
Gestione e amministrazione 
del personale

29 maggio 2025



• Assunzione e gestione del personale

• Contratti e conferimenti di incarico

Caratteri generali

Lavoratori autonomi (Partita IVA)

Prestazione Occasionale

Lettera di incarico 

Volontariato

• I pagamenti del personale

• Forme di pagamento 

• Fattura e notula di pagamento

• Certificazione Unica

• Scadenze

• A chi posso rivolgermi?

• Domande finali

Agenda
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Assunzione e gestione 
del personale
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Raccolta dati 
personali e 
documento 
di identità

Scrittura 
e firma 

del 
contratto

Archiviazione 
dati e 

documenti

Archiviazione 
contratti, 
lettere di 
incarico e 

dichiarazioni

Assunzione 

Modulo 
raccolta 

dati

Archivio fisico o 
digitale (PC, 

Google Drive)

Archivio fisico o 
digitale (PC, 

Google Drive)

Contratto
/Lettera 

di 
incarico

1 2 3 4

Ricordati di dare la copia del 
contratto/lettera di incarico 

alla persona assunta
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Contratti e 
conferimenti di incarico
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Tipologie di contratto e lettere di incarico

Lavoro autonomo
Conferimento di 

incarico 
(Partita IVA)

Prestazione 
occasionale
Contratto di 
prestazione 
autonoma e 
occasionale

Volontariato
Accordo di 

volontariato

Lavoro 
subordinato

(tempo 
determinato / 

tempo 
indeterminato)

lavoro 
parasubordinato

Contratto di 
collaborazione 

coordinata e 
continuativa 

Attività in proprio 
e senza obbligo 

di subordinazione
Può essere a ore 
o per un periodo 

specifico

Prestazioni di 
lavoro occasionali o 
saltuarie di ridotta 
entità, entro i limiti 
di importo previsti 
secondo la legge. 
Può essere a ore o 

per un periodo 
specifico

Attività a titolo 
volontario e gratuito. 
Non retribuita. Non 

sono stabiliti orari né 
responsabilità al pari 

del personale 
assunto 

Personale dipendente o 
assunto in maniera 

continuativa a progetto o per 
un lungo periodo di tempo
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Avrei tanto bisogno dell’aiuto di 
Marco per il mio progetto, ma 
lui ha già un altro lavoro e un 

altro contratto, non posso 
chiamarlo

Si possono avere 
contemporaneamente due 
contratti di lavoro, nei limiti 

orari e economici previsti  da 
ciascuna tipologia di contratto 

N.B. Non si possono avere 
contemporaneamente 2 

contratti all’interno di una 
stessa 

azienda/ente/associazione



Tutti i contratti/lettere di incarico devono contenere:
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• Dati personali della persona assunta e del datore di lavoro (committente)
• Ruolo e mansioni svolte 
• Progetto all’interno del quale la persona svolgerà le attività (se previsto) ed ente 

finanziatore 
• Durata e date di inizio e fine del contratto
• Luogo di svolgimento delle attività
• Compenso e modalità di pagamento
• Altre condizioni previste dal contratto
• Luogo, data 
• Firma del/la lavoratore/rice e del rappresentante legale dell’associazione Disciplina del 

rapporto di 
lavoro (Ministero 

LPS)

Gestione e amministrazione del personale - 29.05.2025

https://www.lavoro.gov.it/temi-e-priorita/rapporti-di-lavoro-e-relazioni-industriali/focus-on/disciplina-rapporto-lavoro/pagine/default
https://www.lavoro.gov.it/temi-e-priorita/rapporti-di-lavoro-e-relazioni-industriali/focus-on/disciplina-rapporto-lavoro/pagine/default
https://www.lavoro.gov.it/temi-e-priorita/rapporti-di-lavoro-e-relazioni-industriali/focus-on/disciplina-rapporto-lavoro/pagine/default
https://www.lavoro.gov.it/temi-e-priorita/rapporti-di-lavoro-e-relazioni-industriali/focus-on/disciplina-rapporto-lavoro/pagine/default
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E’ fortemente indicato disporre di un’assicurazione (infortuni e 
Responsabilità civile verso terzi) per tutto il personale impiegato nelle 
proprie attività, sia esso volontario, o autonomo. E’ obbligatorio per il 
personale dipendente o collaboratore in modo continuativo. Il costo 

dell’assicurazione rientra nel costo totale previsto per la persona 
assunta.

!
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Il mio contratto è scaduto, ma 
ho ancora delle cose da finire, il 
progetto non è concluso. Come 

posso fare?

I conferimenti di incarico 
(P.IVA), gli accordi di 

volontariato, le collaborazioni 
cococo, i contratti di lavoro 
subordinato possono essere 

estesi
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Partita IVA e prestazione 
occasionale



12
Gestione e amministrazione del personale - 29.05.2025

LAVORO 
AUTONOMO/
PARTITA IVA

Il costo che 
l’associazione deve 

sostenere è uguale al 
compenso pagato 

al/la lavoratore/rice

Il lavoratore paga 
autonomamente le tasse, 

gli adempimenti fiscali, 
contabili e previdenziali 

previsti dal regime fiscale 
della propria partita IVA

Il compenso può 
essere mensile 
oppure a ore

Conferimento 
di incarico
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A. Limite economico
5.000 eur/anno: compenso 
totale percepito dal prestatore 
di lavoro (collaboratore) per la 
totalità delle prestazioni in 
favore dei committenti 

B. Limite temporale
30 giorni o 280 ore/anno: 
attività svolta nel corso 
dell’anno dal prestatore 
di lavoro per uno stesso 
committente

Autodichiarazione 
dei compensi per 

prestazione 
occasionale

Contratto di collaborazione/prestazione autonoma e occasionale (Ritenuta d’acconto)

I limiti della prestazione 
occasionale devono essere 

rispettati nell’arco dell’anno 
civile. Dal 01 gennaio al 31 

dicembre dello stesso anno. Dal 
01 gennaio del nuovo anno, il 

conteggio riparte da zero



14
Gestione e amministrazione del personale - 29.05.2025

Contratto di collaborazione/prestazione autonoma e occasionale (Ritenuta d’acconto)

COMPENSO LORDO
(Costo sostenuto 
dall’associazione)

RITENUTA D’ACCONTO
(Pagata dall’associazione)

COMPENSO NETTO
(Ricevuto dal 

collaboratore/rice)

Le ritenute effettuate devono essere 
versate dal sostituto entro il giorno 16 
del mese successivo a quello del 
pagamento, utilizzando il modello F24, 
esclusivamente in via telematica per i 
sostituti titolari di partita IVA (codice 
tributo 1040)

https://www.agenziaentrate.gov.it/portale/web/guest/schede/pagamenti/f24


Lettera di incarico
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Se nel contratto o 
conferimento di incarico 

non è specificato il progetto 
e il donatore/ente 

finanziatore, la persona che 
svolge l’attività deve firmare 

una LETTERA DI 
INCARICO 

La lettera deve contenere:
- Dati personali del 

lavoratore/rice
- Riferimenti del contratto o 

conferimento di incarico 
originario

- Data di inizio e fine in cui la 
persona ha svolto attività 
per il progetto

- Titolo e codice di progetto, 
donatore/ente finanziatore

- Data luogo e firma

NB. Le date devono 
coincidere con quelle 

presenti nel 
contratto/conferimento di 

incarico, oppure essere 
all’interno del periodo 

indicato nel 
contratto/conferimento di i. 



Accordo di 
volontariato
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DATI ORG. E 
VOLONTARIO/A

ACCORDO

CONDIZIONI

TRADUZIONE 
IN ALTRA 
LINGUA 
(OPZIONALE)



Accordo di 
volontariato
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Data, luogo di 
inizio del 
volontariato

Firma del volontario/a 
e del legale 
rappresentante 
dell’organizzazione



VERO O FALSO

Gestione e amministrazione del personale - 29.05.2025
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?
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Siamo nel mese di febbraio. ll mio progetto è appena iniziato, e devo impiegare nelle mie attività una persona 
che svolge un lavoro due/tre volte al mese, per un totale di massimo 10 ore al mese. Alcuni mesi però queste 
attività non vengono svolte e non ho bisogno che questa persona venga a lavorare. La persona che voglio 
chiamare inoltre, ha già un lavoro e un contratto con un’altra azienda.

2. Non posso inserire la persona nelle mie attività. Deve lavorare 
ogni mese un certo numero di ore per poter ricevere il salario. 

3. Posso assumere la persona sia con un contratto a Partita IVA, 
sia con prestazione occasionale.

5. Da ottobre, non posso più impiegare questa persona nelle 
attività perché supera i limiti previsti dal contratto, sia con Partita 
IVA, sia con prestazione occasionale.

4. Nel contratto devo specificare le ore mensili in cui la persona 
lavorerà con me.

1. Anche se la persona ha già un contratto con un altro ente, posso 
assumerla. Si possono avere 2 contratti di lavoro 
contemporaneamente

VERO

VERO

FALSO

FALSO

FALSO



I PAGAMENTI DEL 
PERSONALE
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Lavoratori/rici autonomi/e (P.IVA)
Fattura

Prestazione occasionale
Notula di pagamento

Volontariato (rimborsi spese)
Bonifico e ricevuta di pagamento

Collaborazione coordinata e continuativa e 
lavoro subordinato

Busta paga

FORME DI PAGAMENTO

Tutti i pagamenti a 
favore del 

personale devono 
essere tracciati e 
avvenire tramite 
bonifico bancario

Possibilmente, l’intestatario del conto 
deve essere il/la lavoratore/rice stesso/a. In 
caso contrario, il lavoratore dovrà firmare 
una dichiarazione indicando la persona 
riceverà il compenso in loro favore e la 
relazione che le lega



FATTURA 
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Dal 01.01.2024, alcune 
categorie di 
lavoratori/rici 
autonomi/e devono 
emettere 
obbligatoriamente la
fattura elettronica. 

Chiedi ad un 
commercialista/consulent

e per dettagli e la 
procedura da seguire

Il/la lavoratore/lavoratrice 
emette la fattura

Il/la lavoratore/rice 
invia la fattura 

all’associazione

L’associazione 
controlla la fattura e 
paga l’importo totale

Il/la lavoratore/rice 
paga i contributi e 
tassazione dovuta



NOTULA DI PAGAMENTO
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Ogni mese, l’associazione produce la 
notula di pagamento per tutte le 
prestazioni occasionali svolte nel mese 
precedente e che devono essere pagate

La notula viene inviata al/alla 
collaboratore/rice

L’associazione invia il pagamento tramite 
bonifico al/alla collaboratore/rice. 
L’importo che viene pagato è il netto = 
lordo – R.A. 20%

Il/la collaboratore/rice riceve il 
pagamento. L’associazione archivia e 
tiene tutte le notule pagate

Esempio:
Irene ha lavorato per 10 ore questo mese, e riceve 10 

euro all’ora. In totale deve ricevere 100 euro (lordi). La 
ritenuta d’acconto è di 20 euro (20% di 100). 

L’associazione effettuerà un bonifico di euro 80 (100-
20=80).



COME FARE LA NOTULA DI PAGAMENTO

Gestione e amministrazione del personale - 29.05.2025
24

Inserisci i dati sul file excel 
DATABASE_2024

Compila 2 fogli presenti nel file excel: 
1. Ore del mese corrente
2. Situazione ore 2024

SALVA



COME FARE LA NOTULA DI PAGAMENTO
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Apri il documento word «Ricevuta 
prestazione occasionale» e segui il 
percorso Lettere>usa elenco 
esistente>cerca e seleziona il file 
excel DATABASE_2024>seleziona il 
foglio «Ore (mese)»

Nella sezione Anteprima risultati 
scrivi il numero corrispondente alla 
riga excel della persona per cui deve 
essere prodotta la notula

Clicca su «anteprima risultati» e 
verifica che le informazioni siano 
corrette



COME FARE LA NOTULA DI PAGAMENTO
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Come utilizzare la funzione 
«Stampa unione» utilizzando 

Microsoft word e excel

Vai su Finalizza e Unisci e clicca 
«Stampa documenti»

Vai su Finalizza e Unisci e clicca 
«Stampa documenti»

Seleziona la pagina che vuoi 
salvare e la stampante PDF 

Salva il documento e archivialo 
insieme a tutte le altre notule del 
mese

Ripeti il procedimento per ogni 
persona/notula di pagamento che 
devi produrre

https://support.microsoft.com/it-it/topic/come-utilizzare-la-funzionalit%C3%A0-stampa-unione-in-word-per-creare-e-stampare-lettere-tipo-in-cui-utilizzare-i-dati-di-un-foglio-di-lavoro-di-excel-d8709e29-c106-2348-7e38-13eecc338679
https://support.microsoft.com/it-it/topic/come-utilizzare-la-funzionalit%C3%A0-stampa-unione-in-word-per-creare-e-stampare-lettere-tipo-in-cui-utilizzare-i-dati-di-un-foglio-di-lavoro-di-excel-d8709e29-c106-2348-7e38-13eecc338679
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I DONATORI E ALTRE 
PERSONE INTERESSATE 

POSSONO CHIEDERE 
CONTROLLI E SUCCESSIVE 

VERIFICHE DI PAGAMENTI E 
TRANSAZIONI 

ECONOMICHE…

…CONSERVA TUTTE LE 
RICEVUTE, FATTURE E 
DOCUMENTI!

PER LEGGE, TUTTI I DOCUMENTI 
E RICEVUTE DEVONO ESSERE 
TENUTI PER 10 ANNI
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• Dichiarazione con cui vengono certificati i redditi di lavoro. Si 
riferisce al totale dei redditi percepiti nel corso dell’anno (entro il 
31 dicembre)

• Sono i redditi dell’anno precedente a quello in cui viene prodotta 
la CU (es. CU 2024 🡪 redditi anno 2023)

• Serve a fare la dichiarazione dei redditi

• Viene trasmessa dal datore di lavoro/sostituto d’imposta a tutti/e 
i/le suoi/e dipendenti e collaboratori/rici. E’ trasmessa in via 
telematica all’agenzia delle entrate. 

• Scadenza  per l’invio/trasmissione: 16 marzo di ogni anno 
• Vengono applicate sanzioni in caso di ritardo nella trasmissione 

delle CU 

CERTIFICAZIONE UNICA



SCADENZE
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• Entro il 7 del mese successivo al mese di 
attività:  pagamento dei salari, su base 
mensile

• Entro il 16 del mese successivo al 
pagamento: pagamento F24

• Entro 28 febbraio anno successivo al 
pagamento o alla cessazione del 
rapporto di lavoro, pagamento 
conguaglio F24

• Entro il 16 marzo di ogni anno 
Certificazione Unica (CU) – relativa ai 
redditi dell’anno precedente 

• Entro 31 ottobre dell’anno successivo a 
quello cui si riferisce: trasmissione del 
770



A quali figure posso 
rivolgermi per avere 
informazioni e supporto?

Gestione e amministrazione del personale - 29.05.2025
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COMMERCIALISTAFISCALISTA

CONSULENTE DEL 
LAVORO

(obbligatorio in caso di 
gestione delle buste paga)

CAF
Centro di 

Assistenza 
Fiscale



DOMANDE

Gestione e amministrazione del personale - 29.05.2025
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?



Grazie!
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