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Situazione giuridica 
Nel diritto del lavoro compaiono due concetti, che definiscono il lavoro aggiuntivo prestato dai lavoratori: si tratta di ore supplementari e lavoro straordinario. Essi sono regolamentati in due leggi diverse: le ore supplementari nel Codice delle obbligazioni (art. 321c CO) e il lavoro straordinario nella legge sul lavoro (art. 12 segg. LL). 
Se si supera la durata di lavoro vigente per contratto, ma si resta entro il limite massimo previsto dalla legge sul lavoro (art. 9 LL), si parla di ore supplementari. Secondo l’art. 321c CO il lavoratore è tenuto a prestare ore suppletive nella misura in cui siano necessarie, egli sia in grado di prestarle e lo si possa ragionevolmente pretendere da lui secondo le norme della buona fede. Il lavoro supplementare è necessario dal punto di vista aziendale quando la sua disposizione appaia oggettivamente giustificata (p.es. carico di lavoro eccezionalmente elevato, esecuzione dell’inventario) e non possa essere facilmente evitata con altri provvedimenti (p.es. coinvolgimento delle risorse ausiliarie presenti). 
Il fatto di poter ragionevolmente pretendere lavoro supplementare da un lavoratore dipende in buona sostanza dai rapporti personali. Se p.es. per un dirigente di alto livello è normale svolgere un determinato numero di ore supplementari, non si può ragionevolmente pretendere lavoro aggiuntivo da una madre impiegata a tempo parziale, che ha figli in età scolare.
Si parla invece di lavoro straordinario se viene superata la durata massima prevista dalla legge sul lavoro. Regolamentata nell’art. 9 LL, la durata massima del lavoro è attualmente di 45 ore alla settimana per i lavoratori delle aziende industriali, il personale d’ufficio, gli impiegati tecnici e altri, compreso il personale di vendita delle grandi aziende del commercio al minuto e 50 ore alla settimana per tutte le altre aziende e lavoratori soggetti alla legge sul lavoro. Queste disposizioni sono imperative e possono essere superate solo nell’ambito delle eccezioni definite dall’art. 12:
· per rispondere all’urgenza o a uno straordinario accumulo di lavoro.

· per compilare un inventario, chiudere i conti o procedere a una liquidazione.

· per prevenire o correggere disfunzioni d’esercizio, nella misura in cui non si possano ragionevolmente pretendere dal datore di lavoro altri provvedimenti.

Naturalmente sono previste numerose disposizioni speciali per vari settori (vedere l’Ordinanza 2 concernente la legge sul lavoro, OLL 2).

Si devono osservare le disposizioni vigenti in materia di lavoro straordinario:
· Il lavoro diurno deve rimanere compreso in uno spazio di 14 ore, incluse le pause e lo straordinario (art. 10 cpv. 3 LL)
· Il lavoro straordinario per singolo lavoratore non può superare due ore al giorno, tranne nei giorni feriali liberi o in caso di necessità (art. 12 cpv. 2 LL), né per anno civile superare complessivamente:
· – con una durata massima della settimana lavorativa di 45 ore: 170 ore
· – con una durata massima della settimana lavorativa di 50 ore: 140 ore
· il lavoro straordinario è autorizzato solo sotto forma di lavoro diurno e serale (dalle ore 6 alle ore 23) ed esclusivamente nei giorni feriali (art. 25 Ordinanza 1 concernente la legge sul lavoro, OLL 1 fatti salvi gli artt. 26 e 12 cpv. 1 lett. a e b della LL); ciò non vale per le situazioni eccezionali secondo l’art. 26 OLL 1.
· Il lavoro straordinario svolto oltre la durata legale del lavoro giornaliero (casi di emergenza) deve essere compensato entro sei settimane mediante congedo della stessa durata (art. 26 cpv. 2 OLL 1) fatto salvo l’art. 20 cpv. 3 LL.
· Il datore di lavoro può occupare temporaneamente i lavoratori durante il riposo compensativo, se ciò é necessario per impedire il deperimento di beni o per prevenire o correggere disfunzioni d’esercizio; il riposo compensativo deve essere allora accordato entro la settimana successiva (art. 20 cpv. 3 LL). 
Inoltre il lavoro supplementare o straordinario non deve essere necessariamente disposto dal datore di lavoro. Piuttosto è il lavoratore a prestarlo autonomamente, se ne riconosce la necessità (p.es. pulire un taxi dopo che è stato sporcato da un cliente). Le ore supplementari o di lavoro straordinario prestate a insaputa del datore di lavoro devono essergli immediatamente comunicate. La violazione dell’obbligo di comunicazione immediata può determinare pretese di risarcimento danni da parte del datore di lavoro, se ha sostenuto costi aggiuntivi perché non ha potuto impiegare risorse ausiliarie.
Se sono soddisfatte le condizioni per il lavoro supplementare o straordinario, il lavoratore non può rifiutarsi di prestarlo. In caso contrario, il datore di lavoro ha diritto a risolvere il rapporto di lavoro con disdetta ordinaria e, in circostanze particolari, persino immediata.
Per quanto riguarda la retribuzione del lavoro aggiuntivo svolto, si versa normalmente una compensazione in denaro per le ore sia supplementari sia di lavoro straordinario, che comprende il salario normale e un supplemento di almeno il 25%. Su accordo con il lavoratore, il datore di lavoro può compensare le ore aggiuntive mediante congedo della stessa durata anziché con denaro. 
La differenza tra ore supplementari e lavoro straordinario è importante perché, nel secondo caso, la compensazione è prescritta obbligatoriamente. Un’eccezione è costituita esclusivamente dall’art. 13 cpv. 1 LL, secondo il quale la compensazione deve essere pagata al personale d’ufficio, agli impiegati tecnici e altri, compreso il personale di vendita delle grandi aziende del commercio al minuto, solo per il lavoro straordinario che supera le sessanta ore per anno civile. 
La compensazione delle ore supplementari può invece essere esplicitamente esclusa con un accordo scritto in deroga o sostituita con un’altra disposizione. La parti possono p.es. eliminare qualsiasi pagamento aggiuntivo per le ore supplementari o solo il supplemento del 25%. Ciò può essere concordato nel contratto collettivo di lavoro, in quello normale o individuale. Una deroga frequente è costituita dall’accordo che incorpora le ore supplementari nel salario. 
Se si concorda la compensazione delle ore supplementari o di lavoro straordinario mediante congedo, essa deve essere effettuata entro 14 settimane a meno che il datore di lavoro e il lavoratore convengano un termine più lungo (art. 25 cpv. 2 OLL 1). Se invece il lavoro aggiuntivo deve essere compensato finanziariamente, in questo caso si tratta di un salario supplementare. Secondo l’art. 323 CO, in mancanza di accordi diversi il salario è pagato al lavoratore entro e non oltre la fine di ogni mese. Il diritto alla retribuzione delle ore supplementari o del lavoro straordinario decade una volta trascorsi 5 anni.
L’obbligo di prova per l’esercizio di ore supplementari o del lavoro straordinario spetta in linea di principio al lavoratore (a eccezione di singoli contratti collettivi di lavoro). Egli deve dimostrare di avere prestato lavoro aggiuntivo, che è stato disposto o si è reso necessario per l’azienda. Se si constata che il lavoratore ha lavorato regolarmente oltre la durata normale dell’orario, egli non dovrà documentare ogni singola ora supplementare. In questo caso, l’entità delle ore supplementari può essere valutata anche dal giudice.
I dirigenti di alto livello non sono soggetti alle disposizioni sulla durata massima del lavoro. Nel loro caso è unicamente applicabile la regolamentazione del Codice delle obbligazioni, che prevede per l’impiegato la possibilità di rinunciare per iscritto alla retribuzione delle ore supplementari.
Procedura
La richiesta di compenso per le ore supplementari deve essere presentata per iscritto al rispettivo datore di lavoro, indicando un congruo termine per il pagamento (p.es. 14 giorni). 
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Richiesta di compenso per ore supplementari/lavoro straordinario
Gentile signora Rossi
Con la presente le chiedo di corrispondermi il salario per il lavoro aggiuntivo da me prestato.

Se il lavoro aggiuntivo deve essere compensato finanziariamente, in questo caso si tratta di un salario supplementare. Secondo l’art. 323 CO, in mancanza di accordi diversi il salario è pagato al lavoratore entro e non oltre la fine di ogni mese. Non abbiamo concordato una compensazione del lavoro aggiuntivo mediante congedo.
Dal ______, sono occupato in qualità di ______ presso la sua azienda a______  secondo il contratto di lavoro del ______. Il mio salario lordo mensile ammonta a ______ CHF. La durata del mio lavoro concordata per contratto è di 40 ore alla settimana. L’orario di lavoro era dal lunedì al venerdì dalle ore ______ alle ______. Mi è stata concessa un’ora di pausa per il pranzo, che sono riuscito a prendermi dalle ore ______ alle ______. 
Nell’ultimo mese, in azienda ho prestato  ______ ore supplementari alla settimana per eseguire del lavoro aggiuntivo. Queste ore supplementari mi sono state espressamente ordinate da Lei. Pertanto la prego cortesemente di retribuire le ore supplementari secondo il prospetto allegato, effettuando il versamento sul mio solito appoggio bancario assieme al prossimo salario. La ringrazio molto per l’attenzione che vorrà dedicare alla questione.
Cordiali saluti

Mario Rossi

