Sicurezza ed Igiene del Lavoro

Raccolta Normativa - anno 2008

www.sigitalia.org

INAIL — Direzione Centrale Rischi Ufficio Tariffe -
circolare del 9 dicembre 2008
LIBRO UNICO DEL LAVORO - ISTRUZIONI OPERATIVE

Prot. 60010.09/12/2008.0009159 Roma, 9 dicembre 2008

ALLE STRUTTURE CENTRALI E TERRITORIALI

Vidimazione in procedura GRA

Datori di lavoro non presenti nella banca dati INAIL
Stampa laser

Numerazione unitaria - Procedura telematica.

PwpPE

Si fa seguito alla precedente nota del 10 settembre 2008 per fornire le previste ulteriori
istruzioni in tema di vidimazione del Libro unico del lavoro.

1) VIDIMAZIONE IN PROCEDURA GESTIONE RAPPORTO ASSICURATIVO (GRA)

E in corso la modifica delle modalita di registrazione al fine di adeguarle alle nuove
esigenze imposte dall'entrata in vigore delle nuove norme.

In particolare, la vidimazione verra registrata con riferimento al "Codice Cliente" e non piu
alla Posizione Assicurativa Territoriale (PAT) e sara adottata esclusivamente con le
modalita proprie della stampa laser ovvero della vidimazione su fogli mobili a ciclo
continuo.

Le modifiche apportate in procedura GRA nella maschera relativa alla vidimazione, in linea
con la nuova normativa in tema di Libro unico del lavoro, saranno specificate in
un'apposita nota tecnica che verra diramata a tutte le Strutture.

2) DATORI DI LAVORO NON PRESENTI NELLA BANCA DATI INAIL

Il decreto ministeriale di attuazione del Libro unico del lavoro? individua I'INAIL come unico
ente preposto ad effettuare la vidimazione, anche nel caso quindi dei datori di lavoro che
provvedevano alla vidimazione presso altri Istituti (es. i datori di lavoro agricoli).

Per poter vidimare il Libro unico del lavoro di detti soggetti, nonché procedere alla
registrazione dell'avvenuta vidimazione in procedura GRA, & necessario che i datori di
lavoro attualmente non presenti nella nostra Banca dati forniscano tutti i dati necessari.

A tal fine, il titolare o il delegato della ditta non presente nella nostra Banca dati deve
registrarsi sul sito dell'Istituto al seguente percorso:

. sul'home page del sito www.inail.it entra in "Registrazione"

. "Registrazione utente generico"

. compila con i suoi dati la maschera "Registrazione utente generico" e, infine, clicca
su "SALVA".
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L'utente che si € registrato ricevera all'indirizzo e-mail che ha indicato nella maschera
"Registrazione utente generico” un messaggio con l'indicazione di una password. Con |l
proprio codice fiscale e la password, entrera sul sito www.inail.it in "Punto Cliente", dove
compilera una maschera con tutti i dati anagrafici della Ditta. A questo punto, verra
attribuito alla Ditta il numero di "Codice Cliente" ed un numero di pin (4 cifre) .

Qualora il titolate o il delegato della Ditta abbia difficolta ad eseguire le sopraindicate
operazioni, puo rivolgersi ad una qualsiasi Sede dell'lstituto. Sara l'operatore della Sede
che, sostituendosi al datore di lavoro, effettuera tutto il percorso sopra riportato fino
all'attribuzione del numero di "Codice Cliente" e del pin. Naturalmente, |'operatore Inail
dovra indicare nella schermata "Registrazione utente generico" il proprio indirizzo e-malil
(es.: m.rossi@inail.it).

Nel caso in cui un datore di lavoro si rivolga ad un consulente gia autorizzato all'accesso
su "Punto Cliente", sara il consulente medesimo ad inserire su "Punto Cliente" i dati
anagrafici della Ditta, come sopra riportato, fino ad acquisire il "Codice Cliente".

Con il "Codice Cliente" attribuito alle Ditte in questione, & possibile precedere alla
vidimazione del Libro unico del lavoro ed alla conseguente registrazione della vidimazione
in procedura GRA.

Si informa che il numero di "Codice Cliente" di questa tipologia di Ditte iniziera dal n.
48.000.000.

3) STAMPA LASER

Per questo sistema di vidimazione del Libro unico del lavoro, & prevista un'autorizzazione
preventiva, da parte dell'NAIL, alla stampa e generazione della numerazione automatica.

Attualmente le Sedi dell'lstituto autorizzano ai singoli Utenti un fac-simile di tracciato che
deve contenere tutti i campi per effettuare le registrazioni obbligatorie previste per il Libro
unico del lavoro?, nonché i campi utili ai fini della vidimazione (logo INAIL, data e ora di
stampa, numero progressivo della pagina, numero di autorizzazione, data di
autorizzazione e codice della Sede Inail che ha rilasciato l'autorizzazione).

Ad oggi, i dati contenuti nel Libro unico determinano un tracciato diverso da quello del
preesistente libro paga. La conseguenza, sul piano operativo, € che gli Utenti gia
autorizzati alla vidimazione in fase di stampa laser del libro paga dovrebbero richiedere
una nuova autorizzazione.

A tale riguardo, ai fini di una semplificazione degli adempimenti e in considerazione
dell'esigenza di agevolare sia gli Utenti, sia le Sedi territoriali, & stato previsto il rilascio di
una autorizzazione preventiva direttamente alle case di software sui vari tracciati dalle
stesse elaborati e posti in uso.

La richiesta di autorizzazione va inoltrata esclusivamente via e-mail da parte della societa
di software, anche per il tramite della propria associazione di categoria, alla Direzione
Generale dellINAIL - Direzione Centrale Rischi, entro il 31 gennaio 2009 per la prima
applicazione, ovvero entro il mese precedente la messa in uso per le successive eventual
innovazioni.

A rilasciare l'autorizzazione sara la Direzione Generale INAIL - Direzione Centrale Rischi,
alla cui e-mail istituzionale (dcrischi@inail.it) le case di software potranno produrre le
proprie richieste di autorizzazione a partire dalla data di emanazione della presente nota. |
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fogli che compongono il Libro unico del lavoro recheranno in calce la seguente dicitura:
"Autorizzazione Inail n...... del .......

Si provvedera a costruire un archivio informatico delle autorizzazioni rilasciate ai tracciati
prodotti dalle case di software.

Pertanto, gli Utenti gia autorizzati alla vidimazione in fase di stampa laser che utilizzeranno
uno di questi tracciati non dovranno chiedere una nuova autorizzazione, né dovranno fare
alcuna comunicazione all'lstituto. Gli organi di vigilanza potranno prendere atto dal testo
stesso del Libro unico del lavoro, che esiste una autorizzazione concessa direttamente
alle case di software.

Gli Utenti che per la prima volta chiedono l'autorizzazione alla vidimazione in fase di
stampa laser e che utilizzano un tracciato pre-autorizzato dalla Direzione Generale
dovranno limitarsi ad inviare una comunicazione in tal senso ad una Sede dell'stituto, la
qguale provvedera ad inserire l'informazione in procedura GRA. In tale comunicazione
individueranno il nome e il codice di riconoscimento e gli estremi dell'autorizzazione
centralizzata rilasciata dall'lstituto.

Resta fermo, che gli Utenti che non utilizzeranno questi tracciati pre-autorizzati, dovranno
recarsi presso le Sedi INAIL per ottenere l'autorizzazione anche se sono gia in possesso
di autorizzazione alla vidimazione in fase di stampa laser del libro paga; questo perché,
come gia detto, il tracciato del Libro unico del lavoro é diverso da quello del vecchio libro
paga. Le modalita di richiesta e di rilascio dell'autorizzazione in questo caso sono le stesse
gia individuate con nota del 10 settembre 2008.

Si fa infine presente che, in riferimento al tracciato autorizzato del Libro unico del lavoro,
gualora "rimangono fermi i contenuti e cambia soltanto la distribuzione grafica e

I'esposizione dei dati non si configura un nuovo tracciato">.

4) NUMERAZIONE UNITARIA

Il decreto ministeriale di attuazione del Libro unico del lavoro prevede che la gestione della
numerazione unitaria avvenga esclusivamente per via telematica®. E stata, pertanto,
predisposta apposita procedura informatica. Detta procedura verra collaudata in data 10
dicembre 2008 e sara operativa a decorrere dal 12 dicembre 2008.

Preliminarmente, si rammenta che possono chiedere l'autorizzazione alla numerazione
unitaria del Libro unico del lavoro gli iscritti nell'albo dei consulenti del lavoro, i
professionisti e gli altri soggetti di cui all'art. 1, commi 1 e 4, della legge n. 12/1979.

4.1 SOGGETTI GIA AUTORIZZATI ALLA NUMERAZIONE UNITARIA

| soggetti gia autorizzati alla numerazione unitaria del preesistente libro paga, non
debbono chiedere una nuova autorizzazione. Sono, comunque, tenuti a comunicare
all'INAIL, entro il 31 dicembre 2008, I'elenco dei datori di lavoro assistiti.

Detta comunicazione avverra per via telematica effettuando il seguente percorso:

. www.inail.it

. accedere con nome utente e password in "Punto Cliente"
. entrare nella nuova funzione "Libro unico - Gestione della numerazione unitaria”
. inserire il codice dell'autorizzazione gia concessa
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. viene visualizzata una lista di datori di lavoro che risultano essere assistiti dal
soggetto gia autorizzato alla numerazione unitaria. In questa lista, deve essere
apposta una spunta accanto ai datori di lavoro assistiti dal soggetto autorizzato, ai
fini della numerazione unitaria. Potranno, inoltre, essere inserite nuove aziende
assistite, sempre ai fini della numerazione unitaria. Accanto ad ogni azienda
assistita deve essere spuntato il campo che individua la modalita di vidimazione del
Libro unico del lavoro (stampa laser ovvero fogli mobili a ciclo continuo)

. confermare.

Si fa presente che, qualora debba essere inserita la delega di un‘azienda non presente
nella Banca dati INAIL (es.: datore di lavoro agricolo), l'azienda deve preventivamente
eseguire la procedura di registrazione indicata nel precedente paragrafo 2 "Datori di lavoro
non presenti nella Banca dati INAIL" fino all'attribuzione del numero di Codice Cliente e del

pin.

Effettuato tutto il percorso sopra indicato, viene visualizzata una comunicazione firmata dal
Direttore Centrale Rischi che indica il nuovo codice di autorizzazione alla numerazione
unitaria. Detto codice di autorizzazione € dato a carattere nazionale e sostituisce |l
precedente codice di autorizzazione dato a livello locale dalla Sede INAIL che gestiva la
pratica. La comunicazione puo essere stampata dall'Utente e visualizzata anche inseguito
su "Punto Cliente".

Le Strutture in indirizzo sono invitate ad una verifica formale delle autorizzazioni alla
numerazione unitaria gia concesse fino alla data della presente ed a portare a conoscenza
della scrivente Direzione, entro e non oltre il 15 gennaio 2009, eventuali situazioni non
rispondenti a norma.

4.2 NUOVA RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE ALLA NUMERAZIONE UNITARIA

La richiesta di autorizzazione alla numerazione unitaria del Libro unico del lavoro deve
essere presentata per via telematica.

| soggetti che debbono chiedere l'autorizzazione, accedono con nome utente e password
su "Punto Cliente".

| soggetti che non sono autorizzati allaccesso su "Punto Cliente" debbono,
preventivamente, recarsi ad una Sede INAIL al fine di fornire le proprie credenziali e farsi
assegnare il pin e la password utili per accedere ai Servizi online. A questo punto, Si
collegano sul sito INAIL, entrano in "Punto Cliente" e terminano la registrazione.

Per chiedere l'autorizzazione alla numerazione unitaria, deve essere effettuato il seguente
percorso:

. www.inail.it

. accedere con nome utente e password in "Punto Cliente"

. entrare nella nuova funzione "Libro unico - Gestione della numerazione unitaria”

. compilare la maschera di richiesta di autorizzazione

. compilare I'elenco dei datori di lavoro assistiti ed accanto ad ogni datore di lavoro
spuntare il campo che individua la modalita di tenuta del Libro unico del lavoro

. confermare (la conferma equivale ad una formale richiesta di autorizzazione).
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Come gia detto al precedente paragrafo, qualora debba essere inserita la delega di
un'azienda non presente nella Banca dati INAIL (es.: datore di lavoro agricolo), l'azienda
deve preventivamente eseguire la procedura di registrazione indicata nel paragrafo 2
"Datori di lavoro non presenti nella Banca dati INAIL" fino all'attribuzione del numero di
Codice Cliente e del pin.

Effettuato tutto il percorso, viene visualizzata l'autorizzazione alla numerazione unitaria
firmata dal Direttore Centrale Rischi con indicato il codice di autorizzazione. Detta
autorizzazione puo essere stampata dall'Utente e visualizzata anche in seguito su "Punto
Cliente".

4.3 GESTIONE DELLA NUMERAZIONE UNITARIA

| soggetti autorizzati alla numerazione unitaria del Libro unico del lavoro devono
comunicare all'INAIL, entro 30 giorni:

. la formalizzazione dell'incarico da parte di un nuovo datore di lavoro
. la cessazione dell'incarico da parte di uno dei datori di lavoro gia comunicato
all'INAILZ,

Anche queste comunicazioni devono essere fatte per via telematica dai soggetti autorizzati
alla numerazione unitaria, effettuando il seguente percorso:

. accedere con nome utente e password su "Punto Cliente"

. entrare nella funzione "Libro unico - Gestione della numerazione unitaria”

. inserire il codice dell'autorizzazione alla numerazione unitaria

. viene visualizzata la lista di datori di lavoro assistiti. Aggiungere i nuovi e/o

deselezionare i datori di lavoro per i quali si comunica la cessazione dell'incarico,
compilando gli appositi campi data fine/data inizio

. confermare.

Si informa, infine, che €& in corso apposita implementazione procedurale che
consentira di ottenere con un unico provvedimento l'autorizzazione alla numerazione
unitaria ed alla stampa laser.

IL DIRETTORE CENTRALE

f.to (dr. Fernando Giannoni)

Note:

1- Nota della Direzione Centrale Rischi - Ufficio Tariffe (prot. 60010.10/09/2008.0007095): "Libro unico del lavoro - Vidimazione".
2- DM 9 luglio 2008, art. 1.

3- DM 9 luglio 2008, art. 1, comma 1, lettera b).

4- DL n. 112/2008 convertito con modificazioni nella legge n. 13372008, art. 39, commi 1 e 2.

5- "Vademecum sul Libro unico del lavoro" del Ministero del lavoro, della salute e delle politiche sociali del 5.12.2008.

6- DM 9 luglio 2008, art. 2.

7- V. circolare del Ministero del Lavoro, della salute e delle politiche sociali n. 20/2008, paragrafo "Numerazione unitaria".

8- DM 9 luglio 2008, art. 2, punto c).



VADEMECUM SUL LIBRO UNICO DEL LAVORO
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L'affidamento a un
professionista o a
associazione di

dell’elaborazione del
Unico del Lavoro comport
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della tenuta?
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Una ditta che ha affidat
I'elaborazione degli stipendi
pilu soggetti, sara costretta
regime ad affidarla ad u
soggetto unico per la tenuta ¢
Libro Unico?

oNell'ottica di semplificazione promossa dalla rifoa il
alibro Unico puo essere validamente tenuto anchpiulg
di un soggetto a condizione che:

na) ciascuno dei due 0 piu soggetti sia autoriz
ladeparatamente alla tenuta;

b) il supporto di fornitura all'autorita di vigilama sia pet
tutti i soggetti cartaceo o magnetico, indipendereiete
dalle modalita organizzative e dsebftware utilizzati da
ciascuno;

c) il datore di lavoro provveda a comunicare aetué
Direzioni provinciali del lavoro interessate, nai ambiti
territoriali ha sede I'azienda, la tenuta sepadatial.ibro
Unico, con indicazione dei vari soggetti e dei eowii di
ciascuna sezione,

d) la suddivisione rispetti strettamente una logicecisa
(i casi previsti sono: per sedi 0 per categoriadbratori)
identificata nella comunicazione di cui sopra;

e) siano rispettate da ciascun soggetto le modalita
contenuti di tenuta.

In ogni caso gli elenchi riepilogativi di cui alita4 DM
9 luglio 2008 potranno essere comunque prodott
ciascun tenutario singolo.

524

zato

A

da

12

Lo stesso soggetto puod teng
distinte sezioni del Librg
Unico?

221 regola no. Si ritiene, infatti, che di norma dtessg
) Soggetto non possa tenere “sezioni” separate deb
Unico. Tuttavia, in caso di situazioni particoldeigate ad
esigenze specifiche tipizzate che potranno es
unicamente la pluralita di sedi e le diverse categdi
lavoratori, il soggetto dovra comunicare a mezzaoag-

legale od operativa, che effettua con la medes
numerazione la tenuta del Libro Unico in piu seki
distinte.

13

Un soggetto autorizzato al
numerazione unica pu
ottenere piu autorizzazioni,
quindi tenere distintg
enumerazioni?

ai regola no. Si ritiene tuttavia possibile - nelcscaso
adi un soggetto autorizzato che gestisca piu seting in
anodo autonomo l'una dall’altra, ovvero particol
> categorie di lavoratori che richiedano modalitaeatiuta
diversificate - ottenere distinte autorizzazionifiai di

realizzare diverse ed indipendenti numerazioni
condizione che tutte le autorizzazioni Sig

alla Direzione provinciale del lavoro, in cui hadeg

sere

Sima
on




organicamente collegate, di modo che la perdita
requisiti, la revoca o la sospensione dell’aut@izzane
incida contemporaneamente su tutte le altre.

14

E’ possibile la tenuta di pagh

e presenze da parte di diversidempimenti, € possibile una tenuta da parte djedtig

soggetti?

dn un'ottica di completa semplificazione de
diversi della elaborazione dei dati retributivi ecgielli
relativi al calendario delle presenze. La “unicitdél
Libro Unico in questo caso € assicurata dalla gest
integrata dei dati, vale a dire dalla piena cooigtenza
fra le presenze registrate e i dati retributivi belati
separatamente. A tal fine le condizioni da rispets&ono
le seguenti:

a) ciascuno dei due o piu soggetti sia autoriz
separatamente alla tenuta;

b) il supporto di fornitura all'autorita di vigilaa sia pet
tutti i soggetti cartaceo o magnetico, indipendereiete
dalle modalita organizzative e dsebftware utilizzati da
ciascuno;

c) il datore di lavoro provveda a comunicare aetué
Direzioni provinciali del lavoro interessate, nai ambiti
territoriali ha sede I'azienda, la tenuta sepadatial.ibro
Unico, con indicazione dei vari soggetti e dei eowii di
ciascuna sezione,

d) siano rispettati da ciascun soggetto le modalita
contenuti della tenuta del Libro Unico.

In ogni caso gli elenchi riepilogativi di cui alita4 DM
9 luglio 2008 potranno essere comunque prodott
ciascun tenutario singolo.

Si ritiene, inoltre, possibile inserire le preserdiepiu
dipendenti in uno stesso foglio del Libro Unico.
Resta inteso che la tenuta distinta di presenz
retribuzioni non determina, in caso di retribuzioce:
“differita”, il differimento della data di registzagone del
calendario presenze, dissolvendosi l'unicita fisize

differimento in questione.

15

Elaborazione delle retribuzio
sfasate: con che riferimen
vanno indicate sul Libro Unic
le presenze?

niLe presenze effettive del mese vanno effettuatedna
t@ntro il 16 del mese successivo. Tuttavia si rdiehe i
pdati del calendario presenze possano essere &tg
unitamente ai dati variabili della retribuzione cgii
stessi si riferiscono, a condizione essenziale wwh&ia
specifica annotazione in tal senso sul Libro Unpso
ciascuno dei lavoratori interessd®ertanto, in tal caso
nel Libro Unico da realizzarsi entro il 16 febbra®09
andranno inserite le presenze di dicembre 2008
conseguenti dati retributivi variabili.

16

E’ possibile che lo sfasamentdNo, in nessun caso. La retribuzione differita cortg

o il differimento dei dat
possano essere superiori ad
mese?

I'obbligo per il tenutario del Libro Unico di redrare i
wlati retributivi variabili entro il giorno 16 delesondo
mese successivo a quello di riferimertdati retributivi

variabili di gennaio 2009 dovranno essere registral

gli
J

e

puo rendere opportuno, per quanto detto subitm sott

dei

zato

da

istr

e i



Libro Unico entro il 16 marzo 2009.

17 | Per le aziende che elaboranq lee presenze effettive del mese vanno indicate dnag
paghe a fine mese (ad es.|ahtro il 16 del mese successivo. Per i dati retinhu
27) con che riferimento vanrjesattamente come ora, varranno gli effettivi giogn
indicate sul Libro Unico le presenza fino al momento della rilevazione (ad28gdel
presenze? mese corrente) e i presunti per gli ultimi giorel chese,

annotando nel Libro Unico il periodo oggetto |di
differimento (ad es. retribuzioni presunte dal 2813. In
caso di completa elaborazione differita, I'annciaegi
delle presenze seguira la regola generale defidiféanto,

e quindi potra essere effettuata nel cedolino dbfoL
Unico del mese a cui fanno riferimento gli elementi
variabili della retribuzione.

18 | Per chi paga al 27 del mese&;’ possibile stampare il 27 i dati retributivi edte il 16
come € possibile conciliare |alel mese successivo il calendario delle presehzgbrb
registrazione delle presenze P Unico deve contenere, in ogni caso, la specifica

annotazione relativa al parziale differimento deiti d
valorizzati. In caso di Libro Unico colayout unitario
(retribuzioni e presenze sul medesimo foglio) sara
possibile alternativamente: stampare con numerazion
dati retributivi senza il calendario delle preseflasciato

in bianco) e successivamente stampare, sempre con
numerazione, il solo calendario presenze (senza
retribuzioni); oppure stampare un “prospetto digiapn
numerato per l'erogazione dello stipendio e in gegu
stampare, entro il 16 del mese successivo, il Libnaco
completo dei dati retributivi e del calendario dell
presenze (ovviamente riportando nel Libro Unico i
medesimi dati retributivi contenuti nel prospetagp).

19 | Bisogna fare I'annotazione e |&i, come gia precisato nella circolare 20/2Q08,
precisazione dei dati'annotazione va fatta con la massima esattezza in
effettivamente  differiti  su funzione della piena intelligibilita del Libro Urdce dei
Libro Unico? suoi contenuti.

20| Come vanno effettuate |d.e assenze andranno specificate in ogni caso: astab
annotazioni delle assenze sukgistrare la sola assenza o le ore parzialmentedte,
Libro Unico? ma anche indicare la casistica dell’assenza giemnaal

(ferie 0 malattia) o oraria (permesso o rol).

21| Come vanno  fatte leVanno fatte (solo se necessario, cioé se espresgame
registrazioni sul Libro Unico arichiesto a verbale) con la numerazione sequengiale
seguito di verbali ispettivi? temporalmente successiva al verbale, senza alcuna

possibilita di annotazione a posteriori sui dat@a |gi
elaborati e stampati.

22 | Si possono fare annotazianNo, sono escluse in ogni caso (quantomeno non hanno
manuali sul Libro Unico? alcuna valenza rispetto all'assolvimento di qualsia

obbligo previsto dalla norma).

23| Vi e l'obbligo di consegnaNo, nemmeno su richiesta del lavoratore. Tranne|che
delle presenze (estratto ddlobbligo non sia espressamente previsto dalla
Libro Unico) al lavoratore ? | contrattazione collettiva, anche aziendale.

24| Se vi e qualche problemd&ventuali differenze marginali o correttivi poss@ssere
relativamente alla annotazionannotati e corretti in data successiva al 16, nmelia

delle presenze o dei da

atfindicazione del dato corretto nelle annotaziorglla




retributivi si pud intervenire asezione retributiva del prospetto del libro unite wiene

correggere il Libro Unico elaborato nel mese in cui viene effettuata la cooree. |l

elaborato? dato corretto spontaneamente non € assoggettabile a
sanzioni.

25| In caso di differimento djln caso di differimento degli obblighi contributivisulta
gualche giorno degli obblighiconseguentemente differito anche il termine per la
contributivi il Libro Unico va| compilazione del Libro Unico.
comunque elaborato entro il 16
del mese successivo?

26 | Come deve essere fatt®uo essere fatta anche una sola volta sul LibradJdel
'annotazione del differimentpomese in modo chiaro purché non a mano.
dei dati retributivi?

27 | La tabella di decodificazioneNon necessariamente. Puo anche non essere inselr|ta
delle causali deve esserkibro Unico, purché tenuta a disposizione degliamigdi
stampata sul Libro Unico? vigilanza.

28 | L’elaborazione sfasata pudsi, purché vi sia una chiara annotazione sul Libnico
essere fatta solo per alcyniei soggetti differiti, il differimento potra rigudare solo
soggetti? determinati gruppi rispettando il piu possibile

I'organizzazione aziendale in atto.

29 | Quali sono i dati o gli elementiln passato il differimento era sostanzialmenteritdead
retributivi  che si  possonpalcuni casi tipici (vedi ad es. delibera C.D.A. snp.
considerare differibili? 5/1993 poi approvata con DM 7 ottobre 1993).

Nell’obiettivo di una maggior semplificazione della
norma attuale, si ritiene utile precisare che pogsssere
oggetto di elaborazione differita, oltre ai datirif@utivi

gia individuati dalla prassi citata, tutti i dati generale
che non attengono alla normale retribuzione indiatd
sulla base dell'orario normale o nominale di lavatio
ciascun dipendente, e che quindi necessitino di|una
rilevazione di calendario (come ad es. le assenge -
retribuite 0 meno - o lo straordinario) ovvero pdarale

(ad es. i rimborsi spese o le dazioni in natura).

30 | Differimento  per i nuovi In via generale, e salvo quanto gia disposto dalia
assunti, a fine mese: possgnmps n. 117 del 7 dicembre 2005, non €& possibile
essere fatte le scritture nelegistrare completamente nel Libro Unico del mese
mese successivo? successivo le retribuzioni del personale assuntonese

precedente, senza nessuna elaborazione nel mese di
competenza, tranne che per il periodo finale dederdh
assunzione non vi sia alcuna retribuzione, in tdoc
infatti sara sufficiente la sola annotazione “amafiga”
relativa al soggetto neoassunto, rimandando al mese
successivo i dati retributivi.

31| A quale nozione di datore diLa nozione comprende tutte le casistiche finordigate
lavoro fa riferimento I'obbligg alla tenuta dei libri obbligatori:

di istituzione del Libro Unico?| a) datore italiano in Italia;
b) datore italiano all'estero con dipendenti itali@ in
distacco;
c) datore estero con dipendenti in Italia;
d) datore estero con dipendenti esteri in Italia abbligo
contributivo.




32 | Puo essere chiarito il concett®er sede stabile di lavoro si intende quella deiione

di sede stabile di lavoro? stabile (e pertanto non mobile) dellimpresa in, g@uir in
assenza di personale prettamente amministrativa (e d
completa autonomia  amministrativa,  sussistano
comunque mezzi idonei a garantire la consultaziele
Libro Unico del Lavoro (ad esempio fax, posta
elettronica) e personale di coordinamento idoneg ad
interloquire con gli organi di vigilanza.

33| 1 centri di elaborazione datiNo, in nessun caso. | tenutari del Libro Unico lde@oro
possono essere tenutari d@lossono essere solamente i soggetti di cui all’Ayt.
Libro Unico del Lavoro? commi 1 e 4, della legge n. 12/1979.

34 |1 centri di elaborazione datiNo. | CED possono unicamente eseguire operazioni di
possono essere titolari di upaalcolo e stampa dei dati retributivi e del caleradelle
propria autorizzazione allapresenze del Libro Unico, utilizzando l'autorizzaze
numerazione unica? alla numerazione unica rilasciata al professioncstai

professionisti che li assistono, comunicati allaeRione
provinciale del lavoro e al Consiglio provinciale
dell'ordine di appartenenza ai sensi del decrejgdel5
febbraio 2007, n. 10, convertito con modificazioeila
legge 6 aprile 2007, n. 46.

35| | centri di elaborazione dati diLe modalita di tenuta del Libro Unico non hanno
cui al comma 5 dell'art. 1 dellasostanzialmente cambiato sul punto il dettato nauma
legge n. 12/1979 posson@revigente. Pertanto, fermo restando I'ampliameisite
essere titolari di autorizzaziongrerogative stabilite per i servizi e i centri disesstenza
alla numerazione unica |acostituiti 0 promossi dalle associazioni di catégalelle
tenutari del Libro Unico delpiccole imprese, anche artigiane 0 cooperative| si
Lavoro? ribadisce che ogni centro di elaborazione € legéto ad

operare solamente con l'assistenza di uno o | piu
professionisti di cui all'art. 1, comma 1, dellayde n.
12/1979. Soltanto il professionista potra, infaégsere
titolare dell’autorizzazione unica utilizzata daédCsotto

la sua assistenza nonché, se viene esercitata salehe
opzione, il tenutario formale del Libro Unico deduoro,

la cui conservazione fisica, tuttavia, il professsta
potra eventualmente affidare al Ced secondo praoeedu
ed accordi interni, ma sempre sotto ['esclusiva
responsabilita finale del professionista.

36| Le imprese con oltre 250No, non é possibile. Ai Ced, in ogni caso assidftiuno
addetti possono rivolgersi ab piu professionisti di cui all'art. 1, comma 1)lddegge
centri di elaborazione dati din. 12/1979, possono rivolgersi le imprese con %0
cui allart. 1, comma 5, dellaaddetti limitatamente alle sole operazioni di chice
legge n. 12/1979 per la tenytatampa del Libro Unico del Lavoro.
del Libro Unico del Lavoro?

37 | I servizi o0 i centri di assistenzd_e imprese artigiane e le altre piccole impreseshan

fiscale delle associazioni
categoria  possono

per i propri associati?

essernegge n. 12/1979 delegare gli adempimenti di claral
tenutari del Libro Unico solpl, comma 1, della medesima legge a servizi o celint

dicooperative, possono, a norma dell’art. 1, comnueHa

assistenza fiscale costituiti dalle rispettiveoagszioni di
categoria e assistiti da almeno un consulentdagtelo,
con incarico professionale esterno o quale diperg
dell'associazione. Tali servizi @entri di assistenz

en



fiscale possono prestare assistenza esclusivanadiet
imprese associate ovvero associabili alla assariazdi
categoria promotrice dei CAF o servizi medesimi
ambito di attivita. E’ di tutta evidenza che il tesjto
associativo deve risultare coerente con la sttaiaatura
e il settore dellimpresa aderente, non potendso
risolversi in un mero espediente per aggirare
prerogative e le riserve di tutela stabilite alagdo dalla
predetta legge n. 12/1979. Si deve in ogni cadtateadi
associazioni di categoria dotate di reale rapptasigita,
cosi come individuate dall’art. 32 del Decreto Istafivo
9 luglio 1997 n. 241, e non di associazioni fiizd
comungue non rappresentative costituite al finelutiere
la disciplina di cui alla legge n. 12/1979. Ridpea
questi fenomeni il Ministero del lavoro avviera I
prossimi mesi, in parallelo con la messa a regirek
Libro Unico del lavoro, una campagna ispettiva tai
volta a reprimere gli abusi.

per

le

nei
d
a

38

| servizi o i1 centri di assistenz

fiscale delle associazioni
categoria  possono
strutturati in qualsiasi form
societaria?

essergell’art. 1, comma 4, della legge n. 12/1979 poses

de associazioni di categoria delle imprese artigia
didelle altre piccole imprese, anche cooperativeprana

acostituire i servizi e i centri di assistenza fiscger lo
svolgimento delle funzioni di amministrazione etgese
del personale, ivi compresa I'elaborazione e latzmlel
Libro Unico del Lavoro, in qualsiasi forma socréaa
condizione che il servizio o il centro CAF risu
controllato dalla asgiazione di categoria dalla quale
costituito. L'autorizzazione rilasciata all'assaotme
sara riferita e riferibile a tutte le sue struttdieservizio
territoriali, anche con riguardo ad eventuali dieamoni a
livello sub provinciale.

39

Quale differenza c'e fra
Libro Unico del Lavoro e i
prospetto di paga di cui al
legge n. 4/19537

| Come chiarito dall’art. 39 del decreto-legge n./20P8,
la consegna di copia delle scritturazioni contenugd
d.ibro Unico assolve I'obbligo di consegna di culas
legge n. 4/1953. Peraltro, sebbene un criterio
semplificazione porti a concepire un documento tiden
non vi & alcun obbligo di corrispondenza fisica

purché nel pieno rispetto della legge n. 4/1953ra0
essere formato in momenti differenti rispetto abrbi
Unico e con qualsiasi modalita. Pare opportunoipaee,
tuttavia, che i dati retributivi, fiscali e previdgali

per il medesimo periodo di riferimento.

40

Nel caso in cui il cedoling
riguardante il lavoratore si

composto di piu pagine, qualein “cedolino” composto di una pluralita di fogli sara

deve essere il criterio

numerazione?

0 I criterio di numerazione non cambia rispetto ampo in
auso per I'elaborazione del libro paga, pertantocasb di

liun numero per ogni singolo foglio, cosi nel casaiul
“cedolino” predisposto in fronte/retro vi sara uanmero

per ciascuna pagina. Solo in questo caso la numez

on

Iti

prospetto di paga e Libro Unico. Pertanto il primo,

contenuti nei due documenti devono essere cointigen

sequenziale deve essere consecutiva e pertanto



“cedolini” relativi a ciascun dipendente devono ezes

numericamente progressivi.

41 | In caso di gruppi di impresa, |aNominalmente si. In ottica ulteriormente semplificze,
numerazione unica o la tenyti capogruppo pud delegare a cid una qualsiasa (altr
(per le sole imprese dekocieta del gruppo medesimo, rimanendone tuttavia
gruppo) possono essereempre direttamente responsabile.
effettuate solo dalla
capogruppo?

42 | L'art. 6 del DM 9 luglio 2008 Si tratta di due obblighi distintamente sanzionabi
in tema di conservazioneguanto riferiti a due distinte violazioni. L’'omessa
prevede due obblighi riguardaonservazione rimarra punita secondo le disposizion
alla conservazione (durata |eui all'art. 39, comma 7, del D.L. n. 112/2008, rimeria
privacy). Si tratta di due normanancata conservazione secondo le norme a tutela del
distinte? privacy ricevera le sanzioni previste dal D.Lgs.| n.

196/2003.

B | Soggetti da iscrivere nel Libro Unico e contenutlte registrazioni

1 | ltirocinanti o gli stagisti vannpLa riforma non prevede i tirocinanti e gli stagifta i
iscritti sul Libro Unico? soggetti da iscrivere sul Libro Unico del LavoredRano

fermi gli obblighi, anche di tipo documentale, talaagli
adempimenti di natura fiscale.

2 | Amministratori e sindaci senzdn ottica semplificatrice, gli amministratori e indaci
compensi: vanno iscritti suvanno registrati sul Libro Unico del Lavoro sol@mon
Libro Unico? riferimento al mese in cui avviene la eventuale

percezione di compensi o rimborsi spese ovvero| la
effettuazione di conguagli.

3 | Amministratori e sindaci cheSi se non sono liberi professionisti.
percepiscono compensi: vanno
sempre iscritti su Libro Unico?

4 | Vi e I'obbligo di istituzione de| L'impresa non e tenuta alla istituzione del Libramitb
Libro Unico per una societasolo per registrare 'amministratore senza compens|
con un solo amministratore |@aso di compenso il Libro Unico andra invece igtitu
senza altri soggetti?

5 | Somministrati e distaccati somministrati e i distaccati devono essere regfissul
vanno sempre registrati suLibro Unico all'inizio e alla fine dellimpiego psso
Libro Unico? l'utilizzatore o il distaccatario, ferma restanda ||

possibilita di procedere alla registrazione ded8ssi
anche in tutti i mesi di impiego. Per tutta la dardella
somministrazione o del distacco vanno comunqueitnse
negli elenchi riepilogativi del personale in forda cui
all'art. 4 del DM 9 luglio 2008, e pertanto contaadini
numerici per la realizzazione di quelladempimento
specifico. In ogni caso 'omessa registrazione sara
oggetto di sanzione ai sensi dell’art. 39, commalel,
decreto-legge n. 112/2008, non incidendo le omgsse
registrazioni sui profili retributivi, contributivo fiscali,
tuttavia I'ispettore del lavoro potra ordinarne |la

annotazione prevista dalla Circolare n. 20/2008iamed
il legittimo esercizio del potere di disposizioreat( 14

del D.Lgs. n. 124/2004). D’altra parte, si ritieobe




specifici protocolli d’intesa sulle relative annoiani
potranno essere conclusi dalle Direzioni provinol
lavoro con gli Ordini professionali e le Associaziali
categoria.

Come contano i somministra
e distaccati ai fini numerici?

numerico dei soggetti ai fini dell’applicazione lde
sanzioni; tali soggetti, tuttavia, contano ai fidella
facolta di richiesta degli elenchi del personaldoirza di
cui all'art. 4 del DM 9 luglio 2008.

Come vanno realizzate

iscrizioni nel Libro Unico per

somministrati e distaccati?

ld_e registrazioni dei somministrati e dei distaccadl
Libro Unico, possono essere realizzate senza phate
obbligo di formato, e in particolare anche in formia
elenco, il cui elaborato sara da ricomprendersiarn
numerazione sequenziale del Libro Unico,
'elenco contenga per ciascun soggetto tutti i
richiesti.

Da quale data somministrati
distaccati vanno annotati S
Libro Unico del Lavoro?

& rigore dal 18 agosto 2008. In chiave
usemplificazione, stante la assoluta
previsione, I'obbligo di annotazione puo effettivame
decorrere, con pieni effetti legali, dalla datastituzione
del Libro Unico da parte del datore di lavoro, engu

entro il periodo di paga gennaio 2009.

Da quale data le informazio
aggiuntive individuate dall
riforma vanno annotate s
Libro Unico?

NA rigore dal 18 agosto 2008. Tuttavia, in chiave
asemplificazione, l'obbligo di annotazione dei dani
Lprecedenza non obbligatori puo effettivamente decey
con pieni effetti legali, dalla data di istituziodel Libro
Unico da parte del datore di lavoro, e quindi ai ardi
dal periodo di paga gennaio 2009.

10

Cosa si intende per anzianita
servizio?

di concetto di anzianita di servizio & espressmaliima
con l'indicazione della data di assunzione e detita di
cessazione nel Libro Unico, nonché del numero d
scatti previsti dal CCNL durante il rapporto. Tuttanei
casi in cui l'anzianita differisca per il verificar di
particolari situazioni relative all'azienda o aVdaatore
(ad es. operazioni societarie etc.) dovra essdettieita
una specifica annotazione (in forma libera) deltianita
complessiva reale del lavoratore nel Libro Unicatreo
al mese di dicembre di ciascun anno, nonché inade
fine rapporto.

11

Rimborsi spese sul Libr
Unico: vanno sempre iscritti?

0Si. Vanno eseguite le annotazioni relative ai rimb
spese anche se esenti fiscalmente e contributiviam
L’annotazione pud prevedere lindicazione dei
importi complessivi specificati, con il sistema (
documento o riepilogativo pie di lista approntatpaate,
esattamente come ora. La mancata annotazione drtin
marginali 0 non ricorrenti potra non essere di l&(
sanzionata se e esclusa qualsiasi incidenza ditexar
contributivo e fiscale e con obbligo di dettaglimaético
delle attivita aziendali al riguardo.

itSomministrati e distaccati non contano nel computo

el

purché

dati

di

novita della

di

egli

0
en
s0li
lel

P
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Vanno iscritti anche i rimbors
di spese anticipate d
dipendente con fatture intestg
allazienda?

INon vanno indicate sul Libro Unico del Lavoro lersne
afimborsate al dipendente che costituiscono n
itanticipazione di spese che lo stesso ha sostemutonmne
e per conto dell’azienda datrice di lavoro relatinemte a
documenti di spesa intestati all’azienda medesima.

nera

13

| rimborsi spese effettuati cg
utilizzo di carta di creditg
aziendale ovvero mediante
fondo spese dell'azienda van
sempre indicati nel Librg
Unico?

i fini della individuazione dei rimborsi spese

indicare sul Libro Unico non conta il mezzo

upagamento con cui i rimborsi vengono effettuathdida
ngualita delle spese rimborsate. Vanno pertantacatdile
pspese che vengono rimborsate al dipendente,
forfetariamente che su base di elencazione aramldes
singoli titoli di spesa, escludendo invece le fato le
spese gia direttamente intestate all’azienda. lzéoda di
fondi spese o fondi cassa anticipativi non anddicata
sul Libro Unico, ove andra evidenziata soltanto
rendicontazione delle spese gestite attraversdotadii. Il

vigilanza, su richiesta, un dettaglio analiticoleelttivita
aziendali al riguardo.

14

Retribuzioni in natura: vannoSi. Tuttavia la mancata annotazione di importi rimeaig

iscritte anche se fiscalmente
contributivamente esenti?

éad es. ticket-pasto) o non ricorrenti potra nosees di

carattere contributivo o fiscale, purché il datdréavoro
fornisca analiticamente, su richiesta degli orgspettivi,
le informazioni relative anche a tali dazioni.

regola sanzionata se € esclusa qualsiasi incidenza

da
di

sia

la

datore di lavoro terra comunque a disposizioneadell

15| E’ possibile mantenere IaSi, non vi e alcuna obiezione logica nel proibiditre
presenza sul Libro Unico dicondizioni:
annotazioni o registrazioni ngra) che non si perda l'intelligibilita complessival d.ibro
richieste dalla norma (es. varunico;
riepiloghi  mensili  oppure b) che tale realizzazione non sostituisca altrilighb di
cedolini dei soci)? tenuta o documentazione (es. elenchi riepilogativi
mensili) ma rimanga unicamente uno strumento iotern
aziendale;
c) che si conservi la numerazione di ogni foglingctee
facoltativo, senza soluzione di continuita.
16 | Quali sono le modalita diLa forma € libera, tanto da non essere neppurésaia

predisposizione e i conteny
necessari degli elenc
riepilogativi di cui all’art. 4 de
DM 9 luglio 2008?

periodo.

L’elaborazione potra in ogni
dall'ispettore del lavoro mediante il legittimo eseio
del potere di disposizione di cui all’art. 14 deLBs. n.
124/2004. D’altra parte, si ritiene che specificotpcolli

tla loro mancata elaborazione. Rappresentano| un
himportante strumento di collaborazione.

Hanno un duplice scopo e conseguentemente | due
contenuti essenzialmente distinti:

a) rappresentare la forza lavoro aziendale in esabr
momento dell'ispezione sia pure con riferimento
all'ultima registrazione sul Libro Unico;

b) rappresentare I'evoluzione dei tempi di lavoralie
riposo, con esposizione per mese e totalizzaziarle d

caso essere ordinata

d’intesa per la realizzazione e il contenuto detgnchi




potranno essere conclusi dalle Direzioni provinoo!
lavoro con gli Ordini professionali e le Associazidali
categoria.

17 | Quali sono la forma ed |iLa forma degli elenchi é libera. | contenuti devano
contenuti degli elenchjirispettare le finalita della norma che sono, incaso, la
riepilogativi di cui all’art. 4 del fornitura di un quadro complessivo della forza adede -
DM 9 luglio 20087 eventualmente suvvidisa per sedi stabili di laverce,

nell'altro, un’elencazione mensile delle ore diider
straordinario, lavoro e riposo effettuate da ciascu
dipendente nell'arco dell’anno.

18 | I committente e l'appaltatorgll Libro Unico attesta la registrazione dei datriteutivi e
pOsSsono richiedere,delle presenze per i singoli lavoratori iscritti.e N
rispettivamente all'appaltatoreconsegue che in caso di appalto o subappalto il
e al subappaltatore, copia deiommittente e I'appaltatore, previa apposita cleusel
cedolini del Libro Unicqg contratto di appalto o di subappalto, potrannoieidére
riferiti ai lavoratori impegnat| alla controparte (appaltatore e subappaltatordédrdire,
nell'appalto o nel subappalto? nel rispetto delle prescrizioni relative alfivacy, le

scritture annotate nel Libro Unico del Lavoro riflerai
lavoratori impegnati nell’appalto o nel subappa#bfini
dei controlli inerenti la responsabilita solidale.

19 |1 riepiloghi mensili dellg L'obbligo del “cedolone” non & stato riproposto ldal
retribuzioni, il cd. “cedolone”] norme che disciplinano il Libro Unico e dunque rnpuo
deve essere elaborato con| iltenersi obbligatorio. Nulla osta, ovviamentefadto che
Libro Unico? 'azienda o il consulente o l'associazione di catey

prosegua ad elaborarlo con riferimento ai datibetivi
registrati nel Libro Unico.

20 | | soci delle cooperative vanndgono da inserire se hanno instaurato con la cotigeera
iscritti a Libro Unico? un rapporto di lavoro che comporti l'iscrizione rhébro

Unico del Lavoro. A tal fine si richiama linterpeln.
34/2008 a fini antielusivi.

21| Societa minime senza alcuise Iimpresa non occupa nessun dipendente,| né
collaboratore: devono tenere|itollaboratore o associato, non é tenuta alla Bstihe del
Libro Unico per annotazioniLibro Unico solo per registrare eventuali distacaat
solo formali? somministrati.

22 | Per i lavoratori retribuiti in La disciplina vigente riferisce al Libro Unico ldentica
misura fissa 0 a giornata interarevisione contenuta nell'abrogato art. 20, commde?
si puo ritenere che le figure peDPR n. 1124/1965, deve pertanto ritenersi che gstg
le quali non €& necessarni@er iquali non si devono registrare analiticaméatere
registrare analiticamente le oréei lavoro sono i medesimi del previgente regimeane,
di lavoro siano sempre lespecie, quei lavoratori che non sono assoggettamii
stesse? orari di cui al D.Lgs 66/2003: personale con mamisjo

direttive, capi reparto, dirigenti, quadri, e simiPer
questi lavoratori, si potra registrare dunque d@ario
contrattuale piu le eventuali assenze, ovvero ardicolo

la “P” di presenza piu le assenze. Vanno invecestrage
analiticamente le ore di lavoro dei lavoratori fetard”,
cioe di quelli comunque soggetti alla normativa| in
materia di orario di lavoro, pure sé retribuiti don
retribuzione mensile anziché oraria.
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| lavoratori autonomi
sport e dello spettacolo
possesso di partita

devono essere iscritti nel Lib
Unico del Lavoro?

dello No. Sono esclusi dalla iscrizione nel Libro Unicel

IVAimprenditoriale o professionale.
soggetti a contribuzione Enpals

nLavoro tutti i titolari di posizione autonoma dipdi

o

24

| collaboratori di associazior
sportive dilettantistiche co
compenso annuo fino a 75
euro vanno iscritti sul Librg
Unico del Lavoro?

1iNo. Si deve distinguere a tal fine fra una prestairesd
nin regime di collaborazione coordinata e continuat
D@he dovra essere sempre iscritta sul Libro Unicb
) Lavoro, e I'esecuzione di mansioni o servizi diattare
istituzionale che caratterizza i soci delle assoord
sportive dilettantistiche iscritte nelle ispettieslerazioni,
non soggetta ad obblighi di registrazione.

25

de
dell
né

| lavoratori occasionali
settore  sportivo e
spettacolo vanno iscritti
Libro Unico?

INo. Nessun lavoratore occasionale, genuinamené
pdeve essere iscritto nel Libro Unico del Lavoro.

B

Sistema sanzionatorio

Le comunicazioni obbligatorieNessuna disposizione obbliga I'azienda a fornird
pidpettori immediatamente copia delle CO che possono

devono essere tenute press
datore di lavoro pe
I'esibizione immediata ag
ispettori 0 possono esse
affidate al tenutario del Libr
Unico per I'esibizione
congiunta al libro obbligatori
nei medesimi termini?

ressere legittimamente affidate al soggetto cheesetil
I Libro Unico (consulente o associazione di categoei
reon esso esibite successivamente all’ispeziongaviate
bchiaro che se lispettore non ha immediato riscpdtlla
regolare occupazione dei lavoratori assunti neiitho

lavoro ispezionato dimostrare la regolarita dellappia
posizione agli organi di vigilanza. Pertanto le @&
lavoratori assunti
trasmesse via e-mail 0 a mezzo fax quando poss#el|
non sono gia in possesso dei lavoratori ai qualissata
consegnata come dichiarazione di assunzione.

Con riferimento all’ordine d

esibizione impartito dag
ispettori vi € [I'obbligo di
avvisare il tenutario estern

(consulente o associazione) déhssociazione di categoria cui il Libro Unico did#to.

Libro Unico?

i Il verbale di primo accesso ispettivo viene rilaszial
idatore di lavoro ispezionato nella persona fisiaa
presente all'ispezione. Sara cura del datore dortav
@espressamente diffidato a cio, avvisare il condalen

In ogni caso puo formare oggetto di apposito pmitog
d’intesa fra Direzione provinciale del lavoro e Gigt
Provinciali degli ordini professionali nonché

rappresentanze delle associazioni di categorigo€igmo
ad uno scambio reciproco di informazioni a mezzoag-
riguardo alle aziende gestite e quelle ispeziorn

irrogata nei casi in cui il consulente non abbi@evuto
alcun verbale ovvero non sia affidatario del Likioico
del soggetto ispezionato. In ogni caso il termirie
quindici giorni rappresenta un termine minimo ch&
altresi essere dilatato, nella richiesta del verloialprimo

1

bmese trovati presenti al lavoro € onere del dattire

i
de

tal

ag

nell'ultimo mese potranno essere

ate.

Nessuna sanzione per omessa esibizione potra essere



accesso, qualora vengano individuati diversi e
congrui termini di scadenza o0 siano gia note Cca
impeditive del tenutario (ad. es. chiusura peejeri

piu
ause

Quali documenti sono valig
per evitare la maxisanzione,
registrazioni sul Libro Unicg
sono sufficienti per evitarla?

liLe registrazioni sul Libro Unico consentono di av la
lenaxisanzione contro il sommerso soltanto nei gasui

) il datore di lavoro ha omesso per mera dimenticaiiz
effettuare la CO ma il lavoratore risulta iscrittel Libro
Unico del mese i cui termini siano gia scadutiadd
dell'ispezione. In tutti gli altri casi soltanto &O ovvero
gli adempimenti documentali che prevedono una icat
certa ed inequivocabile ad una pubblica amminigirez
(ad es. Emens o DM10) consentono di evitare
maxisanzione. Non appaiono a tal fine validi 3
adempimenti che, quantunque obbligatori, 1
conseguano ad una notifica alla  pubb
amministrazione, ma soltanto ad atti interni azadind

a

la
\Itri
non
ica

Quando si configura un
violazione di tipo merament
formale e quindi  nor
sanzionabile con riferiment
alle registrazioni sul Librg
Unico?

d.a violazione formale e quella che non omette o
edistorce dati di validita fiscale, previdenziale
1 retributiva.  Analogamente €& da ritenersi  form
o’omissione di dati che non determinano alg
) occultamento di dati fiscali, previdenziali o rbtriivi. In
guesto senso sono meramente formali e non san#io
le irregolarita riferite alla numerazione unica daza
sequenzialita numerica.

non
0

ale

un

nab
A

Cosa si intende per “omes
registrazioni?

sk'omissione delle registrazioni e riferibile allerdture
complessivamente omesse e non a ciascun singaald
cui manchi la registrazione.

Quando la registrazione
infedele e quindi la violazion
deve ritenersi commissiva?

&.e registrazioni sono da intendersi infedeli quaidiato
eregistrato risulta gravemente non veritiero, e ioe
infedele, rispetto all’effettiva consistenza de
prestazione lavorativa con riguardo ai profili Hedtivi,
previdenziali e fiscali. In tal caso la violazione
commissiva e percio non diffidabile. Pertanto,taldi di
esempio, non saranno considerate infedeli registigz
ma registrazioni parzialmente omesse, gli straard
registrati in modo incompleto e difforme dal ve
conseguentemente lispettore provvedera a diffidér
datore di lavoro a regolarizzare la posizione deotatori
interessati.

rc
lla

L’'omessa 0 infedel
registrazione si verifica pe
ogni periodo di riferimento
cioé per ogni singolo mese
viene pertanto
distintamente?

el ’'omessa, irregolare o infedele registrazione
rrmaturalmente riferita a ciascun singolo mese
pelaborazione del Libro Unico del Lavoro, pertantd
eiferimento ad omissioni o0 infedelta di piu mé

sanzionat@omportera la constatazione di una pluralita dciti. Sul

piano sanzionatorio, tuttavia, si ritiene applit@bia
previsione normativa di cui allart. 8 della legge
689/1981 e, per leffetto, potra essere richieslia
Direzione provinciale del lavoro, mediante gli #er
difensivi di cui allart. 18 della medesima legge,
riduzione delle sanzioni irrogate nella misura rnraas
del triplo della sanzione prevista per una Sing

di

BSi

a

jola




violazione.

8 | C’e sanzione nel caso in cui|l&lel caso di gestione separata di paghe e preseaper®
presenze dei lavoratori soneispettare le condizioni indicate piu sopra, e antjgolare
rilevate dal datore di lavoro inche entrambi i soggetti gestiscano la parte dekolib
forma cartacea su fogli ngrinico del Lavoro agli stessi affidata secondo| le
vidimati e solo| disposizioni di cui all'art. 1, comma 1, del DM @glio
successivamente trasferite $@008. Nel caso in cui al consulente del lavoroirsie@ce
libro unico del lavoro dalaffidata la tenuta completa del Libro Unico [|'azien
consulente del lavoro? potra legittimamente procedere a registrare le emas

mensili in modo informale, su qualsiasi supportdaeo

non vidimato o in ogni altra forma, posto che I'bgb di
trasferire i dati nel calendario presenze €& assiitita
elaborazione effettuata dal consulente medesimo| nel
Libro Unico, regolarmente istituito e tenuto, enird.6

del mese successivo a quello di riferimento.

9 | Quando si sanziona la tardivRosto che lo spontaneo adempimento, in assenza di

registrazione? intervento da parte di qualsiasi organo di viginzaon
comporta di norma I'applicazione della sanzione iper
ritardo nella registrazione, la tardiva registragonel
Libro Unico del Lavoro sara contestata e sanziopata
allorquando a seguito dell’accesso ispettivo ilodatdi
lavoro o per suo conto il tenutario del Libro Unico
fornisca i cedolini con I'aggiornamento e la coroee
dei dati registrati nei mesi precedenti nella segiaita
numerica del mese in cui avviene l'ispezione.

10 | Quando decorrono leLa supersanzione prevista dall’art. 1, comma 1té8a
modifiche  sulle  sanzionilegge n. 296/2006 e da intendersi abrogata a far dkd
relative ai libri obbligatori del 25 giugno 2008. Le nuove sanzioni previste dall’'d@&
lavoro? del DL n. 112/2008 sono in vigore dal 18 agosto&00

Per le violazioni commesse in precedenza, in base a
principio deltempus regit actumtrova applicazione la
sanzione preesistente. Mentre per le violazioniroesse

nel periodo dal 25 giugno al 17 agosto 2008 vaigier
indicazioni gia offerte con Nota n. 15109 del 3@bte
2008 dalla Direzione generale per l'attivita ispatt

11| Qual e il momento Il Libro Unico ai sensi dell'art. 1 del DM 9 lugliag008
obbligatorio di istituzione delva istituito prima della messa in uso, vale a @inéo il
Libro Unico? termine previsto per la prima registrazione e @o#o il

16 del mese successivo. Si precisa, pertanto,| @ngno
obbligo di istituzione del Libro Unico si verificantro il
16 febbraio 2009.

12 | Qual e il Libro Unico da In occasione del primo accesso ispettivo pressosede
esibire durante il primostabile della ditta, se richiesto dagli organi @djilenza,
accesso ispettivo in azienda?| va esibito il Libro Unico elaborato o scaduto ibgio 16

che precede immediatamente l'ispezione, con rifenitm
ai soli lavoratori operanti nella sede ispezionata.

13| Quali sono i termini d|L'obbligo di conservazione dei libri obbligatori @
conservazione  del Librocinque anni dall'ultima registrazione o dalla megsa
Unico? uso. La conservazione si riferisce a documenti dgsine

quindi non piu operativi, si pensi ai vecchi libdi

matricola e di paga, ancora in uso fino al termiet




Lavoro in caso di cambio di sistema o di modalitdiad
tenuta.

14

Quando la

conservazione del Libro UnigoUnico del Lavoro, teoricamente “infinito]
invece und’indisponibilitd delle scritture in uso relative ainque

hY

del Lavoro é

manca

mancata tenuta?

taln ragione della natura di documento dinamico dbtd

essere richiesto il Libro Unico stampato fino al m@rzo
2009.

15

Un soggetto

Libro Unico €& obbligato adocumenti e gli archivi tenuti in caso di cessagiael
detenere per 5 anni ancheg rapporto di assistenza o di cessazione dell'impres

documenti di

cessata oppure di cui nhon cureerso il datore di lavoro.

piu l'assistenza?

tenutario d

una socie

ell tenutario puo rendere al datore di lavoro letsaoe, i

tedello studio. In questo caso non avra piu alcunligbl

16

L’accentramento

Direzione  provinciale

alla L’accentramento retributivo rappresenta, con larnifa,
dell'ordinaria modalita di tenuta del Libro Unico, cihen

lavoro va ancora richiesto?

deve essere conservato sul luogo di lavoro, e terla
aziende che operano stabilmente su piu realtaceati
distinte non dovranno piu inoltrare alcuna richaesl
autorizzazione  all'accentramento  alle  Direzip
provinciali del lavoro, dalla fine del periodo tsorio.
Ne consegue che il luogo ordinario di tenuta deklio
Libro Unico & — senza necessita di alcuna autaziona

luglio 2008. Restano ferme, peraltro, le procedaratto

assicurativi, secondo quanto gia sancito dal Méniston
nota n. 17292 del 3 dicembre 2008.

17

Il Libro Unico €& sempre Con riferimento al settore marittimo, esiste unacs#fira
i lavoratqgrdisciplina in materia di adempimenti relativi afjastione|

necessario per
marittimi?

dei rapporti di lavoro: gli armatori delle navi €0
soggetti all'obbligo di istituzione e tenuta delolw di

dagli artt. 170 e ss. del Codice della Navigaziohai
adempimenti, ai sensi dell’'art. 7, comma 1 del BR.R.
1124/1965, erano sostitutivi della istituzione ellad
tenuta dei libri matricola e paga. Poiché la nowitata
non e stata abrogata, data la specialita del settyr
armatori adempiendo I'obbligo di istituzione e tendei

D

esonerati dall’'obbligo di istituzione del Libro Wdoi. Tale

esclusivamente il personale imbarcato (per tutto
periodo di imbarco e dopo lo sbarco per il periad
disposizione) non anche per il personale di teachds.

O

impiegati amministrativi).

o quelle che verranno attuate presso ciascun Ente
Istituto  previdenziale per [I'eventuale ulterigre
accentramento degli adempimenti contributivi |ed

equipaggio e degli stati paga, secondo quanto gievi

regime transitorio, ovvero anche al Libro Unico del

anni precedenti configura in ogni caso una mancata
tenuta, nei limiti prescrizionali dell'illecito
amministrativo &d es. il 20 marzo 2014 non potra pi

u

a

ni

— una delle sedi alternativamente previste dal DM 9

>

ruoli equipaggio e degli stati paga di bordo, spno

esenzione alla istituzione del Libro Unico riguarda
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Come va tenuto il Libro Unic
per i lavoratori agricoli?

0l D.L. n. 112/2008 ha abrogato, fra I'altro, I'a®t quater
comma 1, del D.L. n. 510/1996 (conv. da L.|n.
608/1996), che obbligava i datori di lavoro agricad
istituire e tenere il registro d'impresa. Tuttavé,sensi
del D.M. 9 luglio 2008, nel periodo transitorio @sgibile
continuare ad utilizzare le sezioni paga e presealete
“vecchio” registro d’'impresa. Inoltre, in chiave (di
semplificazione, la circolare n. 20/2008 ha evidaiaz
per i datori di lavoro agricoli che assumono lavorigoer
un numero di giornate non superiore a 270 l'apno
I'esonero dal documentare la registrazione dekesgmze
nel Libro Unico; in tale ipotesi, pertanto, sardfisiente
I'elaborazione del solo cedolino paga.

19

Quale data di riconsegna
inserita nel Libro Unico per
lavoranti a domicilio?

y#d Libro Unico non eredita dall'abrogato librettoi |d
icontrollo dei lavoranti a domicilio la registrazemlella
“data prevista per la riconsegna”’ del lavoro edegu
obbligando il datore di lavoro alla sola registoama della
“data di riconsegna”tout court Secondo quantp
specificato dal’'INPS con nota n. 804/1986, danetesi
ancora valida, la data “prevista” o “presunta”’ vaga a
riferimento come giorno di riconsegna anche se tques
avviene effettivamente solo successivamente, damsnd
esaminare eventuali scostamenti (tra la data ptasdin
riconsegna e quella effettiva) di volta in voltariene,
dunque, che anche nel Libro Unico la data di riegns.
oggetto di registrazione sia in ogni caso quellevsta”
anche se differente da quella “effettiva”, essendp
periodo eventualmente piu lungo derivante da egmgen
organizzative del datore di lavoro estranee ai tednp
lavoro. Ferma restando la possibilita per il peaten
ispettivo di verificare la natura dello scostameffita
“prevista” ed “effettiva” riconsegna.

20

Il registro dei lavoratori mobil
dell'autotrasporto € stato d
tutto abrogato?

Il registro dell’orario di lavoro dei lavoratori rhoi
etlell’autotrasporto di cui allart. 8, commi 2 e dgl
D.Lgs. n. 234/2007 non deve essere piu istitugouto
né aggiornato a far data dal 18 agosto 2008. Giligiu
di registrazione si assolvono con le relative smatzioni
nel Libro Unico (art. 40, comma 3, del D.L. n. 12Q2(8).
Sul piano sanzionatorio per gli obblighi di istitoze,
tenuta, tempestivita della registrazione, esibigioa
conservazione, l'unica norma sanzionatoria diinfento
e dunque lart. 39 del D.L. n. 112/2008, mentre |per
guanto attiene ai contenuti delle registrazioroyméssa
infedele o incompleta registrazione dei dati relat
all'orario dei lavoratori mobili € sanzionato anapeando
non vi € incidenza sui profili retributivi, prevideali o
fiscali, ai sensi dellart. 9, comma 5, del D.Lgs.
234/2007.

21

Con riferimento al luogo in cyiLl’impresa pud scegliere di tenere il Libro Unicocha

il Libro Unico deve esser
tenuto e conservato nel caso

epresso una sede diversa dalla sede legale. Incagnicio
iche conta, sotto un profilo di rispetto sostanzidéda




cui l'azienda decida di n@
affidarlo né ad un consulen
né alla associazione

categoria, la nozione di “sec

by

legale” & da intendersi com

mormativa, € che il datore di lavoro affidatarid tioro
te&Jnico sia in condizione di poter esibire le scrigte la
ddocumentazione senza poter opporre alcuna ecce
jeelativa alla sede liberamente prescelta. In caspitd
esedi, il datore di lavoro pud trasmettere il Libddmico

zione

concetto rigido? presso la sede in cui € avvenuta lispezione, ia|vi
telematica, per essere nello stesso luogo mateadb in
forma cartacea.

22 | Che differenza c'é fra lall soggetto autorizzato alla tenuta del Libro Uniag
comunicazione del consulenteumerazione unitaria deve comunicare all'lnail @ntr
0 associazione all'lnail etrenta giorni I'ingresso o l'uscita di un nuovo cie di
quella del datore di lavoro alldavoro di cui provvedera alle registrazioni nelllaito
Direzione provinciale deldalla numerazione medesima. Completamente diversa e
lavoro? invece la comunicazione alla Direzione provincidkd

lavoro con la quale il datore di lavoro comunica,
preventivamente, non gia chi provvede alle regigtra,
bensi il nominativo del soggetto che detiene ilraip
Unico ed eventualmente laltra documentazione| di
lavoro, se espressamente indicato nella comunicazio
medesima.

23 | La comunicazione allaNell’ottica di una piu ampia semplificazione, éntutario
Direzione provinciale deldel Libro Unico puo effettuare la comunicazioneaall
lavoro circa la tenuta del LibroDirezione provinciale del lavoro al posto del datati
Unico, dovuta dal datore dilavoro obbligato, anche mediante una comunicazjone
lavoro, puo essere effettuata|inepilogativa per piu datori di lavoro. In questaso
via alternativa dal soggettduttavia il soggetto autorizzato assume ogni resabitita
autorizzato? in merito ai contenuti di detta comunicazione, dule

pertanto munirsi della documentazione necessarja a
comprovare comunque la delega ricevuta da ciascun
datore di lavoro. In ogni caso tale ipotesi puarfare
oggetto di apposito protocollo d’intesa fra la Rione
provinciale del lavoro e i Consigli Provinciali degrdini
professionali nonché le rappresentanze delle asgooi

di categoria.

24 | La circolare 20/2008 parlall soggetto autorizzato alla numerazione unicaigesigli
della possibilita, da parte delEadempimenti del personale per un certo numer@ di
Sedi Inail, di “sospendere |aassistiti e deve quindi farlo con un particolaspeitto di
revocare le autorizzazioni allgrincipi di correttezza, precisione e buona fedgré&cisa
numerazione unitaria” deial riguardo che puo incorrere in un provvedimerito d

sospensione dell’'autorizzazione (e in caso di |piu

soggetti autorizzati: in qua1lti-
n

circostanze ci0 materialme
puo avvenire?

eecidive, di revoca) il soggetto autorizzato chenianiera
grave violi le modalita di tenuta del Libro Uniccelqg
Lavoro @d es. salti di numerazione ampi e ripetuti

- revoca dell'autorizzazione il soggetto che s@emgnte
alteri la tenuta del Libro Unico del Lavoro o necolti o
alteri i contenuti al fine di celare condotte elsio
illegali dei propri assistiti gd es. inserimento di vo
occulte nei dati retributivi del Libro Unico del karo).

Nel caso di piu autorizzazioni per il medesimo ity
la revoca o la sospensione si intendono estesdealéy

9

autorizzazioni dallo stesso possedute.
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Da quale data é stato abrogat8li obblighi di istituzione e di aggiornamento didro
'obbligo di istituzione e di matricola sono abrogati dalla data di entrata goke del
aggiornamento del libroDM 9 luglio 2008, vale a dire dal 18 agosto 2008.

matricola?
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