra sono presenti invece gli appositi menu "Trasformazione" e "Pro-
roga". Si consiglia di stampare la ricevuta Inps al termine della comunicazione.

¢ In caso il datore non sia in possesso dello SPID, si puo delegare a Webcolf la comunicazione
di variazione selezionando la voce in foto "COMUNICAZIONE INPS-Partnership Webcolf As-
sindatcolf". || programma si sposta cosi nell'apposita maschera in cui caricare i dati e i do-
cumenti per delegare Webcolf e Assindatcolf all'elaborazione della pratica come da proce-
dura indicata nel nostro articolo Comunicare la variazione del contratto della colf o badante
attraverso Webcolf

4= Pagina Prec; Variazione: CLIENTE DI STUDIO-COLLABORATORE CLIENTE DI STUDIO periodo: 12/2024 Inserimento mensile =

Inquadramento Orario Retribuzione Lettera Inps

-

Comunicazione Inps

Codice fiscale: Codice rapporto:

Comunicazione Inps

(O COMUNICAZIONE INPS - Accesso con SPID/CIE
(O COMUNICAZIONE INPS - Partnership Webcolf Assindatcolf

Si precisa che non si deve fare alcuna comunicazione all'Inps in questi due casi:

1. si effettui una variazione solo di livello (e non anche di paga). Ad esempio, se modifico il livello da A a B alla mia colf ma mantengo 8 euro di paga.
2. Si effettui una variazione delle ore giornaliere ma non di quelle totali settimanali. Ad esempio la badante continua a fare 54 ore settimanali ma la
mezza giornata di riposo non la gode pil di sabato ma di giovedi.

Un altro caso particolare & il passaggio dal regime di convivenza al regime di non convivenza e viceversa: il sistema Inps non permette la comunicazione di
tale modifica online mediante sito, per via telematica. Quindi il datore deve dare comunicazione via telefonica contattando il call center Inps al num. 803 164
(da fisso) e al num. 06 164 164 (da mobile) con orario dal lunedi al venerdi dalle 8 alle 20 e il sabato dalle 8 alle 14. (solo in caso di opzione 1 e 2)

Si precisa che non si deve fare alcuna comunicazione all'lnps in questi due casi:

1. si effettui una variazione solo di livello (e non anche di paga). Ad esempio, se modifico il livel-
lo da A a B alla mia colf ma mantengo 8 euro di paga.

2. Si effettui una variazione delle ore giornaliere ma non di quelle totali settimanali. Ad esempio
la badante continua a fare 54 ore settimanali ma la mezza giornata di riposo non la gode piu di
sabato ma di giovedi.

Un altro caso particolare ¢ il passaggio dal regime di convivenza al regime di non convivenza e vi-
ceversa: il sistema inps non permette la comunicazione di tale modifica online per via telematica
quindi il datore deve darne comunicazione all'lnps via telefono contattando il call center Inps al
num. 803 164 (da fisso) e al num. 06 164 164 (da mobile) con orario dal lunedi al venerdi dalle 8 alle
20 e il sabato dalle 8 alle 14.

In caso di passaggio da non convivente a convivente ricordiamo che é necessario comunicare la cosa
anche all'ufficio di pubblica sicurezza entro 48 ore dall'inizio della convivenza.
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notizie-utili-topmenu-20/13-manuale-webcolf/666-comunicare-la-variazione-del-contratto-della-colf-o-badante-attraverso-webcolf.html
notizie-utili-topmenu-20/13-manuale-webcolf/666-comunicare-la-variazione-del-contratto-della-colf-o-badante-attraverso-webcolf.html

Ulteriori precisazioni circa la maschera delle variazioni:

1. una volta memorizzate le variazioni, anche in una sola delle 3 pagine (1 inquadramento, 2 o-
rario, 3 retribuzione) il programma applica tale modifica nel calcolo del cedolino dal mese di va-
riazione e successivi, anche se non si & completata tutta la procedura fino alla maschera della
comunicazione inps. Infatti, se si vuole completare tale procedura bastera rientrare nella ma-
schera variazioni e inserire lo stesso mese indicato precedentemente: il programma mostrera le
modifiche gia indicate e permettera di proseguire per stampare lettera e fare la comunicazione
inps, ove necessario.

2. Tutte le variazioni vengono memorizzate anche in Assunzione | inserimento collaboratore |
inquadramento, orario e trattamento economico e quindi, se a sinistra si sceglie un mese parti-
colare, a destra vengono riproposti i dati corretti aggiornati del contratto relativi al mese scelto.
C'é quindi una corrispondenza tra gli archivi.

3. Per avere il quadro completo di tutte le modifiche apportate nel corso del rapporto & possibi-
le entrare nel menu Utilita (icona ingranaggio) | progressivi elenco variazioni. Cliccando I'icona
della lente si vedono solo i dati variati.

4. Poiche la funzione che memorizza le variazioni ¢ attiva dall'l1l ottobre 2018, se |'utente ha
eseguito delle variazioni in data anteriore a questa, tali variazioni non sono state salvate. Per
guesto motivo, chi utilizza il programma da prima di tale data e ha collaboratori gia assunti, po-
tra ricalcolare i cedolini solo per i mesi da ottobre 2018, a meno che non abbia inserito un rap-
porto ad ottobre 2018 nel programma e calcolato i cedolini per i mesi precedenti dopo tale data.

8. LICENZIAMENTO CON PREAVVISO TEMPO INDETERMINATO

LETTERA DI LICENZIAMENTO

Nel caso di licenziamento colf e badanti con preavviso il datore dovrebbe consegnare la lettera di
licenziamento come raccomandata a mano oppure via posta tramite raccomandata con ricevuta di
ritorno nei termini previsti dal preavviso indicando la data di cessazione, ossia I'ultimo giorno in cui
la collaboratrice prestera servizio.

| termini per il licenziamento di colf e badanti con preavviso sono i seguenti.

Per il rapporto di lavoro non inferiori alle 25 ore settimanali:
- fino a 5 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 15 giorni di calendario;
- oltre i 5 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 30 giorni di calendario.

Per il rapporto di lavoro inferiori alle 25 ore settimanali:
- fino a 2 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 8 giorni di calendario;
- oltre i 2 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 15 giorni di calendario.

N.B.: i termini di preavviso vanno raddoppiati nell'eventualita in cui il datore di lavoro intimi il li-
cenziamento prima del trentunesimo giorno successivo al termine del congedo per maternita del-
la collaboratrice.
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Per stampare la lettera é necessario entrare nel menu Cessazione | Lettera di licenziamen-
to/dimissioni, selezionare la lettera di licenziamento con preavviso, indicando in basso la data in cui
la si desidera consegnare alla collaboratrice. Il programma in modo automatico suggerisce all'uten-
te la data di cessazione (ultimo giorno di lavoro/preavviso) in base al preavviso disposto dal Ccnl.

Se il datore modifica la data di cessazione indicandone una precedente, perche solo parte del pre-
avviso sara lavorato e il resto pagato, il programma suggerira all'utente come indicare sul cedolino
le giornate di preavviso da pagare oltre ad aggiungere relativa annotazione sulla lettera di licenzia-
mento.

Se si desidera salvare la data di cessazione in modo che sia memorizzata anche sull'anagrafica e sui
cedolini paga, cliccare in basso "Memorizza" e poi su "Stampa la lettera".

. Il campo relativo al motivo della comunicazione é utile solamente se si delega la comunica-
zione a Webcolf-Assindatcolf.

\
Y-
/

della lettera di i del rapporto di lavoro:

Lettera di licenziamento per mancato superam. prova:

Lettera di licenziamento mancato superam. periodo di prova

Lettera di licenziamento:

L_® Lettera gi licenziamento con preawviso l
Stiera Ol cenzZiamento Senza preavviso
Lettera di per Tt posto per malattia
O Lettera di per Tt posto per infortunio

Lettera di licenziamento con preavviso per decesso datore di lavoro/assistito
Lettera di licenziamento senza preavviso per decesso datore di lavoro/assistito

Lettera di dimissioni: Non servono le dimissioni telematiche

3 Dimissioni con preavviso
Dimissioni senza preavviso
Dimissioni senza preavviso con accordo di esonero

Lettera di risoluzione consensuale:

4 Risoluzione consensuale

Termini di preavviso:

In base all'anzianita di servizio e l'orario settimanale, il preavviso & di 15 giomi di calendario.

Si ricorda che in caso di licenziamento entro il 31esimo giomno dal rientro dalla matemita, il preavviso & doppio.Per i portieri privati, custodi di villa e altri dipendenti che usufruiscono con la famiglia di alioggio indipendente di proprieta
del datore di lavoro, e/o messo a dal . il preavviso & di 30 giomi di calendario, (sino ad un anno di anzianita), o 60 giomi di calendario per anzianita superiore

Parametri di stampa:

Data di consegna della lettera 16/07/2021
Data termine delle prestazioni lavorative: 310712021
Motivo comunicaz. Inps: Nessuna selezione v

Memorizzando i dati la data di cessazione viene riportata nel cedolino.

ELABORAZIONE DELL'ULTIMO CEDOLINO

Nel caso non si sia gia indicata la data di cessazione al momento della stampa delle lettera, si pud
provvedere anche entrando nel menu Cedolini | Inserimento mensile selezionando a sinistra I'ulti-
mo mese, si clicca il bottone "Data cessazione" e si inserisce la data dell’ultimo giorno di lavo-
ro/preavviso della collaboratrice.
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Certificati malattia inps Data cessazione

Cessazione:

Data di cessazione del rapporto 20/09/2017

07 - Gio 5 17 -Dom 0
08 -Ven 5 18-Lun 0
09 -Sab 3 19 - Mar 5
10-Dom 0 20 - Mer 3

Cliccando poi su “Salva cessazione” il programma mostra la possibilita di inserire le presenze solo
fino alla data di cessazione, come nella figura sotto:

Certificati malattia inps Data cessazione

01-Ven 5 11-Lun 0
02-Sab 3 12 - Mar 5
03-Dom 0 13 - Mer 3
04-Lun 0 14 - Gio 5
05 - Mar 5 15-Ven 5
06 - Mer 3 16 - Sab 3
07 - Gio 5 17-Dom 0
08 -Ven 5 18-Lun 0
09 - Sab 3 19 - Mar 5
10-Dom 0 20 - Mer 3

Si prosegue con l'inserimento delle ore lavorate fino all’ultimo giorno lavorativo e come d’abitudine,
si cliccano i pulsanti “Memorizza”, “Calcola cedolino” e “Ricalcola”. Il programma inserisce quindi in
automatico, insieme alla retribuzione del mese, anche tutte le spettanze di fine rapporto: TFR,
13esima e ferie non godute ¢, in caso di collaboratore convivente, anche I'indennita sostitutiva di
vitto e alloggio per le ferie non godute e l'incidenza della quota di vitto e alloggio relativa alla
13esima.

L Per quanto riguarda il tfr si ricorda che dovrebbe essere liquidato nel mese di cessazio-
:@: ne, se il rapporto termina prima del giorno 15 mentre, se il rapporto termina dal giorno

= 15 in poi, se e iniziato prima dell’anno in cui si liquida il TFR, dovrebbe essere liquidato il
mese successivo per attendere la pubblicazione del tasso definitivo Istat di rivalutazione. Nel secon-
do caso con Webcolf & possibile liquidare il tfr in un secondo momento rispetto alla cessazione del
rapporto di lavoro seguendo quanto indichiamo nel nostro articolo Pagare il Tfr alla colf o badante

alla fine del contratto
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CodUtente: 7-12C

Datore di lavoro: Collaboratore:
Rossi Cristina Tosticku Beata
via Verdi 100 Via Venezia, 3
00128 Roma (RM) 00147 Roma (RM)
Cod.Fisc.: RSSCST64A41L407C Cod.Fisc.: TSTBTE74D43L219M
Data Assunzione Data Cessazione Scad.T.Determ. Scattic Scatto Preced.: | Pross. Scatto: 2 L 3
Mese di retribuzione:
04/06/2017 20/09/2017 18/12/2017 0 01/07/2019
% Part-time Livelio Convivenza :;\dennhé sodtwoe alloggiof _ | Base Orana Codice BN Settembre 2017
Pranzo: Cena: Alloggio: rapp.domestico
B Si 0,00 0,00 0,00 11,00 9827287287
Paga Base Ind.Funz. Scatti Anz. Str.Forfett. Ind.Assorb. | AccFutA Retribuzione Totale:
795,
95,65 | 205,35 1.001.00
Rateo Fere: Rateo 13a: Rateo TFR:
Cod. | Descrizione Tempo Valore Competenze Trattenute
1| Ore ordinarie 1.001,00
2| Ore non lavorate 34,00 11,0 -374,00
30| Tredicesima mensilita 2,00 166,83
31| Ferie non godute 15,17 11,0 166,83
32| Trattamento di fine rapporto 150,85
34| Vitto/alloggio sostit.su ferie non godute 3,61 19,79
41| Incidenza vitto/alloggio/altri elementi 38,82
800| ***Cas.sa Colf Datore di lavoro 87,00 1,74

N.B.: non é necessario selezionare sotto al calendario dell’inserimento mensile dell’ultimo cedolino le
causali “pagamento 13esima”, “pagamento ferie” e “liquida TFR maturato” perché le spettanze
vengono comunque inserite in automatico dal programma dopo aver inserendo la data di cessazio-
ne.

Se le spettanze di fine rapporto non vengono calcolate i motivi possono essere tre:

N~ - i ratei TFR, ferie e 13esima sono stati inclusi in paga orario o pagati mensilmente. In
,®\ questo caso i ratei finali non vengono reinseriti perché diversamente ci sarebbe un dop-
= pio pagamento.

- Il rapporto é stato attivo per meno di 15 giorni di calendario nello stesso mese. Il contratto colletti-
vo stabilisce che i ratei di tfr, ferie e 13esima maturano solo se il rapporto é attivo per almeno 15
giorni nello stesso mese. Se si é assunto un collaboratore, o cessato il rapporto, in una data tale da
non avere almeno 15 giorni di calendario attivi nel mese preso a riferimento, non matura nulla in
termini di ratei.

Si consiglia di consegnare al collaboratore domestico e di conservare firmati una copia del cedolino
e una copia della dichiarazione sostitutiva della Certificazione Unica (ex Cud) che si puo stampare
nel menu Stampe annuali.

sitati http://www.webcolf.... ¥V CCNLin vigore dal 21... Y% Manuale per argomen...
WebCOIf 0 - Selezione ~ 1 - Assunzione v 2 - Cedolini mensili 3 - Stampe annuali ~ 4 - Licenziamento ~ 5 - Utilita ~ A Home !
selezione  boste paga’ <olf € badant

Dichiarazione sostitutiva Certificazione Unica ( CU )

Dichiarazione contributi deducibili datore di lavoro - art. 10 TUIR

ioni o i ioni Collaboratori per i quali si ¢
Ene‘r;neiPzLa[jzilc();r:gc:?lfcc:rorzzzeo&;?ga Dichiarazione spese per persone non autosufficienti - art 15 TUIR
7-12C) a

info@webcolf.com Stampa Utilizzo Ferie

Stampa TFR maturato nell'anno

COMUNICAZIONE INPS

Il datore poi dovrebbe comunicare la cessazione del rapporto all'lnps entro i 5 giorni successivi alla
data di cessazione del rapporto (ultimo giorno di lavoro/preavviso).

Per fare cio il datore pud procedere in tre modi:
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¢ tramite il Contact Center dell'INPS, (al numero 803.164 da rete fissa e 06.164.164 da rete
mobile) fornendo telefonicamente i dati necessari;

¢ tramite la procedura telematica di compilazione e invio on-line Inps, il cui accesso diretto si
trova nel menu Cessazione | Comunicazione Inps - Accesso con SPID/CIE. Fatto cio appare
una finestra aggiuntiva del browser che riporta al sito Inps. Se non si visualizza la finestra ag-
giuntiva il motivo & dovuto al fatto che si hanno i pop-up del browser bloccati.

a) Se si utilizza lo SPID del datore di lavoro, una volta che si accede alla pagina Inps (selezionando la
linguetta SPID e procedendo con l'autenticazione), si deve selezionare a sinistra “Variazione del
rapporto di lavoro”, poi nella maschera Inps successiva va selezionato in basso il codice del rapporto
di lavoro specifico e infine é necessario cliccare a sinistra “Cessazione”. In tale maschera, sulla de-
stra, va indicata la data di cessazione dl rapporto e come motivo "Licenziamento".

b) Se si utilizza lo SPID professionale del consulente o commercialista, invece, una volta entrati nella
pagina Inps va selezionata sulla sinistra la voce “Variazione del rapporto di lavoro”, indicato il codice
fiscale del datore e il codice rapporto e infine é necessario cliccare sul menu a sinistra "Cessazione",
indicare la data di cessazione e come motivo "Licenziamento".

Si consiglia di stampare la ricevuta Inps al termine della comunicazione.

¢ In caso il datore non sia in possesso dello SPID, si pud delegare a Webcolf la comunicazione
di cessazione selezionando il menu Cessazione | comunicazione Inps - Partnership Webcolf
Assindatcolf. Il programma si sposta cosi nell'apposita maschera in cui caricare i dati e i do-
cumenti per delegare Webcolf e Assindatcolf all'elaborazione della pratica come da proce-
dura indicata nel nostro articolo Comunicare il licenziamento della colf o badante attraverso
Webcolf

[Aggiornamento del 14 settembre 2017] Non é obbligatorio I'invio della comunicazione di cessa-
zione del rapporto di lavoro alla Pubblica Sicurezza e quindi I'interruzione della cessione di fabbri-
cato/ospitalita. Dopo accurate ricerche e contatti con varie questure d’ltalia, ci & stato confermato
che non e pil necessaria alcuna comunicazione alla questura o Pubblica sicurezza da parte del dato-
re di lavoro nel caso di cessazione di un rapporto di convivenza.

FERIE E MALATTIA DURANTE PREAVVISO

Le ferie, come indica il Ccnl all'art. 17 comma 10, non possono essere godute durante il periodo di
preavviso.

Il contratto collettivo (art. 27 comma 10), inoltre indica che la malattia in periodo di preavviso so-
spende la decorrenza dello stesso e quindi il preavviso ripartira, da dove si era interrotto, al termine
del certificato di malattia.

CONTRIBUTI DI CESSAZIONE

Il datore, entro i 10 giorni successivi alla data di cessazione, dovrebbe elaborare e pagare il pago-
pa. Per un aiuto sull'elaborazione del pagopa si rimanda al paragrafo “Elaborazione pagopa per ces-
sazione” di questo manuale.
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Si precisa che, se ci sono ferie non godute o indennita di mancato preavviso i pagopa possono esse-
re piu di uno e possono anche oltrepassare il trimestre in questione perché come prevede I'Inps, le
ore di ferie non godute e preavviso pagato vengono indicate come ore contributive nelle settimane
successive alla cessazione, in base all’orario standard collaboratore.

9. LICENZIAMENTO SENZA PREAVVISO TEMPO INDETERMINATO

LETTERA DI LICENZIAMENTO

Se il datore desidera procedere con il licenziamento in tronco, senza preavviso, € necessario prima
di tutto stampare la relativa lettera entrando nel menu Cessazione | Lettera di licenziamen-
to/dimissioni, selezionare la lettera di licenziamento senza preavviso, indicando in basso la data in
cui la si desidera consegnare alla collaboratrice. Il programma in automatico indichera la stessa data
come data di cessazione (ultimo giorno di lavoro). Trattandosi di licenziamento in tronco il rapporto
termina il giorno stesso in cui il datore consegna la lettera alla collaboratrice.

Se si desidera salvare la data di cessazione in modo che sia memorizzata anche sull'anagrafica e sui
cedolini paga, cliccare in basso "Memorizza" e poi su "Stampa la lettera".

‘:@:

= Il campo relativo al motivo della comunicazione é utile solamente se si delega la comunica-
zione a Webcolf-Assindatcolf.

La lettera di licenziamento va poi consegnata come raccomandata a mano oppure inviata via posta
tramite raccomandata con ricevuta di ritorno.

della lettera di i del rapporto di lavoro:

Lettera di licenziamento per mancato superam. prova:

Lettera di licenziamento mancato superam. periodo di prova

Lettera di licenziamento:

2
Lettera di licenziamento con preavviso
® Letiera di licenziamento senza preavviso
Lettera di licenziamento per superamento conservazione posto per malatia
Lettera di 2 per conservazione posto per infortunio
Lettera di licenziamento con preavviso per decesso datore di lavoro/assistito
Lettera di licenziamento senza preawviso per decesso datore di lavoro/assistito
Lettera di dimissioni: Non servono le dimissioni telematiche
3 Dimissioni con preavviso
Dimissioni senza preavviso
Dimissioni senza preavviso con accordo di esonero
Lettera di risoluzione consensuale:
4 Risoluzione consensuale

Termini di preavviso:

In base allanzianita di servizio e I'orario settimanale, il preavviso & di 15 giomi di calendario.

Si ricorda che in caso di licenziamento entro il 31esimo giomo dal rientro dalla matemita, il preawviso & doppio.Per i portieri privati, custodi di villa e altri dipendenti che usufruiscono con la famiglia di alloggio indipendente di proprieta
del datore di lavoro, e/o messo a disposizione dal medesimo, il preavviso & di 30 giomi di calendario, (sino ad un anno di anzianita), o 60 giomni di calendario per anzianita superiore

Parametri di stampa:
Data di consegna della lettera 17/09/2021
Data termine delle prestazioni lavorative: 1710972021
Motivo comunicaz. Inps

Nessuna selezione v

Per pagare i giomi di preavviso va aggiunta 1a voce *Ind. sost. preavviso (giorni)" nelfinserimento mensile, (Menu 2 - Cedolini - Inserimento Mensile), delfultimo cedolino paga

idati la data di i viene riportata nel cedolino.
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ELABORAZIONE DELL'ULTIMO CEDOLINO

Nel caso non si sia gia indicata la data di cessazione al momento della stampa delle lettera di licen-
ziamento, si puo provvedere entrando nel menu Cedolini | Inserimento mensile selezionando a sini-
stra I'ultimo mese, si clicca il bottone "Data cessazione" e si inserisce la data dell’ultimo giorno di
lavoro.

Data cessazione

Cessazione:

[21-Gio
Data di cessazione del rapporto: 20/09/2017
22-Ven

24 -Dom

05 - Mar 5 15-Ven 25-Lun

06 - Mer 3 16-Sab 3 26 - Mar
07 - Gio 5 17-Dom 0 27 -Mer
08 -Ven 5 18-Lun 0 28-Gio

09-Sab 3 19 - Mar 29-Ven

10-Dom 0 20-Mer 3 30-Sab

Si procede con l'inserimento delle ore lavorate del mese fino alla data di cessazione e poi si aggiun-
ge l'indennita sostitutiva di mancato preavviso, selezionando da una delle tre righe con menu a ten-
dina, poste sotto il calendario mensile, la voce "Ind. sost. preavviso (giorni)", inserendo il numero di
giorni di preavviso calcolati come da indicazioni dell’art. 40 del Cenl.

Si ricordano i termini di preavviso del licenziamento colf e badanti senza preavviso.
A. Per il rapporto di lavoro non inferiori alle 25 ore settimanali:

- fino a 5 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 15 giorni di calendario;
- oltre i 5 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 30 giorni di calendario.
B. Per il rapporto di lavoro inferiori alle 25 ore settimanali:

- fino a 2 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 8 giorni di calendario;
- oltre i 2 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 15 giorni di calendario.

N.B.: i termini di preavviso vanno raddoppiati nell'eventualita in cui il datore di lavoro intimi il li-
cenziamento prima del trentunesimo giorno successivo al termine del congedo per maternita del-
la collaboratrice.

L'indennita sostitutiva del preavviso non dovrebbe concorre alla formazione del Tfr, in quanto non é
considerata elemento ordinario della paga. Per tale motivo il programma in automatico, indica “0”
sotto la colonna “A Tfr” della voce relativa all'indennita. Se il datore desidera comunque includere
nella retribuzione utile al calcolo del Tfr del mese, I'importo relativo a tale indennita dovrebbe indi-
care “1” sotto la colonna “A Tfr”.
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Caicola Cedolino Certificati malattia inps Data cessazione

- - S

01-Ven 5 l e 11-Lun 0 21-Gio l e

02-sab 3 ‘ P 12- Mar & 22-Ven

03-Dom 0 13- Mer 3 23-Sab
= = ~

04-Lun 0 ‘ : 14-Gio 5 Py 24-Dom l e

— ] S

05 - Mar 2 | ¢ J 15-Ven g [ o 25-tn ’
TrEstero A= L= !

06/ Ferie non godute { 16-Sab 3 26 - Mar o
Recupero mensa i
Servizio Pulitura =

07| Erogazioni liberale ] 17 -Dom 0 27 - Mer :]
Fringe benefit auto

og| Fringe beneﬁtallqg 18-Lun 0 o 28 - Gio
Trattmanc.preawiso
Ind sost preawiso (giomi) 19 - Mar 5 ) 29-Ven l e
Liquidaz TFR Maturato E s > . B
Altre somme su TFR ‘ DS Ny 3 o L ! |
Incentivo all'esodo [

Aretribuz utile a TFR

Personalizzabile

Pagam, 13a

Pagam, 13a e ferie A

Forzairatei di 13a v Desc. Tempo/Val. Imp.Unit. Imp. Tot. TFR
[ Ind.sost ¥ | 3 Ind.sost.pre 15

Si elabora poi il cedolino cliccando memorizza, calcola e ricalcola. Il programma conteggera in au-
tomatico, insieme alla retribuzione del mese, anche tutte le spettanze di fine rapporto quali Tfr,
13esima e ferie non godute e, in caso di collaboratore convivente, anche le relative indennita sosti-
tutive di vitto e alloggio per ferie non godute, 13esima e mancato preavviso.

L Per quanto riguarda il tfr si ricorda che dovrebbe essere liquidato nel mese di cessazio-
:@: ne, se il rapporto termina prima del giorno 15 mentre, se il rapporto termina dal giorno

= 15 in poi, se & iniziato prima dell’anno in cui si liquida il TFR, dovrebbe essere liquidato il
mese successivo per attendere la pubblicazione del tasso definitivo Istat di rivalutazione. Nel secon-
do caso con Webcolf & possibile liquidare il tfr in un secondo momento rispetto alla cessazione del
rapporto di lavoro seguendo quanto indichiamo nel nostro articolo Pagare il Tfr alla colf o badante
alla fine del contratto

997,61 I | I | 24219 | I 1.239.80
Rateo Ferie: Rateo 13a: | Rateo TFR:
Cod. | Descrizione Tempo Valore Competenze Trattenute
1| Ore ordinarie 1.239,80
Ore non lavorate 49.00 | 10,59657 -519,23
Tredicesima mensilita 6,88 711,20
Ferie non godute 67,12 | 10,59657 711,20
Trattamento di fine rapporto 685,98
Vitto/alloggio sostit.su ferie non godute 12,43 69,73
Inc.vitto/alloggio/indennita su tredicesima 6,88 64,98
§ Indenn.Sostit.Preavviso 54,00 | 10,59657 572,21
3 Vitto/alloggio sostit.su preavviso 10,00 5,61 56,10
§ 461 | **Vitto/allogg.in natura(anche figurativo) 13,00
- 800 | ***Cas.sa Colf Datore di lavoro 203,00 8,12
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Si consiglia infine di consegnare al collaboratore domestico e di conservare firmati una copia del
cedolino e una copia della dichiarazione sostitutiva della Certificazione Unica (ex Cud) che si puo
stampare nel menu Stampe annuali.

. Sele spettanze di fine rapporto non vengono calcolate i motivi possono essere tre:
’@\ - i ratei TFR, ferie e 13esima sono stati inclusi in paga orario o pagati mensilmente. In que-
sto caso i ratei finali non vengono reinseriti perché diversamente ci sarebbe un doppio pagamento.
- Il rapporto é stato attivo per meno di 15 giorni di calendario nello stesso mese. Il contratto colletti-
vo stabilisce che i ratei di tfr, ferie e 13esima maturano solo se il rapporto é attivo per almeno 15
giorni nello stesso mese. Se si é assunto un collaboratore o cessato il rapporto in una data tale da
non avere almeno 15 giorni di calendario attivi nel mese preso a riferimento, non matura nulla in
termini di ratei.

COMUNICAZIONE INPS

Il datore poi dovrebbe comunicare la cessazione del rapporto all'lnps entro i 5 giorni successivi alla
data di cessazione del rapporto (ultimo giorno di lavoro/preavviso).

Per fare cio il datore puo procedere in tre modi:

¢ tramite il Contact Center dell'INPS, (al numero 803.164 da rete fissa e 06.164.164 da rete
mobile) fornendo telefonicamente i dati necessari;

¢ tramite la procedura telematica di compilazione e invio on-line Inps, il cui accesso diretto si
trova nel menu Cessazione | Comunicazione Inps - Accesso con SPID/CIE. Fatto cio appare
una finestra aggiuntiva del browser che riporta al sito Inps. Se non si visualizza la finestra ag-
giuntiva il motivo & dovuto al fatto che si hanno i pop-up del browser bloccati.

a) Se si utilizza lo SPID del datore di lavoro, una volta che si accede alla pagina Inps (selezionando la
linguetta SPID e procedendo con l'autenticazione), si deve selezionare a sinistra “Variazione del
rapporto di lavoro”, poi nella maschera Inps successiva va selezionato in basso il codice del rapporto
di lavoro specifico e infine é necessario cliccare a sinistra “Cessazione”. In tale maschera, sulla de-
stra, va indicata la data di cessazione dl rapporto e come motivo "Licenziamento".

b) Se si utilizza lo SPID professionale del consulente o commercialista, invece, una volta entrati nella
pagina Inps va selezionata sulla sinistra la voce “Variazione del rapporto di lavoro”, indicato il codice
fiscale del datore e il codice rapporto e infine é necessario cliccare sul menu a sinistra "Cessazione",
indicare la data di cessazione e come motivo "Licenziamento".

Si consiglia di stampare la ricevuta Inps al termine della comunicazione.

e In caso il datore non sia in possesso dello SPID, si puo delegare a Webcolf la comunicazione
di cessazione selezionando il menu Cessazione | comunicazione Inps - Partnership Webcolf
Assindatcolf. Il programma si sposta cosi nell'apposita maschera in cui caricare i dati e i do-
cumenti per delegare Webcolf e Assindatcolf all'elaborazione della pratica come da proce-
dura indicata nel nostro articolo Comunicare il licenziamento della colf o badante attraverso
Webcolf
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[Aggiornamento del 14 settembre 2017] Non & obbligatorio I'invio della comunicazione di cessa-
zione del rapporto di lavoro alla Pubblica Sicurezza e quindi I'interruzione della cessione di fabbri-
cato/ospitalita. Dopo accurate ricerche e contatti con varie questure d’ltalia, ci & stato confermato
che non e pill necessaria alcuna comunicazione alla questura o Pubblica sicurezza da parte del dato-
re di lavoro nel caso di cessazione di un rapporto di convivenza.

CONTRIBUTI DI CESSAZIONE

Il datore, entro i 10 giorni successivi alla data di cessazione, dovrebbe elaborare e pagare il pago-
pa. Per un aiuto sull'elaborazione del pagopa si rimanda al paragrafo “Elaborazione pagopa per ces-
sazione” di questo manuale.

Si precisa che, se ci sono ferie non godute o indennita di mancato preavviso i pagopa possono esse-
re piu di uno e possono anche oltrepassare il trimestre in questione perché come prevede I'Inps, le
ore di ferie non godute e preavviso pagato vengono indicate come ore contributive nelle settimane
successive alla cessazione, in base all’orario standard collaboratore.

10. DIMISSIONI SENZA PREAVVISO TEMPO INDETERMINATO

In caso di dimissioni colf e badanti senza preavviso possono verificarsi due situazioni:

- la collaboratrice si dimette senza preavviso e il datore trattiene il mancato preavviso nell'ultima
busta paga;

- la collaboratrice desidera dimettersi con effetto immediato e il datore la esonera dall'obbligo del
preavviso non trattenendo quindi nulla a tale titolo nel cedolino di cessazione.

In caso di dimissioni colf e badanti senza preavviso infatti, € facolta del datore scegliere se trattene-
re o meno il preavviso non lavorato dalla colf o badante. Trattenere significa che la collaboratrice
per tale mese ricevera meno retribuzione.

DIMISSIONI COLF E BADANTI SENZA PREAVVISO

In questo caso il datore, dopo aver ricevuto la lettera scritta di dimissioni colf e badanti senza pre-
awviso, che si pud anche stampare nel menu Cessazione | lettera di licenziamento/dimissioni, do-
vrebbe:

1. elaborare I'ultimo cedolino entrando in Cedolini | inserimento mensile, selezionare I'ultimo mese
a sinistra, cliccare il bottone "data di cessazione" sopra al calendario e inserire la data dell’ultimo
giorno di lavoro nella finestra visualizzata. Cliccando su “salva cessazione” il programma mostra la
possibilita di inserire le presenze solo fino alla data di cessazione. La data di cessazione sara invece
gia memorizzata se il datore ha fatto la lettera di dimissioni da far firmare alla collaboratrice nel
menu Cessazione | lettera di licenziamento/dimissioni.
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Data cessazione

Cessazione:

21-Gio
Data di cessazione del rapporto [ 20/09/2017
22-Ven

24-Dom

05 - Mar 5 15-Ven 5 25-Lun

06 - Mer 3 16-Sab 3 26 - Mar
07 - Gio 5 17 -Dom 0 27 - Mer
08-Ven 5 18-Lun 0 28-Gio
09 -Sab 3 19 - Mar 5 29-Ven
10 -Dom 0 20 - Mer 3 30-Sab

Si dovrebbe poi fare l'inserimento delle ore lavorate fino a tale data e aggiungere la trattenuta per
mancato preavviso in questo modo:

a) in base al calendario mensile si devono contare le ore che la colf avrebbe dovuto lavorare nel pe-
riodo di preavviso (seguendo I'orario di lavoro standard inserimento nel menu Assunzione | inseri-
mento collaboratore | orario).

Si ricordano i termini di preavviso in caso di dimissioni.

A. Per il rapporto di lavoro non inferiori alle 25 ore settimanali:

- fino a 5 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 8 giorni di calendario;

- oltre i 5 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 15 giorni di calendario.

B. Per il rapporto di lavoro inferiori alle 25 ore settimanali:

- fino a 2 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 8 giorni di calendario;

- oltre i 2 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 15 giorni di calendario.

Ad esempio, se il preavviso e di 8 giorni e la colf lavora 3 ore dal lunedi al sabato, nel caso di dimis-
sioni senza preavviso con cessazione il 20 settembre 2017, si contano 3 ore per giovedi 21, 3 ore per
venerdi 22, 3 ore per sabato 23, 0 ore per domenica 24, 3 ore per lunedi 25, 3 ore per martedi 26, 3

ore per mercoledi 27 e 3 ore per giovedi 28 (come nella figura sotto al punto b).

b) Sulla maschera dell'inserimento mensile, in una delle tre righe in basso con menu a tendina sele-
zionare il codice "Tratt. mancato preavviso" e poi inserire le ore calcolate come al punto a).
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Certificati malattia inps Data cessazione

01-Ven 3 11-Lun 3 | 21-Gio

02-Sab 3 12 - Mar 3 22-Ven

03-Dom 0 13 - Mer 3 23-8ab

04-Lun 3 14 - Gio 3 24-Dom

05 - Mar 3 15-Ven 3 25-Lun
Ind.missione ~

06/ Rimb.Chilometrico 16-Sab 3 26 - Mar
Ind.Mensa

Arretrati su fiscale
07| Premio Produzione
Recupero su fiscale
0g| Arretrati su lordo 18-Lun 3 28 - Gio
Recupero su lordo k
Arretrati su netto

17 -Dom 0 27 - Mer

09| Recupero su netto 19 - Mar 3 | 29-Ven
Premio
Schand 20 - Mer 30-Sab

w

TrEstero

Ferie non godute
Recupero mensa
Senvizio Pulitura
Erogazioni liberale
Fringe benefit auto

Fringe-benefitattog
Tratt manc preawiso & 1 Desc Tempo/Val Imp.Unit. Imp.Tot A
TFR

Tratma ¥ 3 Trattmancp 21

Il datore poi, dovra calcolare e ricalcolare il cedolino. Il programma calcola in automatico oltre che
la retribuzione del mese, anche tutte le spettanze di fine rapporto quali Tfr, 13esima e ferie non go-
dute e, in caso di collaboratore convivente, anche le relative indennita sostitutive di vitto e alloggio
per le ferie non godute e la 13esima.

P Per quanto riguarda il tfr si ricorda che dovrebbe essere liquidato nel mese di cessazio-
:@: ne, se il rapporto termina prima del giorno 15 mentre, se il rapporto termina dal giorno

= 15 in poi, se & iniziato prima dell’anno in cui si liquida il TFR, dovrebbe essere liquidato il
mese successivo per attendere la pubblicazione del tasso definitivo Istat di rivalutazione. Nel secon-
do caso con Webcolf & possibile liquidare il tfr in un secondo momento rispetto alla cessazione del
rapporto di lavoro seguendo quanto indichiamo nel nostro articolo Pagare il Tfr alla colf o badante
alla fine del contratto

Si consiglia di consegnare al collaboratore domestico e di conservare firmati una copia del cedolino
e una copia della dichiarazione sostitutiva della Certificazione Unica (ex Cud) che si puo stampare
nel menu Stampe annuali | CU.

sitati @ http:/fwww.webcolf.... ¥V CCNL in vigore dal 21 ¥¥. Manuale per argomen
W@bcolf 0 - Selezione ~ 1 - Assunzione v 2 - Cedolini mensili » 3 - Stampe annuali v 4 - Licenziamento « 5 - Utilita A Home E
slezione buste paga colf ¢ badant I

Dichiarazione sostitutiva Certificazione Unica ( CU )
Dichiarazione contributi deducibili datore di lavoro - art. 10 TUIR
Per segnalazioni o informazioni invia Collaboratori per i quali si ¢
un'email (indicando il codice utente
7-12C) a:
info@webcolf.com

Dichiarazione spese per persone non autosufficienti - art 15 TUIR

Stampa Utilizzo Ferie
Stampa TFR maturato nell'anno

DIMISSIONI COLF E BADANTI SENZA PREAVVISO CON ACCORDO DI ESONERO

In questo caso é necessaria un'apposita lettera con cui la collaboratrice si dimette, chiedendo I'eso-
nero al datore. Quest'ultimo eventualmente trova la lettera gia pronta nel menu Cessazione | lette-
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ra di licenziamento/dimissioni "Dimissioni senza preavviso con accordo di esonero". |l datore poi do-
vrebbe:

1. elaborare I'ultimo cedolino entrando in Cedolini | inserimento mensile, selezionare I'ultimo mese
a sinistra, cliccare il bottone "data di cessazione" sopra al calendario e inserire la data dell’ultimo
giorno di lavoro nella finestra visualizzata. Cliccando su “salva cessazione” il programma visualizza
poi l'inserimento mensile dando la possibilita di inserire le presenze solo fino alla data di cessazione.
La data di cessazione sara invece gia memorizzata se il datore ha fatto la lettera di dimissioni da far
firmare alla collaboratrice nel menu Cessazione | lettera di licenziamento/dimissioni.

2. Fare l'inserimento delle ore lavorate fino a tale data e poi calcolare il cedolino con apposito pul-
sante in alto. Il programma calcolera in automatico oltre che la retribuzione del mese, anche tutte le
spettanze di fine rapporto: TFR, 13esima e ferie non godute e, in caso di collaboratore convivente,
anche l'indennita sostitutiva di vitto e alloggio per le ferie non godute e I'incidenza della quota vitto
e alloggio relativa alla 13esima.

Si consiglia di consegnare al collaboratore domestico e di conservare firmati una copia del cedolino
e una copia della dichiarazione sostitutiva della Certificazione Unica (ex Cud) che si pud stampare
nel menu Stampe annuali.

COMUNICAZIONE INPS

Il datore poi dovrebbe comunicare la cessazione del rapporto all'lnps entro i 5 giorni successivi alla
data di cessazione del rapporto (ultimo giorno di lavoro).

Per fare cio il datore pud procedere in tre modi:

¢ tramite il Contact Center dell'INPS, (al numero 803.164 da rete fissa e 06.164.164 da rete mobi-
le) fornendo telefonicamente i dati necessari;

¢ tramite la procedura telematica di compilazione e invio on-line Inps, il cui accesso diretto si tro-
va nel menu Cessazione | Comunicazione Inps - Accesso con SPID/CIE. Fatto cio appare una fine-
stra aggiuntiva del browser che riporta al sito Inps. Se non si visualizza la finestra aggiuntiva il
motivo & dovuto al fatto che si hanno i pop-up del browser bloccati.

a) Se si utilizza lo SPID del datore di lavoro, una volta che si accede alla pagina Inps (selezio-
nando la linguetta SPID e procedendo con |'autenticazione), si deve selezionare a sinistra
“Variazione del rapporto di lavoro”, poi nella maschera Inps successiva va selezionato in bas-
so il codice del rapporto di lavoro specifico e infine é necessario cliccare a sinistra “Cessazio-
ne”. In tale maschera, sulla destra, va indicata |la data di cessazione dl rapporto e come moti-
vo "Dimissioni".

b) Se si utilizza lo SPID professionale del consulente o commercialista, invece, una volta en-
trati nella pagina Inps va selezionata sulla sinistra la voce “Variazione del rapporto di lavoro”,
indicato il codice fiscale del datore e il codice rapporto e infine é necessario cliccare sul me-
nu a sinistra "Cessazione", indicare la data di cessazione e come motivo "Dimissioni".
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Si consiglia di stampare la ricevuta Inps al termine della comunicazione.

e In caso il datore non sia in possesso dello SPID, si puo delegare a Webcolf la comunicazione
di cessazione selezionando il menu Cessazione | comunicazione Inps - Partnership Webcolf
Assindatcolf. Il programma si sposta cosi nell'apposita maschera in cui caricare i dati e i do-
cumenti per delegare Webcolf e Assindatcolf all'elaborazione della pratica come da proce-
dura indicata nel nostro articolo Comunicare il licenziamento della colf o badante attraverso
Webcolf

CONTRIBUTI DI CESSAZIONE

Il datore, entro i 10 giorni successivi alla data di cessazione, dovrebbe elaborare e pagare il pago-
pa. Per un aiuto sull'elaborazione del pagopa si rimanda al paragrafo “Elaborazione pagopa per ces-

sazione” di questo manuale.

Si precisa che se ci sono ferie non godute i pagopa possono essere pil di uno e possono anche ol-
trepassare il trimestre in questione perché come prevede I'Inps, le ore di ferie non godute vengono
indicate come ore contributive nelle settimane successive alla cessazione, in base all’orario stan-
dard collaboratore.

DIMISSIONI TELEMATICHE E DIMISSIONI DURANTE LA MATERNITA'

e Da marzo 2016 é operativa la nuova procedura di dimissioni telematiche prevista dall'art. 26
del D.Lgs. 151/2015, che ne esclude pero espressamente, al comma 7, l'applicazione
nell'ambito del lavoro domestico quindi la cessazione del contratto, anche in caso di dimis-
sioni, va sempre comunicata all'Inps da parte del datore domestico. | collaboratori domesti-
ci, percio, non devono fare le dimissioni telematiche e non devono fare alcuna convalida.

e Come disposto dall'art. 25 co. 3 del Ccnl, la collaboratrice che si dimette durante il periodo
che va dall'inizio della gravidanza al termine della maternita obbligatoria deve obbligato-
riamente convalidare le dimissioni presso la DTL (Direzione territoriale del lavoro). In caso
contrario le dimissioni saranno ritenute inefficaci ed improduttive di effetti.

11. DIMISSIONI CON PREAVVISO TEMPO INDETERMINATO

LETTERA E ULTIMO CEDOLINO

| termini in caso di dimissioni colf e badanti con preavviso sono i seguenti.

A. Per il rapporto di lavoro non inferiori alle 25 ore settimanali:

- fino a 5 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 8 giorni di calendario;

- oltre i 5 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 15 giorni di calendario.

B. Per il rapporto di lavoro inferiori alle 25 ore settimanali:
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- fino a 2 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 8 giorni di calendario;
- oltre i 2 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 15 giorni di calendario.

In questo caso il datore, dopo aver ricevuto la lettera scritta di dimissioni colf e badanti con preavvi-
so, che si puo eventualmente anche stampare entrando nel menu Cessazione | lettera di licenzia-
mento/dimissioni, dovrebbe:

1. elaborare l'ultimo cedolino entrando in Cedolini | inserimento mensile, selezionare il mese di
cessazione a sinistra, cliccare il bottone "data di cessazione" sopra al calendario e inserire la data
dell’ultimo giorno di lavoro nella finestra visualizzata. Cliccando su “salva cessazione” il programma
mostra la possibilita di inserire le presenze solo fino alla data di cessazione (ultimo giorno di lavo-
ro/preavviso). La data di cessazione sara invece gia memorizzata se il datore ha fatto la lettera di
dimissioni da far firmare alla collaboratrice nel menu Cessazione | lettera di licenziamen-
to/dimissioni.

2. Se ci sono delle modifiche da fare su alcune giornate dopo aver proceduto in tal senso si puo cal-
colare il cedolino cliccando sul pulsante in alto "calcola". Il programma calcolera in automatico oltre
che la retribuzione del mese, anche tutte le spettanze di fine rapporto: TFR, 13esima e ferie non go-
dute e, in caso di collaboratore convivente, anche I'indennita sostitutiva di vitto e alloggio per le fe-
rie non godute e I'incidenza della quota vitto e alloggio relativa alla 13esima.

L Per quanto riguarda il tfr si ricorda che dovrebbe essere liquidato nel mese di cessazio-
:@: ne, se il rapporto termina prima del giorno 15 mentre, se il rapporto termina dal giorno

15 in poi, se & iniziato prima dell’anno in cui si liquida il TFR, dovrebbe essere liquidato il
mese successivo per attendere la pubblicazione del tasso definitivo Istat di rivalutazione. Nel secon-
do caso con Webcolf & possibile liquidare il tfr in un secondo momento rispetto alla cessazione del
rapporto di lavoro seguendo quanto indichiamo nel nostro articolo Pagare il Tfr alla colf o badante
alla fine del contratto

CodUtente: 7-12C
Datore di lavoro: Collaboratore:
Rossi Cristina Tosticku Beata
via Verdi 100 Via Venezia, 3
00128 Roma (RM) 00147 Roma (RM)
Cod.Fisc.: RSSCST64A41L407C Cod.Fisc.: TSTBTE74D43L219M
Data Assunzione Data Cessazione Scad.T.Determ. Scatti Scatto Preced. Pross. Scatto: > < S
Mese di retribuzione:
04/06/2017 20/09/2017 181122017 0 01/07/2019
% Part-time Livelio Convivenza :dennnj sostwito ¢ allooaio: _ | Base Oraria Codos i Settembre 2017
Pranzo: Cena: Alloggio: rapp.domestico
B Si 0,00 0,00 0,00 11,00 9827287287
Paga Base Ind.Funz. Scatti Anz. Str.Forfett. | Ind Assorb. | AccFutA Retribuzione Totale:
795, 5
95,65 | 205,35 1.001.00
Rateo Ferie: Rateo 13a: Rateo TFR:
Cod. | Descrizione Tempo Valore Competenze Trattenute
1| Ore ordinarie 1.001,00
2| Ore non lavorate 34,00 11.0 -374,00
30| Tredicesima mensilita 2,00 166,83
31| Ferie non godute 1517 11,0 166,83
32| Trattamento di fine rapporto 150,85
34| Vitto/alloggio sostit.su ferie non godute 3,61 19,79
41| Incidenza vitto/alloggio/altri elementi 38,82
800| ***Cas.sa Colf Datore di lavoro 87,00 1,74
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3. Si consiglia di consegnare al collaboratore domestico e di conservare firmati una copia del cedo-
lino e una copia della dichiarazione sostitutiva della Certificazione Unica (ex Cud) che si puo stam-
pare nel menu Stampe annuali | CU.

sitat B http:/fwww.webcolf. .. Y% CCNLin vigore dal 21... ¥ Manuale per argomen.
« 4 ™
V\l’ebCOIf 0 - Selezione 1 - Assunzione ~ 2 - Cedolini mensili » 3 - Stampe annuali ~ 4 - Licenziamento 5 - Utilita ~ & Home i
R oos bagh Lo S e

Dichiarazione sostitutiva Certificazione Unica ( CU )
Dichiarazione contributi deducibili datore di lavoro - art. 10 TUIR
Per segnalazioni o informazioni invia Collaboratori per i quali si ¢
un'email (indicando il codice utente
7-12C) a

Dichiarazione spese per persone non autosufficienti - art 15 TUR

info@webcolf.com Stampa Utilizzo Ferie

Stampa TFR maturato nell'anno

COMUNICAZIONE INPS
Il datore poi dovrebbe comunicare la cessazione del rapporto all'lnps entro i 5 giorni successivi alla
data di cessazione del rapporto (ultimo giorno di lavoro/preawviso).

Per fare cio il datore puo procedere in tre modi:

¢ tramite il Contact Center dell'INPS, (al numero 803.164 da rete fissa e 06.164.164 da rete
mobile) fornendo telefonicamente i dati necessari;
¢ tramite la procedura telematica di compilazione e invio on-line Inps, il cui accesso diretto si

trova nel menu Cessazione | Comunicazione Inps - Accesso con SPID/CIE. Fatto cio appare
una finestra aggiuntiva del browser che riporta al sito Inps. Se non si visualizza la finestra ag-
giuntiva il motivo & dovuto al fatto che si hanno i pop-up del browser bloccati.

a) Se si utilizza lo SPID del datore di lavoro, una volta che si accede alla pagina Inps (selezionando la
linguetta SPID e procedendo con l'autenticazione), si deve selezionare a sinistra “Variazione del
rapporto di lavoro”, poi nella maschera Inps successiva va selezionato in basso il codice del rapporto
di lavoro specifico e infine é necessario cliccare a sinistra “Cessazione”. In tale maschera, sulla de-
stra, va indicata la data di cessazione dl rapporto e come motivo "Dimissioni".

b) Se si utilizza lo SPID professionale del consulente o commercialista, invece, una volta entrati nella
pagina Inps va selezionata sulla sinistra la voce “Variazione del rapporto di lavoro”, indicato il codice
fiscale del datore e il codice rapporto e infine é necessario cliccare sul menu a sinistra "Cessazione",
indicare la data di cessazione e come motivo "Dimissioni".

Si consiglia di stampare la ricevuta Inps al termine della comunicazione.

¢ In caso il datore non sia in possesso dello SPID, si puo delegare a Webcolf la comunicazione
di cessazione selezionando il menu Cessazione | comunicazione Inps - Partnership Webcolf
Assindatcolf. Il programma si sposta cosi nell'apposita maschera in cui caricare i dati e i do-
cumenti per delegare Webcolf e Assindatcolf all'elaborazione della pratica come da proce-
dura indicata nel nostro articolo Comunicare il licenziamento della colf o badante attraverso
Webcolf
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CONTRIBUTI DI CESSAZIONE

Il datore, entro i 10 giorni successivi alla data di cessazione, dovrebbe elaborare e pagare il pago-
pa. Per un aiuto sull'elaborazione del pagopa si rimanda al paragrafo “Elaborazione pagopa per ces-
sazione” di questo manuale. Si precisa che in caso di presenza di ferie non godute nell'ultimo cedo-
lino, i pagopa possono essere pill di uno e possono anche oltrepassare il trimestre in questione per-
ché come prevede I'lnps, le ore di ferie non godute vengono indicate come ore contributive nelle
settimane successive alla cessazione, in base all’orario standard collaboratore.

DIMISSIONI TELEMATICHE E DIMISSIONI DURANTE LA MATERNITA'

e Damarzo 2016 é operativa la nuova procedura di dimissioni telematiche prevista dall'art. 26
del D.Lgs. 151/2015, che ne esclude pero espressamente, al comma 7, l'applicazione
nell'ambito del lavoro domestico quindi la cessazione del contratto, anche in caso di dimis-
sioni, va sempre comunicata all'Inps da parte del datore domestico. | collaboratori domesti-
ci, percio, non devono fare le dimissioni telematiche e non devono fare alcuna convalida.

e Come disposto dall'art. 25 co. 3 del Ccnl, la collaboratrice che si dimette durante il periodo
che va dall'inizio della gravidanza al termine della maternita obbligatoria deve obbligato-
riamente convalidare le dimissioni presso la DTL (Direzione territoriale del lavoro). In caso
contrario le dimissioni saranno ritenute inefficaci ed improduttive di effetti.

12. CESSAZIONE NEI CONTRATTI A TEMPO DETERMINATO

In caso di contratto di lavoro a tempo determinato la legge prevede che alla data di scadenza il con-
tratto si risolva automaticamente.

Potrebbe accadere pero che una delle parti decida di recedere dal contratto prima del termine pre-
stabilito.

CESSAZIONE REGOLARE

Nel caso di cessazione regolare in base ai termini del contratto a tempo determinato, il datore do-
vrebbe seguire questa procedura:

1. elaborare I'ultimo cedolino entrando in Cedolini | inserimento mensile, selezionare |'ultimo
mese, cliccare il bottone "data di cessazione" e inserire, se non era gia stata inserita al mo-
mento  dell'assunzione, la data di cessazione nella finestra visualizzata.
Cliccando poi su “salva cessazione” il programma mostra la possibilita di inserire le presenze
solo fino alla data di cessazione.

Si dovrebbe fare, poi, I'inserimento delle ore lavorate fino a tale data e poi calcolare il cedolino.
Il programma calcolera in automatico oltre che la retribuzione del mese, anche tutte le spettanze di

fine rapporto: TFR, 13esima e ferie non godute e, in caso di collaboratore convivente, anche
I'indennita di vitto e alloggio sulle ferie non godute e I'incidenza del vitto e alloggio sulla 13esima.
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L Per quanto riguarda il tfr si ricorda che dovrebbe essere liquidato nel mese di
:@: ne, se il rapporto termina prima del giorno 15 mentre, se il rapporto termina dal giorno
= 15 in poi, se € iniziato prima dell’anno in cui si liquida il TFR, dovrebbe essere liquidato il
mese successivo per attendere la pubblicazione del tasso definitivo Istat di rivalutazione. Nel secon-
do caso con Webcolf & possibile liquidare il tfr in un secondo momento rispetto alla cessazione del
rapporto di lavoro seguendo quanto indichiamo nel nostro articolo Pagare il Tfr alla colf o badante
alla fine del contratto

2. Si consiglia di consegnare al collaboratore domestico, di conservare firmati una copia del ce-
dolino e una copia della dichiarazione sostitutiva della Certificazione Unica (ex Cud) che si
puo stampare nel menu Stampe annuali.

3. In caso di cessazione nei contratti a tempo determinato di colf e badanti, non serve dare
comunicazione all'lnps in quanto I'ente chiude la pratica e il rapporto di lavoro automatica-
mente.

4. 1l datore, in seguito, dovrebbe elaborare il PagoPa per il collaboratore licenziato e pagarlo
entro 10 giorni dalla data di cessazione. Per un aiuto sull'elaborazione del pagoPA rinviamo
al paragrafo “Elaborazione pagopa per cessazione” di questo manuale.

-

~_ Non e richiesto I'invio della comunicazione di cessazione del rapporto di lavoro e quindi

@‘ I'interruzione della cessione di fabbricato/ospitalita, alla pubblica sicurezza. Dopo accurate

ricerche e contatti con varie Questure d’ltalia ci & stato confermato che non & pill necessa-

ria alcuna comunicazione di interruzione della convivenza da parte del datore di lavoro nel caso di
cessazione di un rapporto di convivenza.

CESSAZIONE PRIMA DEL TERMINE

La cessazione nei contratti a tempo determinato di colf e badanti fatta prima della scadenza con-
trattuale é ammessa soltanto nei seguenti casi:

1. dimissioni del collaboratore. Nella nostra lettera di assunzione abbiamo inserito una clausola per
cui viene richiesto al collaboratore di dare il preawiso in caso di dimissioni.
(Da precisare che tale clausola non ha a che fare con il licenziamento del datore di lavoro senza mo-
tivazione, che non & previsto nel caso di tempo determinato).

2. Mancato superamento periodo di prova ossia entro la fine del periodo di prova, se previsto al
momento dell'assunzione.

3. Licenziamento per giusta causa. Ossia se si verifica un comportamento grave (come assenze in-
giustificate, maltrattamenti, furti, violenza verbale) che impedisce il proseguimento del rapporto di
lavoro e che compromette irrimediabilmente il rapporto di fiducia tra il datore di lavoro e il lavora-
tore.

4. Licenziamento per superamento periodo di comporto di malattia o di infortunio, pagando co-
munque l'indennita di mancato preavviso.

5. Risoluzione consensuale. Le parti cioé concordano, senza preavviso, di comune accordo di risol-
vere il rapporto di lavoro.

Nel caso di decesso datore, decesso assistito, inserimento del datore o dell'assistito in RSA non é
possibile licenziare nel tempo determinato.
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N.B.: nel caso di licenziamento illegittimo dove quindi non sia presente una delle cause sopra cita-
te, al lavoratore a tempo determinato spetta un risarcimento danni pari all'ammontare delle re-
tribuzioni non percepite dal momento del recesso alla data di scadenza del contratto del lavoro.

13. CESSAZIONE PER DECESSO DEL DATORE

Nel caso di cessazione del contratto di colf e badanti per decesso del datore di lavoro, gli eredi de-
vono procedere al licenziamento con regolare preavviso (se si decide di far lavorare la collaboratri-
ce, anche con mansioni diverse) oppure, come avviene solitamente, possono licenziare in tronco
pagando l'indennita di mancato preavviso. Le procedure sono quindi le stesse spiegate rispettiva-
mente ai paragrafi precedenti:

8. LICENZIAMENTO CON PREAVVISO TEMPO INDETERMINATO
9. LICENZIAMENTO SENZA PREAVVISO TEMPO INDETERMINATO

L'unica differenza in caso di cessazione del contratto di colf e badanti per decesso del datore di la-
voro, riguarda la motivazione della cessazione da indicare nel sito Inps: “Decesso datore di lavoro” e
non licenziamento.

\@ Si consiglia, nella lettera di licenziamento, di specificare che la persona viene licenziata a

-

~ causa del decesso del datore di lavoro. | documenti e l'ultima busta paga vanno firma-

te dagli eredi del datore di lavoro dato che saranno loro a liquidare le ultime spettanze
alla colf o badante.

Nel caso si proceda in autonomia alla comunicazione Inps, si ricorda che lo SPID del datore viene di-
sabilitato in modo quasi immediato quindi la comunicazione di cessazione puo essere fatta solo via
telefono contattando il call center Inps al numero verde 803.164 (da rete fissa) o0 06.164.164 (da re-
te mobile). In alternativa si ricorda, (come si potra leggere negli articoli suddetti relativi al licenzia-
mento), che é possibile delegare a Webcolf-Assindatcolf la comunicazione con un costo aggiunti-
vo.

14. LICENZIAMENTO PER GIUSTA CAUSA

Se il lavoratore si rende responsabile di una condotta cosi grave da non consentire la prosecuzione,
neanche provvisoria, del rapporto di lavoro domestico, per il datore di lavoro & possibile recedere
dal contratto per giusta causa, senza corrispondere il mancato preavviso.

Alcune cause di licenziamento per giusta causa possono essere |'assenza ingiustificata, il furto e i
maltrattamenti verso I'assistito.

CONTESTAZIONE DISCIPLINARE NON NECESSARIA

L'art. 7 dello Statuto dei Lavoratori (L. 300/1970) prevede che il datore di lavoro "non puo adottare
alcun provvedimento disciplinare nei confronti del lavoratore senza avergli preventivamente conte-
stato I'addebito e senza averlo sentito a sua difesa" e anche che "i provvedimenti disciplinari pit
gravi del rimprovero verbale, non possono essere applicati prima che siano trascorsi cinque giorni
dalla contestazione per iscritto del fatto che vi ha dato causa".
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Nel settore domestico tutto cid pero non sembra applicabile in quanto, come indicato dal Tribuna-
le di Milano con sentenza n. 2892 del 2016: "L'art. 7 della L. n. 300 del 1970 (Statuto dei Lavoratori)
e difficilmente compatibile con il lavoro domestico, considerato che nel rapporto di lavoro domestico
vige la regola della recedibilita ad nutum e senza obbligo di forma scritta del licenziamento, sancita
dall'art. 4 della L. n. 108 del 1990. Di talché, a fronte della liberta di forma e della acausalita del li-
cenziamento, risulterebbe incoerente imporre al datore di lavoro un onere procedurale quale quello
della preventiva contestazione degli addebiti previsto dall'art. 7 della citata L. n. 300. Tra l'altro, in
un rapporto di lavoro, quale quello oggetto di esame nella fattispecie, in cui il datore di lavoro é una
persona fisica che non esercita attivita di impresa né attivita professionale e la prestazione lavorati-
va é resa nel ristretto ambito domestico, si ritiene giustificata la non applicazione, in caso di licen-
ziamento per giusta causa, dei vincoli procedurali di cui al predetto art. 7."

In pratica quindi nel settore domestico, in caso di gravi motivi o di assenza ingiustificata, il datore di
lavoro puo licenziare per giusta causa senza prima contestare i fatti alla colf o alla badante. La con-
testazione é applicabile, indica il Tribunale di Milano, solo per i rapporti in cui é obbligatorio motiva-
re il licenziamento e farlo per iscritto, cosa che non accade nel settore domestico. Webcolf comu-
gue consiglia sempre ai datori di lavoro di consegnare ugualmente una lettera scritta di licenzia-
mento, senza bisogno di alcuna motivazione, anche solo per provare che la collaboratrice é venuta a
conoscenza della cessazione del rapporto, cosa utile in caso di vertenza sindacale.

I L'opzione del licenziamento per giusta causa va comunque considerata con una certa
:@: attenzione in quanto, in caso di assenza ingiustificata, se la collaboratrice dimostra di
= essere stata assente in quanto effettivamente malata, (e di non aver potuto inviare il
certificato medico per impossibilita dovute alla situazione), si rischia un licenziamento non
giustificato. Il licenziamento ingiustificato nel lavoro domestico, tuttavia, non porta alla rias-
sunzione o al pagamento di particolari indennita, il datore di lavoro dovra corrispondere solo
il mancato preavviso e, nelle assenze collegate alla conservazione del posto, al risarcimento di
quanto avrebbe percepito il lavoratore in caso di recesso al termine del periodo di conserva-
zione del posto.

PROCEDURE E CONSIGLI
Di seguito la procedura da seguire in caso di licenziamento per giusta causa.
1. Stampare la lettera di licenziamento per giusta causa che si trova nel menu Cessazione | lettera di

licenziamento/dimissioni, selezionando tra le opzioni "Lettera di licenziamento per gravi motivi" o
"Lettera di licenziamento per assenza ingiustificata".
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5 voee- 1 B
Lettera di licenziamento / dimissioni

della lettera di i del rapporto di lavoro:

Lettera di licenziamento per mancato superam. prova: Lettera di dimissioni:
O Lettera di licenziamento mancato superam. periodo di prova O Dimissioni con preavviso
O Dimissioni senza preavviso
O Dimissioni senza preavviso con accordo di esonero

Lettera di licenziamento per motivi ordinari: Non servono le dimissioni telematiche

O Lettera di licenziamento con preavviso
Lettera di licenziamento senza preavviso
Lettera di licenziamento per superamento conservazione posto per
malattia
O Lettera di licenziamento per superamento conservazione posto per
infortunio O Risoluzione consensuale
O Lettera di licenziamento con preavviso per decesso datore di lavoro/
assistito
O Lettera di licenziamento senza preavviso per decesso datore di lavoro/
assistito

) (

Lettera di risoluzione consensuale:

3 Lettera di licenziamento per giusta causa:

O Lettera di licenziamento per gravi motivi
@ Lettera di licenziamento per assenza ingiustificata

2. Dopo aver selezionato il tipo di lettera é necessario indicare la data in cui si intende consegnare la
lettera (che sara anche la data di cessazione del rapporto) e la motivazione da indicare in Inps (utile
in caso si deleghi la comunicazione di cessazione a Webcolf). Cliccando infine memorizza e stampa
lettera si visualizza I'anteprima della lettera da stampare.

Parametri di stampa

Parametri di stampa:

Data di consegna della lettera

Data termine delle prestazioni lavorative:

Motivo comunicaz. Inps Nessuna

i dati la data di ione viene riportata nel cedolino.

3. Consegnare la lettera di licenziamento a mano alla collaboratrice oppure tramite raccomandata
con ricevuta di ritorno all'indirizzo di residenza italiano (se e residente con il datore di lavo-
ro/assistito si invia all’indirizzo del datore e non si riceve).

L Il licenziamento per giusta causa non prevede alcun pagamento dell'indennita di man-
,®\ cato preavviso al collaboratore.

4. Dopo aver intimato il licenziamento con apposita lettera di cui sopra il datore dovra elaborare il
cedolino di cessazione entrando nel menu Cedolini | inserimento mensile, selezionando I'ultimo
mese e dopo aver cliccato il bottone "data di cessazione" in alto dovra inserire |la data riportata sulla
lettera di licenziamento inviata alla collaboratrice.

5. Si elabora poi il cedolino paga di cessazione cliccando in alto memorizza, calcola e ricalcola e cosi
facendo il programma conteggia in automatico, insieme alla retribuzione del mese, anche tutte le
spettanze di fine rapporto: TFR, 13esima e ferie non godute e, in caso di collaboratore convivente,
anche l'indennita sostitutiva di vitto e alloggio per le ferie non godute e I'incidenza della quota di
vitto e alloggio relativa alla 13esima.
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L Per quanto riguarda il tfr si ricorda che dovrebbe essere liquidato nel mese di
:@: ne, se il rapporto termina prima del giorno 15 mentre, se il rapporto termina dal giorno
= 15 in poi, se & iniziato prima dell’anno in cui si liquida il TFR, dovrebbe essere liquidato il
mese successivo per attendere la pubblicazione del tasso definitivo Istat di rivalutazione. Nel secon-
do caso con Webcolf & possibile liquidare il tfr in un secondo momento rispetto alla cessazione del
rapporto di lavoro seguendo quanto indichiamo nel nostro articolo Pagare il Tfr alla colf o badante
alla fine del contratto

6. Si consiglia di consegnare al collaboratore domestico, e di conservare firmati, una copia del cedo-
lino e una copia della dichiarazione sostitutiva della Certificazione Unica (ex Cud) che si puo stampa-
re nel menu Stampe annuali.

7. Il datore poi dovrebbe comunicare la cessazione del rapporto all'lnps entro i 5 giorni successivi
alla data di cessazione del rapporto. Per fare cio il datore puo procedere in tre modi:

¢ tramite il Contact Center dell'INPS, (al numero 803.164 da rete fissa e 06.164.164 da rete
mobile) fornendo telefonicamente i dati necessari;

¢ tramite la procedura telematica di compilazione e invio on-line Inps, il cui accesso diretto si
trova nel menu Cessazione | Comunicazione Inps - Accesso con SPID/CIE . Fatto cio appare
una finestra aggiuntiva del browser che riporta al sito Inps. Se non si visualizza la finestra ag-
giuntiva il motivo & dovuto al fatto che si hanno i pop-up del browser bloccati.

a) Se si utilizza lo SPID del datore di lavoro, una volta che si accede alla pagina Inps (selezionando la
linguetta SPID e procedendo con l|'autenticazione), si deve selezionare a sinistra “Variazione del
rapporto di lavoro”, poi nella maschera Inps successiva va selezionato in basso il codice del rapporto
di lavoro specifico e infine é necessario cliccare a sinistra “Cessazione”. In tale maschera, sulla de-
stra, va indicata la data di cessazione dl rapporto e come motivo "Licenziamento per giusta causa".

b) Se si utilizza lo SPID professionale del consulente o commercialista, invece, una volta entrati nella
pagina Inps va selezionata sulla sinistra la voce “Variazione del rapporto di lavoro”, indicato il codice
fiscale del datore e il codice rapporto e infine é necessario cliccare sul menu a sinistra "Cessazione",
indicare la data di cessazione e come motivo "Licenziamento per giusta causa".

Si consiglia di stampare la ricevuta Inps al termine della comunicazione.

¢ In caso il datore non sia in possesso dello SPID, si pud delegare a Webcolf la comunicazione
di cessazione selezionando il menu Cessazione | comunicazione Inps - Partnership Webcolf
Assindatcolf. Il programma si sposta cosi nell'apposita maschera in cui caricare i dati e i do-
cumenti per delegare Webcolf e Assindatcolf all'elaborazione della pratica come da proce-
dura indicata nel nostro articolo Comunicare il licenziamento della colf o badante attraverso
Webcolf

'/ Non é richiesto I'invio della comunicazione di cessazione del rapporto di lavoro alla

“\t7)_  Pubblica Sicurezza e quindi I'interruzione della cessione di fabbricato/ospitalita. Dopo

= accurate ricerche e contatti con varie questure d’ltalia, ci e stato confermato che non é

pil necessaria alcuna comunicazione alla questura o Pubblica sicurezza da parte del datore di la-
voro nel caso di cessazione di un rapporto di convivenza.

\

8. Il datore, in seguito, deve elaborare il pagopa per il collaboratore licenziato e pagarlo entro 10
giorni dalla data di cessazione. Per un aiuto sull'elaborazione del pagopa si rimanda al paragrafo

145



https://www.webcolf.com/notizie-utili-topmenu-20/13-manuale-webcolf/796-pagare-il-tfr-alla-colf-o-badante-alla-fine-del-contratto.html
https://www.webcolf.com/notizie-utili-topmenu-20/13-manuale-webcolf/796-pagare-il-tfr-alla-colf-o-badante-alla-fine-del-contratto.html
https://www.webcolf.com/notizie-utili-topmenu-20/13-manuale-webcolf/796-pagare-il-tfr-alla-colf-o-badante-alla-fine-del-contratto.html
notizie-utili-topmenu-20/13-manuale-webcolf/665-comunicare-il-licenziamento-della-colf-o-badante-attraverso-webcolf.html
notizie-utili-topmenu-20/13-manuale-webcolf/665-comunicare-il-licenziamento-della-colf-o-badante-attraverso-webcolf.html
notizie-utili-topmenu-20/13-manuale-webcolf/665-comunicare-il-licenziamento-della-colf-o-badante-attraverso-webcolf.html

“Elaborazione pagopa cessazione”. Si precisa che, se ci sono ferie non godute o indennita di manca-
to preavviso i pagopa possono essere piu di uno e possono anche oltrepassare il trimestre in que-
stione perché come prevede I'Inps, le ore di ferie non godute e preavviso pagato vengono indicate
come ore contributive nelle settimane successive alla cessazione, in base all’orario standard colla-
boratore. La scadenza di tutti i pagopa di cessazione & sempre 10 giorni da tale evento.

LICENZIAMENTO PER GIUSTA CAUSA DELLA COLF O BADANTE CON PROCEDURA DI CUI ALL'ART. 7
DELLA L. 300/1970

Anche se la giurisprudenza ha previsto per il lavoro domestico una procedura semplificata di licen-
ziamento, alcuni utenti ci hanno chiesto di mantenere la possibilita di licenziare il lavoratore dome-
stico mediante la procedura di cui all'art. 7 della L. 300 / 1970. Abbiamo cosi mantenuto la voce di
menu 4 - Cessazione | Provvedimenti disciplinari (facoltativo).

In tal caso la procedura da seguire é la seguente:

e deve essere inviata una lettera di contestazione disciplinare, da stampare al menu 4 - Cessa-
zione | Provvedimenti disciplinari (facoltativo), all'indirizzo di residenza italiano (se € resi-
dente con il datore di lavoro/assistito si invia all’indirizzo del datore e non si riceve). In alter-
nativa si puo consegnare la raccomandata a mano.

e Poi il datore potra procedere con il licenziamento disciplinare, da stampare al menu 4 - Ces-
sazione | Provvedimenti disciplinari (facoltativo), dopo 5 giorni dal ritiro della raccomandata,
se non ha ricevuto risposta di giustificazione dell'assenza oppure, nel caso in cui la collabora-
trice non ritirasse la raccomandata, dopo 5 gioni dalla tentata consegna, di cui si puo pren-
dere visione sul sito delle poste nella sezione relativa al tracciamento delle raccomandate.

¢ Se invece la collaboratrice, dopo tale contestazione, produce un certificato medico come
giustificazione dell’assenza, il datore potra licenziarla dopo 10 giorni di malattia per anzianita
inferiore ai 6 mesi, dopo 45 giorni se ha pilu di sei mesi di anzianita o dopo 180 giorni se I'an-
zianita di servizio supera i due anni. Cambia in questo caso la natura del licenziamento che
non € piu disciplinare ma per superamento del periodo di comporto di malattia. Va ricono-
sciuto in quest’ultimo caso il preavviso, a differenza del licenziamento disciplinare per giusta
causa, da pagare tramite indennita sostitutiva. Maggiori informazioni sul licenziamento per
superamento del periodo di comporto e relativa procedura nel nostro articolo Licenziamen-
to colf in malattia: come fare?

e Dopo il licenziamento il datore dovra seguire la procedura indicata in precedenza in questo
articolo in merito all'elaborazione dell'ultimo cedolino paga, comunicazione Inps di cessazio-
ne, elaborazione pagopa per i contributi di cessazione e consegna della CU.

15. RISOLUZIONE CONSENSUALE

Nel caso in cui le parti decidano di comune accordo di concludere il rapporto di lavoro si puo proce-
dere con una risoluzione consensuale che non prevede alcun preavviso né da parte del datore né da
parte del collaboratore.

LETTERA TRA LE PARTI

La procedura per la risoluzione consensuale colf e badanti é la seguente inizia con la preparazione
della lettera che sara firmata da entrambe le parti. Si puo trovare la lettera gia pronta nel menu
Cessazione | lettera licenziamento-dimissioni.
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Dato che le parti sono entrambe d'accordo nel concludere il rapporto, non c'é alcun obbligo di pre-
avviso e percio la data di consegna della lettera é uguale a quella di cessazione del rapporto, come
indica in automatico il programma. Se si desidera salvare la data di cessazione in modo che sia me-
morizzata anche sull'anagrafica e sui cedolini paga, cliccare in basso "Memorizza" e poi su "Stampa
la lettera".

R Il campo relativo al motivo della comunicazione é utile solamente se si delega la co-
:@: municazione a Webcolf-Assindatcolf.

-
Preparazione della lettera di cessazione del rapporto di lavoro:

Lettera di licenziamento per mancato superam. prova:
1
Lettera di licenziamento mancato superam. periodo di prova

Lettera di licenziamento:

2

Lettera di licenziamento con preawiso

Lettera di licenziamento senza preawiso

Lettera di per posto per malattia

Lettera di per n posto per infortunio

Lettera di licenziamento con preawiso per decesso datore di lavoro/assistito

Lettera di licenziamento senza preawiso per decesso datore di lavoro/assistito

Lettera di dimissioni: Non servono le dimission telematiche

3 Dimissioni con preawiso

Dimissioni senza preavviso
Dimissioni senza preavviso con accordo di esonero

Lettera di risoluzione consensuale:

4 | @® Risoluzione consensuale I

Parametri di stampa:
Data di consegna della lettera

191102021
Data termine delle prestazioni lavorative: 19/10/2021
Motivo comunicaz. Inps: Risoluzione consensuale

Memorizzando i dati la data di cessazione viene riportata nel cedolino.

==

ELABORAZIONE DELL'ULTIMO CEDOLINO PAGA

Nel caso non si sia gia indicata la data di cessazione al momento della stampa delle lettera di licen-
ziamento, si puo provvedere entrando nel menu Cedolini | Inserimento mensile selezionando a sini-
stra l'ultimo mese, si clicca il bottone "Data cessazione" e si inserisce la data dell’ultimo giorno di
lavoro.

Assunzione~ 2 - Cedolini~ 3 - Stampe annualiv 4 - Cessazione~ 5 - Vertenze ~ | U - _ f

é R
Certificati malattia inps
Cessazione:
01- Dom 21 - Sab
Data di cessazione del rapporto: 06/09/2019
02-Lun BIOSN200 22.-Dom
04 - Mer 24 - Mar
\ 7
05 - Gio 0 ™ Dom 25 - Mer
06 - Ven 8 16 - Lun 26 - Gio
07 - Sab 17 - Mar 27 -Ven
08 - Dom 18 - Mer 28 - Sab
09 -Lun 19 - Gio 29 - Dom
10 - Mar 20 - Ven 30 - Lun
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Si prosegue con l'inserimento delle ore lavorate fino all’ultimo giorno lavorativo e come d’abitudine,
si clicca sui pulsanti “memorizza”, “calcola cedolino” e “ricalcola”. Il programma inserisce quindi in
automatico, insieme alla retribuzione del mese, anche tutte le spettanze di fine rapporto: TFR,
13esima e ferie non godute e, in caso di collaboratore convivente, anche I'indennita sostitutiva di
vitto e alloggio per le ferie non godute e l'incidenza della quota di vitto e alloggio relativa alla
13esima.

P Per quanto riguarda il tfr si ricorda che dovrebbe essere liquidato nel mese di cessazio-
:@: ne, se il rapporto termina prima del giorno 15 mentre, se il rapporto termina dal giorno

= 15 in poi, se & iniziato prima dell’anno in cui si liquida il TFR, dovrebbe essere liquidato il
mese successivo per attendere la pubblicazione del tasso definitivo Istat di rivalutazione. Nel secon-
do caso con Webcolf & possibile liquidare il tfr in un secondo momento rispetto alla cessazione del
rapporto di lavoro seguendo quanto indichiamo nel nostro articolo Pagare il Tfr alla colf o badante
alla fine del contratto

Si consiglia infine di consegnare al collaboratore domestico e di conservare firmati una copia del
cedolino e una copia della dichiarazione sostitutiva della Certificazione Unica (ex Cud) che si puo
stampare nel menu Stampe annuali.

N Non é necessario selezionare sotto al calendario dell’inserimento mensile dell’ultimo ce-

\t7/)Z  dolino le causali “pagamento 13esima”, “pagamento ferie” e “liquida TFR maturato”
L perché le spettanze vengono comunque inserite in automatico dal programma dopo a-
ver inserito la data di cessazione.

Se le spettanze di fine rapporto non vengono calcolate i motivi possono essere tre:

- i ratei TFR, ferie e 13esima sono stati inclusi in paga orario o pagati mensilmente. In questo caso i
ratei finali non vengono reinseriti perché diversamente ci sarebbe un doppio pagamento.

- Il rapporto é stato attivo per meno di 15 giorni di calendario nello stesso mese. Il contratto collet-
tivo stabilisce che i ratei di tfr, ferie e 13esima maturano solo se il rapporto € attivo per almeno 15
giorni nello stesso mese. Se si é assunto un collaboratore o cessato il rapporto in una data tale da
non avere almeno 15 giorni di calendario attivi nel mese preso a riferimento, non matura nulla in
termini di ratei.

COMUNICAZIONE ALL'INPS

Il datore poi dovrebbe comunicare la cessazione del rapporto all'lnps entro i 5 giorni successivi alla
data di cessazione del rapporto (ultimo giorno di lavoro/preavviso).

Per fare cio il datore puo procedere in tre modi:

e tramite il Contact Center dell'INPS, (al numero 803.164 da rete fissa e 06.164.164 da rete
mobile) fornendo telefonicamente i dati necessari;
o tramite la procedura telematica di compilazione e invio on-line Inps, il cui accesso diretto si

trova nel menu Cessazione | Comunicazione Inps - Accesso con SPID/CIE. Fatto cio appare
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una finestra aggiuntiva del browser che riporta al sito Inps. Se non si visualizza la finestra ag-
giuntiva il motivo e dovuto al fatto che si hanno i pop-up del browser bloccati.

a) Se si utilizza lo SPID del datore di lavoro, una volta che si accede alla pagina Inps (selezionando la
linguetta SPID e procedendo con l'autenticazione), si deve selezionare a sinistra “Variazione del
rapporto di lavoro”, poi nella maschera Inps successiva va selezionato in basso il codice del rapporto
di lavoro specifico e infine é necessario cliccare a sinistra “Cessazione”. In tale maschera, sulla de-
stra, va indicata la data di cessazione dl rapporto e come motivo "Risoluzione consensuale".

b) Se si utilizza lo SPID professionale del consulente o commercialista, invece, una volta entrati nella
pagina Inps va selezionata sulla sinistra la voce “Variazione del rapporto di lavoro”, indicato il codice
fiscale del datore e il codice rapporto e infine é necessario cliccare sul menu a sinistra "Cessazione",
indicare la data di cessazione e come motivo "Risoluzione consensuale".

Si consiglia di stampare la ricevuta Inps al termine della comunicazione.

e In caso il datore non sia in possesso dello SPID, si puo delegare a Webcolf la comunicazione
di cessazione selezionando il menu Cessazione | comunicazione Inps - Partnership Webcolf
Assindatcolf. Il programma si sposta cosi nell'apposita maschera in cui caricare i dati e i do-
cumenti per delegare Webcolf e Assindatcolf all'elaborazione della pratica come da proce-
dura indicata nel nostro articolo Comunicare il licenziamento della colf o badante attraverso
Webcolf

[Aggiornamento del 14 settembre 2017] Non e richiesto I'invio della comunicazione di cessazione
del rapporto di lavoro alla Pubblica Sicurezza e quindi I'interruzione della cessione di fabbrica-
to/ospitalita. dopo accurate ricerche e contatti con varie questure d’ltalia, ci & stato confermato che
non € pil necessaria alcuna comunicazione alla questura o Pubblica sicurezza da parte del datore di
lavoro nel caso di cessazione di un rapporto di convivenza.

CONTRIBUTI DI CESSAZIONE

Il datore, in seguito, dovrebbe elaborare I'avviso di pagamento pagopa realtivo ai contributi di ces-
sazione e pagarlo entro 10 giorni dalla data di cessazione. Per un aiuto sull'elaborazione del pagopa
si rimanda al paragrafo Elaborazione pagopa cessazione. La scadenza di tutti i pagopa di cessazione

e sempre 10 giorni dal termine del rapporto.

Si precisa che, se ci sono ferie non godute i pagopa possono essere pil di uno e possono anche ol-
trepassare il trimestre in questione perché come prevede I'Inps, le ore di ferie non godute vengono
indicate come ore contributive nelle settimane successive alla cessazione, in base all’orario stan-
dard del collaboratore.

16. TFR DOPO IL MESE DI CESSAZIONE

In Webcolf € possibile liquidare il tfr in un secondo momento rispetto alla cessazione del rapporto di
lavoro. A tal fine si ricorda che il trattamento di fine rapporto dovrebbe essere liquidato nel mese di
cessazione, se il rapporto termina prima del giorno 15 mentre, se il rapporto termina dal giorno 15
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in poi, se € iniziato prima dell’anno in cui si liquida il TFR, dovrebbe essere liquidato il mese succes-
sivo per attendere la pubblicazione del tasso definitivo Istat di rivalutazione.

Il tasso di rivalutazione del tfr, basato sull’aumento del costo della vita calcolato dall’lstat, infatti,
viene determinato solamente nella seconda meta del mese successivo. Per esempio, il tasso di riva-
lutazione di ottobre é fissato solo verso il giorno 18 del mese di novembre.

Webcolf in automatico liquida il tfr nell’'ultimo cedolino paga unitamente alla retribuzione del mese,
alle ferie e 13esima residui. Se I'utente invece desidera liquidarlo in un cedolino successivo, quando
entra nel menu Cedolini | inserimento mensile, dovrebbe selezionare il pulsante in alto a destra
“Data cessazione”, e dopo aver indicato la data e il motivo, togliere il flag “Liquida il TFR nel mese
del licenziamento”.

~_ Precisiamo che il flag viene attivato o meno in forma intelligente: normalmente |'utente
’@ non deve preoccuparsi di niente e se la data di licenziamento viene inserita nel dialogo del-
la figura sotto il flag viene automaticamente inserito o tolto a seconda se il rapporto termina prima
o dopo il giorno 15.

Cessazione:

Data di cessazions del rapporto; 20/102023

Motivo della cessazione:

Dimissioni

1| TFR dovrebbe essers liquidato nel mese del [ i B TP ok s ot
licenziamento se il rapporto termina prima del s

giomo 15. Se il rapporto termina dal giomo 15,

dovrebbe sssers liquidato il mese suCoSSIVO per

attenders la pubblicazione del tasso definitivo
ISTAT di nvalutazione.

Dopo aver tolto il flag & necessario salvare |la data di cessazione ed elaborare il cedolino paga indi-
cando le ore di lavoro svolte in tale mese. In questo modo nel corpo del cedolino verranno riportate
la retribuzione del mese e tutte le spettanze finali tranne il tfr e la relativa rivalutazione.

Datore di lavoro: Collaboratore:
CLIENTE DI STUDIO CLIENTE DI STUDIO
ZILLONI, 24
20563 Milano (MI) 00000 ()
Cod.Fisc.: Cod.Fisc.:
Data Assunzione Scad.T.Determ. Scatti: Scatto Preced.: | Pross. Scatto: Data Cessazione Mese direbibuzione:
14/10/2022 0 01/11/2024 20/10/2023
% P.Time Livello Convivenza |Indennitavitoealloggio: ~ gaq oraps| - Codice INPS Ottobre 2023
Pranzo: Cena: Alloggio: rapp.domestico
cs Si 226 226 1,95 |4,78957
Paga Base | Ind.Funz. | Scatti Anz. Str.Forfett. |Ind.Assorb. | Acc.FutA. |Ind.Assist.| Cert.Qual.| Retribuzione Totale:
i i 1.120,76
Rateo Ferie: Rateo 13a: Rateo TFR:
Cod. | Descrizione Tempo Valore Competenze Trattenute
1| Ore ordinarie 1.120,76
2| Ore non lavorate 81,00 | 4,78957 -387,96
30 | Tredicesima mensilita 10,00 933,97
31| Ferie non godute 25350 4,78957 1.214,16
34 | Vitto/alloggio sostit.su ferie non godute 28,17 182,24
41 | Inc.vitto/alloggio/indennita su tredicesima 10,00 140,72
510 [ ***Contr.INPS per ferie non godute per ore: 253,50
g 800 [ ***Cas.sa Colf Datore di lavoro 407,00 16,28
2
||
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Il mese successivo I'utente puo liquidare il tfr andando nel menu Cedolini | inserimento mensile e
posizionandosi a sinistra sul mese di riferimento. Il programma in questa occasione propone gia la
voce utile alla liquidazione del tfr riportando solo la griglia relativa alle causali particolari, senza al-
cun calendario mensile, dato che non ci sono ore lavorate essendo gia cessato il rapporto.

V\esColf - - - - 4 - - ¥ o ﬂ a

(©3 Youlube

)1 CUENTE DI §

In tale maschera e sufficiente quindi cliccare in alto il pulsante “Calcola cedolino” per avere il con-
teggio del tfr spettante alla colf o badante con relativa rivalutazione.

Il tutto verra aggiunto anche nella CU del collaboratore che va stampata nel menu Stampe annuali |
Cu.

Inserimento Stampa senza orario Stampa con orario
1 cedolini precedenti e quello del mese corrents sono aggiornati

Datore di lavoro: Collaboratore:

CLIENTE DI STUDIO CLIENTE DI STUDIO
ZILLONI, 24
20563 Milano (MI) 00000 ()
D.Assunzione: D.Cessazione: Paga Totale: Mese:
14/10/2022 20/10/202: 1120,7600 Novembre 2023
Codice Descrizione Tempo Valore Competenze Trattenute
387 Liquidaz. TFR maturato 1428,75
388 Liquidaz Rivalutazione TFR 8,62
800 "Cas.sa Colf Datore di lavoro
Totale lordo: Contributi: Cas.sa Colf: Totale Netto:
1437,3655 0,0000 0,0000 1437,3655

17. ANTICIPO TFR

Per legge non é prevista la possibilita di liquidare mensilmente il tfr che andrebbe invece corrisposto
al termine del rapporto di lavoro.

In alternativa, come indica il CCNL, colf e badanti possono richiedere un anticipo di tfr massimo una
volta I'anno nella misura del 70% del maturato. Di prassi comunque si puo liquidare anche il 100%
del TFR considerandolo un trattamento di miglior favore per il collaboratore.

Utilizzando Webcolf, quando si indicando una delle voci di liquidazione del tfr, di cui si parla qui sot-
to, il programma tiene conto degli importi anticipati e al momento della cessazione del rapporto
conteggia solo il tfr restante nell'ultima busta paga.
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GESTIONE IN WEBCOLF

Per prima cosa si consiglia di farsi firmare una lettera di richiesta scritta da parte della collaboratri-
ce. Le lettere che si possono utilizzare sono due e si possono stampare dal menu Assunzione | Altre
lettere e modelli: per liquidare tutto il tfr o solo un anticipo.

bé 1 - Assunzione » 2 - Cedolini mensili v 3 - Stampe annuali ~ 4 - Licenziamento « 5 - Utilita

Inserimento datore di lavoro

Inserimento collaboratore domestico » ! Certificati malattia inp

Lettera di assunzione

Conviventi-Comunicaz Autorita Pubblica Sicurezza

11-Lun 3 21-Gio

( Altre lettere e modelli » ] S = o
Proroga del tempo determinato

“an

Comunicazione INPS - Login aziende e consulenti Trasformazione a tempo indeterminato b

Comunicazione INPS - Login servizi al cittadino
Sl - o

B Passaggio di livello
v 05 - Mar 3 n Richiesta di aspettativa B
3 06 - Mer 3 n Contestazione e provvedimenti disciplinari 2
07 - Gio 4 n( Richiesta acconto del tfr ] =
Richiesta liquidazione tfr maturato
| 08 -Ven 3 " 10-Lun 2 Ve | zo-wl0

Se la collaboratrice ha richiesto la liquidazione totale del tfr maturato, per procedere sara necessa-
rio entrare nel menu Cedolini | Inserimento mensile, e selezionare da una delle tre righe in basso
con menu a tendina, la voce "Liquidaz. TFR maturato". Poi € necessario cliccare in alto sul pulsante
calcola e infine ricalcola.

01-Ven 3 n 11-Lun 3 21-Gio

02-Sab 3 12-Mar 3

03-Dom | ¢ n 13- Mer 5

22 -Ven
23-Sab

04-Lun 3 14 - Gio 3 24 -Dom

05 - Mar 3 25-Lun

Netto conc, su 13a

o6/ Trattenuta Alloggio
Trltalia

TrEstero

07| Ferie non godute
Recupero mensa

o0g| Servizio Pulitura
Erogazioni liberale

Fringe benefit auto

09| Fringe benefit allog

Tratt. manc.preawiso
Ind.preaw (2012-non usare)
Ind.sost.preawiso (giorni)

D —
Liquidaz Maturato 3 j
SO TI-STEANEE S N =4 = E—
Incentivo all'esodo

Aretribuz utile a TFR =
Personalizzabile A
— Vg Desc. Tempo/Val. Imp.Unit. Imp. Tot. TFR

15-Ven 3

123,

16 - Sab 3 26 - Mar

17 -Dom 0 27 - Mer

18-Lun 3 28-Gio
19 - Mar 3 29-Ven

20 - Mer 3 30-Sab

olololololololoo]o
o]oeefe]efefefefo

Liquidaz v’ k! Liquidaz TF

Nel caso in cui invece, si voglia dare solo un acconto, si dovrebbe selezionare, da una delle tre righe
in basso con menu a tendina, la voce "Anticipo su TFR" indicando poi sotto la colonna "Imp. totale"
I'importo che si desidera liquidare.
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01-Ven 3 11-Lun 3 21-Gio

02-Sab 3 12- Mar 3 22-Ven
03-Dom 0 13 - Mer 3 23-8ab
04-Lun 3 14-Gio 3 24-Dom
05 - Mar 3 15-Ven 3 | 25-Lun
Ind.Sos.Vitto/Alloggio A
06/ Vitt/Allogg natura a 13affr 16-Sab = 26 - Mar
Premio Produzione <
Premio
07| premio Presenza 17 -Dom 0 27 - Mer
Imp Ragg, Netto conc
g| Netto conc, su 13a 18-Lun 3 28 - Gio
Trattenuta Alloggio
Tritalia
09| TrEstero 19 - Mar 3 29-Ven
Ferie non godute
Recvupero mensa 20-Mer = 30-Sab
Servizio Pulitura 2
Erogazioni liberale
Fringe benefit auto
Fringe benefit allog
Trattmanc.preawiso
Ind.preaw (2012-non usare)
” e y A
[ Anficipo su TFR v Desc. Tempo/Val Imp.Unit Imp. Tot. TFR
T g S thticipo su ” 100

Nel caso di anticipo la quota sara sottratta in automatico dal tfr anno precedente (se c'é ancora tfr
da liquidare di anni precedenti), o in mancanza di questo, dal monte di tfr anno corrente. In questo
modo sui contatori di tfr presenti nel cedolino paga, in basso, si visualizza gia il tfr restante che é da-
to dalla somma del Tfr anno precedente + tfr anno corrente. Il resoconto del tfr maturato fin dall'as-
sunzione, e dei relativi anticipi, si pud comunque trovare nel menu Cessazione | Stampa trattamen-
to di fine rapporto.

Importo Lordo | Contr.carico coll Cas.sa Colf Arrot Prec. | Arr. Attuale | H. Lavorate |H. Contributi| Ratei 13a
1.009,38 26,00 200 | 040 | 002 | 11500 | 10000| 1,88 | NettodaPagare
Ferie Arretrate | Ferie Anno Corr. | Ferie Godute Ferie Residue | Pr.GG.Malattia| Settimane INPS retribuite 981.00
1 2 3 4 5 )
Ore: 265,24 | Ore: 27,08 | Ore: Ore: 292,32 Si Si Si Si

t

Progr.Imp.Lordo | Prog.INPS Coll. | Prog.CassaColf | TFR Anno Prec | TFR Anno Corr. | Retribuz. a TFR
2.794,14 84,50 19,50 1.783,02 206,97 1.009,38

Progr.Retr. TFR |Welfare:Costo Mese|
2.794,14 1.330,50

Poi, al momento della liquidazione dell'acconto si consiglia al datore di lavoro, di farsi firmare il ce-
dolino dalla collaboratrice aggiungendo la seguente frase scritta a mano: “Confermo di ricevere la
somma di euro come anticipo del trattamento di fine rapporto”.

N.B.: c'é da precisare che quando si liquida tutto il TFR maturato, viene calcolata anche la rivalu-
tazione in base al tasso del mese in elaborazione che verra aggiunta al TFR liquidato. Diversa-
mente, se si corrisponde solo un acconto, la rivalutazione viene calcolata ma non liquidata e quin-
di viene aggiunta al TFR residuo.

GESTIONE FISCALE E TASSAZIONE
In merito alla gestione fiscale del tfr si ricorda che:

e essendo il datore domestico un privato, non puo tassare il tfr in busta paga al momento della
liquidazione. Il tfr sara tassato in sede di dichiarazione dei redditi come accade anche per tutte
le mensilita dell'anno. Il datore domestico non deve fare altro che consegnare a fine anno la
dichiarazione sostitutiva CU, poi sara la collaboratrice a doversi attivare per fare la dichiara-
zione dei redditi presso un commercialista o caf.
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e Nel caso di anticipo del TFR, il trattamento fiscale di tale importo sara a tassazione separata
e quindi 'importo sara riportato sulla dichiarazione sostitutiva CU alla voce “Tfr corrisposto”
e non compreso nella voce "Retribuzione lorda". La gestione é identica in caso di tfr liquida-
to mensilmente con voce espressa.

Al contrario, se le parti invece scelgono di liquidare il Tfr in paga oraria, al momento della stampa
della CU tale somma, per progetto, non sara inserita dal programma nell’apposito spazio dedicato al
Tfr ma verra inserita all’interno della voce “Retribuzione lorda” peraltro in linea con le disposizioni
della legge di stabilita 2015 le quali prevedono che in caso di pagamento mensile del TFR |a tassa-
zione sia quella ordinaria.

Se comunque il datore preferisce indicare il tfr alla voce “TFR corrisposto” dovra riportare su tale
spazio:

e se il collaboratore ha paga mensilizzata, I'importo derivante dalla somma delle voci “Rateo
Tfr” (presente nel cedolino in alto) di tutti i cedolini dell’anno e sottrarre la stessa cifra dalla
voce “Retribuzione lorda”.

e Se il collaboratore invece ha paga oraria I'importo si ricava sommando le voci "Retribuz. a
TFR" indicate ogni mese sul cedolino paga stampato, in basso, e dividendo il totale per 13,5.
Tale voce indica la retribuzione mensile che ha portato al calcolo del tfr e quindi sommando
la voce di ogni cedolino si trova la retribuzione annuale utile al solo tfr. Dividendola per 13,5
si trova quindi il solo tfr dell'anno.

18. TREDICESIMA

In occasione del Natale, al lavoratore domestico spetta una mensilita aggiuntiva il cui valore € calco-
lato in base alla retribuzione globale di fatto.

Cio significa che, nel caso di collaboratrice convivente, la tredicesima per colf e badanti si calcola
sulla retribuzione compresa anche della quota convenzionale di vitto e alloggio, indipendentemente
dal fatto che il datore corrisponda in natura o mediante quota sostitutiva tale indennita. Per questo
motivo i cedolini della 13esima dei collaboratori conviventi contengono due voci: 13esima mensili-
ta e “incidenza vitto e alloggio” con codice 41. Mentre, per i collaboratori non conviventi non viene
inserita I'incidenza del vitto e alloggio.

Si precisa inoltre che:

1. la tredicesima va riproporzionata in base al numero di mesi lavorati nell’anno;

2. i mesi si conteggiano come lavorati se il rapporto di lavoro & attivo per almeno 15 giorni di ca-
lendario nello stesso mese quindi se I'assunzione € avvenuta dopo la meta del mese, il mese non si
considera lavorato;

3. se nell'inserimento mensile e stato indicato il codice AD per piu di meta mese (perché il collabo-
ratore e rimasto in assenza non retribuita) tale mese non viene conteggiato come lavorato ai fini

della maturazione della 13esima (e anche del Tfr e delle ferie);

4. nel caso il contratto abbia inizio durante I'anno, i mesi precedenti all’assunzione non concorro-
no alla maturazione della 13esima;
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5. il rateo di tredicesima per colf e badanti matura anche in caso di ferie e permessi retribuiti;

6. nel caso di malattia e infortunio il rateo di 13esima matura non solo per i giorni retribuiti ma
fino alla fine del periodo di conservazione del posto di lavoro;

7. nel caso di maternita, a carico del datore matura solo il 20% del rateo di 13esima come previsto
per legge. Quindi per i mesi in cui si € indicata nell’inserimento mensile la causale MO per piu di me-
ta mese, la 13esima matura solo per il 20% del solito rateo maturato.

8. L'importo della 13esima non é soggetto a pagamento dei contributi e quindi I'importo lordo ri-
sulta uguale all'importo netto. Al fine del versamento dei contributi la quota di 13esima (dell’8,33%
fisso) viene inclusa nella paga oraria effettiva indicata nel pagopa.

9. Gli utenti che hanno impostato il pagamento della 13esima con rateo mensile dovranno co-
munque elaborare il cedolino 13 in Webcolf, che risultera comunque a zero, al fine di tenere ag-
giornati i progressivi di Tfr e ferie e per avere a fine anno una Cu corretta.

18.1. COME S| ELABORA IL CEDOLINO DELLA 13ESIMA

Poiché la 13esima si paga poco prima di Natale, il cedolino del mese 13 si elabora dopo il cedolino di
novembre (11) ma prima di quello di dicembre (12). Webcolf calcola la 13esima in modo automati-
co. All'utente é sufficiente un click.

PROCEDURA

a) una volta elaborata la busta paga di novembre si entra nel menu Cedolini | inserimento mensile,
si scrive a sinistra mese 13 e poi si clicca ok;

b) in alto a destra si clicca direttamente “Memorizza”, “calcola” e “ricalcola” senza selezionare nes-
suna causale o sigla particolare;

c) solo dopo si potra calcolare il cedolino di dicembre.

Certificati malattia inps Data cessazione

Per segnalazioni o informazioni invia
un'email (indicando il codice utente
7-12C)a

info@webcolf.com

Datore di lavoro:

023 Rossi Cristina

Collaboratore:

1 Tosticku Beata

Tempo/Val Imp.Unit

Nessun
[] Mostra i collab. cessatida oltre 3

mesi

Caussle Codice

Mese / Anno gelezionato:

Il bottone cancella i dati del calendario
mensile ma anche il cedolino per il
collaboratore e il mese selezionato Note (descrizione che verra rinortata nella busta naaal:

Nessun ~ 0

Imp.Unit.
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CALCOLO PER NON CONVIVENTI

Dators i lavoro p— L'importo della 13esima dipende dai
Rossi Cristina Tosticku Beata . .
via Verdi 100 Via Venezia, 3 seguent| elementi:
00128 Roma (RM) 00147 Roma (RM)
Cod.Fisc.: RSSCST64A41L407C Cod.Fisc.: TSTBTE74D43L219M
Data Assunzione Scad.T.Determ Scatti Scatto Preced.: | Pross. Scatto Dats Cessazions . . .
T 0 v a— - paga oraria presunta di dicembre;
% PartSme Livello Convivenza |naor:mu vitto e alloggeo: Base Oraria Codice INPS Marzo 2021
000 ] o5 | N | 5% ovo 0% | sso | sezraeree o ' _
Paga Base | nd Funz. | Soam Anz S Foden. |inc Aseord. | AcaFutA. | Ind Assiet CortQuaL| Rewtione Toal - somma dei ratei di 13esima maturati
6,93 1,57 .
- — o nell’anno in corso.
Cod. | Descrizione Tempo Valore Competenze Trattenute
1| Ore ordinarie 60,00 85 510,00
800| ~Cas.sa Colf Datore di lavoro 48,00 1,92 1) RATEI 13ESIMA
| ratei si calcolano in base all'orario
standard pattuito con il lavoratore e
g . . . .
p quindi alla percentuale di part-time dei
vari mesi lavorati indicata nella casella
: % part-time di ogni cedolino paga in al-
E . .
* _ to a sinistra. Se una colf o badante non
[eepegamenie | Contanti [Codice BAN: | |
(SIS RSSPLASADIBSA |ES) ROSSIPAOLO I convivente lavora 40 ore settimanali,
Giomo: ‘ 1L 2Mm M 4G 5V 6s 70 8L om mnom ‘ 16 12v 138 14D 5L . . .
Caceae | K v full-time, la percentuale di part-time
/M ‘ 18G 208 2 24m 20V 28D 30mM N . .
N KN Em BN Em . T+ saradel 100% e quindi matura 1 rateo
e S e v di 13esima per ogni mese di lavoro.
Importo Lordo Contr.canco coll Cas.sa Colt Arrot Prec Arr. Attuale | H. Lavorate |H. Contribu) Ratel 13a:
d 510,00 19,68 0,96 064 | 6000| 4s00] o050 |NettodaPagare . . .
S Fure Araeme [ Ao o | Fore Goae | ForePanson | o ama] S40me0 1S 490,00 Se invece l'orario é ridotto la percentu-
d ore ore: 7.22| ore Ore: 722 “sivsi"si

ale di part-time indicata nel cedolino
mensile si ricava grazie alla seguente proporzione:
40 ore del full-time : 100 = orario settimanale standard : x

Se la collaboratrice ha quindi ad esempio un orario standard di 20 ore settimanali il calcolo ¢ il se-
guente:
40:100=20:x

(100 x 20) : 40 = 50 % di percentuale part-time

Tale percentuale va divisa per 100 per trovare il rateo che la collaboratrice maturera al mese.
Nell’esempio 50 : 100 = 0,50 parti di rateo maturato al mese.

In ogni cedolino, nella parte inferiore, si trova la casella "Ratei 13a" che indica il progressivo (ovvero
la somma) dei ratei di 13esima maturati da gennaio fino al cedolino che si sta visualizzando. A fine
anno il totale dei ratei di 13esima maturati verra indicato nel cedolino 13 sotto la colonna "Tempo".
Quindi tale colonna non indica, come si puo pensare, il numero dei mesi lavorati ma il totale dei ra-
tei di 13esima maturati nell'anno.

Se ad esempio un collaboratore ha lavorato per 3 mesi nell'anno in corso con un orario di 40 ore
settimanali e per altri 9 mesi invece ha lavorato per 20 ore settimanali, i ratei maturati sono:

(1 rateo pieno x 3 mesi) + (0,5 rateo di part-time x 9 mesi ossia) = 7,50 ratei totali 13esima annuali
L Nel momento in cui viene elaborata la 13esima, il programma presume che il collabora-
@\ tore lavori regolarmente a dicembre e con il solito orario di lavoro. Se poi il

-

-
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tore a dicembre dovesse risultare in aspettativa, in maternita, o cambiare orario, cosa che
rebbe a maturare un rateo di 13esima diverso da quello presunto, il programma calcolera in mo-
do automatico la differenza di rateo. Se a dicembre il rateo doveva essere maggiore la differenza
verra aggiunta ai ratei che matureranno I'anno seguente mentre se il rateo doveva essere minore,
la differenza verra tolta dal primo rateo utile maturato a gennaio dell'anno seguente.

2) RETRIBUZIONE TREDICESIMA

La retribuzione da corrispondere sul cedolino della 13esima risultera dal seguente calcolo:

paga oraria concordata x 40 ore del full-time x 4,3334 settimane medie in un mese = retrib. men-
sile full-time

retrib. mensile full-time : 12 mesi annui = rateo 13esima di un solo mese per full-time

rateo 13esima di un solo mese per full-time x ratei di 13esima maturati nell’anno (in base all'ora-
rio part-time) = 13esima da erogare riproporzionata in base al part-time

Esempio: se una colf & stata assunta in data 3 febbraio con un orario di 20 ore settimanali, come
non convivente e a dicembre la sua paga oraria € di 7,00 €, il calcolo del programma ¢ il seguente:

40:100=20:x (100 x 20) : 40 = 50 % di percentuale part-time
50 :100 = 0,50 parti di rateo maturate al mese
0,50 x 11 mesi lavorati = 5,50 ratei di 13esima maturati nell’anno e quindi:

7 € x 40 ore del tempo pieno x 4.3334 settimane medie in un mese : 12 mesi x 5,5 ratei maturati =
556,11 € di 13esima da pagare a Natale

fateo Fece l Fateo 13a R
Cod. | Descnzione Tempo Valore Competenze Trattenute
( 14| Tredicesima mensiita ] 550 556,11
L —— Contant Cotoe IBAN ]
oo Lorso 0N Caneo cok Cas 32 Cott H Lavorate H Comuti | ArvotPreo Aror. Amusie
55611 0.20 0.19 Netto da Pagare
Fare Arwirate |Fece Amno Corr. | Farie Godute Fare Rescin | Ratei 132 Seiain RO nahum 556,00
Ore Ore: 7222 Ore Ore: 7222 -0.50 ' ‘
CALCOLO PER CONVIVENTI

Come da disposizioni del contratto collettivo, la 13esima si calcola sulla retribuzione globale di fatto
e cioé comprensiva della quota di vitto e alloggio. In sintesi, essendo la 13esima una paga fittizia, in
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piU ai 12 mesi ordinari, non e possibile che il datore abbia corrisposto per tale mese alla collabora-
trice il vitto e alloggio in natura e quindi si corrisponde in denaro. Quindi in questo caso, nel cedoli-
no paga, oltre alla voce 13esima verra visualizzata anche la voce incidenza vitto e alloggio con codi-
ce4l.

1) RETRIBUZIONE TREDICESIMA

Dato che la retribuzione per i collaboratori conviventi é fissa a prescindere dalle ore settimanali sta-
bilite al momento dell'assunzione, anche la 13esima deve avere lo stesso importo e quindi in caso di
collaboratore convivente ogni mese si matura sempre 1 rateo pieno di 13esima.

§ s Nel momento in cui viene elaborata la 13esima, il programma presume che il collabora-
~ tore lavori regolarmente a dicembre e con il solito orario di lavoro. Se poi il collabora-
tore a dicembre dovesse risultare in aspettativa, in maternita, o cambiare orario, cosa
che porterebbe a maturare un rateo di 13esima diverso da quello presunto, il programma calcole-
ra in modo automatico la differenza di rateo. Se a dicembre il rateo doveva essere maggiore la dif-
ferenza verra aggiunta ai ratei che matureranno I'anno seguente mentre se il rateo doveva essere
minore, la differenza verra tolta dal primo rateo utile maturato a gennaio dell'anno seguente.

\ !
=5
\

La 13esima di un collaboratore convivente viene calcolata sulla base della paga presunta di dicem-
bre in questo modo:

paga mensile di dicembre : 12 mesi x numero di mesi lavorati = 13esima
2) INCIDENZA VITTO ALLOGGIO

Tenendo conto del fatto che la 13esima si liquida a Natale e quindi il cedolino 13 si elabora dopo
quello di novembre ma prima di quello di dicembre, si hanno a disposizione solo i dati da gennaio a
novembre percio il calcolo dell'incidenza di vitto alloggio si effettua in questo modo:

progressivo v/a (gennaio-novembre)* : mesi dell'anno di rapporto attivo** (gennaio-novembre)
= incidenza v/a medio per un anno di 13esima

incidenza v/a per un anno di 13esima : 12 mesi annuali = incidenza v/a per un mese di 13esima

incidenza v/a per un mese di 13esima x mesi dell'anno di rapporto attivo** (gennaio-dicembre) =
incidenza v/a da liquidare sul cedolino 13 (cod. 41)

*Tale progressivo viene calcolato facendo la somma di tutti i giorni lavorati, di ferie, festivita (anche
cadenti di domenica) di ogni mese, da gennaio a novembre, moltiplicati per la quota di vitto e allog-
gio giornaliera prevista in base all’anno in corso. Tale cifra viene indicata nel menu Utilita (icona in-
granaggio in alto a destra) | progressivi mensili | seconda pagina | seconda colonna a destra voce
“Prog. per calcolo incidenza” selezionando a sinistra il mese di novembre (perche la 13esima si cal-
cola prima del cedolino di dicembre).

**Si contano solo i mesi in cui il rapporto sia attivo per almeno 15 giorni di calendario. Il mese non
va conteggiato se, a causa di aspettativa (AD), assunzione o licenziamento, ci sono meno di 15 giorni
di calendario di rapporto attivo.
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Esempio:

se una colf ha lavorato dal 10 gennaio per tutti i mesi dell’anno come convivente e a novembre la
sua paga mensile e di 1.000 euro il calcolo del programma ¢ il seguente.

(1.000 € paga mensile : 12) x 12 mesi lavorati = 1.000 € di 13esima

1.517,75 progressivo vitto e alloggio : 11 mesi di incidenza = 137,9773 : 12 =11,4981 x 12 mesi lavo-
rati = 137,98 € incidenza vitto e alloggio

Data Assunzione Dats Cevsazcne S<aa T Determ S Scamo Preced Pross. Scano o o retrit .
1000172015 0 010272017
= o | dennti sost vto e aloggio = Codoe INPS Tredicesima 2015
% Part-sme Lrvedo Comvenza Pamse:  Cona o Base Oraca rapp.domestico
A Si 0,00 0,00 000 | 42735
Pags Base Ind Funz Scatm Anz Str Forlen. nd Assomd. Acc Ft A Retrtumone Totale
620,25 37975
1.000,00
Rateo Fene l Rateo 13a Rateo TFR
Cod. | Descrizione Tempo Valore Competenze Trattenute
14| Tredicesima mensilita 12,00 1.000,00
41| Incidenza vitto/alloggio/altri elements 12,00 137,98
Tipopagamento: | Contants | Codcema: | ]
Imporio Lordo  fContrcanco coll Cas.sa Co¥ M Lavorate M. Contritan | Aot Prec. Aot Aftuale
113798 0.42 044 [HISECHSEsORN
Fert oy [ p Semmane INPS rerrute
‘ene Ametrate | Ferie Anno Corr. | Fere Godute Fere Residue | Rates 132 3 R - 1.138,00
Ore Ore; 214,50 | Ore: Ore: 214,50 -1,00

~

v/ Nel cedolino della 13esima viene anticipato il rateo che maturerebbe a dicembre quindi
®: indicando -1 sul contatore "Ratei 13esima" si indica appunto I'anticipo che poi verra
compensato con il +1 di dicembre dando zero.
Se poi a dicembre infatti si calcola il cedolino si nota che il contatore é vuoto.

-

-

19. STAMPE ANNUALI PER LA DENUNCIA DEI REDDITI

Webcolf permette di elaborare anche le stampe annuali per la denuncia dei redditi che vanno con-
segnate al Caf, patronato o commercialista del datore o collaboratore. In particolare il programma,
prevede le stampe annuali per la denuncia dei redditi indicate qui sotto:

- per il collaboratore, “dichiarazione sostitutiva cu” (ex Cud) che il datore deve consegnare in du-
plice copia al lavoratore e che riepiloga il reddito percepito nell’anno precedente;
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- per il datore di lavoro, “dichiarazione degli oneri deducibili” del datore di lavoro che contiene la
parte dei contributi a suo carico che si possono dedurre dal reddito nei limiti di legge;

- per il datore di lavoro con assistente familiare livello CS o DS, “dichiarazione delle spese per per-

sone non

19.1. DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA CU

autosufficienti”

, che riepiloga le spese che I'assistito puo detrarre nei limiti di legge.

Il collaboratore domestico, a seguito della stipulazione del contratto di lavoro, € obbligato a dichia-
rare i redditi conseguiti e a pagare I'lrpef oltre alle addizionali comunali e regionali. Poiché il datore

Dichiarazione sostitutiva Certificazione Unica
(Certificazione unica dei compensi, Ex CUD)

n i CLIENTE DI 8TUDIO

nato/a a

provincia il

jn Milanc

provincia _MT

via ZILLONI,

24 frazione

codice fiscale

di avere comisposto

per il periodo dal  01/01/20

2023

per prestazioni di lavoro domestico nell'anno

ATTESTA [

023 g 31/12/2023 pari a numero giori di detrazioni 3865

al / 1a lavoratore / trice

codice fiscale

COLLABORATORE CLIENTE DI S8TUDIO

codice rapporto Inps 1234567891

i sequenti compensi:

Euro:

Retribuzione lorda

14.85292 Euro: 814,32 _ | Euro: 14.038,60
(n Contributi INPS: Imponibile fiscale

oftre alle seguenti somme

Euro: 0,00 Euro: 0,00 Euro: 1.244,95
Somme a tassazione separata: Rivalutazione TFR comnsposta: TFR corrisposto:
(Arretrati anni . etc) (anche tramite anticipi)

Euro: 0,00 Euro: 56,16 Euro: 0,00
Contributi INPS non trattenuti (**) Cassa Colf Somme 3 tassazione TFR:

(Mancato preavviso, eic)

Euro: 0,00

Somme in nat

ura (art. 51 TUIR)

non imponibili fiscali perché <=258.22

| rucasoloonmbmm
") Cassa

Colf e Cassa Ebd

on vengano trattenuti al collaboratore, non vengono indicati come util a diminuire lmwnmle Fs<:al=
!’IDﬂ

El , non essendo delle casse sanitarie (coprono anche finalita

alh @minuzione dellimgonitile fiscale

I/La fri

e dovra" p! in termini i agli i fiscali relativi alle competenze

economiche cerificate con la | presente dichiarazione in quanto il sottoscritto, per Ia propria qualita di soggetto
privato. datore di lavoro domestico, non & sostituto d'imposta.

Milanc

2571172024 Il datore di lavoro

www. WEBCOLF.com -

2010-2024

Per ricevuta:
data

firma:

di lavoro non é sostituto d'imposta, soli-
tamente il collaboratore presenta il mo-
dello UNICO, entro le date di scadenza
fissate dall’Agenzia delle Entrate (di anno
in anno). Solitamente la scadenza viene
fissata per fine giugno, nel caso il collabo-
ratore presenti la dichiarazione in forma
cartacea presso gli uffici postali, oppure
verso la fine di settembre, nel caso di in-
vio dell'UNICO per via telematica. In al-
ternativa si pud presentare il modello
730 mediante CAF o professionista abili-
tato, barrando, nel riquadro "dati del so-
stituto d'imposta che effettuera il con-
guaglio", la casella"mod. 730 dipendenti
senza sostituto".

Queste scadenze possono subire varia-
zioni o proroghe quindi consigliamo di
consultare il sito dell'Agenzia delle Entra-
te.

N.B.: ricordiamo che il collaboratore non
é obbligato a fare la dichiarazione dei
redditi se ha un reddito complessivo (da
lavoro + altri redditi) inferiore agli 8.000
€ annui.

Non essendo quindi sostituto d'imposta, il datore di lavoro domestico deve consegnare una dichia-
razione sostitutiva della Cu (ex cud) per colf e badanti, nel corso dei primi mesi dell’anno (consi-
gliamo entro il 28 febbraio) o, comunque prima dell’appuntamento che la collaboratrice ha fissato
con il patronato o altro intermediario.

La Cu (ex cud) per colf e badanti (di cui un fac-simile é riportato sopra), non ha un formato standard
definito per legge.

Solitame

nte comungue € composto di due parti:

- nella prima, in cui vengono indicati i dati anagrafici e il codice fiscale di datore e collaboratore, il

periodo di riferimento della Cu e il numero dei giorni di detrazione (che comprendono anche i giorni
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non lavorativi salvo quelli dove il rapporto di lavoro ¢ stato sospeso per aspettativa o quello antece-
dente I'assunzione o successivo al licenziamento.

- nella seconda, in cui il datore di lavoro domestico attesta di aver corrisposto alla colf o badante i
compensi annuali riguardanti:

1. la retribuzione lorda comprensiva di 13esima. Si tratta della somma delle retribuzioni lorde dei
cedolini dell'anno (indicato nel cedolino in Webcolf con la voce "Importo lordo"), ai quali vanno pe-
ro sottratti eventuali anticipi di Tfr in quanto sono indicati in una casella distinta.

2. | contributi Inps a carico collaboratore. Viene imputato a tale voce I'importo dei soli contributi a
carico del collaboratore versati tramite i pagopa trimestrali. Se come avviene di norma, il datore li
trattiene in busta paga, nella Cu viene riportato il risultato derivante della somma delle voci “Contr.
carico coll” dei cedolini che vanno da gennaio a dicembre.

3. | contributi Cassa Colf a carico del collaboratore. Sono dati dalla somma dell'importo indicato al-
la voce "Cas.sa Colf" nei cedolini dell'anno in Webcolf (sempre se trattenuti).

N.B.: se le parti hanno stabilito una paga netta, senza alcuna trattenuta contributiva a carico del
collaboratore domestico, I'importo dei contributi Inps sulla CU non sara presente. La retribuzione
lorda e I'imponibile fiscale quindi riporteranno la stessa cifra.

4. 'imponibile fiscale (netto). Si tratta della differenza tra paga lorda specificata al punto 1 e con-
tributi Inps a carico collaboratore specificata al punto 2. Non si tratta quindi della somma dei netti
dei cedolini elaborati perché la cassa colf non incide sulla diminuzione dell'imponibile fiscale, al con-
trario di cido che accade nel cedolino dove: paga lorda - contributi Inps e Cas.sa colf = paga netta.
Questo e legato al fatto che i contributi Cas.sa colf non hanno scopo esclusivamente assistenzia-
le/sanitario ma anche contrattuale, interpretazione questa confermata dalla stessa Cas.sa colf.

5. TFR corrisposto (anche tramite anticipi). Si tratta della somma del tfr corrisposto nell’anno. In
guesto caso Webcolf inserisce I'importo:
- del tfr liquidato in caso di cessazione;

- del tfr liquidato mensilmente oppure occasionalmente, con codice “liquida tfr maturato” oppure
“anticipo su tfr”.

N.B.: 1. nel caso si scelga di corrispondere il Tfr tramite rateo in paga oraria, al momento della
stampa della CU (ex Cud) tale somma non sara inserita dal programma nell’apposito spazio dedicato
al Tfr liquidato nell’lanno ma viene inserita all’interno della voce “Retribuzione lorda” e quindi va a
formare I'imponibile fiscale annuale, peraltro in linea con le disposizioni della legge di stabilita 2015
le quali prevedono che in caso di pagamento mensile del TFR la tassazione sia quella ordinaria. Se
comunque il datore preferisce indicare il tfr alla voce “TFR corrisposto” dovra riportare su tale spa-
zio, se il collaboratore ha paga mensilizzata, I'importo derivante dalla somma delle voci “Rateo Tfr”
(presente nel cedolino in alto) di tutti i cedolini dell’anno e sottrarre la stessa cifra dalla voce “Retri-
buzione lorda”. Se il collaboratore invece ha paga oraria I'importo si ricava dalla moltiplicazione del
“Rateo Tfr” per il numero di ore retribuite nell’anno.
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2. Nel caso si sia concordata una paga netta e quindi il datore non trattenga i contributi a carico
del collaboratore nel cedolino, si ricorda che tale impostazione é molto diffusa e accettata di prassi
ma non prevista per legge. Per tal motivo vanno comunque indicati nella Cu come trattenuti i contri-
buti inps a carico lavoratore che vanno quindi a diminuire I'imponibile fiscale. La CU cosi rilasciata é
quindi voluta per progetto sembrando la migliore soluzione possibile. Se, pero il datore non desidera
che la quota di contributi sia indicata in Cu puo variarla manualmente cancellando tale I'importo e
modificando il “Netto corrisposto” in modo che sia identico alla “Retribuzione lorda”.

Nel nostro programma, per poter stampare la dichiarazione sostitutiva della Cu & necessario segui-
re questa procedura:

- entrare nel menu Stampe annuali | dichiarazione sostitutiva Certificazione Unica (CU);

- spuntare il flag a sinistra "elenca dipendenti licenziati da oltre 3 mesi" nel caso si siano gestiti col-
laboratori il cui rapporto € terminato da oltre 3 mesi;

- scrivere |'anno a cui si riferisce la dichiarazione (sempre I’'anno precedente a quello attuale); ad
esempio, per la dichiarazione dei redditi 2016 si deve consegnare la cu del 2015;

- confermare I'anno selezionato;

- procedere alla Stampa selezionando, eventualmente, il pulsante "Stampa" o "Stampa in formato
modificabile".

Per segnalazioni o informazioni invia Collaboratori per i quali si desidera la dichiarazione sostitutiva alla Certificazione Unica

un'email (indicando il codice utente

7-12C) a Dal collaboratore: Al collaboratore:
info@webcolf.com 1 Tosticku Beata b 1 Tosticku Beata Y

Datore di lavoro:

023 Rossi Cristina v

\

Parametri per la stampa
Mese / Anno selezionato:

- z ;

l [J Apre una finestra separata, il sistema in uso non lascia aprire file .pdf all'interno del browser

[] Non indicare, nella dichiarazione, le somme assogettate al 10%
[J Non visualizzare la dicitura webcolf in fondo alla dichiarazione (solo utenti professionali)

[J Non indicare la data nella stampa, altrimenti come emissione indica

Antemprima dichiarazione sostitutiva CU (ex.CUD) del primo collaboratore nell'intervallo selezionato. Se modificati
manualmente la dichiarazione verra stampata con i dati a fianco

Retribuzione lorda:

4680.84

Cassa Colf Collaboratore: Contributi inps collaboratore:

3,65 142,77

N.B.: le caselle sono comunque editabili se si vuole modificare qualche dato manualmente

Attenzione: nel caso in cui la maschera suddetta indicasse in alto in rosso "stato: da aggiornare”, é
necessario entrare nel ment Cedolini | calcolo buste mensili (dell’anno in questione), per capire se
tutti i cedolini sono aggiornati e quindi indicati con lo stato "ok" o "definitivo", oppure se sono da ri-
calcolare o sono stati fatti degli inserimenti manuali. Nel caso di richiesta di ricalcolo, prima di ese-
guirlo, é necessario reimpostare nel menu Assunzione | inserimento dati collaboratore domestico, i
dati relativi alla paga, orario e livello eventualmente variati nel corso dell'anno. Tale passaggio é in-
dispensabile per non calcolare i vecchi cedolini con le nuove condizioni contrattuali ma con quelle
vecchie.
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Per comprendere meglio facciamo un esempio: se si hanno tutti i cedolini del 2016 sullo stato "ri-
calcolare", perché per errore si € modificato qualcosa a gennaio 2016, si posso ricalcolare tutti nuo-
vamente solo se da gennaio ad oggi (mese corrente), le condizioni contrattuali sono rimaste le stes-
se. Se invece ad esempio la collaboratrice aveva da gennaio a maggio una paga di 900 € e da giugno
a ottobre il datore ha scelto di portare la paga a 1.000 € variando cosi il contratto, se venissero ri-
calcolati tutti i cedolini, sarebbero elaborati con le nuove condizioni contrattuali e cioé a 1.000€.
Si deve quindi reimpostare la paga di 900 €, calcolare i cedolini da gennaio a maggio (e renderli de-
finitivi), poi impostare nuovamente la nuova paga di 1.000 ed elaborare i cedolini da giugno a otto-
bre in modo da ottenere gli stessi netti dei cedolini gia consegnati. Prima di procedere al ricalcolo si
consiglia di fare una stampa dei cedolini memorizzati e poi di confrontarli con quelli ottenuti dopo
I’elaborazione sopra descritta.

19.2. DICHIARAZIONE ONERI DEDUCIBILI DATORE DI LAVORO

Per i datori di lavoro che impiegano collabo-

cuwTe i sTupio ratori domestici, sono previste alcune agevo-

ZILLONI. . s . . . .. .
50563 Mhlano (M) lazioni fiscali. Di primaria importanza e la pos-
Milano, 12/11/2024 sibilita di dedurre i contributi previdenziali a
carico del datore di lavoro privato, come pre-
Oggetto : DICHIARAZIONE ONERI DEDUCIBILI vede I'art.10, comma 2, del TUIR. La norma
Ai sensi dell'art. 10 del testo unico delle imposte dirette, si dichiara che i contributi deducibili rende dedUCIbIII I ContribUti preVidenZia“ ver-
dall ichi i dei redditi dell" 2023, ibuti i i Ir . . e e e . . ..
Colabarcton domestic, sono pariad Eure J5dg.37 o1 CoTPut comsposti nellamo 2 oati per i tutti i tipi di lavoratori domestici
Altri 84,24 Euro sono stati versati per contributi di assistenza sanitaria Cassa Colf. (COIf' babysittel’" autisti, giardinieri) e pel" g||
Quest'ultimi non sono perd deducibili e non sono stati ricompresi nella somma di cui sopra in
quanto CassaColf non ha natura esclusivamente di cassa sanitaria ma ricopre anche scopi di addett| a”'assistenza personale fo) fam|||a re
assistenza contrattuale ed altre finalita bilaterali
(badanti).

Nell'importo sopra indicato sono esclusi i contributi a carico del collaboratore.

Con la deduzione si ottiene un imponibile fi-
scale ridotto, (sul quale andra poi calcolato
I'Irpef), rispetto al reddito complessivo per-
cepito per lI'anno di riferimento.

In fede.

Il Datore di lavoro

Anche se i contributi dei lavoratori domestici,
versati all'lnps (con i pagopa trimestrali) dal

Betfagho cortable gz Mese importo datore di lavoro, comprendono l'intera quota,
COLLABORATORE GLENTED! S 65,76 ossia quella a carico datore e quella a carico
COLLABORATORE CLIENTED' S v:O :85 :6 . .

oL ABORA ToRE CLENTE] STUBIo 335 collaboratore, il datore puo dedurre solo la
COLLABORAIORECL“ENTE I {O 185, ZG . . . . . .

oL ABORATORE CLENTED) STUDIG 525 parte dei contributi a proprio carico e fino ad
A B SR TorE CLENTE D Srimie %20 . .

coLLAsoRs o un massimo di 1.549,37 €.

Per quanto riguarda, invece, i contributi Cas.sa colf, come ci ha confermato I'ente stesso, non sono
deducibili, in quanto versati a scopi non esclusivamente sanitari.

Per poter usufruire dell'agevolazione fiscale il datore deve:

1. versare i contributi all'lnps con modalita tracciabili quindi attraverso il sistema di pagamento
online Inps, oppure presso sportelli bancari e postali con carta di credito o addebito sul con-
to corrente. Va poi presentata la dichiarazione dei redditi tramite il modello UNICO, o, se so-
no rispettate le condizioni richieste, il modello 730.

2. Conservare le ricevute dei pagopa versati all'Inps complete della parte informativa sul rap-
porto di lavoro domestico, (datore di lavoro, collaboratore, ore retribuite, retribuzione ora-
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ria, totale complessivo), come precisato dalla circolare dell'Agenzia delle Entrate 7/E del
2018.

BENEFICIARI DELLA DEDUZIONE

Con riguardo agli oneri deducibili, relativi ai contributi previdenziali, I'art. 10 co. 2 del TUIR stabilisce
che si possono dedurre i contributi sostenuti sia a proprio favore per spese di lavoro domestico ma
anche quelli di assistenza verso i familiari; la deduzione perd potra essere applicata solo dalla per-
sona che formalmente risulta datore di lavoro (interpello 278 / 2019 Agenzia delle Entrate).

Quindi la deduzione puo essere applicata da chi svolge il ruolo di datore di lavoro, indipendente-
mente se l'assistito e chi sostiene la spesa € una persona diversa, come chiarito dall'AdE nell'inter-
pello citato, nell'ambito dei rapporti di tipo familiare.

Ai sensi dell’art. 433 del codice civile, il datore di lavoro puo quindi dedurre i contributi per assisten-
za a parenti o familiari che quindi risultano:

1) il coniuge;

2) i figli, anche adottivi, e, in loro mancanza, i discendenti prossimi;

3) i genitori e, in loro mancanza, gli ascendenti prossimi, gli adottanti;

4) i generi e le nuore;

5) il suocero e la suocera;

6) i fratelli e le sorelle germani o unilaterali, con precedenza dei germani sugli unilaterali.

DEDUZIONE ONERI IN WEBCOLF

Webcolf prevede la stampa della dichiarazione oneri deducibili (vedi immagine sotto), in cui si atte-
sta il totale dei contributi deducibili per il datore di lavoro di colf, badanti e baby sitter, suddivisi per
i vari trimestri e calcolati scorporando tale quota a carico del datore da quella totale di contributi
dovuti.

Per la stampa la procedura ¢ la seguente:

e si entra nel menu Stampe annuali | Dichiarazione contributi deducibili datore di lavoro - art.
10 TUIR;
e siindica a sinistra I'anno precedente a quello attuale e si clicca “Stampa”.

V\esCoif Selezione~  1-Assunzione~  2-Ced ‘\-I s S|ampeanr|uah-| 4-Cessazione=  5-Vertenze~ " o . A

Dichiarazione sostitutiva Certificazione Unica ( CU )

— [[oichiarazione contributi deducibili datore di lavoro-art. 10 TUIR ] [FFSAISESARTOR TS

Dichiarazione spese per persone non autosufficienti - art 15 TUIR

Per informazioni o segnalazion inviaci unemail (indicando il codice

utente 7-12C) a: ) ] - ] ]
info@webcolf.com Stampa dichiarazione di deduzione personale, da inserire nella denuncia dei redditi, ai fini delle deduzioni previste
dalfart. 10, comma 2, TUIR. Stampa riepilogo periodi di malattia

Stampa utilizzo ferie

Stampa TFR maturato nelfanno
Larticolo

civile. Tale disposizione si applica altresi” per gli oneri di cui alla lettera e) del comma 1 relativamente alle persone indicate nel medesimo articolo 433 del codice
civile se fiscalmente a carico. Sono altresi’ deducibili, fino allimporto di lire 3.000.000 (1549,37 Euro n.d.r.), i medesimi oneri versati per gli addetti ai servizi domestici
e allassistenza personale o familiare.”

o anche se sono state sostenute per le persone indicate nelfarticolo 433 del codice
Datore di lavoro: 500 state S0 per le pe jcate nel 43

001 CLIENTE DI STUDIO

Anno Selezionato:
2028 cB

Da notare che in base al principio di cassa vengono inclusi i contributi a carico del datore del lavoro (quelii a carico collaboratore non sono inclusi.
indipendentemente che Ii abbia comunque pagati il datore di lavoro) delfultimo trimestre dellanno precedente i primi tre trimestri dellanno selezionato.

In tale dichiarazione viene indicato il totale dei contributi deducibili per il datore di lavoro di colf,
badanti e baby sitter da poter detrarre e anche il dettaglio per ogni mese.
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Se il collaboratore ha cessato il rapporto di lavoro, inoltre, si considerano anche i contributi delle
settimane di mancato preavviso e ferie non godute, che verranno indicati nei mesi successivi alla
cessazione.

N.B. confermato dall'Agenzia delle Entrate: la dichiarazione va per cassa quindi riporta i contributi
che generano esborso di denaro dal 1° gennaio al 31 dicembre. Dato che i contributi del 4° trime-
stre sono pagati tra I'1 e il 10 gennaio, saranno inclusi nella dichiarazione dell'anno successivo,
quindi ad esempio la stampa degli oneri deducibili del 2021 riporta i contributi del 4° trimestre
2020 e i contributi del 1°, 2° e 3° trimestre 2021.

Attenzione:

e non utilizzare la stampa oneri deducibili di Webcolf se si sono versati i pagopa standard pro-
posti dall'Inps. La stampa oneri deducibili di Webcolf viene creata sulla base dei conteggi
contributivi presenti in busta paga che puo avere ore supplementari, straordinarie, malattia
o infortunio di cui I'Inps non puo essere a conoscenza.

e Nel caso in cui il programma al momento dell'elaborazione di tale stampa, avvisasse |'utente
che I'elenco dei collaboratori risulta “non aggiornato”, é necessario controllare nel menu
Cedolini | calcolo buste mensili dell’anno in questione e dell’anno precedente (ultimo trime-
stre). Se viene chiesto un ricalcolo, prima di eseguirlo si devono reimpostare nel menu As-
sunzione | dati collaboratore, i dati riguardanti la paga ed orario di quell’anno per non calco-
lare i cedolini con le condizioni inserite successivamente. Se, invece, i cedolini dovessero ri-
sultare tutti "gia calcolati" o "definitivi" si consiglia di inviare una mail di assistenza
ad info@webcolf.com per ulteriori verifiche sullo status dei cedolini.

LY L'Agenzia delle Entrate, con circolare 19/E del 2012, ha ammesso la rilevanza fiscale,
\®, come oneri deducibili, anche dei contributi previdenziali versati tramite voucher, sem-

pre nel limite di 1.549,37 €. Gli oneri previdenziali cosi versati, sono quindi deducibili
- nel periodo di imposta in cui é effettuato l'acquisto, purché la prestazione lavorativa e
la consegna del voucher avvengano prima della presentazione della dichiarazione dei redditi, per la
quota del 13% del valore nominale del voucher. Quindi, se oltre al contratto di Webcolf, sono stati
pagati anche dei voucher essi vanno considerati ai fini della denuncia dei redditi.

19.3. DICHIARAZIONE SPESE PERSONE NON AUTOSUFFICIENTI

Il TUIR oltre a prevedere a favore del datore di lavoro privato la deducibilita dei contributi previden-
ziali, stabilisce all'art.15, co. 1 i-septies, quali sono le spese detraibili per il datore di lavoro di ba-
danti CS e Ds.

Con la detrazione si ottiene una riduzione dell'lrpef da versare all'Agenzia delle Entrate.
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Le spese detraibili per il datore di lavoro di badanti CS e Ds si possono scaricare nella misura del
19% e in misura non superiore a 2.100 €. Ne consegue quindi che la detrazione massima fruibile

ammonta a 399,00 €.

CLIENTE DI STUDIO
ZILLONI, 24
20563 Milano (M])

Milano, 12/11/2024

Oggetto : DICHIARAZIONE SPESE DETRAIBILI SOSTENUTE PER ASSISTENZA A
PERSONE NON AUTOSUFFICIENTI

Ai sensi dell'art. 15, comma 1, lettera i-septies) del testo unico delle imposte dirette, si
dichiara che le spese detraibili dalla dichiarazione dei redditi dell'anno 2023, in quanto
sostenuti per addetti all'assistenza personale nei casi di non autosufficienza sono pari ad
Euro 2100,00

La dichiarazione viene resa a conoscenza che la detrazione spetta solo a condizione che il
reddito complessivo sia inferiore a 40.000 Euro, che I"importo massimo non cambia in
funzione del numero di soggetti assistiti, oltre al fatto che non vi sono altri soggetti che
eseguono la stessa dichiarazione per |"assistenza del medesimo familiare perché aftrimenti il
limite dei 2.100 Euro andrebbe suddiviso tra coloro che hanno sostenuto tale spesa

In fede.

Il Datore dilavoro

Dettagiio contabile gdeduz: Mese importo

COLLABORATORE CLI
COLLABORATORE CLI
COLLABORATORE CLI
COLLABORATORE CLI
COLLABORATORE CLI
COLLABORATORE CLI
COLLABORATORE CLI
COLLABORATORE CLI
COLLABORATORE CLI
COLLABORATORE CLI
COLLABORATORE CLI
COLLABORATORE CLI
COLLABORATORE CLI

01/2023
02/2023

-1391.91
-1329.49
-1332,67
-1343,49
-1339.14
-1338,08
-1331.61
-1339,14

-1331.61
-1331,61
-1338.08
-1351,02
0.00

DEFINIZIONE DI “NON AUTOSUFFICIENZA”

Per poter usufruire della detrazione:

o la persona assistita deve essere non
autosufficiente, appurata con apposita certifi-
cazione medica, da esibire a richiesta dell'am-
ministrazione finanziaria.

e |l reddito complessivo del contribuen-
te, che richiede la detrazione, non dev'essere
superiore a 40.000 €.

¢ La retribuzione della badante deve es-
sere stata corrisposta con modalita tracciabili,
(bonifico, pos, carta di credito, ecc..), cosi come
stabilito dalla Legge di bilancio del 2020.

¢ Sono necessarie le ricevute delle retri-
buzioni erogate firmate dall'assistente familiare
come indica I'Inps al link
https://www.inps.it/it/it/dettaglio-
approfondimento.schede-
informative.49828.contributi-e-agevolazioni-
fiscali-per-chi-assume-un-lavoratore-
domestico.html

Il fondamentale concetto di non autosufficienza, necessario per beneficiare dell'agevolazione, é sta-
to chiarito dall'Agenzia delle Entrate con circolare n. 2 del 3 gennaio 2005:

1. sono considerati soggetti non autosufficienti coloro che non sono in grado di svolge-
re almeno una delle seguenti attivita: assunzione di alimenti, espletamento delle funzioni
fisiologiche e dell'igiene personale, deambulazione, indossare gli indumenti;

continuativa.

sono altresi considerati non autosufficienti le persone che hanno bisogno di sorveglianza

Tale stato sussiste anche qualora ricorra una sola delle suddette condizioni che deve risultare pero

da apposita certificazione medica.

La detrazione non compete quando la non autosufficienza non si ricolleghi alla presenza di patolo-
gie, ma si esemplifichino nella mera assistenza a favore di bambini non autosufficienti. Per condi-
zione patologica non si intende in senso strettamente sanitario, infatti comprende come fattore de-
terminante |'eta anagrafica avanzata dell'assistito.

In ogni caso qualora l'assistito sia portatore di handicap (con limitazione della propria autosufficien-
za), tale condizione é sufficiente a surrogare la predetta certificazione medica.
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https://www.inps.it/it/it/dettaglio-approfondimento.schede-informative.49828.contributi-e-agevolazioni-fiscali-per-chi-assume-un-lavoratore-domestico.html

CHI PUO' BENEFICIARE DELLA DETRAZIONE

La detrazione e possibile non solo relativamente alle spese sostenute a proprio favore, ma anche a
quelle sostenute per gli altri familiari infatti la circolare dell’Agenzia delle Entrate n. 7/E del 4 aprile
2017 stabilisce che:
a- la detrazione spetta al soggetto che ha sostenuto la spesa anche se non ¢ titolare del contratto di
lavoro del personale addetto all’assistenza come nel caso in cui il datore é il figlio dell'assistito ma la
spesa é sostenuta da quest'ultimo;
b- la detrazione spetta per le spese sostenute per gli addetti all’assistenza personale propria o di
uno o piu familiari indicati nell’art. 433 del c.c., anche se non fiscalmente a carico del contribuente.
Se é il figlio ad esempio a sostenere tali spese, allora sara quest'ultimo a poter detrarre I'importo
anche se il familiare non risulta a suo carico. Il tal caso il limite di reddito di 40.000 € é da intendersi
riferito esclusivamente a colui che applica la detrazione.

Ai sensi dell’art. 433 del codice civile, possono detrarre le spese i seguenti parenti o familiari:
1) il coniuge;

2) i figli, anche adottivi, e, in loro mancanza, i discendenti prossimi;

3) i genitori e, in loro mancanza, gli ascendenti prossimi; gli adottanti;

4) i generi e le nuore;

5) il suocero e la suocera;

6) i fratelli e le sorelle germani o unilaterali, con precedenza dei germani sugli unilaterali.

La quota massima di 2.100 € e valida per il singolo contribuente indipendentemente dal numero di
soggetti assistiti. Quindi, nel caso in cui un contribuente abbia sostenuto spese per se stesso e per
un suo familiare, l'importo massimo che pud detrarre & sempre calcolato sui 2.100 €.
Inoltre, I'importo rimane lo stesso anche se pil contribuenti abbiano sostenuto spese per lo stesso
familiare e in tal caso i 2.100 € massimi devono essere ripartiti in ragione della spesa sostenuta.

DETRAZIONE SPESE IN WEBCOLF

Ai fini della detrazione delle spese, quando si inserisce in Webcolf un rapporto di badantato con li-
vello CS o DS (assistenza a persone non autosufficienti), € necessario indicare cognome, nome e
codice fiscale dell'assistito in caso sia diverso dal datore. L'apposito spazio di indicazione si trova al
menu Assunzione | inserimento collaboratore | inquadramento. Nel caso in cui la stessa badante
sia stata assunta con unico contratto per assistere due persone non autosufficienti, si puo specifica-
re cognome, nome e codice fiscale anche di un solo assistito. La detrazione infatti va considerata
per singolo contribuente/datore. In questo modo i dati dell'assistito saranno presenti in tutte le bu-
ste paga che verranno elaborate.

Per la denuncia dei redditi del datore di lavoro, a seguito di questa possibile detrazione, il pro-
gramma prevede una stampa della dichiarazione delle spese per persone non autosufficienti, che
si effettua entrando nel menu Stampe annuali | Dichiarazione spese per persone non autosufficien-
ti, selezionando poi a sinistra I'anno e cliccando a destra sul pulsante "Stampa".
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Dichiarazione sostitutiva Certificazione Unica ( CU)

- - - - — Dichiarazione contributi deducibili datore di lavoro - art. 10 TUIR jenti -art 15 TUIR
Per informazioni o segnalazioni inviaci un'email (indicando il [ ]

Dichiarazione spese per persone non autosufficienti - art 15 TUIR

codice utente

Stampa dichiarazione per la de »n autosufficienza, da inserire nella denun
deduzioni previste dall‘art. 15,¢  Stampa riepilogo periodi di malattia

Stampa utilizzo ferie

N Stampa TFR maturato nell'anno “

e SR conl i » di tracciabilita delle spese detraibil
atore di lavoro: .

A 4 Nellambito del lavoro domestico possono essere detratte le spese sostenute per gli addetti all'assistenza di persol

.’ detrazione é pari al 19% delle spese sostenute fino a un massimo di 2.100 € di spesa (e quindi la detrazione al massimc

#% il reddito complessivo non supera 40.000 €

001 CLIENTE DI STUDIO v P » “.

Anno selezionato:

|n 2023 (o] nl ‘ f;‘hd

,é 1 datori che hanno in forza un rapporto domestico con una badante di livello CS o DS dovranno quindi corrispondere le
redditi.

modalita tracciabili (bonifico, pos, carta di credito, ecc..). In caso contrario tali datori non potranno detrarre le spe!

L'agenzia delle entrate, con circolare del 3 gennaio 2005, n. 2, ha dichiarato non autosufficienti | soggetti incapaci di svolgere almeno una delle seg

 assunzione di alimenti;

« espletamento delle funzioni fisiologiche e dell'igiene personale;
* deambulazione;

 indossare gli indumenti

Sono considerate non autosufficienti le persone che hanno bisogno di sorveglianza continuativa

(=

Tale documento specifica nel dettaglio le spese mese per mese di tutto I'anno, da gennaio a dicem-
bre.

Attenzione: nel caso in cui il programma avvisi che I’elenco dei collaboratori risulta “non aggiorna-
to” é necessario effettuare un controllo nel menu Cedolini | calcolo buste mensili dell’anno in que-
stione. Se viene richiesto un ricalcolo, prima di esequirlo si devono reimpostare, nei dati collaborato-
re, gli estremi della paga, orario e livello dell'anno in questione, per ricalcolare i cedolini con le con-
dizioni in vigore nei mesi interessati dal ricalcolo. inserite per I'anno in corso. Se, invece, i cedolini
dovessero risultare tutti gia calcolati o definitivi, consigliamo di inviare una mail di assistenza
ad info@webcolf.com per eventuali ulteriori verifiche sullo status degli stessi.

N.B.: con I'entrata in vigore della Legge di bilancio 2020 é stato introdotto I’obbligo di tracciabilita
delle spese detraibili. | datori domestici che dal 2020 hanno in forza un rapporto domestico con
una badante di livello CS o DS, o desiderano assumerla, dovranno corrispondere la retribuzione
mensile con modalita tracciabili (bonifico, pos, carta di credito, ecc..). In caso contrario tali datori
non potranno detrarre le spese nella dichiarazione dei redditi.

Per le colf e badanti inquadrate con livelli diversi dal CS o DS invece resta tutto invariato quindi sara
possibile continuare a retribuirle anche in contanti.

20. ELABORAZIONI PAGOPA CONTRIBUTI

Dal 2020, come stabilito dall'Inps, il versamento dei contributi avviene mediante avviso di pagamen-
to pagoPA, in sostituzione del precedente bollettino Pagopa. PagoPA & un sistema di pagamento e-
lettronico realizzato per uniformare tutti i pagamenti verso la pubblica amministrazione.

| datori di lavoro possono quindi effettuare il pagamento dei contributi:

¢ online, tramite il portale dei pagamenti;

e con avviso di pagamento pagoPA, presso i canali dei Prestatori di Servizio di Pagamento
(PSP) aderenti:

¢ agenzie della banca;
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FAC - SIMILE - In rosso i titoli delle varie sezioni che concorrono a formare il modulo

INPS Istituto Nazionale Previdenza Sociale

pagﬂpy AVVISO DI PAGAMENTO

LAVORATORI DOMESTICI

[enve creoimore

Cod. Fiscale 80078750587

DESTINATARIO AVVISO  Cod, Fiscale XXXXXXXXXXXXXX

INPS
fia Cir

atuito 803164, da mobik. | numero conta na el proprio gestore
e 8.00 alle 20.00 ¢ il sabato

COGNOME NOME

QUANTO E QUANDO PAGARE?

DOVE PAGARE?

1
) www.pagopa gov.it |

nnn,nn Euro entro il gg/mm/aaaa

1l pagamento deve essere effettuato entro la data di scadenza. Pos
La causale di versamento deve essere necessariamente consenvata  Canal d
del

pe Fattestazione dei dati che hanno portato al cakalo
contributo versato tramite questo avviso.

PAGA SUL SITO O CON LE APP
dell INF’S (sul Do tale dei Pagamenti), di

te Italiane, della tua Banca o degh altri
| pagamento, Potrai pagare con
arte, conto corrente, CBI
vnsnsm TERRITORIO
tutti gli Uffici Postal, in Banca, 5
Q(QJID ria, dal Tabaccaio, al Ban omat a\
Supermercato, Potrai pagare in contant

con carte 0 conto corrente

CAUSALE LAVORATORI DOMESTICI

CONTRIBUTI LAVORATORI DOMESTIC!

o uffici postali;

¢ home banking dei PSP;

o sportelli ATM abilitati delle banche;
¢ punti vendita SISAL, Lottomatica e

Banca 5 (tabaccherie);

con awviso di pagamento pagoPA,

presso i canali dei PSP che non hanno aderi-
to direttamente alla convenzione pagoPA,
tramite il circuito CBILL, utilizzando il codice
interbancario AAQV6 assegnato a INPS.

Causale del versamento Y Attestazione del vevsamenlo
CODICE INPS FEXHOOONKK CODICE I\ X
C F DATORE LAVORO: DODDDOODDDODDDOD Crparone LAVORO BDOODIBOB000O00D
C.F.LAVORATORE LLLLLLLL L C LA 'ORATO! LLLLLLLLLL L

SEDE MILANO MILANO
CODICE RAPPORTO : 95XXXXXXXX cooxce RAPPORTO : 95XX0XKXXXX

@
DATORE DI LAVORO : COGNOME NOME 5 DATORE DILAVORO : COGNOME NOME
LAVORATORE COGNOME NOME © LAVORATORE COGNOME NOME
TRIMESTR| N ANNO:  20XX| 5 TRIMESTR NNO:  20XX
SETTIMANE ﬂE RIBUITE NEL TRMESTRE 1* MESE M| s ETTIMANE ﬁ TRIBUITE NEL TRIMESTRE 1 NESE 1110
2°MESE: 10000 | & 2'MESE! 10000
| ssn u.voa 2-SETT.PREAVVISO 3*MESE: 00000 |= 1 sur LAVOR. 2-SETT.PREAWVISO 3'MESE! 00000
RETR ﬂulmg ORARIA IMP. i ORE RETR swrmg ORARIA IMP.
MPORTO P | o MPORTO IMP.
CODICE CRGANZZAZONE -F2_ CONTRORG IMP. & CODICE ORGANIZZAZIONE - F2 CONTAORG IMP.
IMPORTO TOTALE MP. | © IMPORTO TOTALE IMP.
DATA CESSAZIONE ©  DATACESSAZIONE

Gali pagamento ema el datore G Tavaro)

Utilizza la porzione di awviso relativa al canale di pagamento che preferisci,

BANCHE E ALTRI CANAU N 2019 entro il GG/MM/AAAA

Ente Creditore INPS Euro nnn, nn

Qui acc
il codice
per pagare a

Destinatario COGNOME NOME

Oggetto del pagamento Lavoratori Domestici

bancario e gh altri ca
pagamento abifitati. CBILL Codice Awviso Cod Fiscale Ente Creditore

AAQV6 FIXXXXXXXAXXXXXXKKX 80078750587
>3
|5°"E"'"° POSTALE PA Bancopesta N 2018 entro il GG/MM/AAAA |
Posteltaliane 5ul C/C n. 801036867750 Euro nnn,nn
@l = Intestato a INPS DG PAGOPA

Destinatario COGNOME NOME
Oggetto del pagamento Lavoratori Domestici

Baliettino Postale pagabie in

SCADENZE CONTRIBUTI

| datori di colf e badanti sono tenuti a pagare
i contributi ogni trimestre in base alle sca-
denze fissate dall’Inps indicate qui in seguito:
- 1° trimestre (contributi di gennaio-marzo)
si possono versare dall'l al 10 aprile;

- 2° trimestre (contributi di aprile-giugno) si
possono versare dall'l al 10 luglio;

- 3° trimestre (contributi di luglio-settembre)

Codice Awviso

312XXXXXXXXXXXXXXX (4]

Tipo Cod Fiscale Ente Creditore
86078756587

si possono versare dall'l al 10 ottobre;

-4

trimestre (contributi di ottobre-

dicembre) si possono versare dall'l al 10 gennaio dell’anno successivo.

N.B.: se il 10 cade di sabato il termine rimane il 10. Se, invece, tale termine cade di domenica la

scadenza per pagare l'avviso di pagamento dei contributi verra posticipata al giorno 11.

Per elaborare e stampare I'avviso di pagamento dei contributi vi sono due possibilita:

¢ richiedere attraverso Webcolf i PagoPA del trimestre gia pronti da pagare in base ai cedolini
elaborati. In questo modo il datore non ha necessita di modificare manualmente il pagopa
ma lo ricevera gia corretto e pronto per il pagamento, direttamente nella sua utenza We-
bcolf. La procedura per fare richiesta del pagopa si trova nel nostro articolo Richiesta pago-
pa per colf e badanti (utente personale non professionale). Nel caso di studi professionali si

possono richiedere i pagopa massivamente di tutti i rapporti attivi seguendo la procedura
indicata nel nostro articolo Richiesta massiva mav per colf e badanti (professionale).

e Elaborare manualmente l'avviso di pagamento dei contributi direttamente in Webcolf nel
menu Cedolini | Elaborazione MAYV in Inps online come spieghiamo nel nostro articolo Con-
tributi colf e badanti: come fare il mav in inps online
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SCADENZE CONTRIBUTI IN CASO DI CESSAZIONE

In caso di cessazione il datore di lavoro domestico dovra versare quanto dovuto entro 10 giorni dal
termine del rapporto con I'avviso di pagamento dei contributi.

In tal caso il pagopa puo essere ottenuto solamente con |'elaborazione manuale da parte dell'u-
tente come spieghiamo nel nostro articoloELABORARE PAGOPA CESSAZIONE

20.1. RICHIESTA PAGOPA CONTRIBUTI (UTENTI PERSONALI)

Con Webcolf il datore di lavoro che ha un'utenza personale puo richiedere all'Inps i PagoPA del tri-
mestre gia pronti da pagare in base ai cedolini elaborati. In questo modo il datore non ha necessita
di modificare manualmente il pagopa ma lo ricevera gia corretto e pronto per il pagamento, diret-
tamente nella sua utenza Webcolf.

Questa funzione é utile in quanto I'Inps invia dei PagoPa standard, non puo infatti sapere se nel tri-
mestre la colf o badante é rimasta assente oppure ha fatto delle ore di straordinario, I'utente, per
rispettare le regole, deve quasi sempre rielaborare il pagopa ricevuto per versare i contributi in mo-
do corretto; i pagopa standard dell'Inps non tengono conto inoltre della CAS.SA.COLF, il cui versa-
mento invece é richiesto dal contratto collettivo colf e badanti.

Precisiamo comunque che é possibile utilizzare questa modalita per gli avvisi di pagamento richie-
sti secondo le scadenze trimestrali stabilite dall’'Inps che indichiamo nel nostro articolo Pagopa per
pagare i contributi di colf, badanti e baby sitter.

Non é possibile utilizzarla:

1. se non si applica la CAS.SA.COLF al rapporto di lavoro. L'Inps in questo caso non ci invia il
PagoPA quindi & necessario farlo manualmente seguendo quanto indichiamo all'articolo
Contributi colf e badanti: come fare il PagoPA in inps online;

2. per versare i contributi in caso di cessazione del rapporto. In tal caso € necessario modifica-
re il pagopa a mano seguendo il nostro articolo Pagare i contributi in caso di licenziamento o
dimissioni di colf e badanti.

Nella pagina principale di Webcolf, nel riquadro integrato di facebook denominato "Note operative
e scadenze", indichiamo di volta in volta, nel corso dell’anno, le date entro le quali la richiesta va
fatta.

PROCEDURA IN WEBCOLF
Prima di procedere con la richiesta del pagopa é importante precisare che:
o durante le operazioni di richiesta del pagopa non chiudere la pagina del browser e non fare

altre operazioni nello stessa utenza, nemmeno da altro pc. In caso contrario il processo di ri-
chiesta non va a buon fine.
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e Per poter fare la richiesta devono essere presenti in anagrafica il codice fiscale, di datore e
collaboratore, e il codice del rapporto di lavoro. Si ricorda a tal fine che il codice rapporto é
solo di 10 cifre e che va indicato nel menu Assunzione | inserimento collaboratore | dati a-
nagrafici 2, in basso.

Per richiedere il pagopa é necessario:

1. assicurarsi di aver calcolato e reso definitivi i cedolini del trimestre in oggetto. Si pud eventual-
mente controllare lo stato dei cedolini al menu Cedolini | calcolo buste mensili. | cedolini definitivi
hanno la spunta verde. Per esempio per richiedere i pagopa del 3° trimestre é necessario aver ela-
borato e resi definitivi i cedolini paga di luglio, agosto e settembre. Quando si richiede il pagopa del
4° trimestre si ricorda che vanno elaborati, in quest'ordine, ottobre, novembre, 13esima e dicem-

bre.
Perinformazioni o segnalazioni nviaci unemeail (indicando il codice St Sefmt]
utente e
info@webcolf.com
Situazione cedolini calcolati

Datore di favoro: Nome Collaboratore Gen Feb Mar Apr Mag Giu Lug Ago Set ott Nov 13a Dic
323 Rossi Cristina - 1 Verdi Maria © © ] ] (-] o ] o -] (-] -]
[ Mostra coll.cessati da oltre 3 mesi
© = Definitivo + = Gia Calcolato © = Progressivi £ = Da Agglorare Ins = Da Inserire
Anno selezionato:

2. Entrare nel menu Cedolini | contributi: richiesta emissione PagoPA all'Inps.
3. Selezionare a sinistra il datore desiderato.
4. Cliccare in alto il pulsante "Lancia la richiesta di emissione pagoPA".

Dopo aver fatto la richiesta massiva non si possono piu ricalcolare i cedolini paga per tale datore

altrimenti non si ricevono i pagopa oppure si ricevono dei pagopa non coerenti con le buste paga

elaborate.

WebCoIf 0-Selezione~  1-Assunzione-  2-Cedolini~  3-Stampeannuali~  4-Cessazionew  5-Vertenze~ 0 o . L

Per informazioni o segnalazioni inviaci unemail (indicando il codice |:> Lancia la richiesta emissione pagoPA Esci
utente a:

info@webcolf.com
Richiesta PagoPa

[ Datore di lavoro: ] Rendere definitivi i cedolini non incide sui calcoli, ha esclusivamente i seguenti effetti:

323 Rossi Cristina
« viene chiesta la conferma all'utente nel variare l'inserimento mensile o se procedere ai ricalcoli dei cedolini;

« peri cedolini resi definitivi entro le date pubblicate in prima pagina, viene richiesto allINPS il pagoPA conforme (invio massivo).

N.B.: Specifichiamo che la richiesta PagoPA non andra a buon fine se non si applica la Cassa colf al rapporto di lavoro. Lnps in questo caso non Invia il PagoPA quindi & necessario farlo
manualmente.

N.B.: la richiesta & possibile fino al 07/10/2024 ore 20:00.

Risultato elaborazione:

Elenco situazione collaboratori
Verdi Maria. Lanciare la richiesta
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COSA ACCADE DOPO LA RICHIESTA MASSIVA?

Nella tarda serata del giorno di scadenza prefissato per la richiesta del pagopa, (che indichiamo su
"Note operative e scadenze"), Webcolf invia tutte le richieste effettuate dai suoi utenti all'Inps. En-
tro i due giorni successivi alla nostra richiesta I'lnps ci invia i pagopa rielaborati, sulla base dei cedo-
lini paga, e noi provvediamo ad inserirli all'interno dell'utenza del datore, avvisandolo con apposito
post su "Note operative e scadenze".

L'utente trovera i pagopa da scaricare nella pagina principale della sua utenza, in basso a destra al

menu "Documenti personali" cliccando poi su "Apri" oppure "Scarica".

Comunicazioni Inps con Webcolf

PANNELLO UTENTE
1 TUOI DATI ASSISTENZA Documenti personali (ultimi 8 documenti)
Utente: & ON LINE: consultando il manuale

MenualeWebcolf.paf

2 VIA MAIL: codice utente(id

®, VIA CHAT: Hai ancora 5 di 5 chat disponibili!

p
QOUCEN  ABBONAT:

20.2. RICHIESTA MASSIVA PAGOPA (UTENTI PROFESSIONALLI)

Dal 2020, come stabilito dall'Inps, il versamento dei contributi avviene mediante avviso di paga-
mento pagoPA, in sostituzione del precedente bollettino Pagopa. PagoPA & un sistema di paga-
mento elettronico realizzato per uniformare tutti i pagamenti verso la pubblica amministrazione.

| datori di lavoro possono quindi effettuare il pagamento dei contributi:

¢ online, tramite il portale dei pagamenti;

e con avviso di pagamento pagoPA, presso i canali dei Prestatori di Servizio di Pagamento
(PSP) aderenti:

¢ agenzie della banca;

o uffici postali;

¢ home banking dei PSP;

o sportelli ATM abilitati delle banche;

¢ punti vendita SISAL, Lottomatica e Banca 5 (tabaccherie);

e con avviso di pagamento pagoPA, presso i canali dei PSP che non hanno aderito diretta-
mente alla convenzione pagoPA, tramite il circuito CBILL, utilizzando il codice interbanca-
rio AAQV6 assegnato a INPS.
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Con I'elaborazione massiva di Webcolf, che si trova nel menu Utilita (icona ingranaggio in alto a de-
stra), uno studio professionale puo elaborare i cedolini dei tre mesi che compongono il trimestre
per tutti i suoi clienti e fare la richiesta massiva degli avvisi di pagamento in modo che Webcolf poi
inserisca nell’account un solo file pdf con tutti gli avvisi di pagamento del trimestre per tutti i rap-
porti attivi.

E’ possibile utilizzare questa modalita per gli avvisi di pagamento richiesti secondo le scadenze tri-
mestrali stabilite dall’lnps. Non é possibile utilizzarla, invece, in caso di cessazione del rapporto o
nel caso di ritardati pagamenti per i trimestri precedenti o comunque al di fuori delle scadenze
stabilite dall’Inps.

Nella pagina principale di Webcolf, nel riquadro integrato di facebook denominato "NEWS", indi-
chiamo, di volta in volta, nel corso dell’anno, le date entro le quali la richiesta va fatta.

i E' importante durante le operazioni suddette non chiudere la pagina e non fare altre

~®« operazioni nello stesso account, nemmeno da altro pc per evitare che si blocchi. Per
L poter fare la richiesta massiva il codice fiscale (datore e collaboratore) e il codice rap-
porto devono essere correttamente indicati nelle rispettive anagrafiche. Il codice rapporto é di 10

cifre.
1- INSERIMENTO ORARIO STANDARD

Per fare richiesta massiva pagopa per colf e badanti (professionale) é necessario:
- entrare nel menu Utilita (icona ingranaggio in alto a destra);
- cliccare sul menu "Elab. su piu datori di lavoro";

tampe annuali= 4 - Licenziamento ilu'g‘ﬁ

Progressivi mensili

Progressivo elenco variazioni
Inserisce le presenze mensili secondo I'orario st

Simulatore Costo Collaboratore

Simulatore Calcolo TFR

Elab. su piis datori di lavoro (Abb.Professionali)
oratori attualmente

Inserisce e mi
== Inserimento orario mensili standard
b
== Calcolo cedolini da aggiornare Esportazione e salvataggio dati

INSERIMENTO ORARIO STANDARD

Risultato elal Importazione e recupero dati

*=Richiesta MAV tutti i datori di lavoro
Cancellazione intero archivio

Configurazione invio cedolini in email

Opzioni e configurazioni webcolf

Procedere con il primo menu "Inserimento orario mensile standard" per il primo mese del trime-
stre, poi per il secondo e infine il terzo selezionando il mese sulla sinistra e ad ogni passaggio clicca-
re sul pulsante in alto. Attraverso tale menu il programma compila in modo automatico le ore
nell'inserimento mensile (menu Cedolini) per ogni mese per cui la procedura é stata elaborata, co-
me da orario standard indicato in Assunzione | inserimento collaboratore | orario.

Quando la procedura é terminata sotto su "Risultato elaborazione" viene indicato: lavoro completa-
to, si puo passare all’'operazione successiva.

173




N.B.: se si tratta di 4° trimestre ricordare che i mesi sono 4 (ottobre, novembre, 13esima e dicem-
bre) e che le presenze del mese 13 (13esima) vanno inserite dopo il mese 11 e quindi prima del
12.

WebCoIf 0-Selezione~  1-Assunzione~  2-Cedolinimensii~  3-Stampeannuali~ 4 - Licenziamento~ g & {I‘J

| —

Per segnalazioni o informazioni invia un'email (indicando il Inserisce le presenze mensili secondo I'orario standard preimpostato per tutti i datori di lavoro
codice utente 7-12C) a

INSERIMENTO ORARIO STANDARD
Inserisce e memorizza le presenze mensili secondo l'orario standard gia preimpostato per tutti i datori di lavoro, per i collaboratori &

Risultato elaborazione:

CALCOLO CEDOLINI DA AGGIORNARE

Proseguire poi con il menu "Calcolo cedolini da aggiornare" per il primo, secondo e terzo mese che
compone il trimestre, selezionando di volta in volta il mese sulla sinistra, e cliccando in alto il relati-
vo pulsante per ogni mese. Attraverso tale menu il programma calcola/aggiorna tutti i cedolini del
trimestre di ogni singolo rapporto domestico attivo inserito nell'utenza in base alle presenze inserite
nel precedente passaggio.

Quando la procedura é terminata sotto su "Risultato elaborazione" viene indicato: lavoro completa-
to, si puod passare all’'operazione successiva.

N.B.: se si tratta di 4° trimestre ricordare che i mesi sono 4 (ottobre, novembre, 13esima e dicem-
bre) e che i cedolini del mese 13 (13esima) vanno calcolati dopo il mese 11 e quindi prima del 12.

WebCoIf elezione~ 1 Assunzione~ 2 - Gedolini mensili~ Stampe annuali= 4 - Licenziamento~ 5 OEQ

Per segnalazioni o informazioni invia un‘email (indicando il | Calcolo dei cedolini inseriti e da calcolare o aggiomare per tutti i datori di lavoro | Esci
codice utente 7-12C) a
info@webcolf.com

Mese / Anno selezionato:
n 04/2018 C

CALCOLO CEDOLINI
Calcola i cedolini del mese selezionato che sono da calcolare per la prima volta o che sono da aggiornare per tutti i datori di lavoro, per i collaboratori attualmente

Interrompi elab
Risultato elaborazione:

CONTROLLO

Prima di procedere all'invio della massiva consigliamo di controllare che tutti i cedolini siano stati
elaborati.

Per capire se tutti i cedolini sono stati inseriti e calcolati & necessario entrare nel menu Cedolini |
situazione cedolini elaborati, indicare a sinistra il primo, il secondo e poi il terzo mese del trimestre
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e controllare a destra che tutti i mesi siano "calcolati" o "pubblicati". Per facilitare |'operazione di
controllo é possibile anche effettuare una stampa del riepilogo mese per mese. Se é presente la di-
citura "inserito" invece significa che il cedolino non & aggiornato e va calcolato manualmente clic-
cando sopra l'apposita riga che permette di collegarsi direttamente all'inserimento mensile. Se risul-
ta da inserire ad esempio il primo mese del trimestre sara poi necessario calcolare a mano anche i
successivi due mesi del trimestre.

Una volta che tutti i cedolini sono calcolati o pubblicati si puo richiedere la massiva.

RICHIESTA PAGOPA

Come ultimo passaggio é necessario cliccare sul menu "Richiesta pagopa tutti i datori di lavoro" e
poi i relativo pulsante in alto. In tale fase non é necessario selezionare il mese sulla sinistra perche
I'invio massimo é unico per tutto il trimestre.

[ Rende definitivi i cedolini ed effettua richiesta massiva MAV per tutti i datori di lavoro ] Esci

CEDOLINI DEFINITIVI
Rende definitivi i cedolini per tutti i datori di lavoro e relativi collaboratori gestiti, verificando la possibilita di richiesta massiva MAV per il trimestre in corso.

Interrompi elaborazit
Risultato elaborazione:

20.3. ELABORARE MANUALMENTE PAGOPA IN INPS ONLINE

Dal 2020, come stabilito dall'Inps, il versamento dei contributi avviene mediante avviso di paga-
mento pagoPA, in sostituzione del precedente bollettino Pagopa. PagoPA & un sistema di paga-
mento elettronico realizzato per uniformare tutti i pagamenti verso la pubblica amministrazione.

| datori di lavoro possono quindi effettuare il pagamento dei contributi:

o online, tramite il portale dei pagamenti;

e con avviso di pagamento pagoPA, presso i canali dei Prestatori di Servizio di Pagamento
(PSP) aderenti:

¢ agenzie della banca;

o uffici postali;

¢ home banking dei PSP;

o sportelli ATM abilitati delle banche;

e punti vendita SISAL, Lottomatica e Banca 5 (tabaccherie);

e con avviso di pagamento pagoPA, presso i canali dei PSP che non hanno aderito diretta-
mente alla convenzione pagoPA, tramite il circuito CBILL, utilizzando il codice interbanca-
rio AAQV6 assegnato a INPS.
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Ogni trimestre é necessario modificare I'avviso di pagamento del sito Inps in quanto L'Inps propo-
ne avvisi di pagamento con ore standard, senza Cas.sa colf, senza aggiornamento di paga annuale e
senza tener conto delle particolarita del trimestre in considerazione (straordinari, periodi di assen-
za, ecc..) dato che non le puo conoscere.

L'utente trova la procedura per i contributi colf e badanti spiegata passo passo per I'elaborazione
del pagopa anche nel nostro video al link {youtube}WZXRo_uQvic|600|450]|0{/youtube}

La procedura di elaborazione dell'avviso di pagamento é la seguente:

1. assicurarsi che tutti i cedolini del trimestre siano elaborati e definitivi controllando nel menu Ce-
dolini | calcolo buste mensili;

Per segnalazioni o informazioni invia un'email (indicando il codice
utente

info@webcolf.com
Situazione cedolini calcolati

Datore di lavoro:

Nome Collaboratore Gen Feb Mar Apr Mag Giu Lug Ago Set ott Nov 13a Dic
023 Rossi Cristina
1 Tosticku Beata = = 2 = = e ¥ = (/] (/] o o (]
[ Mostrai collab. cessati da oltre 3 mesi.
2 Rewgorf Elena (] © (] © (] (] © © © © © ° (]
Anno selezionato:
2017 C n © = Definitivo + = Gia Calcolato © = Progressivi £ = Da Aggiornare Ins = Da Inserire

2. Andare al menu Cedolini | Contributi: elaborazione pagopa in Inps online e selezionare in alto a
sinistra, datore, collaboratore e il trimestre interessato. Tale maschera é divisa a meta, a sinistra ci
sono i risultati dei calcoli dei cedolini di Webcolf mentre a destra si accede al sito dell’Inps mediante
una finestra integrata, per modificare il pagopa standard.

Datore di lavoro: Codice RSSCSTB4ALAOTC Codice 0827287287 Pagamento
008 Rossi Cristina v fiscale: rapporto: PagoPa:
Collaboratore:
1 Tosticku Beata >
Pagamento Contributi
ISTEMA DI AIUTO. i sei ficordat
Pagamento di un SINGOLO rapporto di lavoro ATTIVO o CESSATO
Attenzione: ci sono due mav da pagare! m
Codice fiscale datore lavoro ]
Selt Fino240re Sett Sup 240re Codice rapporto lavoro
Trimestre, anno e data cessazione: Digita i caratteri contenuti
m nell immagine
Trimestre elab Data di cessazone J
~ P
1-312020 e Rigenera il codice di sicurezza Acced
Dati per Il calcolo dei contributi: n A =
Pagamento di un SINGOLO o PIU rapporti di lavoro
Ore retribuite: Retribuz effettiva
440 77
Autenticazione tramite codice PIN Acced
INPS(no CassaColf) Totale da pagare
4576 4708 ndietr
Tutte le Settim [ Tutle
1° Mese g1 2 43 @4
2° Mese @1 B2 @3 @4 @5
3° Mese: g1 82 038 0O¢4
Contributi di assistenza contrattuale:
Codice organiz. Importo
F2 132

3. Entrare a destra sul sito dell'Inps (come vediamo sulla foto qui sopra) indicando il codice fiscale
del datore di lavoro, il codice del rapporto di lavoro (che Webcolf propone in alto) e il codice di sicu-
rezza (generato dall'Inps in tale momento) oppure, se poi si pagheranno i contributi direttamente
online, entrare invece in Inps cliccando in alto il pulsante "clicca qui". In quest'ultimo caso si apre
una seconda finestra del browser che porta al sito Inps quindi I'utente lavora su due maschere, co-
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me avviene in caso di assunzione. Se non si visualizza la finestra aggiuntiva il motivo e dovuto al fat-
to che si hanno i pop-up del browser bloccati quindi é necessario sbloccarli in alto o cambiare
browser.

v 1 - Assunzione~ 2 - Cedolini~ 3 - Stampe annuali~ 4 - Cessazione ~ 5 - Vertenze~ [ 1 o . £.3
Codice Codice Pagamento
fiscale: rapporto: PagoPa:
Nannnennda Pawnbuilebl

4. Cliccare poi su "Visualizza Modifica", controllando che il trimestre indicato sia quello in corso (al-
trimenti si finisce con pagare due volte lo stesso trimestre). Se si é in ritardo con il pagamento e a
destra I'Inps propone gia il trimestre successivo cliccare in alto sulla linguetta "Calcolo contributi" e
selezionare il trimestre corretto per poi procedere con I'elaborazione dell'avviso di pagamento.

IPBgaeeet] [Caleolo eonbug | oflotin 1} [Esci] 5. Una volta cliccata l'icona per
modificare 'awiso di pagamento il
Cognome Nome Codice fiscale datore dovrebbe copiare sul sito

Inps a destra i dati indicati da We-

beolf a sinistra. Si dovranno ripor-

Codice Codicefiscale 1. Ore i Importo. Visualizza . PASR S tare le ore retribuite, la paga ora-
rapporto lavoratore M- retrib.  effettiva € Modifica iming PAGAMENTO " . .
€ PagoPA " agoPA ria effettiva (paga oraria totale +

T M T R P 8 B 8,33% di quota di 13esima e in ca-
II sistema presenta limporto complessivo per il trimestre calcolato in base ai dati comunicati allassunzione oppure con la domanda di emersione SO di ConViVenZa va agglunta an-

0 successivamente variati con [apposita icazione; [utente pud conf limporto e proseguire con il Se invece sono

intervenute variazioni nel rapporto di lavoro: numero ore lavorate, importo orario, periodi diversi da quelli comunicati, cessazione del rapporto C h e Ia q uota Vltto e a I Ioggi O ora-

stesso o integrazione dellimporto con il ibuto di assi odi i al fondo bilaterale, potra effettuare al momento le

variazioni per il calcolo dellimporto da pagare cliccando sull’ ine nel campo visualizza - modifica. ria) | I COd ice fo) rga n izzazio ne pe r | I
’

Per eseguire il Pagamento é possibile scegliere, selezionando i bollettini di interesse, uno dei sequenti canali di pagamento: H H H H

Paga Online pagoPA, il pagamento si completa sul sito internet del Prestatore di Sewvizio di Pagamento (PSP), dopo aver scelto la modalita di p a ga me nto d el co nt r b Utl assl-

pagamento tra quelle disponibili sulla pagina Internet del sistema WISP 2.0 dellAgenzia per Italia Digitale (AgID). T . N

Stampa Avviso di Pagamento pagoPA, per eseguire la stampa dell Awiso di Pagamento da pagare presso un Prestatore di Senvizio di Ste nzia I 1 e Cloe F 2 pe r Ia Ca S.Sa
Pagamento (PSP) aderente al circuito pagoPA.

La lista dei PSP attivi e dei canali di pagamento € disponibile su www.pagopa.gov.it Co I f .

1 pag i al non prevedono il calcolo delle sanzioni

Eventuali sanzioni per ritardato versamento, esclusi i rapporti di lavoro da emersione con codice prowvisorio, sono calcolate per i giomi che

vanno dalla scadenza del trimestre fino alla data di , al tasso in vigore al to del pag stesso.

Le sanzioni per ritardato versamento saranno richieste allutente, con i dopo la dei contributi

,Altro bollettino Continua

o
SISTEMA DI AIUTO: ti sei ricordato di pagare i contributi per Tosticku Beata?
s paplo Cognome Nome Codice fiscale
Sett Meno240re Sett Pit240re
Trimestre elab.: Data di cessazione: Cognome Nome Codice fiscale Data assunzione
04/01/2010

10-12/2017 B

Dati per il caicolo dei contributi:
Ore retribuite: Retribuz_ effettiva:
Trimestre Anno Data cessazione
501 513
4 2017 —I-I—
INPS(no CassaColf): Totale da pagare:
506,01 521,04 Dati per il calcolo dei contributi
Tutte le Settim.: [ Tutte Ore retribuite* Retribuzione oraria effettiva*
[ o1
1° Mese: Bt B2 B3 b4 —
Selezione settimane*
2° Mese: 1 2 3 4 Tutte le Settimane O
z o
3° Mese: 1 5 3 4 5 Settimane nel 1° Mese 1 2 FEl 3 B 4 0 5
Settimane nel 2° Mese 1 2 3 4 5
Contributi di assistenza contrattuale:
Settimane nel 3° Mese 1 2 3 4 5
Codice organizz.: Importo:
52 45103 Contributi di assistenza contrattuale o di finanziamento al fondo bilaterale
Codice organizzazione Importo
Sett.Contr. di prevviso/ferie: 0 r —
|F2 (FONDO COLF) |v] €| 15.03

*| campi contrassegnati con asterisco sono obbligatori
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Datore di lavoro / Sede Inps Roma Tuscolano

Cognome Nome Codice fiscale

6. Una volta modificato l'avviso di paga-
mento cliccare su “Avanti” in basso.
Cognome Nome Codice fiscale Data assunzione 7. Fatto Clb compare un riepilogo dl Clb
04/01/2010 ,
che é stato elaborato. In questo modo

b I'utente pu(‘) verificare che |'importo tota-

Trimestre Anno Data cessazione
i S i le dei contributi Inps a destra sia identico
a quello calcolato sulla sinistra da We-
Ore retribuite* Retribuzione oraria effettiva* bcolf. La Somma de”e voci ”Importo Con'
o £L_5id tributi” e “Importo Cassa Colf” indicato
Selezione settimane*

o = sulla destra nel sito Inps deve dare
Setimane nel 1 Mese i LN IR I'importo indicato a sinistra su Webcolf
ekifomne ol - e ' - ’ i E alla voce “Totale da pagare”. Se & tutto

Settimane nel 3° Mese 1 2 3 4 5

corretto cliccare in basso su “Conferma”

e
mentre se non coincide contattare

Codice organizzazione Importo

[F2 (FONDO COLF) ¥ € 1509 I'assistenza Webcolf.

*I campi contrassegnati con asterisco sono obbigatori

L, Annulla_} = _Avanti
SISTEMA DI AIUTO: ti sei ricordato di pagare i contributi per Tosticku Beata? Datore di lavoro / Sede Inps Roma Tuscolano
Attenzione: ci sono due mav da pagare! Cognome Nome Codice fiscale
Si pagato
Sett.Meno240re Sett Piti240re vadmet o il Eavore 981 3633
Trimestre, anno e data cessazione: Cognome Nome Codice fiscale Data assunzione
Trimestre elab.: Data di cessazione: 04/01/2010
10-12/2017 i
Dati per il calcolo dei contributi: Trimestre, anno e data cessazione rapporto
Ore retribuite: Retribuz effettiva: s dnno LA
501 513 4 2017 Sy
INPS(no CassaColf): Totale da pagare:

Dati per il calcolo dei contributi

506.01 521,04
Ore retribuite Retribuzione oraria effettiva Importo contributi
Tutte le Settim.: O Tutte 501 513 506,01 €

1° Mese: 1 A2 H3 Fa4 Selezione settimane
- Tutte le Settimane [m]
2° Mese: M1 M2 M3 =4
Settimane nel 1 Mese 1 & 2 0 3 0 4 0O L |
o
3° Mese M1 M2 M3 M4 M5 Settimane nel 2 Mese 1 2 & 3 4 50
Contributi di assistenza contrattuale: Settimane nel 3 Mese 1 & 2 & 3@ + & 5 &
Codice organizz.: Importo:
F2 15.03 Contributi di assistenza contrattuale o di finanziamento al fondo bilaterale
Codice organizzazione (C.ORG) Importo
Sett.Contr. di prevviso/ferie: 0 F2 (FONDO COLF) 15,03
o-Annulla_ }, _Conferma modifica

8. Confermato in basso poi € necessario stampare I'avviso cliccando sull'apposita icona pdf e poi sul-
la voce “clicca qui per scaricare”. Il file che viene scaricato poi si puo salvare sul proprio pc o aprirlo
e stamparlo.
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SISTEMA DI AIUTO: ti sel ricordato di pagare i contributi per

Attenzione: ci sono due mav da pagare!

Sett. Meno240re

Si pagato

Sett Piu240re

Trimestre, anno e data cessazione:

Trimestre elab

Data di cessazione:

Datore di lavoro / Sede Inps Roma Tuscolano

Cognome Nome Codice fiscale

Bollettini
Retrib.

PAGA STAMPA

Codice Codice fiscale i Ore  orarial|l Importo | Visualizza Elimina ONLINE AWISO di
10-12/2017 g rapporto lavoratore " retrib. effettiva Modifica pagoPA PAGAMENTO
€ pagoPA
Ore refributte Retribuz. effettiva *L'mporto & ivo dei contributi di assi odi i al fondo bilaterale (C.ORG)
501 513
Il sistema p limporto I per il tri Icolato in base ai dati comunicati allassunzione oppure con la domanda di emersione
INPS(no CassaColf) Totale da pagare o successivamente variati con lapposita comunicazione; [utente pu conf limporto e proseguire con il p Se invece sono
intervenute variazioni nel rapporto di lavoro: numero ore lavorate, importo orario, periodi diversi da quelli comunicati, cessazione del rapporto
506,01 521,04 stesso o integrazione dellimporto con il ibuto di assi o difi i al fondo bi potra al le
i per il calcolo dellimporto da pagare cliccando sullimmagine nel campo visualizza - modifica.
Tutte le Settim [ Tutte

Per eseguire il P & possibil gliere, selezi do i bollettini di i uno dei seguenti canali di pagamento:

1oM Paga Online pagoPA, il pagamento si completa sul sito internet del Prestatore di Sevizio di Pagamento (PSP), dopo aver scelto la modalita di

ese 1 a2 ESs 4 pagamento tra quelle disponibili sulla pagina Internet del sistema WISP 2.0 dellAgenzia per Italia Digitale (AgID).
Stampa Avviso di Pagamento pagoPA, per eseguire la stampa dellAwiso di Pagamento da pagare presso un Prestatore di Servizio di
o Pagamento (PSP) aderente al circuito pagoPA.

L 1 2 9 9 La ?lsta dei PSP a)mvi e dei canali di p:gagmen!o & disponibile su www.pagopa.gov.it

3° Mese. 1 2 3 4 5 1 pag. i al non pi dono il calcolo delle sanzioni
Eventuali sanzioni per ritardato versamento, esclusi i rapporti di lavoro da con codice pi i0, SO0 per i giomi che

8 vanno dalla scadenza del trimestre fino alla data di to, al tasso ionatorio in vigore &l del p to stesso.
Contributi di assistenza contrattuale:

Codice organizz
F2

Importo:
15,03

Le sanzioni per ritardato versamento saranno richieste all utente, con successiva comunicazione, dopo la registrazione dei contributi.

, -Altro bollettino  , _Continua

L'elemento selezionato & scaricabile

05696423523107460.pdf
[#} PDF Acrobat

Clicca qui per scaricare

Dimensione in KB: 1138
Tempo di scaricamento stimato con Modem 56K: 2m:46s
Tempo di scaricamento stimato con ADSL (150Kb/S): 1m:2s

Per la visualizzazione e la stampa dei documenti PDF & necessario installare il
programma gratuito Adobe Reader o uno dei prodotti gratuiti realizzati secondo lo
standard aperto, disponibili ad esempio all'indirizzo http://ivww.pdfreaders.org/.

, Indietro

9. Nel caso invece si voglia effettuare il pagamento direttamente online basta cliccare sull’icona Pa-
ga immediato PagoPA, poi in basso su Continua.

[P.

i efft i|[Cal

contributi | [ Bollettini (1) | ™M 1 Esci

Datore di lavoro / Sede Inps Padova

Cognome

Nome Codice fiscale

Bollettini
Retrib. STAMPA
Codice Codice fiscale Trim Ore oraria Importo Visualizza Elimina AVVISO di
rapporto lavoratore °  retrib. effettiva € Modifica i PAGAMENTO
e pagoPA
4/2017 501 5.13 521,04% & = - 2=}
*Limporto & P dei i di a contrattuale o di finanziamento al fondo bilaterale (C.ORG)
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10. Nella maschera successiva I'utente dovra selezionare in basso la dicitura “Conferma e paga onli-
ne” poi cliccare ok sull'avviso seguente.

Pagamento Contributi
Lavoratori Domestici

| Pagamenti effettuati | | Calcolo contributi | [ Bollettini (1) |[Pagamento Online pagoPA (1) | Manuale || Esci

Datore di lavoro / Sede Inps Padova

Cognome Nome Codice fiscale

% Codice fiscale : Ore Retrib. o
Sadice tappao lavoratore et retrib. oraria effettiva € impoito € B
2/2019 104 7,58 147,68 9

Importo bollettini 147,68

Per eliminare un bollettino dal carrello dei pagamenti cliccare sul campo Elimina

,-Conferma e Paga Online

Il senvizio richiesto & fornito dall’Agenzia per I'talia Digitale (AgID) e sta per essere reindirizzato sul sistema pagoPA per completare il pagamento.
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. spade

p g !, Scegli il tuo provider SPID
. - g
== SIELTEid
Benvenuto nel sistema di pagamento della Pubblica Amministrazione italiana: pagoPA

TIMid
ﬁ spidialo
Non hai SPID? Scopri di pit

ANNULLA L'ACCESSO
Entra con la tua email

11. In seguito é necessario scegliere con che modalita si desidera entrare sul sistema di pagamento
della pubblica amministrazione, se con SPID o con la propria mail.

12. Se si sceglie di proseguire con le credenziali SPID poi é necessario scegliere il provider di accesso
e si procedera al pagamento.

Come vuo pagare? Se invece si entra con la propria mail si sceglie la
modalita di pagamento, se con carta di credito,
5 Corta i creditn/ lebito direttamente dal conto corrente o altri metodi.
@ Dopo aver scaricato il primo avviso di pagamen-
Conto corrente L.
to l'utente dovrebbe controllare a sinistra della

maschera, dove sono indicati i dati di Webcolf,
D Altri metodi di pagamento se ci sono due avvisi da compilare, uno per le
settimane con meno di 24 ore (Sett. Meno 24
ore) e uno per le settimane con piu di 24 ore
(Sett. Piu 24 ore).

SISTEMA DI AIUTO: ti sei ricordato di pagare i contributi per Tosticku Beata?

- Perché si calcolano due avvisi in base alle ore retribuite set-
I Attenzione: ci sono due mav da pagare! | : - N
timanali?

Sett Meno240re Sett.Pil240re

L'Inps, nelle tabelle di calcolo dei contributi, specifica gli im-
iabosionlnlie Ui bibichimidsid porti orari contributivi distinguendoli sulla base del fatto che
Trimestre elab.: Data di cessazione: . . . . . . .
nella settimana vi siano un numero di ore retribuite (h contri-

7-9/2018 27/08/2018

- e butive) fino a 24 oppure piu di 24 ore settimanali (da 25 in

poi). Nel primo caso I'importo dell’aliquota dipende dalla paga

Ore retribuite: Retribuz. effettiva:
45 %G oraria effettiva (paga oraria totale + 8,33% di quota di 13esima
INPS(no CassaColf): Totale da pagare: e in caso di convivenza va aggiunta anche la quota vitto e al-
471,24 4851 loggio oraria), mentre nel secondo caso |'aliquota & sempre fis-
Tutte le Settim: 0 Tutte sa a prescindere dalla paga.
1° Mese: 1 2 3 4
Trattandosi quindi di due calcoli differenti, con importi diversi,
e LoE MY M I'Inps chiede di elaborare due avvisi di pagamento distinti qua-
3° Mese: 1 2P AP 04 O5 lora nello stesso trimestre vi siano entrambi i tipi di settimane
(fino a 24 ore e da 25 ore in su). Nella parte sinistra della pagi-
Codice organizz Importo: na, dove ci sono i calcoli di Webcolf dei contributi, ci possono
E2 13,86

Sett Contr. di prewvisofferie: 3 181




essere quindi due linguette (in tal caso il programma da anche un avviso all’'utente in rosso come
vediamo dalla foto): una con piu e una con meno di 24 ore. Una volta elaborato un avviso di paga-
mento va controllato se c’é anche I'altra linguetta. Se c’é una sola linguetta allora ¢’é un solo un av-
viso da elaborare mentre se ci sono due linguette gli avvisi da elaborare sono due.

Nel caso di elaborazione di due avvisi di pagamento si dovra rientrare a destra nel sito Inps oppure
una volta stampato il primo bollettino cliccare su “Altro bollettino” in basso controllando sempre
che si tratti del trimestre in corso e poi si pud procedere con la modifica dell'avviso seguendo la
stessa procedura prima spiegata.

[P i i|[Calcolo contributi | | ini (1)] [Manuale |[Esci
Datore di lavoro / Sede Inps Padova
Cognome Nome Codice fiscale

Retrib. PAGA STAMPA
Codice Codice fiscale Trim. Ore oraria Importo Visualizza Elimina ONLINE AVVISO di
rapporto lavoratore © retrib. effettiva € Modifica aqoPA PAGAMENTO
€ pag pagoPA
42017 501 513 521,04* % 5] & %]
“Limporto & dei contributi di odi al fondo bilaterale (C.ORG)
Il sistema presenta limporto p ivo per il fri Icolato in base ai dati icati all’ i oppure con la di
0 successivamente variati con 'apposita comunicazione: l'utente puo limporto e pi guire con il Se invece sono
intervenute variazioni nel rapporto di lavoro: numero ore lavorate, importo orario, periodi diversi da quelli comunicati, cessazione del rapporto
stesso o integrazione dellimporto con il i di odi i al fondo bil potra al le
variazioni per il calcolo dellimporto da pagare cli sull’ nel campo vi - modifica.

Per eseguire il P ibil lezi do i bollettini di i . uno dei seguenti canali di pagamento:

Paga Online pagoPA. il pagamenlo si complela sul sito internet del Prestatore di Serv:zm di Pagamento (PSP), dopo aver scelto la modalita di
pagamento tra quelle disponibili sulla pagina Internet del sistema WISP 2.0 dellAgenzia per Italia Digitale (AgID).

Stampa Avviso di Pagamento pagoPA, per eseguire la stampa dellAwiso di Pagamento da pagare presso un Prestatore di Servizio di
Pagamento (PSP) aderente al circuito pagoPA

La lista dei PSP attivi e dei canali di pagamento é disponibile su www.pagopa.gov.it

1 i al non p d il calcolo delle sanzioni

Eventuali sanzioni per ritardato versamento, esclusi i rapporti di lavoro da con codice pi ), sono calcolate per i giomi che
vanno dalla scadenza del trimestre fino alla data di , al tasso in vigore al del p. stesso.

Le sanzioni per ritardato versamento saranno richieste allutente, con dopo la dei

Altro bollettino Continua

N.B.: ricordiamo che I'Inps non memorizza i dati modificati ma solo quelli pagati quindi se si esce
dal sito Inps a destra si perdono le modifiche fatte e se per caso si & scordati di stampare o scari-
care I'avviso di pagamento sara necessario ripetere la procedura di modifica.

20.4. ELABORARE PAGOPA CESSAZIONE

Dal 2020, come stabilito dall'Inps, il versamento dei contributi avviene mediante avviso di paga-
mento pagoPA, in sostituzione del precedente bollettino Mav. PagoPA é un sistema di pagamento
elettronico realizzato per uniformare tutti i pagamenti verso la pubblica amministrazione.

| datori di lavoro possono quindi effettuare il pagamento dei contributi:

o online, tramite il portale dei pagamenti;

e con avviso di pagamento pagoPA, presso i canali dei Prestatori di Servizio di Pagamento
(PSP) aderenti:

¢ agenzie della banca;

o uffici postali;

¢ home banking dei PSP;

o sportelli ATM abilitati delle banche;

e punti vendita SISAL, Lottomatica e Banca 5 (tabaccherie);
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e con avviso di pagamento pagoPA, presso i canali dei PSP che non hanno aderito diretta-
mente alla convenzione pagoPA, tramite il circuito CBILL, utilizzando il codice interbanca-
rio AAQV6 assegnato a INPS.

PRECISAZIONI

In caso di cessazione del rapporto, I'Inps richiede il pagamento dei contributi anche sulle ore di ferie
non godute e sulle ore di mancato preavviso. L'eventuale mancato preavviso, dovuto nel caso di
licenziamento immediato, ha effetti reali: questo significa che oltre alla data di cessazione, ai fini
contributivi, vanno aggiunte le ulteriori settimane figurative per il periodo che la lavoratrice avrebbe
dovuto lavorare; diversamente, le ore contributive relative alle ferie non godute, liquidate nell'ulti-
mo cedolino paga, vanno invece aggiunte alle altre ore contributive del trimestre ma senza allunga-
re in maniera figurativa il periodo oltre la data di cessazione.

L'Inps perd permette di versare massimo 60 ore contributive per ogni settimana che compone il
trimestre percio Webcolf, per aiutare |'utente in questi delicati passaggi, considera quanto segue:

1- in presenza di mancato preavviso aggiunge, oltre la data di cessazione, le ore e le settimane con-
tributive corrispondenti e su tali periodi vengono considerate le ore che la lavoratrice avrebbe do-
vuto lavorare, tenuto conto dell'orario standard previsto. Tali settimane sono evidenziate con una P
sul pagopa proposto da Webcolf e su quello Inps, dopo essere stato modificato dall'utente.

2- Per le ferie non godute il programma per prima cosa conteggia quante ore ci sono da versare e
poi le aggiunge alle settimane contributive gia presenti nel trimestre, arrivando a massimo 60 ore a
settimana (per rapporti da 25 ore in su) e a massimo 24 ore (per rapporti fino 24 ore). Questo pas-
saggio é molto importante per mantenere la stessa aliquota contributiva tra cedolini mensili e pa-
gopa dato che sono previste aliquote diverse per settimane fino a 24 ore e da 25 ore in su.

Per le eventuali ore rimaste, che non si sono potute aggiungere al trimestre, perche si sono supera-
te le 24 0 60 ore, il programma suggerisce all'utente I'elaborazione di un secondo pagopa aggiunti-
vo, sempre per lo stesso trimestre, indicando le ore che mancano da versare e l'importo totale degli
ulteriori contributi da pagare.

In merito ai contributi per le ferie é necessario specificare:

a- in caso di molte ore di ferie non godute potrebbe capitare che ci siano piu pagopa aggiuntivi da
elaborare;

b- sul pagopa aggiuntivo, non servira aggiungere, con il codice F2, I'importo di cassa colf corrispon-
dente, in quanto il programma aumenta gia in automatico I'importo della cassa colf nel pagopa
principale;

c- quando si elaborano i pagopa aggiuntivi € molto importante, ai fini dell'applicazione della corretta
aliquota, indicare la stessa paga oraria effettiva presente nel pagopa principale e indicare il numero
corretto di settimane contributive. Per applicare I'aliquota contributiva corretta infatti I'lnps divide
le ore contributive del pagopa per le settimane indicate.

Se per esempio si ha un rapporto di convivenza con 54 ore settimanali e dopo aver elaborato il pri-
mo pagopa indicando quante pil ferie possibili (60 ore settimanali), ne restano altre 60 da versare,
€ necessario inserire il flag su una o due settimane al massimo sul secondo pagopa. Infatti 60 ore : 2
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= 30 ore per settimana e quindi ne risulta I'applicazione dell'aliquota corretta da 25 ore in su. Se nel
caso indicato si indicassero piu di due settimane I'Inps calcolerebbe il pagopa applicando l'aliquota
fino a 24 ore in quanto 60 : 3 = 20, generando un valore da versare non corretto (in questo caso pil
alto).

PROCEDURA: ELABORAZIONE DEL PAGOPA

Dopo aver elaborato I'ultimo cedolino con la data di cessazione e aver comunicato all'Inps la fine del
rapporto l'utente dovrebbe:

1- entrare nel menu Cedolini | Contributi: elaborazione pagopa in Inps online;

2- selezionare in alto a sinistra il trimestre corretto e poi, sulla maschera Inps, che si apre in una fi-
nestra aggiuntiva del browser, indicare codice fiscale datore e codice del rapporto di lavoro (che
Webcolf propone in alto). Se invece si pagheranno i contributi direttamente online, entrare invece
in Inps cliccando in alto il pulsante "clicca qui". L'utente lavora quindi su due maschere, come avvie-
ne in caso di assunzione. Se non si visualizza la finestra aggiuntiva il motivo & dovuto al fatto che si
hanno i pop-up del browser bloccati quindi é necessario sbloccarli in alto o cambiare browser.

3w 1 - Assunzione~ 2 - Cedolini~ 3 - Stampe annuali~ 4 - Cessazione v 5 - Vertenze~ [ 1] e . S
Codice Codice Pagamento
fiscale: rapporto: PagoPa:
Nannwennba Mawbuile. bl

L Nella pagina dell'Inps viene indicata la data di cessazione, come nella figura sotto, es-
:@: sendo stata effettuata la comunicazione all'Inps di cessazione viene gia proposta in au-
= tomatico. Se non viene visualizzata la data di cessazione a sinistra in Webcolf significa
che dev’essere elaborato anche I'avviso di pagamento dei contributi del trimestre successivo a
causa di alcune settimane di mancato preavviso. Se la data di cessazione non viene visualizzata
invece sulla destra, sul sito Inps, significa che non si é ancora provveduto a comunicare la cessa-
zione all'Inps.

= Pagamenti effettuati \Calcolo contributi H \ | Esci|
Sett Piu240re
Trimestre, anno e data cessazione: Datore di lavoro / Sede Inps Como

Trimestre elab. Data di cessazione: Cognome Nome Codice fiscale
1-3/2018 3112/2017

Dati per il calcolo dei contributi:

Lavoratore / Rapporto di lavoro 951708819970

Ore retribuite: Retribuz effettiva:
Cognome Nome Codice fiscale Data assunzione
44 56
23/03/2017
INPS(no CassaColf): Totale da pagare
44,44 45,76 Trimestre, anno e data cessazione rapporto
Tutte le Settim [ Tutte Trimestre* Anno* Data cessazione
o 40 2017 (v 31/10/2017
1° Mese 1 [Fi22 F3 [Fl4
*I campi contrassegnati con asterisco sono obbligatori
2° Mese: Fl+ "Fl2: [F3: [F4
Avanti
3° Mese: Ot O2 O3 04 O5
Contributi di assistenza contrattuale:
Codice organizz.: Importo:
E2 1,32

3- Dopo aver cliccato avanti I'Inps richiede il numero di settimane di mancato preavviso, che Webcolf
indica nell'ultima riga a sinistra, come evidenziato nella figura sotto in rosso. Precisiamo che Webcolf
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indica con la sigla P solo le settimane in cui le ore sono tutte di preavviso, mentre, per la settimana in
cui la collaboratrice ha lavorato anche solo per 1 ora non viene indicata la sigla P.

Mancato preawiso e ferie non fruite.

Sett Pii240re Indicare le eventuali settimane oltre la data di cessazione per le quali & dovuta contribuzione.
Trimestre, anno e data cessazione:
Trimestre elab.: Data di cessazione: Eolimnnte N pre sy
1-3/2018 311212017 Selezionare il numero di settimane
Dati per il calcolo dei contributi: e ;
Ore retribuite: Retribuz. effettiva:
44 56
INPS(no Cassacolf): Totale da pagare:
44 44 4576
Tutte le Settim.: O Tutte
1° Mese: 1 @2 E3 04
2° Mese E4 FHZ B3 B4
3° Mese: 1 O2 03 O4 0O5
Contributi di assistenza contrattuale:
Codice organizz : Importo:
F2 1,32

[ Sett.Contr. di prevviso/ferie: 0 ]

4- Si clicca poi avanti e nella maschera successiva si clicca su “Visualizza Modifica”

[Pag i i|[Calcolo contributi | [ Bollettini (1) | M. le ||Esci
Datore di lavoro / Sede Inps Padova
Cognome Nome Codice fiscale

Bollettini

Retrib. PAGA STAMPA
Codice Codice fiscale Trim Ore oraria Importo Visualizza Elimina ONLINE \WVISO di
rapporto lavoratore * retrib. effettiva € Modifica PAGAMENTO
BagobA pagoPA

12020 104 758 14872 =] 5] 2]

Il sistema presenta limporto per il tri in base ai dati comunicati allassunzione oppure con la domanda di emersione
0 successivamente variati con l'apposita comunicazione; utente pud confermare limporto e proseguire con il pagamento. Se invece sono
intervenute variazioni nel rapporto di lavoro: numero ore lavorate, importo orario, periodi dlversl da quelli 5 ione del rapp

stesso o integrazione dellimporto con il contributo di i 1ale o di fi al fondo bi . potra al le
variazioni per il calcolo dellimporto da pagare cliccando sullimmagine nel campo visualizza - modifica.

Per ire il P & possibil gli i i bollettini di i . uno dei seguenti canali di pagamento:

Paga Online pagoPA, il pagamento si completa sul sito internet del Prestatore di Servxzw di Pagamento (PSP), dopo aver scelto la modalita di
pagamento tra quelle disponibili sulla pagina Internet del sistema WISP 2.0 dellAgenzia per ltalia Digitale (AgID).

Stampa Avviso di Pagamento pagoPA, per eseguire la stampa dellAwiso di Pagamento da pagare presso un Prestatore di Servizio di
Pagamento (PSP) aderente al circuito pagoPA.

La lista dei PSP attivi e dei canali di pagamento é disponibile su www pagopa.gov.it

1 i al non p. d¢ il calcolo delle sanzioni

Eventuali i per ritard: esclusi i rapporti di lavoro da con codice pi i0, sono calcolate per i giomi che
vanno dalla scadenza del trimestre fino alla data di al tasso san. rn vigore al del p stesso.

Le sanzioni per saranno richi allutente, con i ione, dopo la ione dei ibuti.

5- In seguito si copiano a destra sul sito Inps i dati suggeriti da Webcolf a sinistra. Si tratta delle ore
retribuite, della paga oraria effettiva calcolata in automatico dal programma (paga oraria totale +
8,33% di quota di 13esima e in caso di convivenza va aggiunta anche la quota vitto e alloggio oraria),
il codice organizzazione per il pagamento dei contributi assistenziali e cioe F2 per la Cas.sa Colf e il
relativo importo.
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Datore di lavoro / Sede Inps Como

Sett Piti240re Cognome Nome Codice fiscale

Trimestre, anno e data cessazione:

Trimestre elab.: Data di cessazione: D T —
1-3/2018 31/12/2017
Cognome Nome Codice fiscale Data assunzione
Dati per il caicolo dei contributi:
23/03/2017

Ore retribuite: Retribuz_ effettiva:

44 56 Trimestre, anno e data cessazione rapporto

INPS(no CassaColf): Totale da pagare: Trimestre Anno Data cessazione
44 44 4576 4 2017 3171072017

Tutte le Settim - O Tutte

Dati per il calcolo dei contributi

1° Mese: 1 Fl2: F'S [Fl4 Retribuzione oraria effettiva*
2° Mese: O+ O2 O3 O¢ __M €[ 5,60
Selezione settimane*
01 0O2 O3 O4 0Os Tutte le Settimane
Contributi di assistenza contrattuale: Settimane nel 1° Mese 1 2. H 3 E 4 0 5
Codice organizz : Settimane nel 2° Mese 1.0 2; [E" P 3 4 5
F2 132 Settimane nel 3° Mese 1 2 3 4 5
Sett Contr. di prewviso/ferie: 0 Contributi di assistenza contrattuale o di finanziamento al fondo bilaterale
Codice organizzazione Importo
[ 72 (FoNDo o) ¥ [ 13 ]

6- Poi si seleziona “Avanti” e infine “Conferma modifica”. Se si desidera stampare I'avviso di pagamen-
to dei contributi per pagarlo in posta, in banca o dal tabaccaio, si rende necessario cliccare sul simbolo
del Pdf “Stampa avviso di pagamento pagopa” come da immagine sottostante.

[Pag i eff i|[Calcolo contributi| [ Bollettini (1) | M le|[Esci
Datore di lavoro / Sede Inps Padova
Cognome Nome Codice fiscale

Bollettini
Retrib. PAGA STAMPA
Codice Codice fiscale Trim Ore oraria Importo Visualizza Elimina ONLINE AWVISO di
rapporto lavoratore ° retrib. effettiva € Modifica PAGAMENTO
€ pagoPA
pagoPA
4/2017 270 4,94 38340 & = = 25 ]

*'importo & comprensive dei contributi di assistenza contrattuale o di finanziamento al fondo bilaterale (C.ORG)

PAGAMENTO DEL PAGOPA ONLINE

Nel caso invece si voglia effettuare il pagamento direttamente online basta cliccare sull’icona “Paga
online PagoPA” e poi in basso su “Continua”.

[Pag ti eff i |[Calcolo contributi| [ Bollettini (1) | Manuale || Esci
Datore di lavoro / Sede Inps Padova
Cognome Nome Codice fiscale

Bollettini
Retrib. PAGA STAMPA
Codice Codice fiscale Trim Ore oraria Importo Visualizza Eliminall ONLINE AVVISO di
rapporto lavoratore * retrib. effettiva € Modifica 2q0PA PAGAMENTO
€ pag pagoPA
4/2017 270 494 383,40* & 9 = @

*L'importo & comprensiveo dei contributi di assistenza contrattuale o di finanziamento al fondo bilaterale (C.ORG)
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Alla maschera successiva I'utente dovra selezionare in basso la dicitura “Conferma e paga online”
poi cliccare ok sull'avviso seguente.

Pagamento Contributi

Lavoratori Domestici

Pag i|[Calcolo ibuti | [Bollettini (1)| [Pag Online pagoPA (1) | M le || Esci

Datore di lavoro / Sede Inps Padova

Cognome Nome Codice fiscale
Bollettini
“ Codice fiscale - Ore Retrib. 5o
Codicedppaits lavoratore Uk retrib. oraria effettiva € imporio Eg (Sl
2/2019 104 7.58 147,68 %]

Importo bollettini 147,68

| Per eliminare un bollettino dal carrello dei pagamenti cliccare sul campo Elimina

»-Conferma e Paga OnLine

Il senvizio richiesto & fornito dall’Agenzia per I'talia Digitale (AgID) e sta per essere reindirizzato sul sistema pagoPA per completare il pagamento.

In seguito viene visualizzata la maschera sottostante e per procedere é necessario scegliere con che
modalita si desidera entrare sul sistema di pagamento della pubblica amministrazione, se con SPID
o con la propria mail.

; spede

pagnp!’ Scegli il tuo provider SPID
NUOVO [ o
[Poste 1D 5555 InfoCert 1D N steereia
Benvenuto nel sistema di pagamento della Pubblica Amministrazione italiana: pagoPA

TiMid ] i
Spidt
Non hai SPID? Scopri di piti @ Lep a

‘ ANNULLA UACCESSO
Entra con la tua email L J
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Se si sceglie di proseguire con le credenziali SPID poi é necessario scegliere il provider e si procedera
al pagamento. Se invece si entra con la propria mail invece si sceglie la modalita di pagamento, se
con carta di credito, direttamente dal conto corrente o altri metodi.

Come vuoi pagare?

5 Carta di credito/debito
@ Conto corrente
D Altri metodi di pagamento

COSA FARE SE Cl SONO DUE PAGOPA DA PAGARE (SETTIMANE FINO A 24 ORE E SUPERIORI A 24
ORE)

Va sempre controllato poi che nella maschera Webcolf non vi siano due avvisi da compilare (nel ca-
so saranno attive le due linguette come nell'immagine sotto riportata). In tal caso il programma da
anche un avviso all’'utente in rosso come vediamo dalla foto.

SISTEMA DI AIUTO: ti sei ricordato di pagare i contributi per Tosticku Beata?

Nel caso di elaborazione di due avvisi di pagamento si

I Attenzione: ci sono due mav da pagare!l e dovrd o )
- ovra rientrare a destra nel sito Inps oppure una volta
stampato il primo bollettino cliccare su “Indietro” e
Sl Menosaore SeltPyia0m poi su “Altro bollettino”, controllare sempre che si
Trimestre, anno e data cessazione: tratti del trimestre in corso e poi si puo procede con la
Trimestre elab.- Data di cessazione: modifica dei dati sulla destra seguendo la stessa pro-
7-9/2018 27/08/2018 cedura spiegata prima. E’ quindi corretto che, in alcuni
casi, gli avvisi da pagare per uno stesso trimestre siano
Ore retribuite: Retribuz. effettiva: due. E' stata prevista infatti dall'lInps un'aliquota diver-
e e sa per le settimane in cui sono presenti un numero di
INES(flo CassaCol): Toldie dapagaie: ore contributive oltre le 24 (applicando un'aliquota
M2t a5 fissa) e le settimane fino alle 24 ore contributive (ap-
Tutte le Settim.- O Tutte plicando un'aliquota variabile che dipende dalla fascia
— o o o in cui ricade la retribuzione effettiva oraria).
2° Mese: 1 2 3 4
3° Mese: M1 M2P M3P 04 [5
Codice organizz.: Importo:
F2 13,86

Sett.Contr. di prevviso/ferie: 3
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[P i eff i|[Calcolo contributi| [ Bollettini (1) | Manuale |[Esci

Datore di lavoro / Sede Inps Padova

Cognome Nome Codice fiscale
Bollettini
Retrib. PAGA STAMPA
Codice Codice fiscale Trim Ore oraria Importo Visualizza Elimina ONLINE AWVISO di
rapporto lavoratore © retrib. effettiva 6 Modifica PAGAMENTO
pagoPA
€ pagoPA
4/2017 501 513  521,04* & 5] = %)
*Limporto & ivo dei ibuti di assi: odi i al fondo bilaterale (C.ORG)
I si: limporto complessivo per il tril calcolato in base ai dati comunicati all'assunzione oppure con la domanda di emersione

0 successivamente variati con l'apposita comunicazione; l'utente puo confermare limporto e proseguire con il pagamento. Se invece sono
intervenute variazioni nel rapporto di lavoro: numero ore lavorate, importo orario, periodi diversi da quelli comunicati, cessazione del rapporto
stesso o integrazione dellimporto con il contributo di istenza o di fi iamento al fondo bilaterale, potra effettuare al momento le
variazioni per il calcolo dellimporto da pagare cliccando sullimmagine nel campo visualizza - modifica.

Per eseguire il Pagamento & p scegliere, selezi wdo i bollettini di interesse, uno dei seguenti canali di pagamento:
Paga Online pagoPA. il pagamento si completa sul sito internet del Prestatore di Servizio di Pagamento (PSP), dopo aver scelto la modalita di
pagamenlo tra quelle disponibili sulla pagina Internet del sistema WISP 2.0 dellAgenzia per Italia Digitale (AgID).

Avviso di Pag pagoPA, per eseguire la stampa dellAwiso di Pagamento da pagare presso un Prestatore di Servizio di
Pagamento (PSP) aderente al circuito pagoPA.
La lista dei PSP attivi e dei canali di pagamento € disponibile su www.pagopa.gov.it

i al non p d il calcolo delle ioni
Eventuall sanzioni per ritardato versamento esclusi i rapporti di lavoro da emersione con codice provvisorio, sono calcolate per i giomi che
vanno dalla scadenza del timestre fino alla data di versamento, al tasso sanz in wgoxe al to del p to stesso.
Le sanzioni per ri to saranno richieste allutente, con icazione, dopo la regi: ione dei contributi.

Continua

ELABORAZIONE PAGOPA AGGIUNTIVI PER IL VERSAMENTO DELLE FERIE NON GODUTE ECCEDENTI
IL TRIMESTRE

Dopo aver elaborato il pagopa ordinario, é necessario controllare se in basso a sinistra il programma
indica di fare altri pagopa aggiuntivi per terminare il versamento delle ore contributive relative alle
ferie non godute. In tal caso é necessario cliccare sempre su "Altro bollettino" in basso, indicare le
ore proposte da Webcolf in basso a sinistra e indicare I'ultima paga oraria effettiva indicata sul pa-
gopa ordinario.

La cassa colf, come gia anticipato in precedenza, non va indicata in tale passaggio perche gia pre-
sente sul pagopa ordinario.

Sett. Fino240re P m | c l I |
Trimestre, anno e data cessazione:
SN, e i v IR | et et
Trimestre elab. Data di cessazione: ) g
[Pagamenti effettuati| [ Calcolo contributi | [Boliettini (1)| [Manuale| [ Esci|
7-9/2022 31/08/2022
Dati per il calcolo dei contributi: Datore di lavoro / Sede Inps Padova
Ore retributte: Retribuz. effettiva: Somoms, Howe, Codice Sacele
272 8,04
INPS(no CassaColf): Totale da pagare: Lavoratore / Rapporto di lavoro 951301736537
397,12 42412 Cognome Home Codice fiscale Data assunzione
1610172013
Tutte le Settim [ Tutte
Trimestre, anno e data cessazione rapporto
1° Mese: 1 2 3 4 5
Trimestre Anno Data cessazione
2° Mese: 1 2 3 4 3 2022 31082022
Nati ner il caleolo dei contributi
3 Mese 1 2P ¥ 4
Ore retribuite Retribuzione oraria effeftiva Importo contributi
Contributi di assistenza contrattuale: =) e Tne
—_—
Code Drgeniz Sapone Selezione settimane
F2 27,00 Tutte le Settimane o
Settimane nel 1 Mese 1 & 2 g 3 4 & s &
Va creato un MAV aggiuntivo nel trimestre per 178 ore Siieie sol2 o & 2 & s & & s 0
pari ad Euro 259,88 per contributi su ferie non godute.
— Settimane nel 3 Mese 1 & 20 30 40 s O
,-Annulla_ __Conferma modifica
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COSA SUCCEDE SE LE ORE CONTRIBUTIVE DEL MANCATO PREAVVISO TERMINANO NEL TRIMESTRE
SUCCESSIVO?

SISTEMA DI AIUTO: i sei icordato di pagare i contributi per Rewgorf Elena? Quando il datore indica a destra nel sito Inps le settimane
st _ di preavviso ferie, se si ricade nel trimestre successivo,
Attenzione: deve essere pagato un MAV anche per il trimestre ' . . . .
successivo! I'Inps propone in automatico due righe, ciascuna con un
Sett Meno240re Sett Pil240re avviso distinto. In tal caso il programma indica con un av-
viso in alto che ci sono due trimestri da elaborare.
Trimestre elab.: Data di cessazione:
7-9/2018 ——— In tal caso € necessario:
it ettt 1- posizionarsi sulla maschera di Webcolf a sinistra sul
Ore retribuite: Retribuz. effettiva: .
trimestre attuale;
219 12,11 i i
, , 2- entrare a destra sul sito Inps con c.f. e codice rapporto
INPS(no CassaColf): Totale da pagare: . . ] . . . .
- — e indicare le settimane di preavviso (come indicato da
e = i Webcolf a sinistra);
3- a destra sul sito Inps selezionare il trimestre corrente
1° Mese: O1 O2 O3 O4 . - , o . .
guando viene richiesto dall’Inps il trimestre che si deside-
2° Mese: .
Ot b2 0Os D4 ra elaborare;
3° Mese: 1 M2 @3 B4 @5 4- verranno cosi proposti dal sito Inps a destra due righe
diverse per due trimestri diversi, quello attuale e quello
Codice organizz : Importo: Su CCESSiVO,'
E2 6.57

Sett.Contr. di prevviso/ferie: 3

. Mancato preawiso e ferie non fruite.
Sett.Pit240re Indicare le eventuali settimane oltre la data di cessazione per le quali & dovuta contribuzione.

Trimestre, anno e data cessazione:

Settimane di preavviso

Trimestre elab.: Data di cessazione:

1-3/2018 31/12/2017 Selezionare il numero di settimane

Dati per il calcolo dei contributi:

,Indietro __Avanti
Ore retfribuite: Retribuz. effettiva:
44 56
INPS(no CassaColf): Totale da pagare:
44,44 45,76
Tutte le Settim - O Tutte
1° Mese: 1T F2: F3 [F:A
2° Mese: B F2Z B3 EH4
3° Mese: F1 H2 E3 F4 ES
Contributi di assistenza contrattuale:
Codice organizz.: Importo:
F2 1,32

[ Sett.Contr. di prevviso/ferie: 0 ]
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Pagamento Contributi

Lavoratori Domestici

| Pagamenti effettuati || Calcolo contributi || Bollettini (2) |[Carrelio |

[Manuale | [Esci

Datore di lavoro [ Sede inps Padova

Cognome

Nome

Codice fiscale

Codice Codice fiscale T Ore
rim. ¥
rapporto lavoratore retrib.
3/2017 702

Retrib.  \nporto Visualizza STAMPA . PAGA
oraria € Modifica MAV IMMEDIATO

effettiva € pagoPA
528 700,02 & ©
528 10908 (&) & ©

5- cliccare a destra I'icona “visualizza/modifica” relativa al trimestre attuale e copiare i dati di sini-
stra sul sito Inps a destra controllando se ci sono due avvisi di pagamento per lo stesso trimestre
(pil 0 meno 24 ore come in figura). In tal caso stampato un avviso di pagamento si clicca "Indietro"
e poi "Altro bollettino" (sempre del trimestre attuale) e si fa il secondo avviso.

SISTEMA DI AIUTO: ti sei ricordato di pagare i contributi per Rewgorf Elena?

:

Attenzione: deve essere pagato un MAV anche per il trimestre
essiyvo!
Sett Piu240re

Attenzione: ci sono due mav da pagare!

Sett Meno240re

Trimestre, anno e data cessazione:

Trimestre elab Data di cessazione

7-9/2018 = I T

Dati per il calcolo dei contributi:

Ore retribuite: Retribuz. effettiva:

219 12211
INPS(no CassaColf): Totale da pagare:
223,38 229,95
Tutte le Settim [0 Tutte
1° Mese: 14 2 O3 [):4
2° Mese O 0O2 05 04
3° Mese: M1 M2 M3 M4 M5

Contributi di assistenza contrattuale:

Codice organizz. Importo

F2 6.57

Sett Contr. di prevviso/ferie: 3

6- Finito di stampare l'avviso di pagamento dei
contributi relativi al trimestre in corso si dovra
rifare la procedura per I'avviso di pagamento dei
contributi del trimestre successivo e quindi a si-
nistra, nella parte di Webcolf, va selezionato il
trimestre successivo e a destra si rientra nel sito
Inps, si indicano nuovamente le settimane di
preavviso/ferie e ancora il trimestre attuale
quando viene richiesto il trimestre che si deside-
ra elaborare, altrimenti il sito Inps si blocca.

7- Come nel caso precedente vengono proposte
due righe a destra, una per il trimestre in corso e
una per il trimestre successivo. Questa volta va
selezionato l'avviso di pagamento dei contributi
della seconda riga ovvero quello del trimestre
successivo a quello attuale.

8- Modificare quindi I'avviso di pagamento dei
contributi Inps con i dati di Webcolf di sinistra.

9- Controllare se ci sono due avvisi di pagamen-
to sulla sinistra (per piu o meno 24 ore) anche
per tale trimestre.
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Nel caso il datore non volesse pagare i contributi per le settimane di mancato preavvi-
U so oppure di ferie non godute dovrebbe, (questo potrebbe tuttavia generare del con-
tenzioso) prima di elaborare l'ultimo cedolino, inserire il flag alla voce "Non pagare
contributi su ferie non godute e mancato preavviso" che si trova nel menu Assunzione
| inserimento collaboratore domestico | trattamento economico | impostazioni eco-
nomiche avanzate.

-~ -
- ~

20.5. CONTRIBUTI CAS.SA COLF

A seguito di accordo del 18 luglio 2010 e stata attivata la "CASSA COLF", cassa di assistenza sanitaria
per i lavoratori domestici che applicano il contratto collettivo del 01.02.2007 (e rinnovato il
21/05/2013), siglato tra i sindacati FIDALDO e DOMINA da una parte e FILCAMS-CGIL, FISASCAT-
CISL, UILTUCS-UIL e FEDERCOLF dall’altra.

| beneficiari delle prestazioni sono i dipendenti e i datori di lavoro domestico.
Tali contributi servono per un'assistenza sanitaria, che perd non copre la malattia ordinaria del col-
laboratore.

Per I'elenco dettagliato di tutte le prestazioni, (anche quelle dovute a malattia covid e le nuove
prestazioni a favore dei datori domestici), le modalita e le condizioni, cliccare sul seguente link
https://www.cassacolf.it/prestazioni/

ISCRIZIONE ALLA CASSA

Il dipendente risulta iscritto alla CAS.SA COLF dal primo giorno del trimestre per il quale inizia il ver-
samento a suo nome, dei contributi di assistenza contrattuale. L’iscrizione alla Cas.sa colf quindi &
automatica, sia per il datore che per il collaboratore, con il primo pagamento dei contributi Cas.sa
Colf, non essendo necessaria alcuna notifica all’ente o all’'INPS. Per far si che i collaboratori e i datori
di lavoro, continuino ad essere beneficiari rispettivamente delle relative prestazioni, & necessario
che, successivamente all'iscrizione e cioe al primo versamento, i contributi di assistenza contrattua-
le vengano versati in modo regolare e continuativo.

Nel caso di dipendente assunto in data precedente alla creazione di tale cassa assistenziale, il colla-
boratore risultera esservi iscritto dal 1° Luglio 2010 se tali contributi siano versati a suo nome in re-
lazione al terzo trimestre 2010.
L’iscrizione alla CAS.SA COLF, sia del collaboratore che del datore di lavoro, permane anche nei casi
nei quali si verifichino dei periodi di assenza che comportano delle discontinuita nel versamento dei
contributi di assistenza contrattuale. Non é necessario quindi sospendere o iscriversi attivamente in
un momento successivo alla sospensione.

OBBLIGATORIETA'

Come indicato dall'art. 53 comma 2 del Ccnl, i contributi Cassa Colf sono obbligatori. Di prassi pero

le parti possono scegliere se applicarla o meno se non si arriva alla somma annuale necessaria per
avere le prestazioni.
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Si ha diritto alle prestazioni solo nel caso si siano versati almeno 25 € nei 4 trimestri precedenti
all'evento o comprensivi anche del trimestre in cui I'evento é avvenuto. Possono essere ricompresi i
versamenti di piu rapporti di lavoro al fine di raggiungere la somma minima prevista. Tuttavia, se il
collaboratore svolge un solo rapporto di lavoro domestico con orario settimanale inferiore alle 9 o-
re, se il contributo non viene pagato, di fatto non vi sono conseguenze per il datore di lavoro.

Per non applicare la Cas.sa Colf, in Webcolf esiste una voce specifica (la 3.2) che si trova nel menu
Assunzione | inserimento collaboratore | trattamento economico | impostazioni economiche avan-
zate: "Non effettuare I'applicazione della Cas.sa Colf". In questo modo tali contributi non vengono
calcolati e trattenuti in busta paga al collaboratore e nemmeno quindi proposti nell’elaborazione
del pagopa. In alternativa, si puo scegliere di pagare un importo piu alto ogni trimestre (rispetto a
quello che le parti dovrebbero realmente pagare), come integrazione per poter raggiungere i 25 €
richiesti, possibilita questa prevista dallo stesso ente Cassa Colf. Ad esempio il datore in fase di ela-
borazione del pagopa pud aumentare l'importo della Cassa Colf indicato dal programma in modo da
arrivare a versare 6,25 € (6,25 x 4 trimestri/pagopa = 25 €).

| 25 € devono pero derivare dalla somma dei 4 pagopa precedenti alla richiesta quindi non é possibi-
le con il primo pagopa utile versare tutti i 25 € in un'unica soluzione ma é necessario che la quota
sia suddivisa in 4 trimestri.

IMPORTO E VERSAMENTO

Il versamento dei contributi di assistenza contrattuale a carico del datore di lavoro e del lavoratore,
si quantifica nella misura complessiva di € 0,06 per ogni ora retribuita, dei quali € 0,02 a carico del
lavoratore e € 0,04 a carico datore. Il versamento dei contributi dev'essere effettuato dal datore di
lavoro attraverso l'avviso di pagamento pagoPA pagato trimestralmente, insieme ai contributi Inps,
con codice organizzazione "F2".

| contributi Cassa Colf devono essere versati all'Inps (con il quale e stata stipulata una convenzione)
unitamente ai contributi trimestrali. L'Inps invia ai datori domestici avvisi di pagamento PagoPA
precompilati senza indicazione della Cassa colf, perché non puo sapere se la cassa venga applicata al

contratto di lavoro in essere e anche perché esistono altri contratti collettivi anche se applicate in
minor misura.

Per il versamento della Cassa Colf & necessario quindi modificare il pagoPA standard dell'Inps ag-
giungendo l'importo di Cassa colf, conteggiato da Webcolf, in base ai cedolini elaborati durante il
trimestre di riferimento. Per |'elaborazione del pagoPA & necessario entrare nel menu Cedolini |
contributi: elaborazione pagopa in Inps online e seguire quanto spiegato nel nostro articolo Contri-
buti colf e badanti: come fare il mav in inps online
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DIRITTO ALLE PRESTAZIONI

| dipendenti non hanno diritto alle prestazioni relativamente agli eventi avvenuti durante il primo
trimestre di versamento della cassa colf (carenza primo versamento). Nel caso in cui I'evento per il
guale si intende richiedere la prestazione avvenga durante il secondo, il terzo o il quarto trimestre
successivo al primo versamento trimestrale, la prestazione sara erogata solo dopo che siano stati
versati regolarmente e continuativamente i contributi cassa colf per quattro trimestri consecutivi,
purché I'importo complessivo sia di almeno 25,00 €.

Qualora sia stato omesso il versamento dei contributi inerenti uno o al massimo due trimestri anche
non consecutivi, & possibile sanare il mancato versamento al fine di non perdere il diritto alle pre-
stazioni della Cassa Colf.

Nel caso i trimestri non versati siano superiori a due, viene meno il diritto alle prestazioni, ma sara
ad ogni modo possibile sanare: il diritto alle prestazioni, scontata la carenza del primo versamento,
decorrera nuovamente dal secondo trimestre e la prestazione verra rimborsata con il versamento
dei successivi tre trimestri.

Se nei 4 trimestri precedenti I'evento o nei tre trimestri precedenti piu quello comprensivo I'evento,
sono state fatte piu di due irregolarita nel versamento, si perde il diritto alle prestazioni per quello
specifico evento, & comunque possibile recuperare ma il diritto alle prestazioni a quel punto riscat-
tera a partire dal secondo trimestre dopo il versamento corretto.

Esempio: si verifica I'evento nel terzo trimestre 2024, il terzo trimestre 2023 era stato pagato cor-
rettamente, il quarto trimestre 2023 e i primi due trimestri 2024 non pagati, il terzo trimestre 2024
pagato correttamente.

L'evento non e in copertura dal momento che ci sono piu di due irregolarita nei trimestri preceden-
ti, se vengono recuperate le irregolarita il diritto alle prestazioni riscattera per tutti gli eventi a parti-
re dal quarto trimestre 2024.

Il datore di lavoro potra sanare la posizione contributiva inviando una mail di richiesta all'indirizzo
recuperocontributi@cassacolf.it indicando nome, cognome e codice fiscale delle parti costituenti il

rapporto di lavoro e allegando i pagoPa relativi ai trimestri da recuperare e la denuncia Inps del
rapporto di lavoro.

L'ente Cassa Colf analizzera quindi la posizione e inviera il dettaglio della differenza contributiva da
versare a mezzo bonifico al FondoCOLF.

Una volta effettuato il pagamento CASSA COLF aggiornera la posizione e dara notizia al dato-
re di lavoro e al lavoratore interessato.

PARTICOLARITA' PER CONTRATTI DI PRESENZA E ASSISTENZA NOTTURNA

Con l'entrata in vigore del nuovo Ccnl ad ottobre 2020 sono state ridotte le ore contributive ai fini
della Cassa Colf per i contratti di assistenza e presenza notturna. Da ottobre 2020, le ore contributi-
ve su cui calcolare la Cassa colf non corrisponderanno a 54 ore settimanali ma a 48 ore per I'assi-
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stenza notturna e 30 per la presenza notturna. Le ore lavorative e quelle contributive ai fini Inps in-
vece resteranno di 54 ore settimanali.

CONTRIBUTI CAS.SA COLF NEL CEDOLINO DI WEBCOLF

Nel corpo del cedolino viene indicato con il codice 800, I'importo dei contributi Cassa Colf a carico
del datore di lavoro solo a scopo conoscitivo, (H. Contributi x 0,04) in modo che il collaboratore pos-
sa sapere se il tetto dei 25 € é stato raggiunto, mentre sotto il corpo del cedolino, alla voce "Cassa
Colf", vengono riportati i contributi Cassa Colf a carico del collaboratore (H. Contributi x 0,02) che
vengono detratti dall'importo lordo del cedolino, unitamente ai contributi previdenziali Inps
("Contr. carico coll.").

21. FUNZIONI DI WEBCOLF PER GLI STUDI PROFESSIONALI

Per gli utenti professionali Webcolf prevede la possibilita di accedere a funzionalita specifiche, che
rendono la gestione dei rapporti di lavoro pil agevole e professionale.

DICITURA PERSONALIZZATA

Cliccando sull'icona Utilita (ingranaggio in alto a destra) | Opzioni e configurazioni Webcolf, & possi-
bile personalizzare vari aspetti del programma.
In particolare, compilando lo spazio "Dicitura personalizzata sul fianco del cedolino" & possibile indi-
care una dicitura che verra visualizzata in basso, a sinistra, in ogni cedolino stampato.
Solitamente gli studi professionali indicano la propria denominazione, il numero di telefono e I'e-
mail di riferimento, come nell'esempio in figura:

Importo Lordo | Contr.carico coll Cas.sa Colf Arrot.Prec. |Arr. Attuale |H. Lavorate |H. Contributi| Ratei 13a

| 381,47 21,60 086 3600 | 7500 Nettolda Bagare
T Ferie Anetrate |Ferie Anno Corr. | Ferie Godute | Ferie Residue | Pr.GG Malatiia 15@‘“’“;”6 'N;’S ’e:’“’”"es 359,01
; Ore: Ore: 39,00 | Ore: 39,00 | Ore: Si - Si
E Progr.Imp.Lordo | Prog INPS Coll. | Prog.CassaColf | TFR Anno Prec. | TFR Anno Corr. | Retribuz. a TFR | Progr.Retr. TFR |Welfare:Costo Mese]
& 1.874,84 141,72 18,30 2338 141,22

Ai sensi dell'art. 34 del CCNL lavoratori domestici Confermo le ore lavorate e, se in contanti, il ricevimento

si rilascia sottoscritto il presente cedolino paga della somma sopra esposta, corrispettivo del mese di

Marzo 2021
Firma del datore di lavoro Data Firma del lavoratore

Studio Professionale Srl - Telefono 049 0123456 - info@webcolf.com

Automaticamente, quando si inserisce la propria denominazione, il cliente che riceve la busta paga
via email puo cliccare sull'indirizzo indicato a pié di pagina. Automaticamente viene richiamato il
programma di posta installato con possibilita di inviare un messaggio al titolare dell'account.

UTILIZZO DELL'APP WEBCOLF

Lo studio professionale puo trovare utile I'utilizzo dell’app Webcolf per condividere la gestione dei
rapporti di lavoro con la propria clientela.
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Se il cliente installa I'app Webcolf, lo studio elabora il cedolino e quando lo rende definitivo, in au-
tomatico il cliente riceve una notifica e lo pu0 scaricare in automatico. Se lo studio lo desidera, puo
fare in modo che i propri clienti datori di lavoro inseriscano le presenze accedendo all'inserimento
mensile.

Quando il cliente conferma l'inserimento, lo studio riceve un'email di notifica, quindi lancia il calcolo
e rende definitivo il cedolino. Il cliente riceve cosi in automatico la notifica indicata prima e pud sca-
ricare la busta paga.
Semplice, comodo e, in piu, tutte gueste funzioni sono gratuite!
Le credenziali al cliente sono assegnate direttamente dallo studio.

INSERIMENTO PRESENZE MASSIVO, ELABORAZIONE MASSIVA DEI CEDOLINI E RICHIESTA MASSIVA
DEI PAGOPA PER IL VERSAMENTO DEI CONTRIBUTI INPS

Con Webcolf & possibile effettuare una serie di operazioni in modo massivo, per permettere allo
studio professionale di risparmiare tempo ed effettuare cosi la stessa operazione per tutti i datori di
lavoro inseriti contemporaneamente.

All'interno della propria utenza, entrando nel menu Utilita (icona ingranaggio in alto a destra) | E-
lab. su piu datori di lavoro (Abb. Professionali), e possibile:
- inserire l'orario mensile standard in modo automatico per tutti i collaboratori inseriti;
- calcolare tutti i cedolini da aggiornare;
- richiedere i bollettini PagoPa per tutti i datori di lavoro gestiti in un'unica soluzione.

Spieghiamo nello specifico come procedere con le operazioni massive nel nostro manuale di utilizzo
al paragrafo 19.1.

STAMPA RIEPILOGO DOCUMENTI ELABORATI

Cliccando sul menu Utilita & possibile elaborare il riepilogo documenti elaborati:

" ac‘

Progressivi mensill
Progressivo elenco variazioni
Sistema d'aiuto - Cliccare nel quadrato per completare il compit
Simulatore Costo Collaboratore

Simulatore Calcolo TFR

« Elab. su pit datori di lavoro (Abb Professionali)

@ Ricerchi una nuova colf, badante o baby sitter?
Esportazione e salvataggio dati
Ci viene chiesto spesso dal datori di lavoro che si is
nostro sito di alutarli a cercare una nuova colf, b mportazione e recupero dati
babysitter Abbiamo quindi aggiunto una nuova fu  Cancellazione intero archivio face 6454 likes
aratis per tuttl, che permetta allutente di cercare

collaboratrice domestica. La nostra attivitd principa
comunque il caicolo dei cedolini e I'elaborazione deLge

olf

Configuazions i n email

f

Le colf e le badanti interessate potranno candid®
annuncio e scriverti un messaggio direttamente nel tu
Webcolf.

stri utenti che abbi:

Opzioni € configurazioni webcoif sostitutiva CU 2020
che non sono stati attivi tutto 'ant
come indicato dall'Agenzia delle E
semestri

Questa funzione elabora un riepilogo dei documenti elaborati nel corso dell'anno per ogni datore di
lavoro inserito nell'utenza.
La stampa € utile per determinare i movimenti effettuati per ogni cliente, e pud essere un valido
supporto per la fatturazione dello studio.
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ESTRAZIONE ANAGRAFICHE IN FILE EXCEL

Cliccando su Utilita | Esportazione e salvataggio dati, & possibile estrarre un file Excel con i dati ana-
grafici di tutti i datori di lavoro e collaboratori gestiti:

Esportazione dati anagrafici datori di lavoro e collaboratori
Questa utilita permette agli utenti di esportare in un file excel I'elenco delle anagrafiche di tutti i datori di lavoro € collaboratori attivi nell'anno selezionato.

E' possibile selezionare I'anno di riferimento a sinistra, e cliccando il pulsante "Esportazione”, verra elaborato e scaricato I'excel completo

Esportazione

Il file Excel pud essere utile per riorganizzare i dati raccolti al momento della registrazione del rap-
porto di lavoro.

INSERIMENTO ANAGRAFICHE DEI RAPPORTI DI LAVORO DA ALTRO PROGRAMMA

Accade spesso che gli utenti professionali desiderino gestire con Webcolf dei rapporti di lavoro che
in precedenza gestivano con un altro programma.
In  questi casi e possibile caricare i dati in  Webcolf in modo massivo:

1) si scarica dal menu Ingranaggio | Importazione e recupero dati, un file Excel preimpostato, in cui
si inseriscono i dati anagrafici e contrattuali di tutti i rapporti di lavoro gestiti;
2) una volta compilato e memorizzato il file in formato .csv I'utente potra caricare il file in Webcolf e
importare le anagrafiche con un semplice click.

22. COPIE DELLUARCHIVIO WEBCOLF

Consigliamo agli utenti di fare periodicamente delle copie dell'archivio di Webcolf (copie archivio
Webcolf back up).

Si puo fare cio entrando in Utilita (icona ingranaggio in alto a destra) | esportazione, indicando poi il
flag sulla voce “esporta intero archivio” e cliccando il bottone “esportazione” in basso.

In questo modo il programma esporta I'intero archivio comprimendolo in un file zip che verra salva-
to sulla cartella Download del pc dell'utente. Nel file zip saranno inclusi tutti i dati e i cedolini elabo-
rati fino a quel momento.

La copia dell'archivio serve per ripristinare la situazione nel caso, erroneamente, I'utente cancelli i
movimenti oppure modifichi delle impostazioni dei cedolini e necessiti di tornare alla situazione del-
la copia salvata.
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1 - Assunzione v 2 - Cedolini mensili~ 3 - Stampe annuali~ 4 - Licenziamento~

Progressivi mensili

Progressivo elenco variazioni

Esportazione dati:

O 1 - Esportazione del datore di lavoro selezionato Simulatore Costo Collaboratore
O 2 - Esportazione del datore di lavoro - collaboratore selezionat

Simulatore Calcolo TFR
@ 3 - Esportazione dell'intero archivio

« Elab. su piu datori di lavoro (Abb.Professionali)

| Esportazione e salvataggio dati I

Importazione e recupero dati

Cancellazione intero archivio

Configurazione invio cedolini in email

Opzioni e configurazioni webcolf

1 - Assunzione ~ 2 - Cedolini mensili~ 3 - Stampe annuali~ 4 - Licenziamento~ n ] .

Esportazione dati:

O 1 - Esportazione del datore di lavoro selezionato

i =collaboratore selezionato
@ 3 - Esportazione dell'intero archivio

>

Nel caso infatti, si voglia reinserire la situazione precedente nell’account perchée ad esempio si é
cancellato tutto I'archivio per errore, é sufficiente entrare nel menu Utilita | importazione e recupe-
ro dati, selezionare il file zip precedentemente salvato nella cartella Download del pc, apporre il
flag su “Importazione completa dell'intero archivio” e anche sotto su “Non cancellare i record gia
presenti" e "Effettua I'importazione inserendo i dati in coda all’archivio”. Per ultimo cliccare il pul-
sante "Importazione dati".

1-Assunzione~  2-Cedolini mensili~ 3 - Stampe annuali~ 4 - Licenziamento~ | ®

Progressivi mensili

5 2 R Progressivo elenco variazioni
Importazione file generato da Webcolf nel menu 5 - Utilita | E:

Tipologia di importazione: Simulatore Costo Collaboratore

Simulatore Calcolo TFR
O 1 - Importazione movimenti ed elaborazioni del datore di lav

O 2 - Importazione completa del datore di lavoro - collaborator "
O 3 - Importazione completa del datore di lavoro selezionato = ¢ Elab. su piti datori di lavoro (Abb. Professionali)
@ 4 - Importazione completa dell‘intero archivio

E. il i ati

Importazione e recupero dati
Opzioni avanzate di importazione:

. Cancellazione intero archivio
[l Non cancellare i record gia presenti, sovrascrivi solo i camp

[ Importa esclusi e iti ed ioni mensilif  Configurazione invio cedolini in email

[ Importa i collaboratori del file (creato con opzioni 1 0 2) nel«  Opzioni e configurazioni webcolf

B _Effettua Iimportazione inserendo i dati in coda all'archivio gia presente.
| Sfoglia... | 00007WebColfExp(1).zip |
| Importazione dati

N.B.: si consiglia comunque di utilizzare la funzione “Importazione” solo nei casi di reale bisogno e
come ultima possibilita di risoluzione di un eventuale problema. Per ogni dubbio contattare l'assi-
stenza Webcolf via chat o via mail ad info@webcolf.com

23. COSTO DI UN COLLABORATORE

Grazie ad un semplice e chiaro aiuto alla compilazione I'utente pud calcolare in pochi passaggi
guanto costo un collaboratore generando una stampa come questa:
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FASE 1: INSERIRE TIPO DI CONTRATTO, LIVELLO, EVENTUALE INDENNITA' E ORARIO DI LAVORO

Lunedi

Martedi

Mercoledi

Giovedi

Venerdi

Sabato:

Domenica:

Competenze specifiche del collaboratore
[ Certifcazio

A. Selezionare la tipologia contrattuale. E' possibile selezionare solo una tra le seguenti opzioni:

Ti tratto: = . .
po coniratte Lunedi: 1. per il collaboratore "Non convivente" |a re-

essuna selezione N tribuzione & oraria.

Non convivente

Convivente a tempo pieno . n .
Convivente con compiti di esclusiva assstenza nottuma 2. Per il collaboratore "Convivente a tempo
Convivente con compiti di esclusiva presenza notturna . 1] : : > - .
Convivente part-time livelli C,B,B Super o studente (30 ore settimanali) pieno la retribuzione e mensilizzata. In caso di
T T assunzione di un collaboratore convivente 54

autosufficienti con diploma specifico, direttore di casa.

e ore non é necessario indicare anche presenza
notturnain quanto é gia insita nel contratto di convivenza e nella relativa retribuzione prevista.

U/~ ne convivenza indica la modalita di prestazione dell'attivita lavorativa basata sull'alternan-
za di momenti di lavoro a momenti di riposo. Per avere un rapporto di convivenza non ser-
ve necessariamente che la collaboratrice mangi e dorma presso |'abitazione dell'assistito.

\\@’ N.B.: precisazioni sul significato di convivenza. Nel rapporto di lavoro domestico il termi-

Vediamo di seguito alcuni esempi.

e Se il collaboratore vive la maggior parte della giornata a casa dell'assistito, si stipula un con-
tratto in regime di convivenza, con paga mensilizzata e poi:

- se il collaboratore mangia e dorme dal datore/assistito significa che il vitto e I'allog-
gio vengono corrisposti in natura;

- se il collaboratore non mangia e non dorme dal datore, il vitto e |'alloggio dovranno
essere corrisposti dal datore tramite indennita sostitutiva.

e Se il collaboratore svolge solo alcune ore settimanali, non mangiando e non dormendo dal
datore, si stipula un contratto in regime di non convivenza e si retribuisce il collaboratore
con paga oraria.
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/ Residenza si o residenza no? Vi e la possibilita di stipulare un contratto in regime di
convivenza fornendo solo ospitalita e non la residenza al collaboratore. Va pero sotto-
lineato che il lavoratore domestico, per essere assunto deve comunqgue avere una re-
sidenza in Italia al di la del fatto che questa coincida o meno con quella del datore di
lavoro. Solo nel caso in cui il collaboratore non abbia altra residenza italiana, il datore per poter
procedere con l'assunzione dovra concederla presso la propria abitazione.

7

\

~
- ~

-

3. E' possibile applicare il contratto "Convivente part-time livelli C, B, B Super o studente (30 ore
settimanali)" solo se il collaboratore é assunto in regime di convivenza e inquadrato con livello B, BS
o C e fa massimo 30 ore di lavoro a settimana.

4. Stipulare un contratto di "Convivente con compiti di esclusiva assistenza notturna" se I'assistito
ha bisogno continuo di cure e sorveglianza per tutta la notte e quindi c'e la necessita di qualcuno
che resti sempre sveglio. Il collaboratore in tal caso quindi puo essere assunto solo in regime di con-
vivenza e di norma con 54 ore che possono essere distribuite nell'arco della settimana, fermo re-
stando il giorno di riposo. La collocazione temporale della prestazione e ricompresa tra le ore 20.00
e le ore 8.00.

5. Con il contratto "Convivente con compiti di esclusiva presenza notturna" il collaboratore & chia-
mato a svolgere prestazioni esclusivamente d'attesa e va quindi garantito al collaboratore il comple-
to riposo in alloggio idoneo. Il contratto di esclusiva presenza notturna serve al datore che voglia as-
sumere il collaboratore esclusivamente per garantirne la presenza notturna, in assenza di altro col-
laboratore diurno assunto in regime di convivenza. Ricordiamo che la presenza notturna prevede
prestazioni esclusivamente d'attesa e solo in casi sporadici, |'assistenza da parte del collaboratore
nel caso in cui l'assistito ne abbia necessita durante la notte (fermo restando I'obbligo di consentire
al lavoratore il completo riposo). La necessita di cure e sorveglianza durante la notte non deve
quindi mai tramutarsi in una costante, altrimenti si vedra necessaria la stipula di un apposito con-
tratto di assistenza notturna. Il collaboratore in presenza notturna puo essere assunto solo in regi-
me di convivenza e di norma con 54 ore che possono essere distribuite nell'arco della settimana,
fermo restando il giorno di riposo. La collocazione temporale della prestazione é ricompresa tra le
ore 21.00 e le ore 8.00.

Nel caso invece sia gia presente un collaboratore diurno 54 ore assunto in regime di convivenza ri-
cordiamo che la presenza notturna del lavoratore & gia insita nel contratto e nella paga corrisposta
percio in tal caso é sufficiente tale collaboratore e per calcolarne il costo é necessario selezionare
solamente il contratto "Convivente a tempo pieno" di cui al punto 2.

6. Si utilizza il contratto "Sostituzione di lavoratori CS o DS nei turni di riposo" per il collaboratore
che lavora esclusivamente durante i riposi di quello principale (in genere nella mezza giornata di sa-
bato e la domenica). Per poter applicare tale contratto il collaboratore principale dev'essere convi-
vente e assunto con livello CS o DS. In caso contrario tale tipologia contrattuale non é applicabile.

Il sostituto riposi va assunto in regime di non convivenza anche se di fatto svolgera le proprie man-
sioni come se fosse convivente.

B. Scegliere il livello di inquadramento

o A Pulizie
AS Compagnia ad anziani
B Pulizie, stiro, cucina

200




BS Baby sitter o badante che assiste persone autosufficienti

C Collaboratori specializzati, cuochi

CS Assistenza persone non autosufficienti senza un diploma specifico

D Amministratori, governanti

DS Assistenza persone non autosufficienti con diploma specifico (per diploma specifico va
inteso un collaboratore che ha ricevuto una formazione, in Italia o all'estero, nel campo rela-
tivo alla propria mansione, di minimo 500 ore o un diploma di attestazione)

O O O O O

In caso di collaboratrice assunta per svolgere piu mansioni ricordiamo che il collaboratore va inqua-
drato in base a quelle prevalenti, che vengono quindi prestate per la maggior parte della giornata
lavorativa.

Per comprendere se I'assistito é persona autosufficiente o no ricordiamo che:

- persona autosufficiente é colui che é in grado di compiere le pil importanti attivita relative alla
cura della propria persona e della vita sociale.

- persona non autosufficiente é il soggetto incapace di svolgere almeno una di queste attivita: as-
sunzione di alimenti, espletamento delle funzioni fisiologiche e dell'igiene personale, deambulazio-

ne, indossare indumenti e in ogni caso, il soggetto che necessiti di sorveglianza continua.

C. Inserire I'orario del collaboratore. In merito alla scelta dell'orario da indicare ricordiamo che:

Orario di lavoro: . . . . . N .
- in caso di collaboratore convivente |'orario massimo e di 54 ore

buan::;}: 1328 settimanali e 10 giornaliere e che il collaboratore ha diritto al riposo
g’;’:;’;fd' :ggg per tutta la giornata della domenica e ad altra mezza giornata scelta
Venerdiz 1000 dalle parti. Spesso si sceglie di impostare un orario di 10 ore dal lu-
Sabato 400 nedial venerdi e 4 al sabato.

Domenica: 0.00

Totale: 54,00

- In caso di collaboratore non convivente |'orario massimo e di 40
ore settimanali e 8 giornaliere e il giorno di riposo € la domenica.

- In caso di collaboratore convivente part-time 30 ore |'orario massimo é appunto di 30 ore setti-
manali e 10 giornaliere.

- Per contratti di sola presenza o di assistenza notturna essendo possibili solo in regime di convi-
venza valgono sempre le stesse regole del convivente ordinario e cioé massimo 54 ore settimanali e
10 giornaliere. Spesso quando si utilizzano tali contratti, dato il bisogno di un'assistente per piu notti
possibili, siimposta un orario di 9 ore dal lunedi al sabato per un totale di 54 ore.

- Per il contratto di Sostituzione di lavoratori CS o DS nei turni di riposo vanno indicate le ore cheil
collaboratore svolge nei week-end.

D. Determinato o indeterminato. Ci sono 3 tipi di contratti per il lavoro domestico:

Durata del contratto: - determinato ordinario, se il datore ha deciso di assumere il collabo-

: : ratore a termine;
@ A tempo indeterminato ’

O A tempo determinato per
sostituzione - determinato per sostituzione di personale assente, se il datore ha bi-

O A tempo determinato sogno di assumere un collaboratore che sostituisca quello principale
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durante il periodo di ferie, malattia, infortunio, maternita o aspettativa;
- indeterminato, se il datore ha deciso di assumere stabilmente il collaboratore domestico.

Consigliamo comunque di evitare di assumere un collaboratore a tempo determinato in quanto i
contributi hanno aliquote per il datore piu alte e non é possibile licenziare liberamente il collabora-
tore prima della scadenza prefissata rischiando di dover risarcire a quest'ultimo le mensilita fino a
guella che doveva essere la scadenza del contratto.

Nel contratto a tempo indeterminato invece le aliquote contributive sono piu basse ed é possibile
licenziare il collaboratore quando si desidera, ovviamente con il dovuto preavviso (lavorato o paga-
to).

FASE 2: SCEGLIERE LA PAGA, EVENTUALI IMPOSTAZIONI PARTICOLARI E CALCOLARE IL COSTO

Nel momento in cui si indicano i dati che ora vedremo nel dettaglio, |'utente puo verificare a destra
la proiezione del costo che sta elaborando e notare quindi come variano gli elementi che lo com-
pongono in base alle modifiche.

Retribuzione e costo:
Retribuzione e costo:

Paga base oraria: 420516 P0s Higse onria: =
Indennita di funzione: 0 ndennita g funzione: i
0 Scatti 0 0 Scatti
0
Straord. forfetizz: 0

Straord. forfetizz:

Ind.Assorbibile
Ind.Assorbibile:

Acc.Fut. Aumenti: [ 529 ]

Includi rateo ferie 0
L []Includi rateo ferie 0

=)

Acc Fut. Aumenti: 0

O Includi rateo 13a 0 []Includi rateo 13a 0

(=]

O Includi rateo tfr (*) 0 []Includi rateo tfr (*)

% Totale orario:
Totale orario: 420516 @ C

pari ad un

pari ad un mensile: 984 01 G S

A. Stabilire la paga. Il programma, in base all'orario e al tipo di contratto scelto, propone la paga
minima sindacale. La paga € oraria per i non conviventi, mentre &€ mensilizzata per i conviventi.

Se le parti hanno concordato una paga superiore al minimo sindacale per avere il costo corretto é
necessario indicare tale paga alla voce "Totale orario" o "Totale mensile".

Cliccando la freccia di aggiornamento il simulatore andra a calcolare la paga concordata indi-
cando in modo automatico alla voce "Acconto futuri aumenti" la differenza tra la paga base minima
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e l'importo concordato. Si ricorda che non e corretto indicare una paga inferiore al minimo sindaca-
le e quindi non e corretto indicare un acconto futuri aumenti negativo.

Nell'esempio sotto sono stati indicati 8 € di paga totale oraria concordata e il simulatore di conse-
guenza ha calcolato 2,32 € di acconto futuri aumenti.

B. Indicare eventuali condizioni particolari del rapporto. Cliccando in alto il bottone "Impostazioni
di paga avanzate" & possibile indicare alcune particolarita del contratto che si intende stipulare per
avere un costo ancora piu preciso.

La piu utilizzata e la voce "Non trattenere contributi a carico collaboratore, lordo = netto". Se la pa-
ga inserita nella maschera della figura sopra & stata concordata come paga netta va spuntata tale
voce, che prevede che lordo e netto siano uguali. Si tratta di una gestione accettata di prassi e che
semplifica la comprensione della busta paga in un secondo momento.

C. Vitto e alloggio. Se si é assunto un collaboratore in regime di convivenza ma il vitto e alloggio non
vengono corrisposti in natura é necessario che vengano pagate in denaro tramite indennita sostitu-
tiva, come stabilisce il Ccnl. In base a cid vanno spuntati uno o piu flag che vediamo qui sopra
nell'immagine.

Se invece il vitto e alloggio vengono corrisposti in natura é necessario cliccare sulla voce "il lavorato-
re fruisce di vitto e alloggio in natura".

Modalita di erogazione vitto e alloggio:

D Il lavoratore fruisce di vitto € di alloggio in natura. Questa opzione € alternativa alle sceite sotto.

Ind.sos. colaz. 1,91
pranzi

[]'nd.sos. cena []ind.sos. alloggio

D. Stampa e valutazione del costo. Dopo aver indicato tutti i dati utili alla simulazione del costo,
cliccare sul pulsante verde "Stampa costo".

Trattamento economico mpostazioni economiche avanzate

Retribuzione e costo:

Paga base oraria

Indennita di funzione:

Y Scatti

Straord. forfetizz.

Ind Assorbibile:

Acc Fut Aumenti

O Includi rateo ferie

[ Includi rateo 13a

O Includi rateo tfr (*)

420516

Totale orario

pari ad un mensile:

Costo orario e mensile:
Lavoratore:

Paga Lorda:
Contributi
CassaColf
Paga Netta:

Datore di Lavoro:

Paga Lorda:
Vitto e alloggio
Contributi
CassaColf
Ferie
Tredicesima
Tfr

Costo Totale:

[J Scarica il file nel computer

Costo orario:

an
0.26
0,01
394

Costo orario

a0
0.00
078
0,02
040
040
0.39

620

Costo mensile

984,01
60,84
234
920,83

Costo mensile

984,01
0,00
182,52
4568
94,16
9416
90.67

1450,19

1B

/

Si potra quindi visualizzare, scaricare e anche stampare in pdf il prospetto, suddiviso in "Sezione la-
voratore e "Sezione datore".
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COME LEGGERE IL CALCOLO ONLINE COSTO COLF E BADANTI?

www.WEBCOLF.com

Il sito per la gestione di colf e badanti

STAMPA COSTO PERSONALE DOMESTICO

Impostazioni del calcolo: Orario di lavoro:

Livello: B Lunedi: 3,00

Lavoratore non convivente Martedi: 0,00

La paga per i non conviventi & oraria. Mercoledi: 0,00
Giovedi: 0,00
Venerdi: 3,00

Paga Oraria: 5,6800 Sabato 000

PagaMensie: 147,68 Domenica: 0:00

Mansioni relative al livello:
| compiti previsti per tale livello sono quelli di

custode, di stratura dei capi, cameriere, Indennita colazione pranzi: 0,00
giardiniere, operaio qualificato polifunzionale,

autista, addetto al riassetto delle camere di Indennita cena: 0,00
Indennita alloggio: 0,00
Costo orario: Costo mensile:

Sezione Paga Lorda: 5,68 - 147,68 -

Lavoratore: Contributi: 0,35 - 910 -

Contr. Cassa Colf 0,01 = 026 =

Paga Netta: 532 = 138,32 =

Sezione Paga Lorda: 5,68 + 147,68 +

Datore di lavoro:  Vitto e alloggio: 0,00 + 0,00 +

Contributi: 1,04 + 27,04 +

Contr. Cassa Colf 0,02 + 0,52 +

Ferie: 0,47 + 12,31 +

Tredicesima: 0,47 + 12,31 +

Trattamento fine rapporto: 0,46 + 11,85 +

Costo Totale: 8,14 = 211,70 =

SEZIONE LAVORATORE
Vediamo qui sotto un esempio:
Costo orario: Costo mensile:

Sezione Paga Lorda: 413 - 965,38 -
Lavoratore: Contributi 025 — 5850 -
Contr. Cassa Colf 001 - 234 -
Paga Netta: 3,87 = 904,54 =

In tale sezione vengono indicati sia in termini orari che mensili:

- la paga lorda di partenza stabilita dai sindacati in base a tipo contratto o livello o comunque quella
piu alta indicata dall'utente sul simulatore;

- i contributi previdenziali (Inps) e assistenziali (Cassa Colf) a carico del collaboratore. L'importo dei
contributi € medio in quanto cambia di mese in mese in base a come cade il calendario mensile.

- La paga netta risultante dalla differenza tra paga lorda e contributi. La paga netta é un importo
medio che pud cambiare di qualche euro in pit 0 in meno in base al valore dei contributi trattenuti
nel mese specifico.

204




SEZIONE DATORE DI LAVORO

Sezione Paga Lorda: 413 + 965,38 +
Datore di lavoro:  Vitto e alloggio: 0,00 + 0,00 +
Contributi: 076 + 17784 +
Contr. Cassa Colf 0,02 + 468 +
Ferie: 0,39 + 9232 +
Tredicesima: 0,39 + 9232 +
Trattamento fine rapporto: 0,36 + 86,90 +
Costo Totale: 6,07 = 1.421,44 =

In tale sezione vengono indicati sia in termini orari che mensili:

- la paga lorda del collaboratore;

- contributi a carico del datore (Inps e Cassa Colf);

- ratei di ferie, 13esima e Tfr maturati dal collaboratore ogni mese.

Viene quindi indicato il COSTO TOTALE che ¢ il costo ipotetico mensile che il datore dovra sostenere
di media ogni mese.

COSTO ANNUALE
Ireqicesima: uau + y410 +
Trattamento fine rapporto: 0,39 + 90,67 +
Costo Totale: 6,20 = 1.450,19 =
Annotazioni:

Il costo annuo del lavoratore, comprese ferie, tredicesima e TFR, & pari ad Eugb 164183

Sul fondo del simulatore, sulle annotazioni, Webcolf riporta il costo annuale del rapporto di lavoro.

Per comprendere il conteggio del costo annuale é necessario premettere che il costo mensile totale
del datore comprende anche le ferie maturate ogni mese e cioé prende come esempio un datore
che liquida tutto ogni mese, anche le ferie.
Per esperienza acquisita seguendo casi pratici, abbiamo notato infatti che il datore di lavoro dome-
stico vuole conoscere il costo mensile comprendendo tutto, 13a, tfr ma anche le ferie. Le ferie spes-
so non vengono fatte godere nell'anno e si accumula un residuo pagato al momento del licenzia-
mento, soprattutto in casi di rapporto con durata ridotta.
Abbiamo quindi preferito dare un costo mensile totale.

Se il datore invece fara fare ogni anno le ferie alla collaboratrice per avere un costo rispondente alla
situazione specifica sarebbe necessario togliere dal costo totale mensile del datore il rateo di ferie,
poi moltiplicare il risultato per 12 mesi (la 13esima é gia compresa infatti e un mese di ferie godute
vale come un mese di lavoro). Se si é elaborato un costo per colf o badante convivente é necessario
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poi anche aggiungere un mese di vitto alloggio dato che quando la collaboratrice gode del mese di
ferie ha diritto ad un mese di vitto alloggio.

Facciamo un esempio pratico in base al costo fin qui esaminato di collaboratore CS convivente, full-
time 54 ore. Questo collaboratore come vediamo costa di media al datore sui 1.450,19 € mensili nel
2020 e 16.418,30 € annuali.

Il programma per calcolare il costo annuale fa questo conteggio:

1.450,19 costo mensile datore - 94,16 di costo ferie mensile =1.356,03 x 12 mesi = 16.272,36 +
145,83 di v/a per il mese di ferie = 16.418,30 € annuali.

24. VERIFICA LA PAGA DI COLF E BADANTI NEL CASO DI VERTEN-
ZA

Accade sempre piu di frequente che durante un rapporto di lavoro domestico, oppure alla sua ces-
sazione, il collaboratore contesti la retribuzione corrisposta dal datore o comunque desideri sempli-
cemente controllare se sia corretta. Webcolf ha quindi pensato di creare un'apposita funzione che
permetta di controllare la paga corrisposta dall'assunzione fino al licenziamento comprensiva anche
di conteggi del tfr, della 13esima e delle ferie spettanti. La funzione é rivolta a chiunque abbia ne-
cessita di fare tale controllo: studi, caf, patronati, sindacati, avvocati, consulenti del lavoro, datori di
lavoro o gli stessi collaboratori domestici.

Una volta entrati in Webcolf la funzione si trova sul menu "5-Vertenze | controlla la paga ricevuta".

Y \{evColf  1:a : : s - 5-Vertenze- -t

/, Controlia la paga ricevuta

5 Pagina Succ. =
Per segnalazioni o informazioni invia un'email (indicando il

codice utente 7-12C) a

> Dati anagrafici

Datore di lavoro:

1086 Prova Vertenza Cognome datore: Nome datore:

Collaboratore:

1 Collaboratore Vertenz : :
llaboratore Vertenza Cognome collaboratore: Nome collaboratore:

Datore Collaboratore
i & Inizio rapporto: Fine rapporto: Data pagamento arretrati:

Duplica vertenza importa vertenza

il Cancella vertenza

Per prima cosa é necessario inserire un nuovo datore cliccando a sinistra sul pulsante "+ Datore" in-
dicando poi tutti i dati richiesti sulla destra: cognome e nome datore, cognome e nome collaborato-
re, inizio e fine rapporto e cosa piu importante la data di pagamento degli arretrati su cui si base-
ranno gli interessi legali e la rivalutazione.
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NgbCoIf 0-Selezione~  1-Assunzione~  2-Cedolini~

seercre bite poga ol o it

Per ° invia un'email (indi il codice
utente 7-12C) 2

info@webcolf.com

Datore di lavoro: °

1086 Prova Vertenza - Cognome datore:
Collaboratore:
1 Collaboratore Vertenza ¥ Cognome collaboratore:
+ Datore + Collaboratore

Inizio rapporto:

Duplica vertenza Importa vertenza

1 Cancella vertenza

Istruzioni utilizzo modulo vertenze

Dati anagrafici

3-Stampe annuallv  4-Cessazione~  5-\Vertenze~
Nome datore:
Nome collaboratore:
Fine rapporto: Data pagamento arretrati:

Prosegul inserendo il ipo rapporto

o P

Pagina Succ. -

Terminato l'inserimento dei dati si clicca sul pulsante "Prosegui inserendo il tipo rapporto". Appare
quindi sotto la maschera relativa alle condizioni contrattuali che l'utente dovra inserire per poter ef-

fettuare il calcolo della vertenza.

Per ° invia un‘email (indicando if codice IStrcziont utikzzo 1modulo vertenze
utente 7-12C) a
info@webcolf.com
O Dati anagrafici
Datore di lavoro:
1111 Rossi Cristina v Cognome datore: Nome datore:
Collaboratore: Rossi Cristina
1 Tosticku Beata N Cognome collaboratore: Nome collaboratore:
Tosticku Beata
+ Datore + Collaboratore 3 . :
Inizio rapporto: Fine rapporto: Data pagamento arretrati:
01/01/2010 01/06/2017 3010412018
Duplica vertenza Importa vertenza
1 Cancella vertenza Prosegui Inserendo Il tipo rapporto
Periodo Tipo contratto

el

Per segnalazioni o informazioni invia un‘email (indicando il codice
utente 7-12C) a:
info@webcolf.com

Datore di lavoro:

[ 1111 Rossi Cristina ~|

Collaboratore:

1 Tosticku Beata Y. ‘

+ Datore + Collaboratore
Duplica vertenza

Importa vertenza

1 Cancella vertenza

0172010

< Aggiungi condizioni del rapporto

Istruzioni utilizzo modulo v nze

0 Dati anagrafici

Cognome datore:

Rossi

Cognome collaboratore:

Tosticku
Inizio rapporto: Fine rapporto:
01/01/2010 01/06/2017

Prosequi inserendo il tipo rapporto

Periodo

u s 0112010
+ Aggiungi condizioni del rapporto
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Con il pulsante "+ Aggiungi condizioni del rapporto" si possono inserire le condizioni iniziali del rap-
porto, quelle previste al momento dell'assunzione.

Dopo aver indicato il tipo di contratto, il livello e I'orario sulla destra il programma riporta in modo
automatico la paga corrispondente che si pud modificare se vi erano degli accordi su una paga mi-
nima altrimenti si puo proseguire con il pulsante "Memorizza e applica le modifiche" per terminare
I'inserimento e memorizzare i dati.

Inserimento dati relativi al rapporto di lavoro

- < Tratt. economico Impostazioni avanzate
Dati contrattuali: o

Tipo contratto: Norieonvrietie B Retribuzione e costo:

— Paga base oraria:
Livelio: i

Indennita di funzione:
Orario di lavoro:: Modalita di erogazione vitto e

alloggio:

Lunedi: [ It lavoratore fruisce di vitto 9

e di alloggio in natura.
Martedi: Questa opzione &
alternativa alle scelte

Ind Assorbibile:

sotto. Acc.Fut Aumenti:
Mercoledi:

0
[ Ind.sos.

Giovedi: colaz. pranzi [ Includi rateo ferie o M [
[ Ind.sos. o [ o ‘

IR Includi rateo 13a
Venerdi: cena m}

Sabato: [ Ind.sos. [ Includi rateo tfr (*) 0 ‘
alloggio )

Domenica: Totale Orario:

521 C

[ ‘ : Totale Mensile: 27092 | C

Se nel corso del rapporto di lavoro sono variate alcune condizioni contrattuali & possibile aggiungere
piu variazioni, sempre con il pulsante "+ Aggiungi condizioni del rapporto". E' possibile inserire le va-
riazioni anche successivamente, nella fase effettiva del calcolo delle spettanze del collaboratore
domestico nel corso del rapporto.

Attenzione:

Da quale mese / anno si vuole inserire una modifica del livello o delle condizioni
economiche del rapporto?

Mese / Anno selezionato:

Mese/Anno C

Conferma Esci
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Dopo aver nuovamente memorizzato la maschera di inserimento delle condizioni, il programma ri-
porta alla maschera iniziale ove riga dopo riga sono indicate tutte le variazioni contrattuali inserite
partendo da quella di assunzione e via via quelle successive.

Periodo Tipo contratto Livello
- 0112010 Non convivente Livello B
n o 012012 Non convivente Livello B
o 052014 Non convivente Livello B

= Aggiungi condizioni del rapporto
Memorizza e caicola la paga

Dopo aver inserito tutte la variazioni concordate nel corso del rapporto si pud passare all'elabora-
zione della vertenza con il pulsante "Memorizza e calcola la paga".

3 Dati anagrafici

Cognome datore: Nome datore:
Rossi Cristina

Cognome collaboratore: Nome collaboratore:
Tosticku Beata

Inizio rapporto: Fine rapporto: Data pagamento arretrati:
01/01/2010 01/06/2017 30/04/2018

Prosegui inserendo il tipo rapporto

Periodo Tipo contratto Livello
& 01/2010 Non convivente Livello B
n & 01/2012 Non convivente Livello B
n @ 05/2014 Non convivente Livello B

= Aggiungi condizioni del rapporto
Memorizza e calcola la paga

Si passa elaborazione delle paghe mensili e a video sara visibile una schermata simile a quanto sot-
to:
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4 Pagina Prec. Memorizza Pagina Succ. =»

Elaborazione paga

Pagina 1 di 15 (97 elementi) 15+ | elementi per pagina ¢ 2 3 4 7§
Periodo Conv. Paga lorda Ore lavorate Imp.calcolato Imp.ricevuto Differenze
01/2010 (V) o a o aQ o 0| @
02/2010 0oa 0 Q ] 0 a
032010 0 Q LY ] 0 @
04/2010 (-} o Q o 0 @
05/2010 o a o aQ 0 0| @
0812010 0a 0 aQ 0 0 a
07/2010 o aQ 0 Q 0 0 @
08/2010 o aQ 0 Q ] 0 @
0912010 0 a 0a 0 0| @ n
10/2010 0a 0 Q 0 o a
1112010 o a 0 Q 0 0 @
13/2010 0 a o a 0 0 @
12/2010 o Q LY ] 0| @
01/2011 0a 0 a [ 0 @
02/2011 o a 0 Q 0 0 @

L'unico dato che va inserito nella tabella é I'importo ricevuto dal collaboratore indicandolo mese per
mese manualmente sotto la colonna "Imp. ricevuto". Cosi facendo il programma fara la differenza
tra gli importi dovuti in base al tipo di contratto e gli importi ricevuti mese per mese.

Nel caso in cui invece si sia corrisposta ogni mese la solita retribuzione, o perlomeno la si sia corri-

sposta da un determinato mese e anno, per un certo lasso di tempo preciso, si puo utilizzare I'appo-
sita lentina di inserimento che vediamo qui sotto:

Elaborazione paga

3
Pagina 1 di 15 (97 elementi) 15~ elementi per pagina < 2 3 4 5 6 7 >
Periodo Conv. Paga lorda Ore lavorate Imp.calcolato Imp.ricevuto Differenze
01/2010 (V) 0Q 0 0 J a
02/2010 0@ 0 0 0 @
03/2010 0Q 0 0 0| @
04/2010 0Q 0Q 0 Al @

Cosi facendo si pu0 indicare un importo costante corrisposto alla collaboratrice.
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Imposta l'importo della paga ricevuta per periodo

Da mese: Da anno:

Gennaio 2010

A mese A anno:

Nessuna selezione b 2010

Importo:

Importo ricevuto

Conferma ’ Esci }

Con tale funzione si evita quindi di inserire mese per mese importi sempre uguali. Se si sono corri-
sposte delle retribuzioni fisse per lassi di tempo diversi ad esempio 500 € dal 2010 al 2015 e 600 € al
mese dal 2016 al 2018, si puo semplicemente indicare prima una retribuzione e poi l'altra confer-
mando in basso.

N.B.:

- tale retribuzione verra considerata anche per il calcolo del mese 13 ricordando che viene elaborato
tra il mese 11 e 12 quindi se nel lasso di tempo indicato é compreso anche il mese 13 la retribuzione
verra applicata anche per la 13esima;

- se viene indicato un importo inferiore ai 20 € questo verra considerato dal programma come paga
oraria e, quindi, moltiplicato per il numero di ore lavorate nel mese di riferimento. Se l'importo &
superiore, viene considerato come valore complessivamente erogato.

Supponendo quindi nell'esempio che il datore abbia corrisposto 500 € netti al mese da gennaio
2010 a febbraio 2015, una volta indicata la retribuzione con la maschera massiva di cui sopra e aver
confermato, il programma riporta in automatico per tutti i mesi compresi in tale lasso di tempo 500
€ come vediamo qui sotto.
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Elaborazione paga

3
Pagina 1 di 15 (97 elementi) 15+ | elementi per pagina 2 3 4 5 6 y
7 =%
Periodo Conv. Paga lorda Ore lavorate Imp.calcolato Imp.ricevuto Differenze a
01/2010 (V) -a - @ 500,00 @
02/2010 -a - e s0000 | ®
02/2010 -a -Q 50000 | @
04/2010 -Q - e s0000 |
0512010 - - e s0000 | @
08/2010 -a - 50000 | @
07/2010 -a - s0000 | @
0812010 - -Q 50000 | @
092010 -a -a s0000 | @
1012010 -a -a 2 50000 | ®
172010 -a -Q 50000 | @
1212010 0 a 0a o 50000 | @ .
1212010 -a -a s0000 | ®
01/2011 -Q - e 500,00 Q
02/2011 -a - 50000 | @
. »

Dopo aver indicato la retribuzione ricevuta si puo calcolare la vertenza in modo massivo cliccando
semplicemente il pulsante "Ricalcola tutto" che si trova in alto a destra.

Elaborazione paga

Pagina 61 di 75 (97 elementi) 15~ | elementi per pagina 1 2

Periodo Conv. Paga lorda Ore lavorate Imp.calcolato Imp.ricevuto Differenze

0912014 -a Y. - so000 @

1012014 -Q - s0000 @

1112014 -a -a so000 | @

1272014 0 a 0 a 0 o000 | & - B
1212014 -a -Q s0000 | @

01/2015 -a -Q 50000 | @

Cliccando tale pulsante I'utente visualizza lo stato del calcolo massivo. Se si dovesse interrompere
con il pulsante "Annulla", il calcolo si blocca al mese e anno indicato sotto alla voce "Elaborazione
del mese".
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Avanzamento calcolo massivo

Elaborazione del mese: 10/2012

Annulla

Terminato il calcolo massivo viene riportato il risultato mese per mese che sara indicato in verde,
con segno positivo, se il datore ha corrisposto un importo maggiore di quello previsto oppure con
segno negativo in rosso se ha corrisposto un importo minore del dovuto.

&

Elaborazione paga

Pagina 46 di 60 (97 elementi) 15+

Periodo

07/2013

08/2013

09/2013

10/2012

11/2013

132012

12/2012

01/2014

02/2014

03/2014

04/2014

052014 (V)

06/2014

07/2014

08/2014

Conv.

elementi per pagina

Paga lorda

57408 @

57408 @

57408 @

57408 @

57408 @

57408 @

57408 @

6.0372 @

80372

80372 @

80372 @

68,0372 @

68,0372 @

68,0372 @

68,0372 @

Ore lavorate

81,00 @

78,00 @

75.00 @

81,00 @

7500 @

0,00 @

7200 @

75.00 @

7200 @

78,00 @

7200 @

104,00 @

96.00 @

108,00 @

100,00 @

Imp.calcolato

439,00

432,00

404,00

429,00

416,00

448,00

439,00

463,00

408,00

439,00

445,00

610,00

569,00

817,00

585,00

Imp.ricevuto

500,00

500,00

500,00

500,00

500,00

500,00

500,00

500,00

500,00

500,00

500,00

500,00

500,00

500,00

500,00

Differenze

81,00 v

67,00

96,00

61,00

84,00

61,00

37.00

81,00

55,00

v

v

v

v

411000 A

-69.00 A

-117.00 A

8500 A

oD ODEEREEANN

Nel caso in cui l'utente desideri modificare i dati del rapporto da un certo mese in poi si puo preme-

re la lente della colonna "Paga lorda" del mese specifico da cui parte la variazione.
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Elaborazione paga

Pagina 1 di 15 (97 elementi) 15~  elementi per gfigina

=]
N
w
E=N
2]
o
~

Periodo Conv. Paga lorda Ore lavorate Imp.calcolato Imp.ricevuto Differenze
01/2010 (V) No 5‘210[ Q 43,00 @ 255,00 500,00 Q 24500 «
02/2010 No 52100 @ 48,00 @ 234,00 500,00 Q 266,00 +
03/2010 No 52100 @ 5400 @ 266,00 500,00 Q 234,00 «
04/2010 No 52100 @ 50,00 @ 266,00 500,00 Q 23400 «
05/2010 No 52100 @ 50,00 @ 252,00 500,00 Q 248,00 «
06/2010 No 52100 @ 5000 @ 256,00 500,00 Q 24400 «
07/2010 No 52100 @ 5400 @ 261,00 500,00 Q 239,00 «

Viene mostrata cosi la maschera delle condizioni del rapporto. Dopo aver fatto le relative modifiche
e memorizzato in basso le condizioni verranno applicate da tale mese in poi o perlomeno da tale
mese fino a che non viene fatta un'altra variazione. Come vediamo nella foto qui in alto nel mese in
cui é stata fatta una variazione viene la cosa viene indicata con una "V".

Inserimento dati relativi al rapporto di lavoro

” < Tratt. economico Impostazioni avanzate
Dati contrattuali: o

Tipo contratto: Noii convivenite Il Retribuzione e costo:

o Paga base oraria:
Livello: B

Indennita di funzione:

Orario di lavoro:: Modalita di erogazione vitto e
alloggio:

Lunedi: [ Il lavoratore fruisce di vitto g

e di alloggio in natura.
Martedi: Questa opzione &

alternativa alle scelte

sotto. Acc.Fut Aumenti:

Ind.Assorbibile:

Mercoledi:
[ Ind.sos.
Giovedi: colaz. pranzi [ Includi rateo ferie
[ Ind.sos. . ’ *‘
iz Includi rateo 13a 0
Venerdi: o O
Sabato: [ Ind.sos. [ Includi rateo tfr (*) 0 [
alloggio =

Domenica:

27092  C

Totale Orario: 521 | G

[ = y Totale Mensile:

Il programma per fare i conteggi relativi alla vertenza calcola il numero di ore lavorate in base all'o-
rario settimanale di lavoro in precedenza indicato dall'utente e anche le relative festivita previste
dal Cenl colf e badanti.
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Nel caso in cui sia necessario modificare le presenza di un determinato mese, ad esempio perche la
collaboratrice é stata assente, in malattia o ha fatto dello straordinario, basta selezionare la lente
relativa al mese specifico, sotto la colonna "Ore lavorate" come vediamo qui sotto.

Elaborazione paga

3
Pagina 1 di 15 (97 elementi) 15~ elementi per pagina < 2 3 4 5 6 7 >
Periodo Conv. Paga lorda Ore lavorate Imp.calcolato Imp.ricevuto Differenze
01/2010 (V) No 52100 @ 4800 @ 255,00 500,00 Q 24500 «
02/2010 No 52100 48,00 @ 234,00 500,00 Q 266,00 «
03/2010 No 52100 @ 54,00 @ 266,00 500,00 Q 234,00 «
04/2010 No 52100 50,00 & 266,00 500,00 Q 23400 «
05/2010 No 52100 @ 5000 @ 252,00 500,00 Q 248,00 «

Cosi facendo si visualizza la maschera dell'inserimento mensile. Come vediamo dall'immagine qui
sotto il programma riporta in automatico le ore standard e le festivita ma I'utente puo modificare
manualmente l'inserimento di una giornata indicando ad esempio piu ore se la collaboratrice ha la-
vorato di pil, oppure A di assenza o M di malattia. Quando si é terminato l'inserimento é necessario
memorizzare in alto con apposito pulsante "Memorizza".

Inserimento mensile

Mese anno inserimento: 01/2010

01-Ven E2 1-Lun 2 21-Gio 5
02-8ab 2 12-Mar 2 22-Ven
03-Dom 0 13- Mer A 23-sab 2
04-Lun 2 14-Gio A 24-Dom 0
05- Mar 2 15-Ven A 25-Lun M
06 - Mer F2 16-Sab A 26-Mar M
07-Gio 2 17-Dom 0 27-Mer M
08-Ven 2 18-Lun 2 28-Glo 2
09-8Sab 2 19 - Mar 2 29-Ven 2
10-Dom 0 20-Mer 2 30-Sab 2
31-Dom 0

Caussle Cadice Desc Temponval Imp Unit Imp.Tot. ATFR

Codice Desc. TempoVal Imp.Unit Imp.Tot. ATFR

Codice Desc Tempoival Imp.Unit Imp.Tot. ATFR

Se vi fossero da inserire particolari voci nel cedolino, come ad esempio un premio oppure un antici-
po del tfr, si possono utilizzare le tre righe con menu a tendina, poste sotto il calendario mensile, ri-
cordando sempre di memorizzare poi in alto.
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Inserimento mensile

Mese anno inserimento: 01/2010

01-Ven F2 11-Lun 2 21-Gio 5
02-Sab 2 12-Mar 2 22-Ven 5
03-Dom 0 13- Mer A 23-sab 2
04-Lun 2 14-Gio A 24-Dom 0
05 - Mar 5 15-Ven A 25-Lun M
06 - Mer Eo 16-Sab A 26 - Mar M
07-Gio > 17-Dom 0 27 - Mer M
08-Ven 2 18-Lun > 28-Gio 5
09-Sab 2 19 - Mar 2 29-Ven 2
10-Dom 0 20 - Mer 2 30-Sab 2
31-Dom 0
Caussle Codice Desc. TemponVal Imp.Unit. Imp.Tot. ATFR
Premio ) 303 Premio 100 0
Causale Codice Desc. Tempo/Val. Imp.Unit, Imp.Tot. ATFR
Nessuna Selezion¢ |v 0
Causale Codice Desc. TemporVal Imp.Unit. Imp. Tot. ATFR
Nessuna Seleziont |v 0

Ricordiamo che se si effettuano delle modifiche dopo aver gia calcolato la vertenza é necessario
cliccare nuovamente sul pulsante "Ricalcola tutto" che si trova in alto a destra.

Per spostarsi da una pagina all'altra della tabella nei vari mesi e anni é necessario cliccare in alto a
destra sui numeri di pagina e nel caso si tratti di un calcolo che comprende diversi anni di lavoro, se
si desidera visualizzare un numero maggiore di mesi nella stessa pagina é possibile tramite il menu a
tendina qui sotto in foto.

<= Pagina Prec. Memorizza Pagina Succ. =
3 Elaborazione paga
‘
Pagina 61 di 75 (97 elel nti)‘ 15+~ ]elementi per pagina ¢ 1 2 3 4 6: | 7 >

10

Periodo Con 25 Orellavorate Imp.calcolato Imp.ricevuto Differenze

500,00
100

—
09/2014 No 50 11,00 @ 593,00 Q 9300 A

10/2014 No 6.0372 @ 198,00 @ 618,00 500,00 Q -118,00 A

Dopo aver inserito tutti i dati ed elaborato la vertenza si pud passare alla stampa del riepilogo clic-
cando in alto su "Pagina successiva".
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4= Pagina Prec Pagina Succ. =

- Elaborazione paga /

Pagina 91 di 97 (97 elementi) 15~ elementi per pagina ¢ 1 2 3 4 5|6

Periodo Conv. Paga lorda Ore lavorate Imp.calcolato Imp.ricevuto Differenze

12/2016 No 63616 100,00 @ 670,00 600.00 Q 70,00 A
01/2017 No 63616 & 100,00 @ 652,00 600.00 Q 52,00 A
02/2017 No 63616 & 96,00 @ 576.00 600.00 Q 2400 &

03/2017 No 63616 & 108,00 @ 653,00 600.00 Q 53,00 A
04/2017 No 63616 92,00 @ 593,00 600.00 Q 700 «

05/2017 No 63616 & 104,00 @ 652,00 60000 Q 52,00 A
06/2017 No 63616 400 @ 7784 47 Q 718447 A\

600,00

Si arriva cosi alla maschera n. 4 "Prospetto riassuntivo" che riporta:

a- l'eventuale retribuzione mancante, (cioé la differenza che ancora spetterebbe alla collaboratrice)
oppure l'importo di retribuzione corrisposta in piu (rispetto a cio che si doveva) piu i relativi interes-
si legali e la rivalutazione. In base al caso, come vediamo nella foto qui sotto, il programma indica la
dicitura "mancante" (riquadro rosso) oppure "corrisposta in piu" (riquadro verde).

b- L'eventuale tfr mancante o corrisposto in piu che viene via via calcolato dal programma e com-
preso sotto la colonna "Imp. calcolato" nell'ultimo cedolino mensile piu i relativi interessi legali e la
rivalutazione.

c- Il totale dei puntia e b.

d- Il totale complessivo di tutto e cioé I'importo definitivo che risulta ancora da corrispondere o che
si é corrisposto in piu.

Gli interessi legali e relativa rivalutazione conteggiate sulla retribuzione e il tfr mancanti tengono
conto del momento in cui é maturato il diritto alla retribuzione e alla data in cui si fa la vertenza che
puo essere anche di molti mesi dopo la cessazione del rapporto.

Nella maschera 5 "Stampa prospetto", |'utente trova le opzioni di calcolo e di stampa del prospetto
in base al tipo di vertenza che sta calcolando e al metodo che desidera utilizzare. Se si modificano le
opzioni di calcolo é necessario poi cliccare sul relativo pulsante sotto "Aggiorna i valori" e solo dopo
si puo cliccare sul pulsante a destra "Stampa".
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Prospetto riassuntivo

4
Retribuzione mancante: Interesse: Rivalutazione: Totale da pagare:
( 275500 | | sas5 | | o759 | | 2527744 |
TFR corrisposto in piu: Interesse: Rivalutazione: Totale pagato in piu:
[ 21583 | 0] | 150 | 217.35 |
Totale da pagare: [ 25060.09 I
5 Stampa prospetto
Opzioni di calcolo: Opzioni di stampa:
Compensa mesi positivi con negativi Mostra la copertina
[ Considera solo i mesi con compensi inferiori al dovuto Prospetto riassuntivo delle differenze
[ Esegue il calcolo solo del TFR Elenco delle retribuzioni calcolate
[] Mostra i contributi nel dettaglio delle retribuzioni
Nel mese di pagamento del TFR:
. s o » [ Dettaglio analitico con tutte le voci delle retribuzioni mensili elaborate
(@ Considera pagata prima le retribuzione, poi il TFR
(O Considera percentualmente retribuzione e TFR Dettaglio maturazione tfr
O Considera pagato prima il TFR, poi la retribuzione
Aggioma i valori [ Scarica anziché visualizzare il prospetto
[J Apri prospetto in una nuova finestra
Per segnalazioni o informazioni invia un'email (indicando il
codice utente 7-12C) a:
info@webcolf.com
1 Dati anagrafici
Datore di lavoro:
1111 Rossi Cristina Cognome datore:
Collaboratore: Rossi
1 Tosticku Beata Cognome collaboratore:
4 N
Tosticku
=+ Datore + Collaboratore o <
Inizio rapporto: Fine rapporto:
. 01/01/2010 01/06/2017
Duplica vertenza Importa vertenza
I Cancella vertenza Prosegui inserendo il tipo rapporto
. 7

Terminata la vertenza, come vediamo nell'immagine qui sopra ci sono delle funzioni sulla prima ma-

schera che aiutano |'utente per:

Dati del rabnorto al 1/2010

- aggiungere un nuovo datore nella maschera delle vertenze per fare un nuovo calcolo;

- aggiungere un nuovo collaboratore se per lo stesso datore ci sono piu collaboratori per cui verifi-

care la retribuzione corrisposta;
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- Duplicare la vertenza se si desidera rifare il calcolo in modo diverso ma partendo dai dati e importi
gia indicati. Molti avvocati o caf infatti fanno due o tre ipotesi di calcolo da sottoporre al cliente.

- Importare un datore che si é gia gestito nell'utenza Webcolf dentro al menu delle vertenze che ha
un archivio a parte. In questo modo si puod verificare se la retribuzione corrisposta mese per mese
impostata dall'utente nel programma é corretta oppure é minore del minimo sindacale. Con I'im-
portazione del datore il conteggio risulta pil semplice infatti non serve inserire i dati del rapporto o
le variazioni alla maschera 1 perche sono gia state indicate nell'utenza man mano che il rapporto
proseguiva quindi é sufficiente indicare la data di cessazione (se nell'utenza non era ancora stata in-
serita) e la data di pagamento degli arretrati. Poi proseguendo alla maschera 2 i dati sono gia tutti
inseriti in automatico nella tabella in base ai cedolini elaborati nell'utenza. E' sufficiente solamente
calcolare la vertenza cliccando in alto il pulsante "Ricalcola tutto".

- Cancellare la vertenza.

25. GESTIONE PROFILO WEBCOLF

REGISTRAZIONE

Dopo aver completato la registrazione a Webcolf, ad ogni utente viene assegnato un account con un
codice utente specifico (ad esempio 2781-12C).
Il codice utente & visibile in alto a sinistra all'interno della homepage dell'utenza.

Tale codice serve ad identificare il titolare dei dati inseriti all'interno dell'account, e |'utente dovra
indicarlo:

- quando scrive a info@webcolf.com per richiedere assistenza e controllo di documenti elaborati,
nell'oggetto o nel testo dell'email;
- guando avvia una chat di assistenza online;
- quando effettua la richiesta di attivazione o rinnovo di un abbonamento.

CONNESSIONE ALL'UTENZA

Quando l'utente accede per la seconda volta a Webcolf inserendo le proprie credenziali pud decide-
re di restare connesso al proprio profilo, in modo da entrare automaticamente nella propria utenza
tutte le volte successive in cui si colleghera a Webcolf. Per farlo, si dovra selezionare I'opzione "re-
sta connesso".

Se si sceglie tale opzione, quando si uscira dall'account chiudendo la pagina con la X del browser in
alto a destra, non si verra disconnessi, e al successivo collegamento al sito, si entrera direttamente
nel proprio account.

Per tornare invece alla situazione di partenza, e fare in modo che Webcolf ricominci a chiedere il lo-
gin e la password per accedere, al momento dell'uscita e sufficiente cliccare l'icona di uscita in alto a
destra a forma di freccia, e poi conferma "Uscita".

DATI DEL PROFILO UTENTE

E possibile consultare un riepilogo dei dati di registrazione cliccando in alto a destra I'icona Utente
(omino) e poi cliccando su Profilo utente.
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mailto:info@webcolf.com

1 - Profilo utente:

In questa maschera & possibile modificare:

— - le credenziali di accesso;
Immagine del profilo: Onthos: | . - . | . .
1234-12¢ - I'email di riferimento dell'account (questo indi-
B Nesan Mo sofuzionals. , rizzo email viene utilizzato da Webcolf per inviare
ognome:
Rossi all'utente ogni comunicazione utile come prome-
o T moria, newsletter, conferme di abbonamento e
ARagK Mario fatture di pagamento);
Lo - i dati di fatturazione.
logincolf1
Consulta la nostra policy i Precisiamo inoltre che il nome e cognome dell'u-
sulla tutela dei dati Easo, .
—— @ tente o la denominazione non possono essere

Conferma Pass.:

essessse

Indirizzo email:

mariorossi123@mrossi.it

gando una copia del documento di identita.

ICONA INGRANAGGIO (IMPOSTAZIONI)

modificati manualmente per evitare abusi da par-
te degli utenti, e per aspetti legati alla sicurezza.
Se si intende modificare l'intestazione, il titolare
dell'utenza dovra inviare una richiesta scritta e
firmata all'indirizzo email info@webcolf.com alle-

Cliccando sull'icona ingranaggio in alto a destra & possibile accedere alle impostazioni di Webcolf.
In particolare, cliccando su "Configurazione invio cedolini in email" & possibile impostare un testo

personalizzato che sara utilizzato ogni volta che si invia un cedolino paga.

Messaggio di posta nell'invio cedolino in email.

Nel menu 2 - Cedolini e fasi mensili | Stampa cedolini oppure in Visualizza cedolini, & possibile inviare al datore, via mail e in modo automatico, il cedolino
elaborato. Il datore destinatario dell'email riceve il messaggio con l'oggetto e il testo impostato nella maschera qui sotto,

Oggetto del messaggio:

Invio cedolino paga colf mese Luglio 2019

Testo del messaggio:

® [k a | =) P

iii
in
1
L.

',"f-v B U = Helvetica v Al

Buongiomo,
Le invio il cedolino paga della collaboratrice per il mese di Luglio 2019.

Cordiali saluti

Questa e-mail, ed i suoi eventuali allegati, contengono informazioni confidenziali e riservate. Se avete ricevuto questa comunicazione per errore non
utilizzatene il contenuto e non portatelo a conoscenza di alcuno, sia esso persona fisica o giuridica. Siete inoltre pregati di eliminarla dalla vostra casella e
avvisare il mittente.

Messaggio inviato da: Indirizzo a cui inviare le risposte:

mario Rossi mariorossi @ mrossi.it

« Chiede una conferma di lettura del messaggio inviato

Non inviare una copia conforme del messaggio all'indirizzo generale dell'account utente
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Cliccando invece sulla voce "Opzioni configurazione Webcolf" si potranno personalizzare altre imposta-
zioni, come:

1) Protezione modifiche accidentali cedolini definitivi: permette di impostare un avviso che blocca
I'utente prima di ricalcolare i cedolini di anni passati, per evitare di ricalcolare i cedolini per errore;

2) Dicitura personalizzata sul fianco del cedolino: permette di indicare una dicitura che verra visualizza-
ta sul fianco del cedolino, in ogni stampa. Solitamente gli studi professionali utilizzano questa opzione
per indicare in ogni busta paga i propri recapiti;

3) Elenco opzioni del programma (punto 2): permette di scegliere se permettere o meno alcune opera-
zioni nella propria utenza a livello generale.

1 - Elenco opzioni del programma:

Protezione modifiche accidentali cedolini definitivi:

No variazioni nei cedolini degli anni precedenti

Dicitura personalizzata sul fianco del cedolino:

contal srl stradella del Tezzon 14 tel 0499401066

2 - Elenco opzioni del programma:

Disattiva la memorizzazione delle variazioni sui collaboratori (utile al ricalcolo dei cedolini)
Non inviare email informativa quando si riceve un messaggio da un altro utente nella ricerca e selezione dei curriculum.
MAV: Non effettuare richiesta massiva all'INPS
Consente |'applicazione CCNL EBILCOBA
Non inserisce copia dei cedolini stampati nella cartella documenti, visibile dal collaboratore.
¢ |l bottone memorizza non da conferma di avvenuto salvataggio
Aiuto - Non ricorda di stampare i cedolini.

Aiuto - Non ricorda di pagare i contributi.
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Appendice

CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE COLF E BADANTI
decorrenza 1° ottobre 2020 - aggiornato con l'accordo integrativo del 28 settembre 2020

INDICE

Art. 1 - Sfera di applicazione

Art. 2 — Inscindibilita della presente regolamentazione
Art. 3 — Condizioni di miglior favore

Art. 4 — Documenti di lavoro

Art. 5 — Assunzione

Art. 6 — Contratto individuale di lavoro (Lettera di assunzione)
Art. 7 — Assunzione a tempo determinato

Art. 8 — Lavoro ripartito

Art. 9 — Inquadramento dei lavoratori

Art. 10 — Discontinue prestazioni notturne di cura alla persona
Art. 11 — Prestazioni esclusivamente d’attesa

Art. 12 — Periodo di prova

Art. 13 — Riposo settimanale

Art. 14 — Orario di lavoro

Art. 15 — Lavoro straordinario

Art. 16 — Festivita nazionali e infrasettimanali

Art. 17 — Ferie

Art. 18 — Sospensioni di lavoro extraferiali

Art. 19 — Permessi

Art. 20 — Permessi per formazione professionale

Art. 21 — Congedo per le donne vittime di violenza di genere
Art. 22 — Assenze

Art. 23 — Diritto allo studio

Art. 24 — Matrimonio

Art. 25 — Tutela delle lavoratrici madri

Art. 26 — Tutela del lavoro minorile

Art. 27 — Malattia

Art. 28 — Tutela delle condizioni di lavoro

Art. 29 — Infortunio sul lavoro e malattia professionale
Art. 30 — Tutele previdenziali

Art. 31 — Servizio militare e richiamo alle armi

Art. 32 — Trasferimenti

Art. 33 — Trasferte

Art. 34 — Retribuzione e prospetto paga

Art. 35 — Minimi retributivi

Art. 36 — Vitto e alloggio

Art. 37 — Scatti di anzianita

Art. 38 — Variazione periodica dei minimi retributivi e dei valori convenzionali del vitto e dell’alloggio
Art. 39 — Tredicesima mensilita

Art. 40 — Risoluzione del rapporto di lavoro e preavviso
Art. 41 — Trattamento di fine rapporto (T.F.R.)
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Art. 42 — Indennita in caso di morte

Art. 43 — Permessi sindacali

Art. 44 — Interpretazione del Contratto

Art. 45 — Commissione Nazionale per I’aggiornamento retributivo

Art. 46 — Commissione Paritetica Nazionale

Art. 47 — Commissioni territoriali di conciliazione

Art. 48 — Ente bilaterale Ebincolf

Art. 49 — Contrattazione di secondo livello

Art. 50 — Cas.sa.Colf

Art. 51 — Fondo Colf

Art. 52 — Previdenza complementare

Art. 53 — Contributi di assistenza contrattuale

Art. 54 — Decorrenza e durata

Chiarimenti a verbale

Art. 1 Sfera di applicazione

1.

Il presente contratto collettivo nazionale di lavoro, stipulato tra:

o Fidaldo, Federazione Italiana Datori di Lavoro Domestico, aderente a Confedilizia, co-
stituita da Nuova Collaborazione, Assindatcolf, Associazione Datori di Lavoro di Col-
laboratori Domestici, Associazione Datori Lavoro Domestico,

o Domina, Associazione Nazionale Famiglie Datori di Lavoro Domestico

da una parte,

o Federcolf, Filcams-Cgil, Fisascat-Cisl, Uiltucs-Uil,

dall’altra,

disciplina, in maniera unitaria per tutto il territorio nazionale, il rapporto di lavoro domesti-
co.

Il contratto si applica agli assistenti familiari (colf, badanti, babysitter ed altri profili profes-
sionali di cui al presente CCNL), anche di nazionalita non italiana o apolidi, comunque retri-
buiti, addetti al funzionamento della vita familiare e delle convivenze familiarmente struttu-
rate, tenuto conto di alcune fondamentali caratteristiche del rapporto.

Resta ferma, per i soggetti che ne sono destinatari, la normativa dettata in tema di colloca-
mento alla pari dall’Accordo del 24 novembre 1969, n. 68, ratificato con la legge 18 maggio
1973, n.304.

Art. 2 Inscindibilita della presente regolamentazione

1.

Le norme della presente regolamentazione collettiva nazionale sono, nell’ambito di ciascuno
dei relativi istituti, inscindibili e correlative fra di loro, né quindi cumulabili con altro tratta-
mento, e sono ritenute dalle parti complessivamente pilu favorevoli rispetto a quelle dei pre-
cedenti contratti collettivi.
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Art. 3 Condizioni di miglior favore

1. Eventuali trattamenti piu favorevoli saranno mantenuti ‘ad personam’.

Art. 4 Documenti di lavoro

1. All'atto dell’assunzione il lavoratore dovra consegnare al datore di lavoro i documenti neces-
sari in conformita con la normativa in vigore e presentare in visione i documenti assicurativi
e previdenziali, nonché ogni altro documento sanitario aggiornato con tutte le attestazioni
previste dalle norme di legge vigenti, un documento di identita personale non scaduto ed
eventuali diplomi o attestati professionali specifici. In caso di pluralita di rapporti, i docu-
menti di cui sopra saranno trattenuti da uno dei datori di lavoro con conseguente rilascio di
ricevuta. Il lavoratore extracomunitario potra essere assunto se in possesso del permesso di
soggiorno valido per lo svolgimento di lavoro subordinato.

Art. 5 Assunzione

1. L'assunzione del lavoratore avviene ai sensi di legge.

Art. 6 Contratto individuale di lavoro (lettera di assunzione)

1. Tra le parti dovra essere stipulato un contratto di lavoro (lettera di assunzione), nel quale
andranno indicati, oltre ad eventuali clausole specifiche:

@)

O O O O

data dell’inizio del rapporto di lavoro;

livello di appartenenza, mansione;

durata del periodo di prova;

esistenza o meno della convivenza;

la residenza del lavoratore, nonché I'eventuale diverso domicilio, valido agli effetti del
rapporto di lavoro. Per i rapporti di convivenza, il lavoratore dovra indicare I'eventuale
proprio domicilio diverso da quello della convivenza, a valere in caso di sua assenza
da quest’ultimo, ovvero validare a tutti gli effetti lo stesso indirizzo della convivenza,
anche in caso di sua assenza purché in costanza di rapporto di lavoro

durata dell’orario di lavoro e sua distribuzione;

eventuale tenuta di lavoro, che dovra essere fornita dal datore di lavoro;

per i lavoratori conviventi, la collocazione della mezza giornata di riposo settimanale
in aggiunta alla giornata di riposo settimanale spettante alla domenica, ovvero ad al-
tra giornata nel caso di cui all’art. 13, ultimo comma;

retribuzione pattuita;

luogo di effettuazione della prestazione lavorativa nonché la previsione di eventuali
temporanei spostamenti per villeggiatura o per altri motivi familiari (trasferte);
periodo concordato di godimento delle ferie annuali;

indicazione dell’adeguato spazio dove il lavoratore abbia diritto di riporre e custodire
i propri effetti personali;

obbligatorieta del versamento dei contributi di assistenza contrattuale, come indicato
all’art.53;

eventuale presenza di impianti audiovisivi all'interno dell’abitazione;

applicazione di tutti gli altri istituti previsti dal presente contratto.
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2. La lettera di assunzione, firmata dal lavoratore e dal datore di lavoro, dovra essere scambia-
ta tra le parti. Le variazioni delle condizioni contrattuali, non meramente occasionali, do-
vranno essere concordate.

Art. 7 Assunzione a tempo determinato

1. L'assunzione puo effettuarsi a tempo determinato, nel rispetto della normativa vigente, ob-
bligatoriamente in forma scritta, con scambio tra le parti della relativa lettera, nella quale
devono essere specificate le fattispecie giustificatrici.

2. La forma scritta non & necessaria quando la durata del rapporto di lavoro, puramente occa-
sionale, non sia superiore a dodici giorni di calendario.

3. Il termine del contratto a tempo determinato puo essere , con il consenso del lavoratore,
prorogato solo quando la durata iniziale del contratto sia inferiore a 24 mesi. In questi casi si
possono effettuare fino a quattro proroghe a condizione che sia richiesta da ragioni oggetti-
ve e si riferisca alla stessa attivita lavorativa per la quale il contratto é stato stipulato a tempo
determinato; la durata complessiva del rapporto a termine non potra essere comunque s U-
periore, compresa la eventuale proroga, ai 24 mesi. Nei contratti a tempo determinato di
durata superiore ai 12 mesi € necessario |'inserimento della causale.

4. A titolo esemplificativo & consentita I'apposizione di un termine alla durata del contratto di
lavoro nei seguenti casi:

o per I'esecuzione di un servizio definito o predeterminato nel tempo, anche se ripeti-
tivo;

o per sostituire anche parzialmente lavoratori che abbiano ottenuto la sospensione del
rapporto per motivi familiari, compresa la necessita di raggiungere la propria famiglia
residente all’estero;

o per sostituire lavoratori malati, infortunati, in maternita o fruenti dei diritti istituiti
dalle norme di legge sulla tutela dei minori e dei portatori di handicap, anche oltre i
periodi di conservazione obbligatoria del posto;

o per sostituire lavoratori in ferie;

o per l'assistenza extradomiciliare a persone non autosufficienti ricoverate in ospedali,
case di cura, residenze sanitarie assistenziali e case di riposo.

5. Per le causali che giustificano I'assunzione a tempo determinato i datori di lavoro potranno
altresi avvalersi di somministrazione di lavoro a tempo determinato.

Art. 8 Lavoro ripartito

1. E consentita I'assunzione di due lavoratori che assumono in solido I"adempimento di
un’unica obbligazione lavorativa.

2. Fermo restando il vincolo di solidarieta e fatta salva una diversa intesa fra le parti contraenti,
ciascuno dei due lavoratori resta personalmente e direttamente responsabile
dell’adempimento dell’intera obbligazione lavorativa.

3. |l contratto di lavoro ripartito deve essere stipulato in forma scritta. Nella lettera di assun-
zione devono essere indicati il trattamento economico e normativo spettante a ciascun lavo-
ratore in base al presente contratto collettivo, nonché la misura percentuale e la collocazio-
ne temporale del lavoro giornaliero, settimanale, mensile o annuale che si prevede venga
svolto da ciascuno dei due lavoratori.

4. Fatte salve eventuali diverse intese fra le parti contraenti, i due lavoratori hanno facolta di
determinare, discrezionalmente ed in qualsiasi momento, sostituzioni fra di loro, nonché di
modificare consensualmente la collocazione temporale dei rispettivi orari di lavoro; nel qual
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caso il rischio dell'impossibilita della prestazione lavorativa, per fatti attinenti ad uno dei co-
obbligati, & posta in capo all’altro obbligato. Il trattamento economico e normativo di cia-
scuno dei due lavoratori € riproporzionato in ragione della prestazione lavorativa effettiva-
mente eseguita da ciascun lavoratore.

5. Eventuali sostituzioni da parte di terzi, nel caso di impossibilita di uno o di entrambi i lavora-
tori coobbligati, sono vietate.

6. Salvo diverse intese fra le parti, le dimissioni o il licenziamento di uno dei lavoratori coobbli-
gati comportano I'estinzione dell’intero vincolo contrattuale. Tale disposizione non trova
applicazione se, su richiesta del datore di lavoro o su proposta dell’altro prestatore di lavoro,
guest’ultimo si renda disponibile ad adempiere I'obbligazione lavorativa, interamente o par-
zialmente; in tal caso il contratto di lavoro ripartito si trasforma in un normale contratto di
lavoro subordinato ai sensi dell’art. 2094 c.c. Analogamente e data facolta al lavoratore di
indicare la persona con la quale, previo consenso del datore di lavoro, egli potra assumere in
solido la prestazione di lavoro. In ogni caso, I'assenza di intesa fra le parti comportera
I’estinzione dell’intero vincolo contrattuale.

Art. 9 Inquadramento dei lavoratori
Gli assistenti familiari sono inquadrati in quattro livelli, a ciascuno dei quali corrispondono due pa-
rametri retributivi, il superiore dei quali € definito “super”:

e Livello A Appartengono a questo livello gli assistenti familiari, non addetti all’assistenza di
persone che svolgono con competenza le proprie mansioni, relative ai profili lavorativi indi-
cati, a livello esecutivo e sotto il diretto controllo del datore di lavoro.

Profili:

Addetto alle pulizie. Svolge esclusivamente mansioni relative alla pulizia della casa;

Addetto alla lavanderia. Svolge mansioni relative alla lavanderia;

Aiuto di cucina. Svolge mansioni di supporto al cuoco;

Stalliere. Svolge mansioni di normale pulizia della stalla e di cura generica del/dei ca-

vallo/i;

Assistente ad animali domestici. Svolge mansioni di assistenza ad animali domestici;

Addetto alla pulizia ed annaffiatura delle aree verdi;

o Operaio comune. Svolge mansioni manuali, di fatica, sia per le grandi pulizie, sia
nell’ambito di interventi di piccola manutenzione.

o Livello A super Addetto alla compagnia. Svolge esclusivamente mansioni di mera compagnia
a persone adulte autosufficienti, senza effettuare alcuna altra prestazione di lavoro;

o Livello B Appartengono a questo livello gli assistenti familiari che , svolgono con specifica
competenza le proprie mansioni, ancorché a livello esecutivo.

Profili:

o Collaboratore generico polifunzionale. Svolge le incombenze relative al normale an-
damento della vita familiare, compiendo, anche congiuntamente, mansioni di pulizia
e riassetto della casa, di addetto alla cucina, di addetto alla lavanderia, di assistente
ad animali domestici, nonché altri compiti nell’ambito del livello di appartenenza;

o Custode di abitazione privata. Svolge mansioni di vigilanza dell’abitazione del datore
di lavoro e relative pertinenze, nonché, se fornito di alloggio nella proprieta, di cu-
stodia;

Addetto alla stireria. Svolge mansioni relative alla stiratura;

Cameriere. Svolge servizio di tavola e di camera;

Giardiniere. Addetto alla cura delle aree verdi ed ai connessi interventi di manuten-
zione;

o O O O

o
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o Operaio qualificato. Svolge mansioni manuali nell’lambito di interventi, anche com-
plessi, di manutenzione;

o Autista. Svolge mansioni di conduzione di automezzi adibiti al trasporto di persone ed
effetti familiari, effettuando anche la relativa ordinaria manutenzione e pulizia;

o Addetto al riassetto camere e servizio di prima colazione anche per persone ospiti del
datore di lavoro. Svolge le ordinarie mansioni previste per il collaboratore generico
polifunzionale, oltreché occuparsi del rifacimento camere e servizio di tavola della
prima colazione per gli ospiti del datore di lavoro.

Livello B super
Profili:
o Assistente familiare che assiste persone autosufficienti, ivi comprese, se richieste, le
attivita connesse alle esigenze del vitto e della pulizia della casa ove vivono gli assist i-
ti;
o Assistente familiare che assiste bambini (baby sitter), ivi comprese, se richieste, le
attivita connesse alle esigenze del vitto e della pulizia della casa ove vivono gli assisti-
ti.
Livello C Appartengono a questo livello gli assistenti familiari che, in possesso di specifiche
conoscenze di base, sia teoriche che tecniche, relative allo svolgimento dei compiti assegna-
ti, operano con totale autonomia e responsabilita.

Profilo:

o Cuoco. Svolge mansioni di addetto alla preparazione dei pasti ed ai connessi compiti
di cucina, nonché di approvvigionamento delle materie prime.
Livello C Super Assistente familiare che assiste persone non autosufficienti (non formato), ivi
comprese, se richieste, le attivita connesse alle esigenze del vitto e della pulizia della casa
ove vivono gli assistiti.
Livello D Appartengono a questo livello gli assistenti familiari che, in possesso dei necessari
requisiti professionali, ricoprono specifiche posizioni di lavoro caratterizzate da responsabili-
t3, autonomia decisionale e/o coordinamento.

Profili:

o Amministratore dei beni di famiglia. Svolge mansioni connesse all’lamministrazione
del patrimonio familiare;

o Maggiordomo. Svolge mansioni di gestione e di coordinamento relative a tutte le esi-
genze connesse ai servizi rivolti alla vita familiare;

o Governante. Svolge mansioni di coordinamento relative alle attivita di cameriere di
camera, di stireria, di lavanderia, di guardaroba e simili;

o Capo cuoco. Svolge mansioni di gestione e di coordinamento relative a tutte le esi-
genze connesse alla preparazione dei cibi ed, in generale, ai compiti della cucina e
della dispensa;

o Capo giardiniere. Svolge mansioni di gestione e di coordinamento relative a tutte le
esigenze connesse alla cura delle aree verdi e relativi interventi di manutenzione;

o lIstitutore. Svolge mansioni di istruzione e/o educazione dei componenti il nucleo fa-
miliare.

Livello D Super
Profili:

o Assistente familiare che assiste persone non autosufficienti (formato), ivi comprese,
se richieste, le attivita connesse alle esigenze del vitto e della pulizia della casa ove vi-
vono gli assistiti;

o Direttore di casa. Svolge mansioni di gestione e di coordinamento relative a tutte le
esigenze connesse all’andamento della casa.
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o Assistente familiare educatore formato. Lavoratore che, nell’ambito di progetti edu-
cativi e riabilitativi elaborati da professionisti individuati dal datore di lavoro, attua
specifici interventi volti a favorire I'inserimento o il reinserimento nei rapporti sociali,
in autonomia, di persone in condizioni di difficolta perché affette da disabilita psichica
oppure da disturbi dell’apprendimento o relazionali.

Note a verbale:

o Il lavoratore addetto allo svolgimento di mansioni plurime ha diritto
all'inquadramento nel livello corrispondente alle mansioni prevalenti.

o Per persona autosufficiente si intende il soggetto in grado di compiere le piu impor-
tanti attivita relative alla cura della propria persona ed alla vita di relazione.

o La formazione del personale per I'assistenza a persona non autosufficiente, laddove
prevista per I'attribuzione della qualifica, si intende conseguita quando il lavoratore
sia in possesso di diploma nello specifico campo oggetto della propria mansione,
conseguito in Italia o all’estero, purché equipollente, anche con corsi di formazione
aventi la durata minima prevista dalla legislazione regionale e comunque non inferio-
re a 500 ore.

o Aifini del diritto all’ inquadramento nel livello D Super, € onere del lavoratore comu-
nicare per iscritto al datore di lavoro il conseguimento, anche in corso di rapporto di
lavoro, di detto diploma e consegnarne copia.

o Le parti firmatarie, in merito al profilo c) "Assistente familiare educatore formato" in-
qguadrato nel livello D Super, precisano che per il profilo indicato non si intende la fi-
gura professionale dell'educatore professionale disciplinata dalla c.d. "Legge lori"
(art. 1, commi 594 e seguenti, L. 205/2017).

Art. 10 Discontinue prestazioni notturne di cura alla persona

1. Al personale non infermieristico espressamente assunto per discontinue prestazioni assi-
stenziali di attesa notturna in favore di soggetti autosufficienti (bambini, anziani, portatori di
handicap o ammalati), e conseguentemente inquadrato nel livello B super, ovvero per di-
scontinue prestazioni assistenziali notturne in favore di soggetti non autosufficienti, e con-
seguentemente inquadrato nel livello C super (se non formato) o nel livello D super (se for-
mato), qualora la collocazione temporale della prestazione sia ricompresa tra le ore 20.00 e
le ore 8.00 sara corrisposta la retribuzione prevista dalla tabella D allegata al presente con-
tratto, relativa al livello di inquadramento, fermo restando quanto previsto dal successivo
art. 15 e, per il personale non convivente, sussiste I'obbligo di corresponsione della prima
colazione, della cena e di un’idonea sistemazione per la notte.

2. Al personale convivente di cui al presente articolo dovranno essere in ogni caso garantite
undici ore di riposo consecutivo ogni ventiquattro ore.

3. Fatta salva la fascia oraria indicata al comma 1, ai soli fini dell’assolvimento dell’obbligo con-
tributivo di cui all’art53, I'orario convenzionale di lavoro € pari a otto ore giornaliere

4. L’assunzione ai sensi del presente articolo dovra risultare da apposito atto sottoscritto dalle
parti; in tale atto devono essere indicate I'ora d’inizio e quella di cessazione dell’assistenza e
il suo carattere di prestazione discontinua.
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Art. 11 Prestazioni esclusivamente di attesa

1.

4.

Al personale assunto esclusivamente per garantire la presenza notturna, sara corrisposta la
retribuzione prevista dalla tabella E allegata al presente contratto, qualora la durata della
presenza stessa sia interamente ricompresa tra le ore 21.00 e le ore 8.00, fermo restando
I’'obbligo di consentire al lavoratore il completo riposo notturno in un alloggio idoneo.
Qualora venissero richieste al lavoratore prestazioni diverse dalla presenza, queste non sa-
ranno considerate lavoro straordinario, bensi retribuite aggiuntivamente sulla base delle re-
tribuzioni previste per i lavoratori non conviventi, come da tabella C allegata al presente
contratto, con le eventuali maggiorazioni contrattuali e limitatamente al tempo effettiva-
mente impiegato.

Fatta salva la fascia oraria indicata al comma 1, ai soli fini dell’assolvimento dell’obbligo con-
tributivo di cui all’art.53, I'orario convenzionale di lavoro & pari a cinque ore giornaliere, oltre
alle prestazioni eventualmente retribuite ai sensi del comma 2.

L'assunzione dovra risultare da apposito atto sottoscritto e scambiato tra le parti.

Art. 12 Periodo di prova

| lavoratori inquadrati nei livelli D) e D super) ed i lavoratori operanti in regime di convivenza
indipendentemente dal livello di inquadramento, sono soggetti ad un periodo di prova rego-
larmente retribuito di 30 giorni di lavoro effettivo. Per i restanti rapporti di lavoro, il periodo
di prova e di 8 giorni di lavoro effettivo.

Il lavoratore che abbia superato il periodo di prova senza aver ricevuto disdetta s’intende
automaticamente confermato. |l servizio prestato durante il periodo di prova va computato
a tutti gli effetti dell’anzianita.

Durante il periodo di prova, il rapporto di lavoro puo essere risolto in qualsiasi momento da
ciascuna delle parti, senza preavviso, ma con il pagamento a favore del lavoratore della re-
tribuzione e delle eventuali competenze accessorie corrispondenti al lavoro prestato.

Se il lavoratore e stato assunto come prima provenienza da altra Regione, senza avere tra-
sferito la propria residenza, e la risoluzione del rapporto non avvenga per giusta causa, do-
vra essere dato dal datore di lavoro un preavviso di 3 giorni o, in difetto, la retribuzione cor-
rispondente.

L'apposizione del periodo di prova deve risultare da atto scritto.

Art. 13 Riposo settimanale

1.

Il riposo settimanale, per i lavoratori conviventi, &€ di 36 ore e deve essere goduto per 24 ore
di domenica, mentre le residue 12 ore possono essere godute in qualsiasi altro giorno della
settimana, concordato tra le parti. In tale giorno il lavoratore prestera la propria attivita per
un numero di ore non superiore alla meta di quelle che costituiscono la durata normale
dell’orario di lavoro giornaliero. Qualora vengano effettuate prestazioni nelle 12 ore di ripo-
so non domenicale, esse saranno retribuite con la retribuzione globale di fatto maggiorata
del 40%, a meno che tale riposo non sia goduto in altro giorno della stessa settimana diverso
da quello concordato ai sensi del precedente comma.

Il riposo settimanale, per i lavoratori non conviventi, & di 24 ore e deve essere goduto la do-
menica.

Il riposo settimanale domenicale & irrinunciabile. Qualora fossero richieste prestazioni di la-
voro per esigenze imprevedibili e che non possano essere altrimenti soddisfatte, sara con-
cesso un uguale numero di ore di riposo non retribuito nel corso della giornata immediata-
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mente seguente e le ore cosi lavorate saranno retribuite con la maggiorazione del 60% della
retribuzione globale di fatto.

4. Qualora il lavoratore professi una fede religiosa che preveda la solennizzazione in giorno di-
verso dalla domenica, le parti potranno accordarsi sulla sostituzione, a tutti gli effetti con-
trattuali, della domenica con altra giornata; in difetto di accordo, sara data integrale applica-
zione ai commi precedenti.

Art. 14 Orario di lavoro

1. La durata normale dell’orario di lavoro & quella concordata fra le parti e comunque, fatto
salvo quanto previsto al comma 2, con un massimo di:

o 10 ore giornaliere, non consecutive, per un totale di 54 ore settimanali, per i lavora-
tori conviventi;

o 8 ore giornaliere, non consecutive, per un totale di 40 ore settimanali, distribuite su 5
giorni oppure su 6 giorni, per i lavoratori non conviventi.

2. |lavoratori conviventi inquadrati nei livelli C, B e B super, nonché gli studenti di eta compre-
sa frai 16 e i 40 anni frequentanti corsi di studio al termine dei quali viene conseguito un ti-
tolo riconosciuto dallo Stato ovvero da Enti pubblici, possono essere assunti in regime di
convivenza anche con orario fino a 30 ore settimanali; il loro orario di lavoro dovra essere
articolato in una delle seguenti tipologie:

o interamente collocato tra le ore 6.00 e le ore 14.00;

o interamente collocato tra le ore 14.00 e le ore 22.00;

o interamente collocato, nel limite massimo di 10 ore al giorno non consecutive, in non
piu di tre giorni settimanali.

A questi lavoratori dovra essere corrisposta, qualunque sia I'orario di lavoro osservato nel
limite massimo delle 30 ore settimanali, una retribuzione pari a quella prevista dalla tabella
B allegata al presente contratto, fermo restando I'obbligo di corresponsione dell’intera retri-
buzione in natura. Eventuali prestazioni lavorative eccedenti I'orario effettivo di lavoro con-
cordato nell’atto scritto di cui al successivo comma 3 saranno retribuite con la retribuzione
globale di fatto oraria, se collocate temporalmente all’interno della tipologia di articolazione
dell’orario adottata; le prestazioni collocate temporalmente al di fuori di tale tipologia sa-
ranno retribuite in ogni caso con la retribuzione globale di fatto oraria con le maggiorazioni
previste dall’ art. 16.

3. L’assunzione ai sensi del comma 2 dovra risultare da atto scritto, redatto e sottoscritto dal
datore di lavoro e dal lavoratore, da cui risultino I'orario effettivo di lavoro concordato e la
sua collocazione temporale nell’ambito delle articolazioni orarie individuate nel stesso
comma 2; ai lavoratori cosi assunti si applicano integralmente tutti gli istituti disciplinati dal
presente contratto. Con atto scritto, redatto e sottoscritto dal datore di lavoro e dal lavora-
tore, contenente gli stessi elementi, il rapporto di convivenza con durata normale dell’orario
di lavoro concordata ai sensi del comma 1 potra essere trasformato nel rapporto di convi-
venza di cui al comma 2 e viceversa.

4. 1l lavoratore convivente ha diritto ad un riposo di almeno 11 ore consecutive nell’arco della
stessa giornata e, qualora il suo orario giornaliero non sia interamente collocato tra le ore
6.00 e le ore 14.00 oppure tra le ore 14.00 e le ore 22.00, ad un riposo intermedio non retri-
buito, normalmente nelle ore pomeridiane, non inferiore alle 2 ore giornaliere di effettivo
riposo. Durante tale riposo il lavoratore potra uscire dall’abitazione del datore di lavoro, fat-
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ta salva in ogni caso la destinazione di tale intervallo all’effettivo recupero delle energie psi-
cofisiche. E consentito il recupero consensuale e a regime normale di eventuali ore non lavo-
rate, in ragione di non pil di 2 ore giornaliere.

5. La collocazione dell’orario di lavoro & fissata dal datore di lavoro, nell’ambito della durata di
cui al comma 1, nei confronti del personale convivente a servizio intero; per il personale
convivente con servizio ridotto o non convivente e concordata fra le parti.

6. Salvo quanto previsto per i rapporti di cui ai precedenti artt. 11 e 12, e considerato lavoro
notturno quello prestato tra le ore 22.00 e le ore 6.00, ed € compensato, se ordinario, con la
maggiorazione del 20% della retribuzione globale di fatto oraria, se straordinario, in quanto
prestato oltre il normale orario di lavoro, cosi come previsto dall’art. 16.

7. Le cure personali e delle proprie cose, salvo quelle di servizio, saranno effettuate dal lavora-
tore fuori dell’orario di lavoro.

8. Al lavoratore tenuto all’osservanza di un orario giornaliero pari o superiore alle 6 ore, ove sia
concordata la presenza continuativa sul posto di lavoro, spetta la fruizione del pasto, ovvero,
in difetto di erogazione, un’indennita pari al suo valore convenzionale. Il tempo necessario
alla fruizione del pasto, in quanto trascorso senza effettuare prestazioni lavorative, sara con-
cordato fra le parti e non retribuito.

9. Il datore di lavoro che abbia in servizio uno o piu lavoratori a tempo pieno addetti
all’assistenza di persone non autosufficienti inquadrati nei livelli CS o DS , potra assumere in
servizio uno o piu lavoratori, conviventi o meno, da inquadrare nei livelli CS o DS, con presta-
zioni limitate alla copertura delle ore e giorni di riposo, giornaliere e settimanali, dei lavora-
tori titolari dell’assistenza. Tali prestazioni saranno retribuite sulla base della tabella G e del-
la tabella F inerente le indennita di vitto e alloggio di cui all’art 36, qualora spettanti.

Art. 15 Lavoro straordinario

1. Al lavoratore pud essere richiesta una prestazione lavorativa oltre I'orario stabilito, sia di
giorno che di notte, salvo suo giustificato motivo di impedimento. In nessun caso il lavoro
straordinario dovra pregiudicare il diritto al riposo giornaliero.

2. E considerato lavoro straordinario quello che eccede la durata giornaliera o settimanale
massima fissata all’art. 15, comma 1, salvo che il prolungamento sia stato preventivamente
concordato per il recupero di ore non lavorate.

3. Lo straordinario € compensato con la retribuzione globale di fatto oraria cosi maggiorata:

o del 25%, se prestato dalle ore 6.00 alle ore 22.00;
o del 50%, se prestato dalle ore 22.00 alle ore 6.00;
o del 60%, se prestato di domenica o in una delle festivita indicate nell’art. 16.

4. Le ore di lavoro prestate dai lavoratori non conviventi, eccedenti le ore 40 e fino alle ore 44
settimanali, purché eseguite nella fascia oraria compresa tra le ore 6.00 e le ore 22.00, sono
compensate con la retribuzione globale di fatto oraria maggiorate del 10%.

5. Le ore di lavoro straordinario debbono essere richieste con almeno un giorno di preavviso,
salvo casi di emergenza o particolari necessita impreviste.

6. In caso di emergenza, le prestazioni effettuate negli orari di riposo notturno e diurno sono
considerate di carattere normale e daranno luogo soltanto al prolungamento del riposo
stesso; tali prestazioni devono avere carattere di assoluta episodicita e imprevedibilita.

Art. 16 Festivita nazionali ed infrasettimanali

1. Sono considerate festive le giornate riconosciute tali dalla legislazione vigente; esse attual-
mente sono:

231



https://www.webcolf.com/info-gratis-busta-paga/598-retribuzione-tabella-g-colf-e-badanti-da-ottobre-2020.html
https://www.webcolf.com/info-gratis-busta-paga/599-retribuzione-tabella-f-colf-e-badanti-da-ottobre-2020.html

1° gennaio,

6 gennaio,
lunedi di Pasqua,
25 aprile,

1° maggio,

2 giugno,

15 agosto,

1° novembre,
8 dicembre
25 dicembre,
26 dicembre,
S. Patrono.

In tali giornate sara osservato il completo riposo, fermo restando I'obbligo di corrispondere
la normale retribuzione.

2. Per il rapporto ad ore le festivita di cui al comma 1 verranno retribuite sulla base della nor-
male paga oraria ragguagliata ad un 1/6 dell’orario settimanale. Le festivita da retribuire so-
no tutte quelle cadenti nel periodo interessato, indipendentemente dal fatto che in tali gior-
nate fosse prevista, o meno, la prestazione lavorativa.

3. In caso di prestazione lavorativa & dovuto, oltre alla normale retribuzione giornaliera, il pa-
gamento delle ore lavorate con la retribuzione globale di fatto maggiorata del 60%.

4. |n caso di festivita infrasettimanale coincidente con la domenica, il lavoratore avra diritto al
recupero del riposo in altra giornata o, in alternativa, al pagamento di 1/26 della retribuzio-
ne globale di fatto mensile.

5. Le giornate che hanno cessato di essere considerate festive agli effetti civili, ai sensi della
legge 5 marzo 1977, n. 54, sono state compensate mediante il riconoscimento al lavoratore
del godimento dell’intera giornata nelle festivita di cui al comma 1.

Art. 17 Ferie

1. Indipendentemente dalla durata e dalla distribuzione dell’orario di lavoro, per ogni anno di
servizio presso lo stesso datore di lavoro, il lavoratore ha diritto ad un periodo di ferie di 26
giorni lavorativi.

2. | lavoratori con retribuzione mensile percepiranno la normale retribuzione, senza alcuna de-
curtazione; quelli con retribuzione ragguagliata alle ore lavorate percepiranno una retribu-
zione ragguagliata ad 1/6 dell’orario settimanale per ogni giorno di ferie godute.

3. Il datore di lavoro, compatibilmente con le proprie esigenze e con quelle del lavoratore, do-
vra fissare il periodo di ferie, ferma restando la possibilita di diverso accordo tra le parti, da
giugno a settembre.

4. |l diritto al godimento delle ferie & irrinunciabile. A norma dell’art. 10 del D.Lgs. 8 aprile
2003, n. 66, un periodo minimo di 4 settimane per ogni anno di servizio non puo essere so-
stituito dalla relativa indennita, salvo il caso previsto al comma 8.

5. Le ferie hanno di regola carattere continuativo. Esse potranno essere frazionate in non piu di
due periodi all’anno, purché concordati tra le parti. La fruizione delle ferie, salvo il caso pre-
visto al comma 8, deve aver luogo per almeno due settimane entro I'anno di maturazione e,
per almeno ulteriori due settimane, entro i 18 mesi successivi all’anno di maturazione.

6. Durante il periodo di godimento delle ferie il lavoratore ha diritto per ciascuna giornata ad
una retribuzione pari a 1/26 della retribuzione globale di fatto mensile.
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7.

10.

11.
12.

Al lavoratore che usufruisca del vitto e dell’alloggio spetta per il periodo delle ferie, ove non
usufruisca durante tale periodo di dette corresponsioni, il compenso sostitutivo convenzio-
nale.

Nel caso di lavoratore di cittadinanza non italiana che abbia necessita di godere di un perio-
do di ferie piu lungo, al fine di utilizzarlo per un rimpatrio non definitivo, su sua richiesta e
con 'accordo del datore di lavoro, & possibile 'accumulo delle ferie nell’arco massimo di un
biennio, anche in deroga a quanto previsto al comma 4.

In caso di licenziamento o di dimissioni, o se al momento d’inizio del godimento del periodo
di ferie il lavoratore non abbia raggiunto un anno di servizio, spetteranno al lavoratore stes-
so tanti dodicesimi del periodo di ferie al quale ha diritto, quanti sono i mesi di effettivo ser-
vizio prestato.

Le ferie non possono essere godute durante il periodo di preavviso e di licenziamento, né
durante il periodo di malattia o infortunio.

Il godimento delle ferie non interrompe la maturazione di tutti gli istituti contrattuali.
L'eventuale patologia contratta dal lavoratore durante il periodo feriale che determini il ri-
covero ospedaliero, laddove debitamente certificata, interrompe il godimento delle ferie per
I'intera sua durata.

Chiarimento a verbale: | lavoratori hanno diritto a un periodo di ferie annuali nella misura di 26

giorni lavorativi, fermo restando che la settimana lavorativa — quale che sia la distribuzione

dell’orario di lavoro settimanale — € comunque considerata di sei giorni lavorativi dal lunedi al saba-

to agli effetti del computo delle ferie.

Art. 18 Sospensioni di lavoro extraferiali

1.

Durante le sospensioni del lavoro extraferiali, per esigenze del datore di lavoro, sara corri-
sposta al lavoratore la retribuzione globale di fatto, ivi compreso, nel caso di lavoratore che
usufruisca del vitto e dell’alloggio, il compenso sostitutivo convenzionale, sempreché lo stes-
so non usufruisca durante tale periodo di dette corresponsioni.

Per gravi e documentati motivi il lavoratore potra richiedere un periodo di sospensione e-
xtraferiale senza maturazione di alcun elemento retributivo per un massimo di 12 mesi. Il
datore di lavoro potra, o meno, convenire con la richiesta.

Art. 19 Permessi

1.

| lavoratori hanno diritto a permessi individuali retribuiti per I'effettuazione di visite mediche
documentate, per le incombenze legate al rinnovo del permesso di soggiorno e per le prati-
che di ricongiungimento familiare, purché coincidenti anche parzialmente con l'orario di | a-
voro.

| permessi spettano nelle quantita di seguito indicate:

o lavoratori conviventi: 16 ore annue ridotte a 12 per i lavoratori di cui all’art. 14,
comma 2;

o lavoratori non conviventi con orario non inferiore alle 30 ore settimanali: 12 ore an-
nue.

Per i lavoratori non conviventi con orario settimanale inferiore a 30 ore, le 12 ore saranno
riproporzionate in ragione dell’orario di lavoro prestato.
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| lavoratori potranno, inoltre, fruire di permessi non retribuiti su accordo tra le parti.

Il lavoratore colpito da comprovata disgrazia a familiari conviventi o parenti entro il 2° grado
ha diritto a un permesso retribuito pari a 3 giorni lavorativi.

Al lavoratore padre spettano le giornate di permesso retribuito e di congedo facoltativo in
caso di nascita di un figlio, nella misura prevista dalla normativa vigente.

Al lavoratore che ne faccia richiesta potranno essere comunque concessi, per giustificati mo-
tivi, permessi di breve durata non retribuiti.

In caso di permesso non retribuito, non & dovuta l'indennita sostitutiva del vitto e
dell’alloggio.

Art. 20 Permessi per formazione professionale

1.

| lavoratori a tempo pieno e indeterminato, con anzianita di servizio presso il datore di lavoro
di almeno 6 mesi, possono usufruire di un monte ore annuo di 40 ore di permesso retribuito
per la frequenza di corsi di formazione professionale specifici per collaboratori o assistenti
familiari.

Fermi i requisiti sopra indicati, per la frequenza di corsi di formazione finanziati o comunque
riconosciuti dall’Ente bilaterale Ebincolf di cui all’ art. 48, il monte ore annuo dei permessi
retribuiti ammonta a 64 ore.

I monte ore annuo di cui al comma 1 potra essere utilizzato anche per le eventuali attivita
formative previste dalla normativa e necessarie per il rinnovo dei titoli di soggiorno. In tale
ottica i datori di lavoro favoriranno la frequenza, da parte dei lavoratori, a corsi di formazio-
ne specifici, gestiti da Enti pubblici ovvero organizzati o riconosciuti dagli Enti bilaterali, an-
che finalizzati al rinnovo dei titoli di soggiorno. L’utilizzo del monte ore per le finalita indicate
al presente comma dovra trovare riscontro in apposita documentazione, riportante anche gli
orari delle attivita formative esercitate.

E’ esclusa in ogni caso la possibilita di cumulo pluriennale dei permessi in questione che d e-
vono essere usufruiti nel periodo annuale di maturazione.

Art. 21 Congedo per le donne vittime di violenza di genere

1.

Ai sensi e per gli effetti dell’art. 24 D.Lgs. 80/2015 e successive modificazioni ed integrazioni
la lavoratrice inserita nei percorsi di protezione relativi alla violenza di genere, debitamente
certificati dai servizi sociali del Comune di residenza o dai centri antiviolenza o dalle case ri-
fugio, ha il diritto di astenersi dal lavoro per motivi connessi al percorso di protezione per un
periodo massimo di tre mesi.

Ai fini dell’esercizio del diritto di cui al presente articolo, la lavoratrice, salvo casi di oggettiva
impossibilita, € tenuta a preavvisare il datore di lavoro con un termine di preavviso non inf e-
riore a sette giorni, con l'indicazione dell’inizio e della fine del periodo di congedo e a pro-
durre la certificazione attestante I'inserimento nei percorsi di cui al precedente comma.

Il periodo di congedo & computato ai fini dell’anzianita di servizio a tutti gli effetti , nonché ai
fini della maturazione delle ferie, della tredicesima mensilita e del trattamento di finera p-
porto.

Durante il periodo di congedo, la lavoratrice, tranne quanto previsto dal comma 3, ha diritto
a percepire un’indennita corrispondente all’ultima retribuzione e il periodo medesim o & co-
perto da contribuzione figurativa. L'indennita & corrisposta direttamente dall’'Inps, a seguito
di domanda presentata all’Istituto dall’avente dirittq secondo le modalita previste per la cor-
responsione dei trattamenti economici di maternita.
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5.

Il congedo puo essere usufruito su base oraria o giornaliera nell’arco temporale di tre anni
secondo quanto concordato tra le parti. In caso di mancato accordo, la lavoratrice puo sc e-
gliere tra la fruizione giornaliera e quella oraria, fermo restando che la fruizione su base ora-
ria € consentita in misura pari alla meta dell’orario medio giornaliero del periodo di paga
mensile immediatamente precedente a quello nel corso del quale ha inizio il congedo.

Art. 22 Assenze

1.

Le assenze del lavoratore debbono essere in ogni caso tempestivamente giustificate al dato-
re di lavoro. Per quelle derivanti da malattia si applica I'art. 26 e per quelle derivanti da in-
fortunio o malattia professionale I'art. 28.

Le assenze non giustificate entro il quinto giorno, ove non si verifichino cause di forza mag-
giore, sono da considerare giusta causa di licenziamento. A tal fine la relativa lettera di con-
testazione e quella di eventuale successivo licenziamento saranno inviate all’indirizzo indica-
to nella lettera di assunzione, cosi come previsto dall’art. 6, lettera e del presente contratto.

Art. 23 Diritto allo studio

1.

Tenuto conto della funzionalita della vita familiare, il datore di lavoro favorira la frequenza
del lavoratore a corsi scolastici per il conseguimento del diploma di scuola dell’obbligo o di
specifico titolo professionale; un attestato di frequenza deve essere esibito mensilmente al
datore di lavoro.

Le ore di lavoro non prestate per tali motivi non sono retribuite, ma potranno essere recupe-
rate a regime normale; le ore relative agli esami annuali, entro I'orario giornaliero, saranno
retribuite nei limiti di quelle occorrenti agli esami stessi.

Art. 24 Matrimonio

1.
2.

In caso di matrimonio spetta al lavoratore un congedo retribuito di 15 giorni di calendario.

Al lavoratore che usufruisca del vitto e dell’alloggio spetta, per il periodo del congedo, ove
non usufruisca durante tale periodo di dette corresponsioni, il compenso sostitutivo conven-
zionale.

La retribuzione del congedo sara corrisposta a presentazione della documentazione compro-
vante I’avvenuto matrimonio.

Il lavoratore potra scegliere di fruire del congedo matrimoniale anche non in coincidenza con
la data del matrimonio, purché entro il termine di un anno dalla stessa e sempre ché il ma-
trimonio sia contratto in costanza dello stesso rapporto di lavoro. La mancata fruizione del
congedo a causa di dimissioni del lavoratore non determinera alcun diritto alla relativa in-
dennita sostitutiva.

Art. 25 Tutela delle lavoratrici madri

1.

Si applicano le norme di legge sulla tutela delle lavoratrici madri, con le limitazioni ivi indica-
te, salvo quanto previsto ai commi successivi.

E vietato adibire al lavoro le donne: a) durante i 2 mesi precedenti la data presunta del par-
to, salvo eventuali anticipi o posticipi previsti dalla normativa di legge; b) per il periodo even-
tualmente intercorrente tra tale data e quella effettiva del parto; c) durante i 3 mesi dopo il
parto, salvo i posticipi autorizzati. Detti periodi devono essere computati nell’anzianita di
servizio a tutti gli effetti, compresi quelli relativi alla gratifica natalizia e alle ferie.
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3.

Dall’inizio della gravidanza, purché intervenuta nel corso del rapporto di lavoro, e fino alla
cessazione del congedo di maternita, la lavoratrice non puo essere licenziata, salvo che per
giusta causa. Le dimissioni rassegnate dalla lavoratrice in tale periodo sono inefficaci ed im-
produttive di effetti se non comunicate in forma scritta e convalidate con le modalita di cui
all’art.39 comma 10. Le assenze non giustificate entro i cinque giorni, ove non si verifichino
cause di forza maggiore, sono da considerare giusta causa di licenziamento della lavoratrice.

In caso di dimissioni volontarie presentate durante il periodo per cui e previsto il divieto di
licenziamento, ai sensi del comma 3, la lavoratrice non e tenuta al preavviso.

Si applicano le norme di legge sulla tutela della paternita nonché sulle adozioni e sugli affi-
damenti preadottivi, con le limitazioni indicate.

Dichiarazione congiunta: le Parti Sociali firmatarie del presente CCNL, al fine di estendere le tutele

delle lavoratrici madri, promuoveranno ogni utile iniziativa nei confronti di enti, organi e istituzioni,

tenuto conto delle particolari condizioni esistenti nell’lambito delle famiglie datrici di lavoro dome-

stico.

Art. 26 Tutela del lavoro minorile

1.
2.

w

Non & ammessa I'assunzione dei minori degli anni 16.

E ammessa I'assunzione di adolescenti, ai sensi della legge 17 ottobre 1967, n. 977, cosi co-
me modificata e integrata dal D. Lgs. 4 agosto 1999, n. 345, purche sia compatibile con le e-
sigenze particolari di tutela della salute e non comporti trasgressione dell’obbligo scolastico.
E vietato adibire i minori al lavoro notturno, tranne casi di forza maggiore.

Sono altresi da osservare le disposizioni dell’art. 4 della legge 2 aprile 1958, n. 339, secondo
cui il datore di lavoro, che intenda assumere e fare convivere con la propria famiglia un lavo-
ratore minorenne, deve farsi rilasciare una dichiarazione scritta di consenso, con sottoscri-
zione vidimata dal Sindaco del Comune di residenza del lavoratore, da parte di chi esercita la
potesta genitoriale, cui verra poi data preventiva comunicazione del licenziamento; il datore
di lavoro e impegnato ad una particolare cura del minore, per lo sviluppo ed il rispetto della
sua personalita fisica, morale e professionale.

Art. 27 Malattia

1.

In caso di malattia il lavoratore dovra avvertire tempestivamente il datore di lavoro salvo
cause di forza maggiore o obbiettivi impedimenti, entro I'orario contrattualmente previsto
per l'inizio della prestazione lavorativa.
Il lavoratore dovra successivamente far pervenire al datore di lavoro il relativo certificato
medico, rilasciato entro il giorno successivo all’inizio della malattia. Il certificato, indicante la
prognosi di inabilita al lavoro, deve essere consegnato o inviato mediante raccomandata al
datore di lavoro entro due giorni dal relativo rilascio.
Per i lavoratori conviventi non € necessario I'invio del certificato medico, salvo che non sia
espressamente richiesto dal datore di lavoro. Rimane I'obbligo della spedizione del certifica-
to medico per i conviventi, qualora la malattia intervenga nel corso delle ferie o in periodi
nei quali i lavoratori non siano presenti nell’abitazione del datore di lavoro.
In caso di malattia, al lavoratore, convivente o non convivente, spetta la conservazione del
posto per i seguenti periodi:

o a) per anzianita fino a 6 mesi, superato il periodo di prova, 10 giorni di calendario;

o b) per anzianita da piu di 6 mesi a 2 anni, 45 giorni di calendario;

o C) per anzianita oltre i 2 anni, 180 giorni di calendario.
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5. | periodi relativi alla conservazione del posto di lavoro si calcolano nell’anno solare, inten-
dendosi per tale il periodo di 365 giorni decorrenti dall’evento.

6. | periodi di cui al comma 4 saranno aumentati del 50% in caso di malattia oncologica, docu-
mentata dalla competente ASL.

7. Durante i periodi indicati nei precedenti commi 4 e 6 decorre in caso di malattia la retribu-
zione globale di fatto per un massimo di 8, 10, 15 giorni complessivi nell’anno per le anziani-
ta di cui ai punti a), b), c) dello stesso comma 4, nella seguente misura:

o fino al 3° giorno consecutivo, il 50% della retribuzione globale di fatto;
o dal 4° giorno in poi, il 100% della retribuzione globale di fatto.

8. Restano salve le condizioni di miglior favore localmente in atto che si riferiscono alle norme
di legge riguardanti i lavoratori conviventi.

9. Ll'aggiunta della quota convenzionale sostitutiva di vitto e alloggio, per il personale che ne
usufruisca normalmente, & dovuta solo nel caso in cui il lavoratore ammalato non sia degen-
te in ospedale o presso il domicilio del datore di lavoro.

10. La malattia in periodo di prova o di preavviso sospende la decorrenza degli stessi.

Art. 28 Tutela delle condizioni di lavoro

1. Ogni lavoratore ha diritto ad un ambiente di lavoro sicuro e salubre, sulla base di
guanto previsto dalla legislazione vigente, relativamente agli ambienti domestici. A
tal fine il datore di lavoro sara tenuto a garantire la presenza sull’impianto elettrico di
un adeguato interruttore differenziale, cosiddetto salvavita.

2. |l datore di lavoro provvede ad informare il lavoratore circa eventuali rischi esistenti
nell’ambiente di lavoro relativi anche all’uso delle attrezzature, ivi compresi gli stru-
menti telematici e robotici, e all’esposizione a particolari agenti chimici, fisici e biolo-
gici.

3. L'informativa si realizzera all’atto dell’individuazione delle mansioni o del successivo
mutamento delle stesse, mediante la consegna dell’apposito documento che verra
elaborato dall’Ente bilaterale di settore — Ebincolf.

4. E’ facolta del datore di lavoro installare impianti audiovisivi all’interno dell’abitazio

5. L'esistenza o l'installazione di detti impianti, devono essere preventivamente comu-
nicate per iscritto al lavoratore e sono comunque vietate nell’alloggio riservato allo
stesso ai sensi dell’art 36, comma 2, nonché nei servizi igienici.

6. Le immagini e le informazioni raccolte a mezzo degli impianti audiovisivi, devono es-
sere trattate nel rispetto della vigente disciplina sul trattamento dei dati personali.

Dichiarazione congiunta: atteso che la violenza e le molestie anche sessuali nel luogo del lavoro
domestico costituiscono un abuso e una violazione dei diritti umani, le Parti Sociali firmatarie del
presente CCNL concordano di promuovere iniziative, anche tramite gli Enti bilaterali, al fine di pre-
venire e contrastare tali condotte inaccettabili e incompatibili con il rispetto della persona umana,
siano esse rivolte nei confronti del lavoratore o nei confronti del datore di lavoro o suoi familiari,
cosi come previsto dalla Convenzione OIL n . 190 del 2019 e dalla Raccomandazione OIL n. 206 del
20109.

Art. 29 Infortunio sul lavoro e malattia professionale

1. In caso di infortunio sul lavoro o malattia professionale, spetta al lavoratore, convivente o
non convivente, la conservazione del posto per i seguenti periodi:
o a) per anzianita fino a sei mesi, superato il periodo di prova, 10 giorni di calendario;
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o b) per anzianita da pilu di sei mesi a due anni, 45 giorni di calendario;
o ) per anzianita oltre i due anni, 180 giorni di calendario.

2. | periodi relativi alla conservazione del posto di lavoro si calcolano nell’anno solare, inten-
dendosi per tale il periodo di 365 giorni decorrenti dall’evento.

3. Al lavoratore, nel caso di infortunio sul lavoro o malattia professionale, spettano le presta-
zioni previste del D.P.R. 30 giugno 1965, n. 1124, e successive modificazioni e integrazioni.

4. Le prestazioni vengono erogate dall’'INAIL, al quale il datore di lavoro deve denunciare tutti
gli infortuni o malattie professionali nei seguenti termini:

o entro le 24 ore e telegraficamente per quelli mortali o presunti tali;

o entro due giorni dalla ricezione del relativo certificato di infortunio o di malattia pro-
fessionale, per gli eventi prognosticati non guaribili entro tre giorni;

o entro due giorni dalla ricezione del relativo certificato di prosecuzione, per gli eventi
inizialmente prognosticati guaribili entro tre giorni ma non guariti entro tale termine.

5. La denuncia all'INAIL deve essere redatta su apposito modello predisposto da parte di detto
istituto e corredata dal certificato medico. Altra denuncia deve essere rimessa entro gli stes-
si termini all’autorita di Pubblica sicurezza nei casi di legge.

6. |l datore di lavoro deve corrispondere la retribuzione globale di fatto per i primi tre giorni di
assenza per infortunio o malattia professionale.

7. L’aggiunta della quota convenzionale sostitutiva di vitto e alloggio, per il personale che ne
usufruisca normalmente, & dovuta solo nel caso in cui il lavoratore non sia degente in ospe-
dale o presso il domicilio del datore di lavoro.

8. L’ infortunio e la malattia professionale in periodo di prova o di preavviso sospendono la de-
correnza degli stessi.

Art. 30 Tutele previdenziali

1. Il lavoratore deve essere assoggettato alle forme assicurative e previdenziali previste dalla
legge, sia nel caso di rapporto in regime di convivenza che di non convivenza.

2. Incaso di pluralita di rapporti in capo allo stesso lavoratore le forme assicurative e previden-
ziali devono essere applicate da ciascun datore di lavoro.

3. E nullo ogni patto contrario.

Art. 31 Servizio militare e richiamo alle armi

1. Sifariferimento alle leggi che disciplinano la materia.
Art. 32 Trasferimenti

1. In caso di trasferimento in altro comune, il lavoratore deve essere preavvisato, per iscritto,
almeno 15 giorni prima.

2. Al lavoratore trasferito deve essere corrisposta, per i primi 15 giorni di assegnazione alla
nuova sede di lavoro, una diaria pari al 20% della retribuzione globale di fatto afferente tale
periodo.

3. Al lavoratore trasferito sara inoltre corrisposto il rimborso delle spese di viaggio e trasporto
per sé ed i propri effetti personali, ove alle stesse non provveda direttamente il datore di la-
voro.

4. Il lavoratore che non accetta il trasferimento ha diritto all'indennita sostitutiva del preavviso,
ove non sia stato rispettato il termine di cui al comma 1.
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Art. 33 Trasferte

1.

Il lavoratore convivente di cui all’art. 15, comma 1, & tenuto, ove richiesto dal datore di lavo-
ro, a recarsi in trasferta, ovvero a seguire il datore di lavoro o la persona alla cui cura egli e
addetto, in soggiorni temporanei in altro comune e/o in residenze secondarie. In tali localita
il lavoratore fruira dei riposi settimanali.

Nei casi di trasferta indicati al comma 1, saranno rimborsate al lavoratore le eventuali spese
di viaggio che egli abbia direttamente sostenuto in tali occasioni. Sara inoltre corrisposta al
lavoratore una diaria giornaliera, pari al 20% della retribuzione minima tabellare giornaliera,
di cui alla tabella A, per tutti i giorni nei quali egli sia stato in trasferta ovvero si sia recato in
soggiorni temporanei, come indicato al comma 1, salvo il caso in cui il relativo obbligo fosse

stato contrattualmente previsto nella lettera di assunzione.

Art. 34 Retribuzione e prospetto paga

Il datore di lavoro, contestualmente alla corresponsione periodica della retribuzione, deve
predisporre un prospetto paga in duplice copia, una per il lavoratore, firmata dal datore di
lavoro, e I'altra per il datore di lavoro, firmata dal lavoratore.
La retribuzione del lavoratore € composta dalle seguenti voci:

o a) retribuzione minima contrattuale di cui all’art. 34, comprensiva per i livelli D e D

super di uno specifico elemento denominato indennita di funzione;

o b) eventuali scatti di anzianita di cui all’art. 36;

o ) eventuale compenso sostitutivo di vitto e alloggio;

o d) eventuale superminimo.
Sino al compimento del sesto anno di eta di ciascun bambino assistito , I'assistente familiare
inquadrata nel profilo B Super), lett. b) (baby sitter) avra diritto a percepire, oltre al minimo
retributivo di cui all’art. 35, anche I'indennita mensile di cui alla successiva tabella H). Tale
indennita e assorbibile da eventuali superminimi individuali di miglior favore percepiti dal |a-
voratore.
Al lavoratore inquadrato nel livello C Super) o D Super) addetto all’assistenza di piu di una
persona non autosufficiente, € altresi dovuta I'indennita mensile nella misura di cui alla ta-
bella 1). Tale indennita e assorbibile da eventuali superminimi individuali di miglior favore
percepiti dal lavoratore.
Nel prospetto paga dovra risultare se I’eventuale trattamento retributivo di cui alla lettera d)
del comma 2 sia una condizione di miglior favore ‘ad personam’ non assorbibile; dovranno
altresi risultare, oltre alle voci di cui al comma 2, i compensi per le ore straordinarie prestate
e per festivita nonché le trattenute per oneri previdenziali.
Il datore di lavoro & tenuto a rilasciare una dichiarazione dalla quale risulti 'ammontare
complessivo delle somme erogate nell’anno. |'attestazione deve essere rilasciata almeno 30
giorni prima della scadenza dei termini di presentazione della dichiarazione dei redditi, ovve-
ro in occasione della cessazione del rapporto di lavoro.
Al lavoratore inquadrato nei livelli B), B super), C super) e D super) in possesso della certifi-
cazione di qualita di cui alla norma tecnica UNI  11766:2019 in corso di validita , & dovuta
I'indennita mensile di cui alla tabella L). Tale indennita e assorbibile da eventuali trattamenti
retributivi di miglior favore complessivamente percepiti dal lavoratore.
Per i lavoratori conviventi inquadrati nel profilo D super) tale indennita e assorbita da quella
di funzione di cui alla tabella A).

Nota a verbale
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1. Allo scadere della validita della certificazione di qualita di cui alla norma tecnica UNI
11766:2019 I'indennita di cui alla tabella L) non sara piu dovuta. Ai fini del diritto a detta in-
dennita, & onere del lavoratore consegnare al datore di lavoro copia della certificazione di
qualita, eventualmente anche laddove fosse conseguita in corso di rapporto di lavoro.

2. Tale indennita sara dovuta decorsi 12 mesi dalla data di decorrenza del presente contratto.

Art. 35 Minimi retributivi

1. | minimi retributivi sono fissati nelle tabelle A, B, C, D, E, G, H, | ed L allegate al presente con-
tratto e sono rivalutati annualmente ai sensi del successivo art. 38.

Art. 36 Vitto e alloggio

1. Il vitto dovuto al lavoratore deve assicurargli una alimentazione sana e sufficiente;
I’ambiente di lavoro non deve essere nocivo all’integrita fisica e morale dello stesso.

2. |l datore di lavoro deve fornire al lavoratore convivente un alloggio idoneo a salvaguardarne
la dignita e la riservatezza.

3. I valori convenzionali del vitto e dell’alloggio sono fissati nella tabella F allegata al presente
contratto e sono rivalutati annualmente ai sensi del successivo art. 37.

Art. 37 Scatti di anzianita

1. A decorrere dal 22 maggio 1972 spetta al lavoratore, per ogni biennio di servizio presso lo
stesso datore di lavoro, un aumento del 4% sulla retribuzione minima contrattuale.
2. A partire dall’l agosto 1992 gli scatti non sono assorbibili dall’eventuale superminimo.
3. Il numero massimo degli scatti & fissato in 7.
Nota a verbale: il primo scatto di anzianita matura dal mese successivo al compimento di ogni bien-
nio di servizio.

Art. 38 Variazione periodica dei minimi contributivi e dei valori convenzionali del vitto e dell'al-
loggio

1. Le retribuzioni minime contrattuali e i valori convenzionali del vitto e dell’alloggio, determi-
nati dal presente contratto, sono variati, da parte della Commissione nazionale per
I'aggiornamento retributivo di cui all’art. 44, secondo le variazioni del costo della vita per le
famiglie di impiegati ed operai rilevate dall’ ISTAT al 30 novembre di ogni anno.

2. La Commissione verra a tal fine convocata dal Ministero del Lavoro e Previdenza Sociale, en-
tro e non oltre il 20 dicembre di ciascun anno, in prima convocazione, e, nelle eventuali suc-
cessive convocazioni, ogni 15 giorni. Dopo la terza convocazione, in caso di mancato accordo
o di assenza delle parti, il Ministero del Lavoro e Previdenza Sociale & delegato dalle Organiz-
zazioni ed Associazioni stipulanti a determinare la variazione periodica della retribuzione mi-
nima, secondo quanto stabilito al comma 1, in misura pari all’80% della variazione del costo
della vita per le famiglie di impiegati ed operai rilevate dall’ ISTAT per quanto concerne le re-
tribuzioni minime contrattuali e in misura pari al 100% per i valori convenzionali del vitto e
dell’alloggio.

3. Le retribuzioni minime contrattuali ed i valori convenzionali del vitto e dell’alloggio, deter-
minati ai sensi dei commi precedenti, hanno decorrenza dal 1° gennaio di ciascun anno, se
non diversamente stabilito dalle Parti.

240



https://www.webcolf.com/info-gratis-busta-paga/607-retribuzioni-tabella-l-colf-e-badanti-2020.html
https://www.webcolf.com/info-gratis-busta-paga/599-retribuzione-tabella-f-colf-e-badanti-da-ottobre-2020.html

Art. 39 Tredicesima mensilita

1.

In occasione del Natale, e comunque entro il mese di dicembre, spetta al lavoratore una
mensilita aggiuntiva, pari alla retribuzione globale di fatto, in essa compresa l'indennita so-
stitutiva di vitto e alloggio, cosi come chiarito nelle note a verbale apposte in calce al presen-
te contratto.

Per coloro le cui prestazioni non raggiungano un anno di servizio, saranno corrisposti tanti
dodicesimi di detta mensilita quanti sono i mesi del rapporto di lavoro.

La tredicesima mensilita matura anche durante le assenze per malattia, infortunio sul lavoro,
malattia professionale e maternita, nei limiti del periodo di conservazione del posto e per la
parte non liquidata dagli enti preposti.

Art. 40 Risoluzione del rapporto di lavoro e preavviso

1.

Il rapporto di lavoro puo essere risolto da ciascuna delle parti con I'osservanza dei seguenti
termini di preavviso.
Per i rapporti non inferiori a 25 ore settimanali:

o fino a5 annidi anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 15 giorni di calendario;

o oltrei5 annidianzianita presso lo stesso datore di lavoro: 30 giorni di calendario.
| suddetti termini saranno ridotti del 50% nel caso di dimissioni da parte del lavoratore.

Per i rapporti inferiori alle 25 ore settimanali:

o fino a 2 anni di anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 8 giorni di calendario;

o oltrei2 annidi anzianita presso lo stesso datore di lavoro: 15 giorni di calendario.
| termini di preavviso di cui al comma precedente saranno raddoppiati nell’eventualita in cui
il datore di lavoro intimi il licenziamento prima del trentunesimo giorno successivo al termi-
ne del congedo per maternita.
Per i portieri privati, custodi di villa ed altri dipendenti che usufruiscono con la famiglia di al-
loggio indipendente di proprieta del datore di lavoro, e/o messo a disposizione dal medesi-
mo, il preavviso é di:

o 30 giorni di calendario, sino ad un anno di anzianita,

o 60 giorni di calendario per anzianita superiore.

Alla scadenza del preawviso, I'alloggio dovra essere rilasciato, libero da persone e da cose
non di proprieta del datore di lavoro.

In caso di mancato o insufficiente preavviso, € dovuta dalla parte recedente un’indennita pa-
ri alla retribuzione corrispondente al periodo di preavviso non concesso.

Possono dare luogo al licenziamento senza preavviso mancanze cosi gravi da non consentire
la prosecuzione nemmeno provvisoria del rapporto di lavoro. Il licenziamento non esclude le
eventuali responsabilita nelle quali possa essere incorso il lavoratore.

Al lavoratore che si dimette per giusta causa compete I'indennita di mancato preavviso.

In caso di morte del datore di lavoro il rapporto puo essere risolto con il rispetto dei termini
di preavviso indicati nel presente articolo.

| familiari coabitanti, i coniugi, le persone unite da unione civile o da stabile convivenza di
fatto ai sensi della L. n. 76/2016 e successive modificazioni ed integrazioni, il cui stato fami-
liare sia certificato da registrazione storico anagrafica, sono obbligati in solido per i crediti di
lavoro maturati dal prestatore di lavoro. In ogni caso il soggetto obbligato in solido risponde
solo entro i limiti della durata temporale risultante dalla suddetta registrazione storico ana-
grafica.
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9.

Nel caso in cui il rapporto di lavoro sia cessato mediante intimazione del licenziamento, il da-
tore di lavoro, su richiesta scritta del lavoratore, sara tenuto a fornire una dichiarazione
scritta che attesti I'avvenuto licenziamento.

Art. 41 Trattamento di fine rapporto (T.F.R.)

1.

In ogni caso di cessazione del rapporto di lavoro, il lavoratore ha diritto a un trattamento di
fine rapporto (T.F.R.) determinato, a norma della legge 29 maggio 1982, n. 297,
sull’'ammontare delle retribuzioni percepite nell’anno, comprensive del valore convenzionale
di vitto e alloggio: il totale e diviso per 13,5. Le quote annue accantonate sono incrementate
a norma dell’art. 1, comma 4, della citata legge, dell’1,5% annuo, mensilmente riproporzio-
nato, e del 75% dell’aumento del costo della vita, accertato dall’'ISTAT, con esclusione della
guota maturata nell’anno in corso.
| datori di lavoro anticiperanno, a richiesta del lavoratore e per non piu di una volta all’anno,
il T.F.R. nella misura massima del 70% di quanto maturato
L'ammontare del T.F.R. maturato annualmente dal 29 maggio 1982 al 31 dicembre 1989 va
riproporzionato in ragione di 20/26 per i lavoratori allora inquadrati nella seconda e terza ca-
tegoria.
Per i periodi di servizio antecedenti il 29 maggio 1982 I'indennita di anzianita € determinata
nelle seguenti misure: A) Per il rapporto di lavoro in regime di convivenza, o di non convi-
venza con orario settimanale superiore alle 24 ore:
o 1) perl'anzianita maturata anteriormente all’l maggio 1958:
= ) al personale gia considerato impiegato: 15 giorni per ogni anno d’anzianita;
= D) al personale gia considerato operaio: 8 giorni per ogni anno d’anzianita;
o 2) per l'anzianita maturata dopo il 1 maggio 1958 e fino al 21 maggio 1974:
= a) al personale gia considerato impiegato: 1 mese per ogni anno d’anzianita;
* b) al personale gia considerato operaio: 15 giorni per ogni anno d’anzianita;
o 3) perl'anzianita maturata dal 22 maggio 1974 al 28 maggio 1982:
» Q) al personale gia considerato impiegato: 1 mese per ogni anno d’anzianita
» b) al personale gia considerato operaio: 20 giorni per ogni anno d’anzianita.

B) Per il rapporto di lavoro di meno di 24 ore settimanali:

o 1) per I'anzianita maturata anteriormente al 22 maggio 1974: 8 giorni per ogni anno
d’anzianita;

o 2) per I'anzianita maturata dal 22 maggio 1974 al 31 dicembre 1978: 10 giorni per
ogni anno d’anzianita;

o 3) per I'anzianita maturata dal 1 gennaio 1979 al 31 dicembre 1979: 15 giorni per o-
gni anno d’anzianita;

o 4) per I'anzianita maturata dal 1 gennaio 1980 al 29 maggio 1982: 20 giorni per ogni
anno d’anzianita.

Le indennita, determinate come sopra, sono calcolate sulla base dell’ultima retribuzione e
accantonate nel T.F.R.

Ai fini del computo di cui al comma 4, il valore della giornata lavorativa si ottiene dividendo
per 6 I'importo della retribuzione media settimanale o per 26 I'importo della retribuzione
media mensile in atto alla data del 29 maggio 1982. Tali importi devono essere maggiorati
del rateo di gratifica natalizia o tredicesima mensilita.

242




Art. 42 Indennita in caso di morte

1.

In caso di morte del lavoratore, le indennita di preavviso ed il T.F.R. devono corrispondersi al
coniuge, ai figli o, se vivevano a carico del lavoratore, ai parenti entro il 3° grado e agli affini
entro il 2° grado.

La ripartizione delle indennita e del T.F.R., se non vi & accordo fra gli aventi diritto, deve farsi
secondo le norme di legge.

In mancanza dei superstiti sopra indicati, le indennita sono attribuite secondo le norme della
successione testamentaria e legittima.

Art. 43 Permessi sindacali

1.

| componenti degli organismi direttivi territoriali e nazionali delle Organizzazioni Sindacali
firmatarie del presente contratto, la cui carica risulti da apposita attestazione
dell’Organizzazione Sindacale di appartenenza, rilasciata all’atto della nomina, da presentare
al datore di lavoro, hanno diritto a permessi retribuiti per la partecipazione documentata al-
le riunioni degli organismi suddetti, nella misura di 6 giorni lavorativi nell’anno.

| lavoratori che intendano esercitare tale diritto devono darne comunicazione al datore di
lavoro di norma 3 giorni prima, presentando la richiesta di permesso rilasciata dalle Organiz-
zazioni Sindacali di appartenenza.

Art. 44 Interpretazione del Contratto

Le controversie individuali e collettive che dovessero insorgere in relazione al rapporto di la-
voro, riguardanti l'interpretazione autentica delle norme del presente contratto, possono
essere demandate alla Commissione paritetica nazionale di cui all’art. 44.

La Commissione si pronuncera entro 60 giorni dal ricevimento della richiesta.

Art. 45 Commissione nazionale per I'aggiornamento retributivo

1.

3.

E costituita una Commissione nazionale presso il Ministero del Lavoro e Previdenza Sociale,
composta dai rappresentanti delle Organizzazioni Sindacali dei lavoratori e delle Associazioni
dei datori di lavoro stipulanti il presente contratto.

Ciascuna Organizzazione Sindacale dei lavoratori e ciascuna Associazione dei datori di lavoro
designa il proprio rappresentante nella Commissione, la quale delibera all’'unanimita.

La Commissione nazionale ha le funzioni di cui agli artt. 34, 35 e 37.

Art. 46 Commissione paritetica nazionale

Presso I'Ente bilaterale di cui all’ art. 47 e costituita una Commissione paritetica nazionale,
composta da un rappresentante per ciascuna delle O0.SS dei lavoratori e da uguale numero
di rappresentanti delle Associazioni dei datori di lavoro, stipulanti il presente contratto.

Alla Commissione sono attribuiti i seguenti compiti, oltre a quello indicato all’art. 43:

o a) esprimere pareri e formulare proposte per quanto si riferisce all’applicazione del
presente contratto di lavoro e per il funzionamento delle Commissioni territoriali di
conciliazione;

o b) esaminare le istanze delle Parti per la eventuale identificazione di nuove figure
professionali;
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o c) esperire il tentativo di conciliazione per le controversie insorte tra le Associazioni
territoriali dei datori di lavoro e le OO.SS territoriali dei lavoratori, facenti capo alle
Associazioni ed Organizzazioni nazionali, stipulanti il presente contratto

3. La Commissione nazionale sara convocata ogni qualvolta se ne ravvisi I'opportunita o quan-
do ne faccia richiesta scritta e motivata una delle Parti stipulanti il presente contratto.

4. Le Parti s'impegnano a riunire la Commissione almeno 2 volte all’anno, in concomitanza con
le riunioni della Commissione di cui all’art. 44.

Art. 47 Commissioni territoriali di conciliazione

1. Per tutte le vertenze individuali di lavoro relative all’applicazione del presente contratto, le
parti potranno esperire, prima dell’azione giudiziaria, il tentativo di conciliazione, di cui
all’articolo 410 e seguenti del Cod. Proc. Civ., presso I'apposita Commissione territoriale di
conciliazione, composta dal Rappresentante dell’Organizzazione sindacale e da quello della
Associazione dei datori di lavoro, cui, rispettivamente, il lavoratore ed il datore di lavoro sia-
no iscritti o conferiscano mandato.

2. Il lavoratore deve essere assistito dal rappresentante di una Organizzazione sindacale dei la-
voratori firmataria del presente contratto. In caso di assenza del rappresentante di
un’Associazione datoriale, nel verbale di conciliazione deve essere esplicitato che il datore di
lavoro é stato informato della possibilita di essere assistito da un’Associazione datoriale e che
vi abbia espressamente rinunciato.

3. La conciliazione, che produce fra le parti gli effetti di cui all’art. 2113, 4° comma, codice civi-
le, dovra risultare da apposito verbale.

Art. 48 Ente bilaterale Ebincolf

1. L’Ente bilaterale € un organismo paritetico cosi composto: per il 50% da Fidaldo (attualmen-
te costituita come indicato in epigrafe) e Domina, e per I'altro 50%, Filcams-Cgil, Fisascat-
Cisl, Uiltucs-Uil e Federcolf.

2. L’Ente bilaterale nazionale ha le seguenti funzioni:

a) istituisce 'osservatorio che ha il compito di effettuare analisi e studi, al fine di cogliere gli aspetti
peculiari delle diverse realta presenti nel nostro Paese. A tal fine, I'osservatorio dovra rilevare:

¢ lasituazione occupazionale della categoria;
e leretribuzioni medie di fatto;

o il livello di applicazione del CCNL nei territori;
e il grado di uniformita sull’applicazione del CCNL e delle normative di legge ai lavoratori im-
migrati;

o lasituazione previdenziale e assistenziale della categoria;
o ifabbisogni formativi;
¢ le analisi e le proposte in materia di sicurezza;

b) promuove ai vari livelli iniziative in materia di formazione, qualificazione professionale e certifica-
zione delle competenze, anche in collaborazione con le Regioni e gli altri Enti competenti, nonché di
informazione in materia di sicurezza.
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Art. 49 Contrattazione di secondo livello

1.

La contrattazione di secondo livello fra le OO.SS. e le Associazioni datoriali firmatarie del
presente CCNL potra riferirsi, di norma, ad ambito regionale ovvero provinciale per le pro-
vince autonome di Trento e Bolzano. In deroga a quanto sopra previsto, I'ambito territoriale
della contrattazione di secondo livello potra riferirsi anche alle citta metropolitane.
La contrattazione di cui al precedente comma avra luogo presso I'Ebincolf, con la presenza e
I'accordo di tutti i soggetti firmatari il presente CCNL.
Essa riguardera esclusivamente le seguenti materie:

o i.indennita di vitto e alloggio;

o ii. ore di permesso per studio e/o formazione professionale.
Gli accordi stipulati a norma del presente articolo resteranno depositati, ai fini della loro ef-
ficacia, presso I'Ente bilaterale Ebincolf.

Art. 50 Cas.Sa.Colf

1.

Cas.sa.Colf & un organismo paritetico composto per il 50% da FIDALDO e DOMINA e per
I'altro 50% da Filcams-Cgil, Fisascat-Cisl, Uiltucs e Federcolf.

La Cas.sa.Colf ha lo scopo di fornire prestazioni e servizi a favore dei lavoratori e datori di la-
voro, comprensivi di trattamenti assistenziali sanitari e assicurativi, integrativi e aggiuntivi
delle prestazioni pubbliche.

Art. 51 Fondo Colf

1.

Il Fondo Colf & un organismo paritetico composto per il 50% da FIDALDO e DOMINA e per
I'altro 50% da Filcams-Cgil, Fisascat-Cisl, Uiltucs e Federcolf.

Il suo scopo istituzionale e quello di ricevere il contributo versato ai sensi del successivo art.
52 e destinarlo per il funzionamento degli strumenti contrattuali di cui ai precedenti articoli
44 e seguenti.

Art. 52 Previdenza complementare

1.

Le Parti concordano di istituire una forma di previdenza complementare per i lavoratori del
settore, con modalita da concordare entro tre mesi dalla stipula del presente contratto.

Per la pratica realizzazione di quanto previsto al precedente comma le Parti convengono che
il contributo a carico del datore di lavoro sia pari allo 1 per cento della retribuzione utile per
il calcolo del trattamento di fine rapporto e il contributo a carico del lavoratore sia pari allo
0,55 per cento della retribuzione utile per il calcolo del trattamento di fine rapporto.

Art. 53 Contributi di assistenza contrattuale

1.

Per la pratica realizzazione di quanto previsto negli artt. 44, 45, 46, 47, 48, 50 e 51 del pre-
sente contratto e per il funzionamento degli organismi paritetici al servizio dei lavoratori e
dei datori di lavoro, le Organizzazioni e Associazioni stipulanti procederanno alla riscossione
di contributi di assistenza contrattuale per il tramite di un Istituto previdenziale o assisten-
ziale, ai sensi della legge 4 giugno 1973, n. 311, con esazione a mezzo degli strumenti previsti
dalla normativa per il versamento dei contributi previdenziali obbligatori o con la diversa
modalita concordata tra le Parti.
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2.

| contributi di cui al comma 1 sono obbligatori. Sono tenuti al loro versamento tanto i datori
di lavoro che i rispettivi dipendenti, nella misura oraria di euro 0,06 dei quali 0,02 a carico
del lavoratore.

Le Parti si danno atto che nelle valutazioni per la definizione del costo per il rinnovo contrat-
tuale si e tenuto conto dell’incidenza dei contributi di cui al presente articolo, i quali, conse-
guentemente, per la quota a carico del datore di lavoro, hanno natura retributiva, con de-
correnza dal 1 luglio 2007.

Art. 54 Decorrenza e durata

1.

Il presente contratto decorre dal 1° ottobre 2020 e scadra il 31 dicembre 2022 esso restera
in vigore sino a che non sia stato sostituito dal successivo.

In caso di mancata disdetta di una delle parti, da comunicarsi almeno 3 mesi prima della da-
ta di scadenza a mezzo lettera raccomandata con avviso di ricevimento, il contratto
s’'intendera tacitamente rinnovato per un triennio.

Le Parti si riuniranno alla scadenza del 1° biennio di vigenza del presente contratto per veri-
ficare I'opportunita di apportarvi modifiche.

Chiarimenti a verbale

Il calcolo della retribuzione giornaliera si ottiene determinando 1/26 della retribuzione men-
sile. Esempio: paga oraria per numero di ore lavorate nella settimana per 52:12:26=1/26 del-
la retribuzione mensile.

Quando nel contratto viene usata I'espressione “giorni di calendario” si considerano i trente-
simi della mensilita (esempio: malattia).

Quando nel contratto viene usata I'espressione “giorni lavorativi” si considerano i ventiseie-
simi della mensilita (esempio: ferie).

Le frazioni di anno si computano a mesi interi e le frazioni di mese, quando raggiungono o
superano i 15 giorni di calendario, si computano a mese intero.

Per “retribuzione globale di fatto” s’intende quella comprensiva di tutte le indennita di cui
alle tabelle allegate, ivi incluse le indennita di vitto e alloggio.

le Parti Sociali concordano I'aggiornamento degli attuali minimi retributivi in misura di euro
12,00 con decorrenza dal 1° gennaio 2021 per i lavoratori conviventi inquadrati nel livello BS
della tabella A), ed in misura proporzionale per gli altri livelli/tabelle. L’aggiornamento retri-
butivo di cui all’articolo 38 del presente CCNL verra effettuato sui minimi retributivico m-
prensivi degli aumenti pattuiti, come da accordo.

| contributi di assistenza contrattuale nella misura prevista dall’art. 53, comma 2, sono dovu-
ti a far data dal 01/01/2021; fermo restando che fino a tale data i contributi sono dovuti nel-
la misura prevista dal previgente CCNL del 01/07/2013.
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