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Il Parere del Consulente

Libro unico del lavoro: il decreto attuativo
e le istruzioni del Ministero

Enzo De Fusco

Larticolo 39 del decreto legge n. 112/2008
convertito, con modificazioni, in legge n. 133/
2008 ¢ volto ad introdurre alcune misure di
semplificazione per quanto riguarda gli adempi-
menti obbligatori di natura formale nella gestio-
ne dei rapporti di lavoro.

La norma prevede ['istituzione del «libro unico
del lavoroy, in sostituzione dei libri matricola e
paga che il datore di lavoro doveva istituire ai
sensi della normativa previgente (artt. 20, 21, 25
e 26 del Dpr n. 112/1965).

In attuazione del comma 4 dell’articolo 39 &
stato approvato il decreto ministeriale 9 luglio
2008 pubblicato in Gazzetta Ufficialen. 192 del
18 agosto 2008 (in vigore dallo stesso giorno)
necessario per stabilire le modalita e tempi di
tenuta e conservazione del libro unico del lavoro
e la disciplina del regime transitorio.

II quadro complessivo della materia e completa-
to dalla tempestiva circolare n. 20/2008 diffusa
dal Ministero del lavoro per fornire le prime
istruzioni operative per I'applicazione del nuovo
adempimento amministrativo. Con il presente la-
voro si fornisce una valutazione riepilogativa
della materia.

La finalita

II libro unico del lavoro e figlio di un’ampia
proposta di semplificazione formulata dal Consi-
glio nazionale dei Consulenti del lavoro al Mini-
stero del lavoro della salute e delle politiche
sociali in cui € stato indicato che I'evoluzione
informatica nella gestione del rapporto di lavoro
imponeva una necessaria modificazione del qua-
dro normativo di riferimento soprattutto per
quanto attiene agli obblighi di natura formale.
Ed in particolare, sul piano della gestione dei
libri obbligatori, secondo il Consiglio nazionale
era «necessario consentire che le presenze venissero
riportate direttamente nel cedolino paga elaborato»
per consentire una gestione unitaria e automatiz-
zata dell’adempimento.

II Ministero, dunque, attingendo alla proposta
dei Consulenti del lavoro ha costruito il «libro
unico del lavoro» (peraltro, in luogo del dibro
paga» presente nella prime bozze del provvedi-

mento, il Consiglio nazionale dei Consulenti del
lavoro ha suggerito - poi accolto - il nuovo nome
«libro unico del lavoro» come segno di una diffe-
renziazione anche sul piano formale rispetto alla
normativa pregressa).

Lidea che originariamente era alla base della
proposta avanzata dai Consulenti del lavoro era
quella di catalogare in una norma di legge un
comportamento gia esistente nelle organizzazio-
ni imprenditoriali e/o professionali.

In questa ottica, dunque, va affermato che il
libro unico non é altro che il cedolino paga con
l'aggiunta di una sezione presenze che potra es-
sere riportata con le modalita di seguito descrit-
te. Pertanto, non si tratta di una identita distinta
dal normale adempimento che le aziende e i
professionisti svolgono periodicamente.
Laffermazione del tipo «iscrivere nel libro unico
del lavoro il dipendente» sta a significare redigere
una busta paga del lavoratore indicando anche le
presenze che sono alla base dell’elaborazione.
Cambia anche la finalita del libro che non é piu
quella di capire se il lavoratore risulti o meno
sommerso, ma semplicemente per capire se sia-
no stati correttamente eseguiti gli obblighi previ-
denziali, fiscali e amministrativi connessi al rap-
porto di lavoro, nonché per verificare che i diritti
retributivi siano stati correttamente riconosciuti
ai lavoratori, ovvero individuare la base occupa-
zionale dell’azienda.

A questa nuova impostazione deve in primo luo-
go adeguarsi I'organo di vigilanza piu restio, for-
se, ad un cambio epocale di tale portata.

Il sommerso, invece, si contrasta con altri stru-
menti pit immediati come la comunicazione ob-
bligatoria anticipata (Co) senza la quale, quindi, le
aziende difficilmente potranno giustificare la pre-
senza di personale regolare in azienda; ma saran-
no utili anche altri strumenti come la consegna
del contratto di assunzione al lavoratore e I'inseri-
mento del lavoratore all'interno di denuncie ob-
bligatorie mensili (come, ad esempio, 'E-Mens).

Lavoratori interessati

Per una precisa scelta del legislatore I'istituzione
del libro unico del lavoro si verifica solo quando
'azienda instaura un rapporto di: .’
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U lavoro subordinato;

U collaborazione coordinata e continuativa an-
che a progetto;

U mini-collaborazione coordinata e continuativa
(art. 61, comma 2, Dlgs n. 276/2003);

U associati in partecipazione con apporto lavo-
rativo esclusivo o misto (capitale e lavoro).

Di fatto si tratta di soggetti ai quali gia nella
prassi le aziende e i professionisti predispongono
il cedolino paga (anche se per i collaboratori e
associati non costituisce un obbligo di legge).
Vista la particolarita dei soci di cooperativa, che
possono avere la duplice figura di rapporto asso-
ciativo e rapporto di lavoro, per essi I'iscrizione
nel libro unico ricorre solo quando si configura
un distinto rapporto di lavoro con uno dei con-
tratti sopra indicati.

Con riferimento ai lavoratori somministrati la
circolare n. 20/2008 ha precisato che oltre al-
I'obbligo di iscrizione nel libro unico del lavoro
da parte del somministratore (che ovviamente
instaura il vero e proprio rapporto di lavoro su-
bordinato con il lavoratore), sussiste anche I'ob-
bligo per l'azienda utilizzatrice di iscrivere il la-
voratore nel proprio libro unico annotando il
nome, cognome, codice fiscale, qualifica, livello
di inquadramento contrattuale e Agenzia di
somministrazione.

Per quanto detto in precedenza, questo significa
che, a differenza del passato, I'azienda utilizzatrice
deve emettere un cedolino paga con i predetti dati.
Con riferimento agli operai agricoli il Ministero
del lavoro precisa che in chiave semplificativa i
datori di lavoro agricoli, in analogia con il «vec-
chio» registro di impresa, sono esonerati dal do-
cumentare «la registrazione delle presenze nel
libro unico del lavoro». Cid comporta, tuttavia,
che gli stessi lavoratori devono transitare nel
nuovo libro relativamente ai dati retributivi con
I'emissione del cedolino paga.

Lavoratori esclusi

Non é obbligatorio riportare nel libro unico del
lavoro i seguenti soggetti:

O amministratori di societa o sindaci quando
questi configurano rapporto di natura professio-
nale (si pensi agli incarichi assunti da soggetti
iscritti ad un ordine professionale dell’area eco-
nomica giuridica come il Consulente del lavoro o
i dottore commerecialisti ed esperti contabili);

O agenti e rappresentanti di commercio.

Datori di lavoro obbligati
Il comma 1 dell'articolo 39 prevede che il libro
unico del lavoro debba essere istituito e tenuto

da ogni datore di lavoro privato, con la sola
esclusione del datore di lavoro domestico. Sono
quindi compresi anche gli enti con o senza scopo
di lucro, ovvero le aziende dei settori agricolo,
spettacolo, autotrasporto e marittimi indipen-
dentemente dalla forma giuridica utilizzata.
Rientrano nel campo di applicazione della nor-
ma anche le societa privatizzate a prevalente o
totale capitale pubblico (normalmente in forma
di societa per azioni), cio in considerazione del
fatto che queste strutture conservano comunque
la natura di soggetti privati.

Datori di lavoro esclusi

Sono invece esclusi i datori di lavoro apparte-
nenti alla Pubblica amministrazione la cui defini-
zione é contenuta nell’articolo 1, comma 2, del
decreto legislativo n. 165/2001, ossia:

U tutte le amministrazioni dello Stato;

U gli istituti e scuole di ogni ordine e grado e le
istituzioni educative;

U le aziende ed amministrazioni dello Stato ad
ordinamento autonomo;

U le Regioni, le Province, i Comuni, le Comunita
montane, e loro consorzi e associazioni;

Q le istituzioni universitarie;

U gli Istituti autonomi case popolari;

U le Camere di commercio, industria, artigiana-
to e agricoltura e loro associazioni;

Q tutti gli Enti pubblici non economici nazionali,
regionali e locali;

U le amministrazioni, le aziende e gli enti del
Servizio sanitario nazionale;

U I'’Agenzia per la rappresentanza negoziale del-
le pubbliche amministrazioni (Aran);

Qle Agenzie di cui al decreto legislativo 30
luglio 1999, n. 300.

Il Ministero del lavoro con la circolare n. 20/
2008 ha chiarito che sono escluse dall’istituzio-
ne del nuovo libro unico del lavoro anche:

QO le societa di qualunque tipo (anche artigianale o
di fatto) nel caso di apporto di lavoro dei soli soci;
U le societa cooperative di produzione e lavoro
qualora non vengano instaurati con i soci distinti
rapporti di lavoro subordinato, autonomo coor-
dinato e continuativo, ovvero di associazione in
partecipazione;

U le imprese familiari, se si avvalgono del lavoro
dei familiari in forza al solo patto sociale (coniu-
ge, figli e altri parenti e affini);

U aziende individuali artigiane e commerciali in
caso di apporto di lavoro del solo titolare.

| dati obbligatori
11 libro unico del lavoro si compone - alla stre@a/
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del precedente libro paga - di tre sezioni: anagra-
fica, retributiva e presenze. Di fatto, nel libro
unico confluiscono in modo unitario le informa-
zioni presenti nel cedolino paga e quelle nel
libro presenze.

La circolare n. 20/2008 ha spiegato che in via
generale la registrazione dei dati nel libro unico
del lavoro per le categorie di lavoratori previsti
dalla norma deve avvenire quando si configura
un obbligo di erogazione della retribuzione o del
compenso.

Nell'ipotesi di prestazioni saltuarie la registrazio-
ne va effettuata solo quando viene erogato il
compenso. Nel caso di prestazioni vincolate ad
un obbligo di risposta alla chiamata che preve-
dono un’'indennita di disponibilita (€ il caso del
contratto di lavoro intermittente), le registrazioni
vanno sempre effettuate nel rispetto dei tempi di
erogazione di tale indennita fissati dai contratti
collettivi.

Dati anagrafici

Relativamente ai dati da riportare nel libro uni-
co, sono stati indicati quelli che notoriamente
sono gia riportati in un normalissimo cedolino
paga. E, dunque, devono essere indicati:

U nome e cognome;

Q codice fiscale;

U qualifica e il livello;

U la retribuzione base;

Q lanzianita di servizio;

U le posizioni assicurative.

Questi dati, per i collaboratori coordinati e conti-
nuativi e gli associati in partecipazione vanno
indicati la dove compatibili.

Per i lavoratori somministrati, secondo il Ministe-
ro del lavoro l'utilizzatore deve compilare parte
di questa sezione con I'aggiunta dell’Agenzia di
somministrazione utilizzata (informazione non
presente nei cedolini paga).

Dati retributivi

I dati retributivi richiesti sono:

U qualsiasi somma in danaro o in natura corri-
sposta o gestita dal datore di lavoro;

U le somme a titolo di rimborso spese;

Q le trattenute a qualsiasi titolo effettuate;

U le detrazioni fiscali;

U i dati relativi agli assegni per il nucleo familiare;
Q le prestazioni ricevute da enti e istituti previ-
denziali.

La norma precisa che le somme erogate a titolo di
premio o per prestazioni di lavoro straordinario
devono essere indicate specificatamente; cio al
fine di operare un coordinamento con la disposi-

zione di cui allarticolo 2 del decreto legge n.
93/2008 che prevede una detassazione fiscale.
Si tratta, dunque, di dati che gia allo stato attuale
le aziende e i Consulenti del lavoro compilano
nel cedolino paga che viene consegnato al lavo-
ratore mensilmente.

Dati delle presenze

Laspetto pit innovativo riguarda proprio la se-
zione presenze. Cio in quanto in passato tale
sezione veniva gestita autonomamente dal-
l'azienda attraverso la vidimazione di uno speci-
fico libro cartaceo oppure attraverso I'autorizza-
zione all’utilizzo di sistemi elettronici (badge, car-
tellini eccetera). Ora la nuova norma introduce
un concetto di «unitarieta» del libro unico del
lavoro che va necessariamente coordinato con i
sistemi attualmente adottati cosi come proposto
nei paragrafi che seguono.

In via generale, l'articolo 39, comma 2, precisa
che per «ciascun lavoratore subordinato» il libro
unico del lavoro deve contenere un calendario
delle presenze del lavoratore, da cui deve risulta-
re, per ogni giornata:

Q il numero di ore di lavoro effettuate da cia-
scun lavoratore dipendente;

Q le ore di lavoro straordinario;

O le assenze dal lavoro (la circolare n. 20/2008
precisa anche se non sono retribuite);

Q le ferie e i riposi.

Inoltre, recuperando una norma gia presente
nella precedente disciplina, nella ipotesi in cui al
lavoratore venga corrisposta una retribuzione
fissa 0 a giornata intera o a periodi superiori,
nella sezione presenze puo essere annotata solo
la giornata di presenza al lavoro in luogo delle
ore effettive di lavoro.

Larticolo 1, comma 2, del Dm 9 luglio 2008,
prevede che ciascuna annotazione relativa allo
stato di presenza o di assenza dei lavoratori deve
essere effettuata utilizzando una causale precisa-
mente identificata e inequivoca. In caso di anno-
tazione tramite codici o sigle bisogna avere cura
di rendere immediatamente disponibile, al mo-
mento della esibizione dello stesso, anche la de-
codificazione utile alla piena comprensione delle
annotazioni e delle scritturazioni effettuate. La
leggenda delle causali pud essere tenuta anche
separatamente dal libro unico (Cm n. 20/2008).
Non appare condivisibile la precisazione del Mini-
stero del lavoro in cui ritiene che per i collabora-
tori e gli associati devono essere riportate nella
sezione presenze «le assenze che hanno riflesso su
istituti legali o prestazioni previdenzialiy. cio in
quanto l'articolo 39, comma 2, prevede la conpr
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lazione della sezione presenze solo per i lavorato-
11 subordinati. Da un punto di vista operativo, poi,
imporrebbe una modifica al sistema di gestione di
questa tipologia di rapporti adottato dalle aziende
e dai professionisti. Tale indicazione, peraltro, po-
trebbe non risultare determinate per I'organo di
vigilanza dal momento che per beneficiare delle
prestazioni (malattia, maternita eccetera) il colla-
boratore autonomo fa una richiesta diretta all’En-
te di previdenza competente senza che il commit-
tente anticipi alcun tipo di importo.

Lavoro a domicilio

Larticolo 39, comma 9, del DI n. 112/2008
interviene con una serie di modifiche alla legge
n. 877/1973 in materia di lavoro a domicilio. Al
riguardo, il datore di lavoro deve:

- trascrivere nel libro unico del lavoro il nomina-
tivo ed il relativo domicilio dei lavoratori esterni
alla unita produttiva, nonché la misura della re-
tribuzione (articolo 3, comma 5);

- indicare anche le date e le ore di consegna e
riconsegna del lavoro, la descrizione del lavoro
eseguito e la specificazione della quantita e della
qualita di esso (articolo 10, comma 1).

Sistemi elettronici

di tenuta del libro unico

Gli unici strumenti a disposizione previsti dall’ar-
ticolo 1 del Dm 9 luglio 2008 sono:

@) Telaborazione e stampa meccanografica su
fogli mobili a ciclo continuo, con numerazione di
ogni pagina e vidimazione prima della messa in
uso presso I'Inail. In alternativa, con numerazio-
ne e vidimazione effettuata, dai soggetti apposi-
tamente autorizzati dall'lnail, in sede di stampa
del modulo continuo; si tratta di particolari
aziende tipografiche che producono i moduli
continui e che vengono autorizzate dall'Inail ad
apporre una vidimazione nella fase di realizza-
zione del modulo continuo (pratica comunque
non molto diffusa);

b) la stampa laser, con autorizzazione preventi-
va, da parte dell'Inail, alla stampa e generazione
della numerazione automatica;

¢) 1 supporti magnetici, sui quali ogni singola
scrittura costituisca documento informatico e sia
collegata alle registrazioni in precedenza effet-
tuate, o ad elaborazione automatica dei dati, ga-
rantendo oltre la consultabilita, in ogni momen-
to, anche I'inalterabilita e I'integrita dei dati, non-
ché la sequenzialita cronologica delle operazioni
eseguite, nel rispetto delle regole tecniche di cui
all'articolo 71 del decreto legislativo 7 marzo
2005, n. 82; tali sistemi sono sottratti ad obbli-

ghi di vidimazione ed autorizzazione, previa ap-
posita comunicazione scritta, anche a mezzo fax
o e-mail, alla Direzione provinciale del lavoro
competente per territorio, prima della messa in
uso, con indicazione dettagliata delle caratteristi-
che tecniche del sistema adottato.

Il Ministero del lavoro con la circolare n. 20/
2008 ha ulteriormente specificato che il suppor-
to magnetico deve ritenersi legittimo se consente
registrazioni di documenti statici che non con-
sentano modifiche. Inoltre, le registrazioni devo-
no garantire I'attestazione della data, I'autenticita
e lintegrita, con l'apposizione del riferimento
temporale e della sottoscrizione elettronica.

La circolare spiega ancora che le registrazioni
possono essere fatte su qualsiasi tipo di supporto
magnetico purché:

U conservi la leggibilita nel tempo;

U conservi l'ordine cronologico;

U non vi sia soluzione di continuita per ciascun
periodo di paga.

E necessario anche che il supporto magnetico
consenta la ricerca e l'estrazione dei documenti
registrati in formato «pdf».

11 libro unico del lavoro non puo, quindi, essere
tenuto in forma manuale. Pertanto, tenuto conto
dei supporti sopra elencati, € necessario mettere in
evidenza che per la tenuta del nuovo libro, il dato-
re di lavoro deve avvalersi di un computer ed un
gestionale per l'elaborazione del pay-roll, ovvero
affidare 'adempimento ai Consulenti del lavoro o
agli altri soggetti autorizzati dalla legge n. 12/1979.

Soggetti legittimati alla tenuta del libro
Oltre al datore di lavoro che puo istituire e tenere
personalmente il libro unico, l'articolo 40 del de-
creto legge n. 112/2008 apportando alcune mo-
difiche di coordinamento all’articolo 5 della legge
n. 12/1979 conferma che i documenti dei datori
di lavoro possono essere tenuti anche presso lo
studio dei Consulenti del lavoro o degli altri pro-
fessionisti di cui all’'articolo 1, comma 1 (avvocati,
dottori commercialisti ed esperti contabili).

Sono legittimati, come in passato per i libri paga
e matricola, anche i soggetti elencati nell’articolo
1, comma 4, della citata legge n. 12/1979 che
siano in ogni caso assistiti da un consulente del
lavoro; ossia: «Le imprese considerate artigiane ai
sensi della legge 25 luglio 1956, n. 860 nonché le
altre piccole imprese, anche in forma cooperativan.
La legittimazione anche alla tenuta del libro uni-
co del lavoro, per le Associazioni di categoria
delle piccole imprese anche in forma cooperati-

va, ha origine nell’articolo 2, comma 1, della
legge n. 12 in cui viene affermato che «/ CONSUagt
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lenti del lavoro, con le eccezioni di cui al comma 4
dell’art. 1, svolgono per conto di qualsiasi datore di
lavoro tutti gli adempimenti previsti da norme vi-
genti per lamministrazione del personale dipen-
denten.

Sono, invece, esclusi dalla tenuta del libro unico
del lavoro per conto delle aziende associate (co-
me in passato per il libro paga e matricola), le
Associazioni di categoria delle aziende industria-
li e i Centri elaborazione dati.

La novita rispetto al passato per i soggetti legitti-
mati alla tenuta del libro unico del lavoro ¢ che
viene introdotto il principio di affidamento esclu-
sivo dell’'adempimento eliminando I'obbligo di
copia presso il datore di lavoro.

In altri termini, la scelta di affidare al professioni-
sta la tenuta del libro unico non comporta pit
T'obbligo (vigente in passato) di conservarne una
copia in azienda.

I datori di lavoro che intendono avvalersi di que-
sta facolta devono comunicare preventivamente
alla Direzione provinciale del lavoro competente
per territorio, in forma libera, le generalita del
soggetto al quale e stato affidato I'incarico, non-
ché il luogo ove sono reperibili i documenti.

La comunicazione deve essere inoltrata anche se
il datore di lavoro affida 'adempimento all’Asso-
ciazione di categoria (Ministero del lavoro, circo-
lare n. 20/2008).

L’istituzione del libro

In ordine alla istituzione del libro unico del lavo-
ro la circolare n. 20/2008 ha chiarito che la
condotta illecita specificatamente sanzionata ri-
guarda le ipotesi in cui il datore di lavoro:

1. risulti del tutto sprovvisto del libro;

2. abbia messo in uso un libro unico del lavoro
senza rispettare uno dei sistemi di tenuta previsti
dall’articolo 1 del Dm 9 luglio 2008.

Si pone, dunque, il problema di chiarire quale sia
il momento in cui si considera istituito tale libro
trattandosi di un adempimento che ha natura
istantanea e non permanente cosi come chiarito
in passato dal Ministero del lavoro relativamente
al libro paga e matricola.

Recuperando le modalita di tenuta fissate dall’ar-
ticolo 1 del Dm 9 luglio 2008 é utile distinguere
se l'adempimento ¢ gestito direttamente dal-
l'azienda oppure affidato ad uno dei soggetti
legittimati della legge n. 12/1979.

Gestione diretta dell’azienda

Q Fogli mobili a modulo continuo (lettera a)
In questo caso, la norma prevede una vidimazio-
ne prima della messa in uso da richiedere presso

I'Inail o, in alternativa, utilizzare moduli gia pre-
autorizzati in fase di realizzazione. Nella fattispe-
cie listituzione del libro, come nel passato, si
concretizza nel giorno in cui viene effettuata la
vidimazione che per espressa previsione della
norma deve essere «prima della messa in uso»;
resta da capire se quest’ultima previsione possa
essere interpretata nel senso che il datore di
lavoro puo chiedere all'lnail la vidimazione en-
tro il 16 del mese successivo a quello in cui
viene avviato il primo rapporto con un lavorato-
re per il quale ricorre 'obbligo di trascrizione.

Q Stampa laser (lettera b)

In questo caso, la norma prevede che ci sia
un’autorizzazione preventiva da parte dell'lnail,
ottenuta la quale l'azienda e autorizzata alla
stampa e alla generazione della numerazione
automatica sequenziale.

Anche in questo caso si ritiene che la data del
rilascio dell’autorizzazione da parte dellIstituto
alla stampa con numerazione sequenziale sia il
momento in cui va verificata l'istituzione del libro
unico del lavoro. Anche in questo caso la norma
sembra potersi interpretare nel senso che il datore
di lavoro puo chiedere all'Inail la vidimazione
entro il 16 del mese successivo a quello in cui
viene avviato il primo rapporto con un lavoratore
per il quale ricorre I'obbligo di trascrizione.

Q Supporti magnetici (lettera c)

Per quanto riguarda il supporto magnetico, la
data di istituzione sembrerebbe coincidere col
giorno in cui viene inviata la comunicazione pre-
ventiva alla Direzione provinciale del lavoro.

Affidamento ai soggetti

di cui alla legge n. 12/1979

Diversa e l'ipotesi in cui I'azienda si avvalga del
Consulente del lavoro o degli altri soggetti di cui
alla legge n. 12/1979. Al riguardo, una volta
richiesta 'autorizzazione iniziale da parte del
professionista non sembrerebbe possibile indivi-
duare un illecito per la mancata istituzione del
libro unico delle singole aziende assistite. Spetta
al professionista inoltrare una comunicazione al-
I'Inail entro 30 giorni dell’avvenuta acquisizione
di un nuovo datore di lavoro e della interruzione
di assistenza nei confronti di uno dei datori di
lavoro assistiti. In alternativa, e possibile indivi-
duare il momento dll'istituzione del libro unico
del lavoro nel giorno 16 del mese successivo a
quello in cui viene affidata la gestione del perso-
nale al professionista: in altri termini, nella prima
scadenza utile per la stampa del nuovo libro. Ine
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ogni caso, se il datore di lavoro passa da un
sistema di affidamento iniziale ad un professioni-
sta ad una gestione diretta del libro, il datore di
lavoro dovra istituire il libro in forma tradiziona-
le come sopra illustrato.

A norma dell’articolo 2 del Dm 9 luglio 2008,
i Consulenti del lavoro e gli altri soggetti auto-
rizzati dalla legge n. 12/1979, per poter ottene-
re l'autorizzazione della numerazione unica de-
vono:

@) ottenere delega scritta da ogni datore di lavo-
ro, anche inserita nella lettera di incarico o docu-
mento equipollente;

b) inviare, in via telematica, all'Inail con la pri-
ma richiesta di autorizzazione, un elenco dei
suddetti datori di lavoro e del codice fiscale dei
medesimi;

¢) dare comunicazione, in via telematica, all'Inail,
entro 30 giorni dall'evento, dell'avvenuta acqui-
sizione di un nuovo datore di lavoro e della
interruzione di assistenza nei confronti di uno
dei datori di lavoro gia comunicati ai sensi della
precedente lettera b).

Il Ministero del lavoro con la circolare n. 20/
2008, in chiave semplificativa e transitoria, ha
precisato che il Consulente del lavoro gia in pos-
sesso della numerazione unica dovra comunica-
re all'Inail I'elenco delle aziende assistite entro il
termine del periodo transitorio (31 dicembre
2008).

Tenuto conto che la comunicazione deve essere
in forma telematica, I'Istituto assicuratore dovra
tempestivamente predisporre il canale telemati-
co specifico.

Tenuto conto che un’analoga informazione viene
richiesta anche dall'Inps per I'aggiornamento del
proprio archivio anagrafico, appare utile, in que-
sto senso, predisporre un archivio unico (Inail e
Inps) delle aziende assistite.

Composizione del libro unico

Un ulteriore aspetto da analizzare riguarda la
concreta composizione del libro unico tra le se-
zioni che lo compongono. Non sembra rinvenirsi
nella norma un obbligo affinché le presenze e le
retribuzioni debbano risiedere all'interno dello
stesso foglio del libro unico. Quest’ultima ipotesi
rappresenta solo una possibilita e non un obbligo
(si veda I'esempio pubblicato su Guida al Lavoro
n. 29/2008).

In effetti, la norma prevede solo che il libro sia
«unicon; 'aggettivo puo assumere diversi signifi-
cati. Ossia:

1. che le tre sezioni: anagrafica, presenze e retri-

buzione siano contenute nell'ambito dello stesso
foglio (A/4 per chi utilizza il sistema laser, ovve-
ro con altro formato per chi utilizza il modulo
continuo);

2. che le tre sezioni sopra evidenziate siano di-
stribuite su due fogli separati (un primo foglio
che contiene anagrafica e retribuzione - vale a
dire il tradizionale foglio paga - e un secondo
foglio che contiene la sezione presenze);

3. che le tre sezioni sopra evidenziate siano di-
stribuite distintamente su tre fogli separati.

La scelta di una delle tre soluzioni é in funzione
dell’organizzazione informatica di ciascun opera-
tore; l'unico vincolo giuridico e stabilito dall’arti-
colo 1, comma 1, primo periodo del Dm 9 luglio
2008 che stabilisce «l'obbligo, in fase di stampa,
di attribuire a ciascun foglio una numerazione se-
quenziale, conservando eventuali fogli deteriorati o
annullati.

La circolare n. 20/2008 del Ministero del lavo-
ro ha precisato che non é possibile istituire sezio-
ni distinte del libro unico del lavoro il quale
dovra essere costituito da un documento unita-
rio: I'unitarieta deve essere riferita - sempre se-
condo quanto precisato dal Ministero - alla vidi-
mazione, numerazione, registrazione, tenuta e
conservazione. La circolare inoltre afferma che
deve ritenersi corretta la «elaborazione» separa-
ta del calendario delle presenze «mantenendo
ovviamente una numerazione sequenziale»; in
particolare aggiunge «in ottica semplificatrice, i
dati del calendario delle presenze potranno essere
esposti sul libro unico del lavoro anche con modali-
ta analoghe a quelle in atto con riferimento alla
sezione presenze dell’abrogato libro paga, secondo
lorganizzazione della singola azienda o del sogget-
to cui ¢ affidata la elaborazione e la tenuta del libro
stesso, fermo restando lunicita documentale del
libro unico del lavoro».

Tenuto conto che la circolare fa fermo il concetto
di «unicita» del libro, sembra potersi comprende-
re che il presupposto per la gestione separata dei
dati retributivi e presenze é la conservazione di
una numerazione sequenziale in fase di stampa.
Se venisse confermata questa lettura sul piano
pratico sarebbe poco attuabile, soprattutto quan-
do il libro unico del lavoro viene affidato al
professionista, che ha una numerazione unica, e
in quanto spesso la stampa dei cedolini viene
inviata cumulativamente per piu aziende.

Modalita e tempi di compilazione

Tenuto conto dei sistemi di tenuta previsti dal
Dm 9 luglio 2008, la modalita di compilazify
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del libro non pud che essere meccanografica
mediante 'utilizzo di stampa laser o aghi, ovvero
altre forme di stampa analoghe.

In via generale, per ciascun mese di riferimento,
il libro unico deve contenere le presenze relative
e 1 dati retributivi corrispondenti.

Il comma 3 dell’articolo 39 prevede che i dati
previsti devono essere riportati per ciascun mese
di riferimento ed entro il 16 del mese successivo.
Tuttavia, va preso atto della diffusa pratica adot-
tata dalle aziende e dai professionisti che gesti-
scono il payroll con il sistema del calendario
«sfasaton. Vale a dire, I'ipotesi in cui la retribu-
zione di un determinato mese viene elaborata
sulla base delle presenze del mese precedente.
Questa ipotesi ha origine nella deliberazione
Inps del Consiglio di amministrazione n. 5 del
26 marzo 1993, approvata con Dm 7 ottobre
1993 (cfr. Inps, circ. 23 dicembre 1993, n. 292).
Questo comportamento sembra essere stato pre-
so in considerazione anche dal legislatore con
l'articolo 1, comma 3, del Dm 9 luglio 2008 il
quale introduce uno specifico criterio di compi-
lazione del libro. In particolare, prevede che
«Fermi restando gli altri obblighi di cui ai commi 1
e 2 dell'articolo 39 del decreto-legge 25 giugno
2008, n. 112, la registrazione dei dati variabili
delle retribuzioni puo avvenire con un differimento
non superiore ad un mese, a condizione che di cio
sia data precisa annotazione sul libro unico del
lavoro.

Il Ministero del lavoro con la circolare n. 20/
2008, in un’ottica di semplificazione, ha chiarito
che il decreto ministeriale fa salva la facolta «per
le aziende che hanno in uso una retribuzione sfasa-
ta di seguitare a valorizzare le presenze nel mese
successio, evitando qualsiasi complicazioney.

Gli eventi ed elementi considerati dalla circolare
Inps n. 292/1993, sono:

U compensi per lavoro straordinario;

U indennita di diaria o missione;

U indennita economica di malattia 0 maternita
anticipate dal datore di lavoro per conto del-
I'Inps;

U indennita riposi per allattamento;

U giornate retribuite per donatori di sangue;

U riduzioni delle retribuzioni per infortuni sul
lavoro indennizzabili dall’'Inail;

U permessi non retribuiti;

Q) astensioni dal lavoro;

U indennita per ferie non godute;

U congedi matrimoniali;

O integrazioni salariali (non a zero ore).

In via riepilogativa e possibile configurare 2 casi:

1. 'azienda paga lo stipendio entro i primi giorni
del mese successivo a quello di riferimento (nor-
malmente viene fissata una data tra il giorno 5 e
il giorno 10); in questo caso nel libro unico rela-
tivo al mese in gestione vanno indicate le presen-
ze e 1 rispettivi dati retributivi:

Esempio 1:
Periodo di paga febbraio 2009 pagato il giorno
10 marzo 2009. Il libro unico viene stampato

entro il 16 marzo 2009 e vanno riportate nella
sezione presenze i dati rilevati nel mese di feb-
braio 2009 e nella sezione retributiva (quindi,
nel cedolino) vanno indicate le voci retributive
corrispondenti alle presenze indicate.

2. l'azienda paga lo stipendio nel mese di riferi-
mento (normalmente viene fissata una data tra il
giorno 25 e il giorno 27); in questo caso nel
libro unico relativo al mese in gestione possono
essere indicate le presenze del mese precedente
oggetto dei dati retributivi del mese:

Esempio 2:

Periodo di paga febbraio 2009 pagato il giorno
27 febbraio 2009. Il libro unico viene stampato
entro il 16 marzo 2009 e vanno riportate le va-
riabili rilevate nel mese di gennaio 2009 e nella
sezione retributiva (quindi, nel cedolino) vanno
indicate le voci retributive corrispondenti alle va-
riabili indicate e quindi relative a gennaio.

In sostanza, rispetto all’ordinario metodo di com-
pilazione che prevede dati retributivi e presenze
relative allo stesso mese, € prevista una deroga
per chi utilizza il calendario «sfasato».

Tuttavia, per espressa previsione di legge é ne-
cessario che l'utilizzo del calendario «sfasato»
venga dichiarato nell’ambito del libro unico del
lavoro.

Nella prassi poi si configurano anche altre ipotesi
gestionali che, tuttavia, alla luce delle novita do-
vranno essere riviste mediante I'adozione del
calendario sfasato sopra illustrato.

Si tratta dei casi in cui studi professionali o asso-
ciazioni di categoria elaborano gli stipendi con
un sistema ibrido rispetto a quelli sopra eviden-
ziati: vale a dire, che gli stipendi vengono calco-
lati per una parte con le presenze del mese (nor-
malmente fino al giorno venti/venticinque) e per
un’altra parte del mese vengono adottate le va-
riabili del mese precedente.

Tali sistemi sembrerebbero non pitt compatibili
con le nuove regole del libro unico del 1avoro/




Guida al Lavoro
IL SOLE 24 ORE

RAPPORTO DI LAVORO
Avrticoli

Luogo di tenuta

Larticolo 3, comma 1, del Dm 9 luglio 2008,
prevede che il libro unico del lavoro é conserva-
to presso la sede legale del datore di lavoro o, in
alternativa, presso lo studio dei Consulenti del
lavoro o degli altri soggetti autorizzati.

II riferimento alla «sede legale» non sembra do-
versi intendere in modo rigoroso.

Infatti, appare possibile la conservazione anche
presso la sede in cui risiede il centro degli inte-
ressi dell’azienda e dove é presente I'amministra-
zione della societa. Queste caratteristiche spesso
sl riscontrano in sedi aziendali diverse da quella
sede legale.

Come detto in precedenza, se il datore di lavoro
conserva (e affida) la gestione del libro unico ad
un Consulente del lavoro, a norma dell’articolo 5
della legge n. 12/1979, deve preventivamente
comunicare il luogo in cui sono reperibili i docu-
menti. La circolare 20/2008 chiarisce che per i
gruppi di impresa, ai sensi dell’art. 31 del DIgs n.
276/2003, la societa capogruppo puod essere
affidataria di tutti gli adempimenti di cui all’art.
1 della legge n. 12/1979 compreso I'affidamen-
to della gestione del libro unico del lavoro.

Esibizione dei libri

Larticolo 3, comma 2 del Dm 9 luglio 2008
prevede che il libro unico del lavoro deve essere
tempestivamente esibito agli organi di vigilanza.
Occorre distinguere le seguenti ipotesi:

U azienda con sede stabile di lavoro: I'esibi-
zione deve avvenire tempestivamente (la norma
non prevede un termine specifico ma la circolare
n. 20/2008 prevede prima che venga redatto il
verbale di primo accesso ispettivo) nel luogo in
cui si esegue il lavoro anche a mezzo fax o posta
elettronica;

U azienda con attivita mobili o itineranti: le
cui procedure operative comportano lo svolgi-
mento delle prestazioni lavorative presso pit
luoghi di lavoro nell’'ambito della stessa giornata
o0 sono caratterizzate dalla mobilita dei lavoratori
sul territorio; in questo caso, il libro unico del
lavoro deve essere esibito entro il termine asse-
gnato nella richiesta espressamente formulata
nel verbale di primo accesso ispettivo;

U professionista o associazione cui e affida-
to il libro: in questo caso, I'esibizione deve av-
venire non oltre quindici giorni dalla richiesta
espressamente formulata nel verbale di primo
accesso ispettivo, salvo giustificato motivo ostati-
vo o impeditivi.

Il successivo articolo 5 del decreto 9 luglio
2008 fornisce la definizione di sede stabile. Ed
in particolare si tratta di «qualsiasi articolazione
autonoma della impresa, stabilmente organizzata,
che sia idonea ad espletare, in tutto o in parte,
lattivita aziendale e risulti dotata degli strumenti
necessari, anche con riguardo alla presenza di uffi-
ct ammunistrativiy. Senza queste caratteristiche la
sede di lavoro deve ritenersi mobile o itinerante
e quindi si attua la relativa disposizione sopra
illustrata.

Obbligo di conservazione

Larticolo 6 del Dm 9 luglio 2008 stabilisce
I'obbligo per il datore di lavoro di conservare il
libro unico del lavoro per la durata di cinque
anni dalla data dell’'ultima registrazione e di cu-
stodirlo nel rispetto del decreto legislativo 30
giugno 2003, n. 196, in materia di protezione
dei dati personali.

Si ritiene si tratti di un unico precetto che non
puo essere sanzionato distintamente (mancata
conservazione e mancata custodia nel rispetto
della norma sulla privacy).

La medesima previsione si applica anche ai libri
obbligatori in materia di lavoro dismessi (libro
matricola, paga, autotrasportatori, domicilio
ecc.). Per la relativa sanzione si rinvia alla tabella
contenuta nello specifico paragrafo.

Consegna al lavoratore

Il comma 5 dell’articolo 39 stabilisce che la con-
segna in copia al lavoratore delle scritturazioni
effettuate sul libro unico del lavoro comporta
per il datore di lavoro I'adempimento degli ob-
blighi di cui alla legge n. 4/1953, relativi alla
consegna dei prospetti di paga. Ladempimento
deve ritenersi una semplice facolta per il datore
di lavoro che puo alternativamente procedere
come segue:

U consegnare al lavoratore il tradizionale cedoli-
no paga come in passato nel rispetto dalla legge
n. 4/1953;

U consegnare al lavoratore il cedolino paga e le
relative presenze ai sensi dell’articolo 39, com-
ma 5, del DI n. 112/2008 che assolve anche
all'obbligo della legge n. 4/1953.

Si deve entrare nell'ottica dell'idea che non c'e
alcuna differenza tra il cedolino paga e il libro
unico, se non per la sezione presenze che puo
essere stampata con criteri di flessibilita prece-
dentemente descritti.

Pertanto, 'azienda puo decidere di stampare pri-
ma i cedolini (senza alcuna numerazione e senzas
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le presenze) per essere consegnati ai lavoratori
nei tempi soliti e solo in un secondo momento,
comunque entro il giorno 16 del mese successi-
vo a quello di riferimento, stampare di nuovo i
cedolini con I'aggiunta delle presenze attribuen-
do la numerazione sequenziale unica.

Oppure, per le aziende che retribuiscono nel
mese (ad esempio il giorno 27) possono stampa-
re il cedolino comprensivo delle presenze (visto
che il datore avra elaborato il dato retributivo
sulla base del calendario sfasato e quindi in base
alle presenze del mese precedente), oppure con i
soli dati retributivi seguendo il criterio illustrato
in precedenza.

Elenchi riepilogativi

A norma dell’articolo 4 del Dm 9 luglio 2008,
in caso di accesso ispettivo i datori di lavoro
sono tenuti ad esibire elenchi riepilogativi mensi-
li del personale occupato e i dati individuali rela-
tivi alle presenze, alle ferie e ai tempi di lavoro e
di riposo.

Lobbligo riguarda i datori di lavoro che impiega-
no oltre dieci lavoratori (indipendentemente dal-
la tipologia di contratto subordinato o autono-
mo) da conteggiarsi come «teste» e non con gli
ordinari criteri di computo dei lavoratori (si veda
larticolo 5, comma 2, del Dm 9 luglio 2008).
In questo modo viene sostituito I'obbligo di riepi-
logo mensile delle retribuzioni previsto dalla pre-
cedente disciplina.

La richiesta puo riguardare I'ultimo periodo di
registrazione sul libro unico del lavoro, anche
suddivisi per ciascuna sede nei limiti dei cinque
anni che precedono I'inizio dell’accertamento.
Tuttavia, il Dm dispone che gli addetti alla vigi-
lanza devono avere cura di verificare, nel caso
concreto, la materiale possibilita di realizzazione
e di esibizione dei riepilogativi.

Si tratta dei casi in cui, soprattutto nei casi di
cambio di gestione ovvero di difficolta derivanti
dalla sostituzione del gestionale informatico uti-
lizzato, il datore di lavoro non ha a disposizione
lo storico dei dati richiesti dal decreto ministeria-
le. Ad ogni modo, come chiarito dalla circolare
n. 20/2008 il precetto & privo di sanzione am-
ministrativa.

Leventuale stampa, comunque, dovra essere fat-
ta su carta libera senza attribuzione di alcuna
vidimazione o numerazione sequenziale.

Regime sanzionatorio
Di seguito sono riepilogate le sanzioni ammini-
strative applicabili alle violazioni del libro unico

del lavoro. Larticolo 39, comma 7, ultimo perio-
do del DI n. 112/2008 stabilisce che la conte-
stazione delle sanzioni amministrative deve es-
sere effettuata dagli organi di vigilanza che ef-
fettuano accertamenti in materia di lavoro e
previdenza.

LAutorita competente invece a ricevere il rap-
porto ai sensi dell’articolo 17 della legge 24
novembre 1981, n. 689 e la Direzione provin-
ciale del lavoro territorialmente competente.

Regime transitorio

Larticolo 39, comma 10, prevede che dalla data
di entrata in vigore del decreto legge (25 giugno
2008) sono abrogate una serie di disposizioni,
«fermo restando quanto previsto dal decreto di cui
al comma 4».

Quest'ultima disposizione, dunque, sembra su-
bordinare le abrogazioni che riguardano il libro
paga e matricola all’emanazione del decreto mi-
nisteriale «di cui al comma 4» che definisce i
criteri applicativi del libro unico del lavoro. In
questo senso si & gia espresso il Ministero del
lavoro con la nota del 2 luglio 2008, prot. n.
9009. Con Tlapprovazione del Dm 9 luglio
2008 é stato regolamentato il regime transitorio
(articolo 7).

Il comma 1 del citato articolo 7 stabilisce che nel
periodo transitorio «i datori di lavoro, in via tran-
sitoria, possono adempiere agli obblighi di istitu-
zione e tenuta del libro unico del lavoro, secondo le
disposizioni dettate dall'art. 39 del decreto-legge
25 giugno 2008, n. 112 e dal presente decreto,
mediante la corretta e regolare tenuta del libro
paga, nelle sue sezioni paga e presenze o del regi-
stro dei lavoranti e del libretto personale di control-
lo per i lavoranti a domicilio, debitamente compila-
ti e aggiornatiy. Infine, il successivo comma 3
prevede che «l libro matricola e il registro d'im-
presa s'intendono immediatamente abrogatiy.

In via preliminare il regime transitorio e il perio-
do che inizia con I'entrata in vigore del decreto
ministeriale (18 agosto 2008) e si esaurisce con
il periodo di paga di dicembre 2008 (31 dicem-
bre 2008).

In verita, su questo punto la circolare n. 20/2008
precisa che il termine del periodo transitorio € il
16 gennaio 2009. Tale ultimo termine, tuttavia, si
ritiene rappresenti solo la data entro cui puo esse-
re compilato il libro paga relativo al mese di di-
cembre 2008 e non il termine del periodo di
paga che rimane fermo al 31 dicembre.

Da una lettura combinata delle disposizioni so-
pra evidenziate si puo affermare che: e
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Regime sanzionatorio del libro unico del lavoro
 Preceo | Samzioned | Diffida
La violazione dell'obbligo di istituzione, os- da 500 a 2.500 euro diffidabile
sia il datore di lavoro che:
- risulti del tutto sprovvisto del libro;
- abbia messo in uso un libro senza rispet-
tare uno dei sistemi di tenuta
L’'omessa esibizione da parte delle aziende da 200 a 2.000 euro Non ¢ diffidabile
L’'omessa esibizione da parte delle Asso- da 250 a 2.000 euro; in caso Non é diffidabile
ciazioni di categoria delle piccole imprese| direcidiva della violazione la sanzione
entro 15 giorni varia da 500 a 3.000.
L’'omessa esibizione da parte del Consu-| da 100 a 1.000 euro. In caso di recidiva Non é diffidabile
lente del lavoro e gli altri professionisti en- della violazione € data informazione
tro 15 giorni tempestiva al Consiglio provinciale
dell’Ordine professionale di appartenenza
del trasgressore per eventuali
provvedimenti disciplinari
L'omessa o infedele registrazione dei dati| da 150 a 1.500 euro e se la violazione si Non é diffidabile
che determina differenti trattamenti retribu- | riferisce a piu di dieci lavoratori la sanzione | nei casi di infedele
tivi, previdenziali o fiscali® va da 500 a 3.000 euro registrazione, ed &
diffidabile in caso di
omessa registrazione
La mancata compilazione, per ciascun me- da 100 a 600 euro, se la violazione Diffidabile
se di riferimento, entro il giorno 16 del mese si riferisce a piu di dieci lavoratori
successivo la sanzione va da 150 a 1.500 euro
- La mancata conservazione entro 5 anni da 100 a 600 euro Non é diffidabile
dalla data dell'ultima registrazione e man-
cata custodia nel rispetto del Digs n. 196/
2003 in materia di protezione dei dati per-
sonali
(1) Quando la sanzione € commisurata al numero dei dipendenti, la circolare n. 20/2008 ha precisato che vanno conteggiati
anche i lavoratori occupati «in nero».
(2) La previsione ¢ di difficile applicazione pratica. Tuttavia, con una lettura al contrario del precetto, il Ministero del lavoro con
la circolare n. 20/2008 ha chiarito che non sono punibili i casi in cui, per incertezze interpretative su modifiche legislative, ammi-
nistrative o contrattuali ovvero per ritardi nella diffusione del testo di un rinnovo contrattuale o ancora per la difficolta di individua-
re correttamente la natura delle prestazioni di lavoro rese (ad esempio, riguardo agli straordinari giornalieri o settimanali).
1. fino al 17.8.2008 i datori di lavoroerano tenu- | nuti ad istituire e tenere il libro unico del lavoro.
ti ad istituire e tenere gli ordinari libri matricola, | Sulla scorta di questa distribuzione giuridica si
paga, autotrasportatori eccetera, con le «vec- | pone il problema dell’applicazione del regime
chien modalita. Il libro matricola e il registro di | sanzionatorio nei diversi periodi di riferimento.
impresa si intendono abrogati a partire dal | Da una lettura sistematica delle disposizioni
18.8.2008; sembrerebbe che fino al 17.8.2008 si applichi la
2. tra il 18.8.2008 e il 31.12.2008 (periodo | disciplina giuridica e sanzionatoria dei libri paga
transitorio), i datori di lavoro che non adottano il | e matricola e di ogni altro libro vigente a tale
libro unico possono continuare a tenere il solo e | ultima data. A partire, invece, dal 18.8.2008 e
tradizionale libro paga costituito dal cedolino pit | vigente il nuovo regime sanzionatorio previsto
il registro delle presenze nelle modalita legitti- | dall’art. 39, commi 6 e 7, del DI n. 112/2008.
mate dalla norma (cartaceo, badge, cartellini ec- | Infatti, solo con lentrata in vigore del Dm
cetera). In questo periodo il Ministero del lavoro | 9.7.2008 - e quindi con la piena efficacia del =
con la circ. n. 20/2008 ha inoltre chiarito che le | libro unico del lavoro - é possibile I'applicazione ®
modalita di tenuta, compilazione ed esibizione | delle nuove sanzioni dal momento che la norma 5
sono quelle dettate dall'art. 39 del DI n. 112/ | fa espresso riferimento agli illeciti riferiti a tale @
2008 e del Dm 9.7.2008. Cio significa che an- | libro. Inoltre, il legislatore per non creare ingiu- a
che i tradizionali libri paga ed anche le presenze | ste disparita ha correttamente esteso le modalita 2
potranno essere compilati entro il 16 del mese | di tenuta, compilazione ed esibizione del libro e
successivo a quello di riferimento ed esibiti nei | unico del lavoro (e quindi anche il relativo regi- S
termini indicati nel presente lavoro; me sanzionatorio) anche ai «vecchin libri vigenti s

3. a partire dall'1.1.2009, tutti i datori sono te-

durante il regime transitorio.
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