IN PRIMO PIANO / MANOVRA D'ESTATE

Libro unico del lavoro:
Il regolamento attuativo

Enzo De Fusco consulente del lavoro in Roma

Gli unici strumenti a disposizione sono i fogli
meccanizzati a modulo continuo, il sistema laser e
la registrazione sui supporti magnetici: da una
prima attenta lettura del decreto attuativo, pertan-
to, sembrerebbe che il libro unico del lavoro non
possa piu essere tenuto in forma manuale

Lapprovazione del libro unico del lavoro segna
uno svolta negli adempimenti per la gestione del
personale che collabora nell'impresa o con I'im-
presa. La firma del decreto ministeriale di attua-
zione dell’articolo 39, comma 4, del DI n. 112/
2008 (di seguito riportato e di prossima pubblica-
zione nella Gazzetta Ufficiale) completa il quadro
normativo di riferimento.

I contenuti del decreto attuativo

Il decreto ministeriale era necessario per stabilire
le modalita e tempi di tenuta e conservazione del
libro unico del lavoro e la disciplina del regime
transitorio.

Come piu volte é stato detto, il nuovo libro unico
nasce prendendo atto dell’attuale organizzazione
delle imprese e degli studi professionali che con
difficolta, in passato, erano chiamate a gestire in
forma manuale il libro matricola e in alcuni casi
anche il libro paga.

E proprio qui che si registra la prima novita: il
libro unico del lavoro non puo essere tenuto in
forma manuale. Gli unici strumenti a disposizione
sono i fogli meccanizzati a modulo continuo; il
sistema laser; la registrazione sui supporti magne-
tici per la cui effettiva operativita sarebbero op-
portuni specifici chiarimenti da parte del Ministe-
ro del lavoro.

Ma cos’¢ il libro unico del lavoro? Esso é figlio di
un’ampia proposta formulata dal Consiglio nazio-
nale dei consulenti del lavoro al Ministero del
lavoro in cui € stato indicato che «& necessario
consentire che le presenze vengano riportate di-
rettamente nel cedolino paga elaboraton.

Il Ministero dunque, attingendo alla proposta dei
consulenti del lavoro, ha costruito il libro unico

del lavoro sulla base dei due elementi essenziali
necessari ad uno studio professionale o all'ufficio
del personale per calcolare gli stipendi: vale a dire
le presenze del lavoratore e lo sviluppo del tratta-
mento retributivo.

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 gli
obblighi previdenziali, fiscali e amministrativi con-
nessi al rapporto di lavoro, nonché i diritti retribu-
tivi per i lavoratori, siano stati assolti e riconosciuti
secondo legge o contratto.

A questa nuova impostazione deve in primo luogo
adeguarsi I'organo di vigilanza piu restio, forse, ad
un cambio epocale di tale portata.

Va preso definitamene atto, quindi, che il som-
merso si combatte con altri strumenti pit imme-
diati, come la comunicazione obbligatoria antici-
pata senza la quale, quindi, le aziende difficilmen-
te potranno giustificare la presenza di personale
regolare in azienda. Pertanto, se la nuova finalita
del libro & questa, anche tutta I'attivita interpreta-
tiva e ispettiva non deve fondarsi su un esasperato
eccesso di vincoli e formalita che potrebbero non
essere giustificati e che rischiano di vanificare
l'azione legislativa di semplificazione.

Il legislatore ha individuato espressamente i sog-
getti che forniscono garanzia per una corretta ge-
stione dell’'adempimento; oltre ovviamente al da-
tore di lavoro, si tratta dei consulenti del lavoro
legittimati dalla legge n. 12/1979 e degli altri
professionisti o associazioni autorizzati in deroga
dalla stessa legge.

E proprio sulla scorta della nuova finalita del libro
unico, si giustifica la seconda importante novita
rappresentata dal fatto che le presenze vengono
registrate non pit giornalmente, bensi entro il 16
del mese successivo a quello di riferimento; data
entro cui normalmente le operazione di calcolo e
stampa del cedolino é terminata per consentire il
versamento dei contributi e il pagamento degli
stipendi.

Pertanto, va fatta attenzione sul fatto che se in
alcuni casi la retribuzione non viene corrisposta
(mancanza di liquidita o fallimento aziendale) la



procedura di predisposizione e stampa del cedoli-
no (rectius, del libro unico del lavoro) deve co-
munque essere effettuata entro i predetti termini
per evitare I'applicazione della specifica sanzione.
Larticolo 1 del decreto di attuazione prevede
espressamente un obbligo, in fase di stampa, di
attribuire a ciascun foglio una numerazione se-
quenziale conservando eventuali fogli deteriorati
e annullati. Questo adempimento vale per tutti i
sistemi adottati per le tenuta del libro unico.

Da un punto di vista operativo si pone, dunque, il
problema della numerazione del libro unico nel
caso in cui questo sia affidato al consulente del
lavoro.

Questa indicazione va letta in combinato disposto
con l'articolo 2 del decreto ministeriale il quale
conferma la possibilita per i consulenti del lavoro,
i professionisti e gli altri soggetti di cui all’articolo
1, commi 1 e 4, della legge 11 gennaio 1979, n.
12, di adottare «un sistema di numerazione unita-
ria del libro unico del lavoro per i datori di lavoro
assistiti». Trattandosi di una possibilita, si possono
quindi ipotizzare due soluzioni:

- la prima, conservare una numerazione unica per
tutte le aziende assistite come avviene oggi nella
generalita dei casi;

- la seconda, attribuire a ciascuna azienda una
distinta numerazione.

La scelta sembra ricadere sull'una o I'altra possibi-
lita non in base ad un vincolo legislativo, bensi in
base alla strumentazione informatica utilizzata.
Per potersi avvalere della numerazione unica, il
consulente deve comunque adempiere ad una se-
rie di obblighi che sono indicati nello stesso arti-
colo 2. Vale a dire:

a) ottenere delega scritta da ogni datore di lavoro,
anche inserita nella lettera di incarico o documen-
to equipollente;

b) inviare, in via telematica, all'Inail con la prima
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 acquisi-
zione di un nuovo datore di lavoro e della interru-
zione di assistenza nei confronti di uno dei datori
di lavoro gia comunicati ai sensi della precedente
lettera b).

Anche in questo caso prevale un sistema telemati-
co di comunicazione; spetta ora all'Inail predispor-
re un canale adeguato e snello per adempiere a
questa comunicazione.

Opportunamente, il decreto ministeriale risolve
anche il problema del cosiddetto calendario «sfa-
saton; ossia, quando un’azienda paga nel mese
interessato le variabili del mese precedente. In
questa ipotesi, vanno riportate nel libro unico del

lavoro, relativamente alle presenze del mese di
riferimento, le variabili sulla base delle quali e
stato sviluppato il cedolino paga.

In altri termini, ad esempio, se viene elaborato il
mese di paga di settembre 2008, le presenze che
vengono riportate nel libro, sono quelle sulla base
delle quali e stato calcolato lo stipendio, ossia
quelle del mese di agosto 2008.

In linea con la nuova finalita del libro unico esso
puo essere conservato esclusivamente presso la
sede legale del datore di lavoro o, in alternativa,
presso lo studio dei consulenti o degli altri soggetti
della legge n. 12.

In attesa del chiarimento ministeriale, il riferimen-
to alla «sede legalen non sembra doversi intende-
re in modo rigoroso. Infatti, appare possibile la
conservazione anche presso la sede in cui risiede
il centro degli interessi dell’azienda e dove & pre-
sente 'amministrazione della societa. Queste ca-
ratteristiche spesso si riscontrano in sedi aziendali
diverse da quella sede legale.

Per le aziende con piu sedi operative il libro unico,
spiega il decreto, deve essere tempestivamente
esibito agli organi di vigilanza nel luogo in cui si
esegue il lavoro «quando trattasi di sede stabile di
lavoro» anche a mezzo fax o posta elettronica.
Due sono gli aspetti significativi:

- la trasmissione nel luogo in cui si esegue il lavoro
sembra dovuta quando si tratta di una sede stabile
che, in base al successivo articolo 5, deve inten-
dersi «qualsiasi articolazione autonoma della im-
presa, stabilmente organizzata, che sia idonea ad
espletare, in tutto o in parte, l'attivita aziendale e
risulti dotata degli strumenti necessari, anche con
riguardo alla presenza di uffici amministrativi». In
mancanza di questo requisito resta da capire se
I'ispettore deve recuperare le informazioni presso
la sede principale dell’azienda, oppure presso I'Uf-
ficio sulla base di una specifica richiesta formulata
nel verbale di accesso ispettivo;

- la seconda nota significativa é I'utilizzo del mez-
zo elettronico come mezzo di comunicazione tra
luoghi diversi in cui viene svolta I'attivita.

Viene risolto anche il problema dei lavori itineran-
ti: in questa ipotesi il libro unico va consegnato
direttamente in Ufficio «entro il termine assegnato
nella richiesta espressamente formulata a verbale
dagli organi di vigilanzan.

Una parte delicata del decreto attiene ai prospetti
riepilogativi. Ladempimento riguarda i datori di
lavoro che impiegano oltre dieci lavoratori od
operano con piu sedi stabili di lavoro. Intanto, va
chiarito che tali due ultime condizioni sono da
considerare complementari o alternative.

In caso di accesso ispettivo i datori di lavoro devo-
no esibire elenchi riepilogativi mensili del perso-
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nale occupato e i dati individuali relativi alle pre-
senze, alle ferie e ai tempi di lavoro e di riposo.
La richiesta puo riguardare l'ultimo periodo di
registrazione sul libro unico del lavoro, anche sud-
divisi per ciascuna sede nei limiti dei cinque anni
che precedono l'inizio dell’accertamento.
Tuttavia, il decreto ministeriale in commento di-
spone che gli addetti alla vigilanza devono avere
cura di verificare, nel caso concreto, la materiale
possibilita di realizzazione e di esibizione dei rie-
pilogativi soprattutto nei casi di cambio di gestio-
ne ovvero di difficolta derivanti dalla modifica nel
sistema informatico utilizzato.

Cambia anche la durata di conservazione dei libri
obbligatori. Il datore di lavoro ha 'obbligo di con-
servare il libro unico del lavoro per la durata di
cinque anni dalla data dell'ultima registrazione; e
tale obbligo € esteso anche ai libri paga e matrico-
la (e ad ogni altro libro obbligatorio) abrogati in
seguito all’entrata in vigore della semplificazione.
Relativamente al regime transitorio, i datori di
lavoro possono adeguarsi al nuovo sistema entro
il periodo di paga relativo al mese di dicembre
2008. Fino ad allora i datori di lavoro, in via
transitoria, possono adempiere agli obblighi di isti-

tuzione e tenuta del libro unico del lavoro me-
diante la corretta e regolare tenuta del libro paga,
nelle sue sezioni paga e presenze debitamente
compilate e aggiornate, anche se, sin dall'entrata
in vigore del decreto il libro matricola e il registro
d’impresa s'intendono immediatamente abrogati.
Al contrario, secondo il parere del Ministero del
lavoro che si & espresso con la nota del 2 luglio
2008, n. 9009, il libro matricola, dal 25 giugno
(data di entrata in vigore del decreto legge n.
112/2008) e fino alla data di entrata in vigore del
Dm, deve ritenersi ancora in vigore. Anche questa
posizione, pero, andrebbe rivista alla luce della
espressa previsione del citato decreto ministeriale.
Un altro aspetto da chiarire, infine, é se il consu-
lente del lavoro che ha gia in corso la gestione dei
libri obbligatori per conto dell’azienda, sia comun-
que tenuto, entro dicembre 2008, alla comunica-
zione prevista dall’articolo 2 del Dm da inoltrare
all'Inail per conservare la numerazione unica, ov-
vero alla comunicazione prevista dall’articolo 40,
comma 1, del DI n. 112/2008, che deve essere
effettuata dagli stessi professionisti alle Direzioni
provinciali del lavoro per avere in affidamento
esclusivo la tenuta del libro unico del lavoro.

I facsimile di seguito pubblicati sono a cura di Massimo Braghin, Consulente del lavoro in Adria - Ro

Il Consulente del lavoro - Decreto attuativo DI n. 112/2008 |

Nuova normativa: abrogazione della disposizione in virtu della quale, in caso di affidamento dei documenti
obbligatori di lavoro ai professionisti abilitati, dovevano essere tenuti sul luogo di lavoro, a disposizione degli incaricati
alla vigilanza, una copia del libro matricola e del registro infortuni.

Numerazione unitaria: il Consulente del lavoro deve inviare telematicamente all’Inail, con la prima richiesta di
autorizzazione, un elenco dei datori di lavoro che gli hanno conferito delega, e del codice fiscale degli stessi. Inoltre,
in caso di acquisizione di nuove deleghe, il Consulente del lavoro deve darne comunicazione telematica all'lnail entro
30 giorni (art. 2).

Obbligo di esibizione: il Consulente del lavoro che, senza giustificato motivo, non ottemperi, entro 15 giorni dalla
richiesta degli organi di vigilanza, di esibire la documentazione in suo possesso, € punito con sanzione pecuniaria
amministrativa da € 100,00 a € 1.000,00.

Recidiva: &€ data comunicazione tempestiva al Consiglio provinciale del’Ordine di appartenenza del trasgressore;
per I'adozione eventuale di provvedimenti disciplinari.

Sanzione ridotta: € 200,00.

Delega al Consulente del lavoro per la tenuta del libro unico del lavoro
Art. 5, comma 1, legge n. 12/1979 - Art. 40, comma 1, DI n. 112/2008

EQr. Sig. .ooereireeceen

Consulente del lavoro

Il sottoscritto ........ccceeeecieeennns nato a ....ccceeeeeevieeeeenn, | RO residente a ......ccoceeeecieeenennn. Via
..................... N oo el s @-maiil ... nella sua qualita di responsabile della ditta
................. con sede legale in ........ ....,, codice fiscale ............ccceceeeee., Polva ..., ESETCENtE
attivita di ....ccevee.e ,con Pat Inail .........cccuee....... Pos. Ass.va Inps .......cccccecveene

In virtu delle disposizioni dettate dall’art. 5, comma 1, della legge 11 gennaio 1979, n. 12, come sostituito dall’art.
40, comma 1, del decreto legge 25 giugno 2008, n. 112
/




Con la presente conferisce ampia

Delega

relativamente alla tenuta del libro unico del lavoro di cui all'art. 39, commi 1-7, del decreto legge 25 giugno 2008, n.
112 e la regolarizzazione dei documenti riguardanti materia di lavoro, previdenza e assistenza sociale, e al’ammini-
strazione in genere del personale, al Sig. .........cccccee... natoa ........c...... | , Consulente del lavoro di
fiducia, iscritto all’Ordine provinciale dei Consulenti del lavoro di ... con numero d| iSCIiZIONe ....ceevvveeeenne
avente Studio in ........ccocceene allaVia ......cccccevvenenne telefono ......ccceovevvrens fax oo e-mail ....cceoeiennnnn
Il sottoscritto €, inoltre, consapevole che la responsabilita civile, amministrativa e penale resta a proprio carico, per
la veridicita dei dati forniti nonché per la corrispondenza alla verita di quelli riportati nelle diverse comunicazioni.

Autorizza
Il nominato Consulente del lavoro a conservare i relativi documenti aziendali di lavoro e di previdenza e assistenza
obbligatoria, presso il medesimo indirizzo.

Dichiarazione di consenso
In riferimento al DIgs n. 196/2003, art. 13, dichiara, infine, di aver ricevuto dal Consulente del lavoro, le informazioni
previste circa il trattamento dei propri dati personali e di aver espressamente accordato il consenso allo stesso.

Luogoedata ... Timbroefirma ...
Attesto I'autenticita della firma del Sig. ........cccccevvriennnne posta in mia presenza.
Luogoedata .............ocooeviiiiininnnn. Timbro e firma ..........ccccceevveennen.

Il datore di lavoro - Artt. 39-40, DI n. 112/2008 |

Il datore di lavoro ha I'onere di comunicare preventivamente alla Direzione provinciale del lavoro territorialmente
competente il nome, le generalita e l'indirizzo del professionista cui ha conferito 'incarico di tenuta e cura del libro
unico del lavoro e dell'altra documentazione di lavoro; analogamente, il medesimo onere incombe qualora il datore di
lavoro intenda avvalersi delle Associazioni di categoria.

Libro unico: iscrizione di tutti i lavoratori subordinati, i collaboratori coordinati e continuativi e gli associati in
partecipazione con apporto lavorativo (art. 5).

Elenchi riepilogativi mensili: il datore di lavoro che impiega oltre 10 lavoratori, ovvero che opera con piu sedi stabili
di lavoro, in occasione di un accesso ispettivo, ha I'onere di esibire elenchi riepilogativi mensili del personale
occupato e dei dati individuali relativi alle presenze, alle ferie, ai tempi di lavoro, ai tempi di riposo giornaliero (art. 4,
decreto attuativo DI n. 112/2008).

Obbligo di conservazione: la mancata conservazione del libro unico per la durata di 5 anni dalla data dell’'ultima
registrazione € punita con sanzione amministrativa pecuniaria da € 100,00 a € 600,00.

Sanzione ridotta: € 200,00 (art. 6).

Comunicazione obbligatoria della delega alla Direzione provinciale del lavoro

Egr. Direttore
D|re2|one provinciale del lavoro

Il sottoscritto ........cccceveeeueeennee. nato @ ...ccceeeeeeeieeeieene. ST residente a .......cccccoeeeeeeeeenen. Via
..................... N ceeeeeees t€l s @-mail ....................... nella sua qualita di responsabile della ditta
................. con sede legale in ..................., codice fiscale .........c.cceevvenr, Plva i, esercente
attivita di ..o, ,conPatInail ... Pos. Ass.va Inps .......ccccveveiene

In virtu delle disposizioni dettate dall’art. 5, comma 1, della legge 11 gennaio 1979, n. 12, come sostituito dall'art.
40, comma 1, del decreto legge 25 giugno 2008, n. 112

Con la presente

Comunica
relativamente alla tenuta del libro unico del lavoro di cui all'art. 39, commi 1-7, del decreto legge 25 giugno 2008, n.
112 e la regolarizzazione dei documenti riguardanti materia di lavoro, previdenza e assistenza sociale, e al’ammini-

strazione in genere del personale, di aver conferito delega al Sig. ............c........ nato a .......cceeene.. [
Consulente del lavoro di fiducia, iscritto all’Ordine provinciale dei Consulenti del lavoro di .................. con numero d|
iscrizione ........cccceeeeeen , avente Studio in ........cceeeeens alla Via ....ccooveveneenne telefono ......coceeveeeeens fax
.................. e-mail ....ccoeovvneennn.

_of




Inoltre

Autorizza
Il nominato Consulente del lavoro a conservare i relativi documenti aziendali di lavoro e di previdenza e assistenza
obbligatoria, presso il medesimo indirizzo.

Dichiarazione di consenso
In riferimento al DIgs n. 196/2003, art. 13, dichiara, infine, di aver ricevuto dal Consulente del lavoro, le informazioni
previste circa il trattamento dei propri dati personali e di aver espressamente accordato il consenso allo stesso.

Luogoedata............ccocoervrienrnnnnnne. Timbroefirma..........c.ccocveeen.
Attesto I'autenticita della firma del Sig. ........cccccevcveiennne posta in mia presenza.
Luogoedata ..........cccooevinrnincnnnn Timbroefirma ...t

-

Le Associazioni di categoria |

Obbligo di esibizione: le Associazioni di categoria che, senza giustificato motivo, non ottemperino, entro 15
giorni dalla richiesta degli organi di vigilanza, di esibire la documentazione in loro possesso, sono punite con
sanzione pecuniaria amministrativa da € 250,00 a € 2.000,00.

Recidiva: |la sanzione varia da € 500,00 a € 3.000,00.

Sanzione ridotta: da € 500,00 a € 1.000,00.

Delega all’Associazione di categoria

Spett.le Centro di assistenza/
Servizio dellAsSociazione ..........c.cccceeveveneeeeneeiennns

Il sottoscritto .......cccccvvveverins Nato @ ..oeveveeeieeeeee il Via
..................... N oo el s e-mail .. nella sua qualita di responsabile della ditta
................. con sede legale in ....... ....., codice fiscale , esercente
attivita di ..o , con Pat Inail ........cccenneeee. Pos. Ass.va Inps in qualita di iscritto e associato

all'Associazione in indirizzo.

In virtu delle disposizioni dettate dall’art. 5, comma 1, della legge 11 gennaio 1979, n. 12, come sostituito dall’'art.
40, comma 1, del decreto-legge 25 giugno 2008, n. 112, nonché dall'art. 39, comma 6, del medesimo DI n.
112/2008

Con la presente conferisce ampia

Delega
relativamente alla tenuta del libro unico del lavoro di cui all'art. 39, commi 1-7, del decreto legge 25 giugno 2008, n.
112 e la regolarizzazione dei documenti riguardanti materia di lavoro, previdenza e assistenza sociale, e al’ammini-
strazione in genere del personale, al Servizio/Centro di Assistenza dell Associazione avente sede in .....................

allaVia .....c.ccocevveennn. telefono ......cccceevvveenneen. fax oo e-malil ....ocouvveeerneennn , legittimato ai sensi dell’art. 1,
comma 4, legge n. 12/1979, essendo il sottoscritto alla stessa associato a far data dal ............cccccveee.
Inoltre

Autorizza

Il Servizio/Centro di Assistenza dell’Associazione a conservare i relativi documenti aziendali di lavoro e di previden-
za e assistenza obbligatoria, presso il medesimo indirizzo.

Dichiarazione di consenso
In riferimento al Digs n. 196/2003, art. 13, dichiara, infine, di aver ricevuto dal Servizio/Centro di Assistenza
dell'Associazione, le informazioni previste circa il trattamento dei propri dati personali e di aver espressamente
accordato il consenso allo stesso.

Luogoedata .............cccereeieieennnnnn. Timbro e firma ..o
Attesto I'autenticita della firma del Sig. .......cccoccevveienne posta in mia presenza.
Luogoedata ............cocerrrenennnnn. Timbroe firma ..o




Comunicazione obbligatoria della delega alla Direzione provinciale del lavoro

Egr. Direttore

Direzione provinciale del lavoro
i e
Servizio ispezione del lavoro

Il sottoscritto ........c.cccveeeveennen. | RS residente a ........cccceeeeieeiennn. Via
..................... N tel i e-mail .. nella sua qualita di responsabile della ditta
................. con sede legale in .... revrereesreeeenreenenny, P VA ..., €SETCENEE

attivita di ................. ,conPatInail ...................... Pos. Ass.va Inps ........cccceenee.

In virtu delle disposizioni dettate dall’art. 5, comma 1, della legge 11 gennaio 1979, n. 12, come sostituito dall’art.
40, comma 1, del decreto legge 25 giugno 2008, n. 112, nonché dell'art. 39, comma 6, del medesimo DI n.
112/2008.

Con la presente

Comunica
Relativamente alla tenuta del libro unico del lavoro di cui all’art. 39, commi 1-7, del decreto legge 25 giugno 2008,
n. 112 e la regolarizzazione dei documenti riguardanti materia di lavoro, previdenza e assistenza sociale, e
allamministrazione in genere del personale, di aver conferito delega al Servizio/Centro di Assistenza dell’Associa-
zione, avente Sede in .......cccceee. alla Via ....cccovveeeeenns telefono .....coocevvveeiinnnns [£2) e-mail

.........................

associato a far data dal .................

Inoltre

legittimata ai sensi dell'art. 1, comma 4, legge n. 12/1979, essendo il sottoscritto alla stessa

Autorizza
Il nominato Servizio/Centro di Assistenza dell’Associazione a conservare i relatividocumenti aziendali di lavoro e di
previdenza e assistenza obbligatoria, presso il medesimo indirizzo.

Dichiarazione di consenso
In riferimento al Digs n. 196/2003, art. 13, dichiara, infine, di aver ricevuto dal Servizio/Centro di Assistenza della
menzionata Associazione, le informazioni previste circa il trattamento dei propri dati personali e di aver espressa-

mente accordato il consenso allo stesso.
Luogoedata ..........cccooevinininnnnnn

Timbroefirma...........ccc..ccoooeee.

Attesto I'autenticita della firma del Sig. ........ccccceecvvienne posta in mia presenza.

Luogoedata...........ccccoevrrienennnnne.

Timbroefirma............................... "

Il testo del decreto

Articolo 1
Modalita di tenuta
1. Fermo restando I'obbli-
go, in fase di stampa, di
attribuire a ciascun foglio

Decreto ministeriale ...

Oggetto: Attuazione del libro unico del lavoro (in
attesa di pubblicazione nella Gazzetta Ufficiale)

tomatica dei dati, garan-
tendo oltre la consultabili-
ta, in ogni momento, an-
che Pinalterabilita e linte-
grita dei dati, nonché la se-

una numerazione sequen-

ziale, conservando eventuali fogli deteriorati o annullati,
la tenuta e la conservazione del libro unico del lavoro
puo essere effettuata mediante la utilizzazione di uno dei
seguenti sistemi:

a) a elaborazione e stampa meccanografica su fogli mobi-
li a ciclo continuo, con numerazione di ogni pagina e
vidimazione prima della messa in uso presso I'Inail o, in
alternativa, con numerazione e vidimazione effettuata,
dai soggetti appositamente autorizzati dall'Inail, in sede di
stampa del modulo continuo;

b) a stampa laser, con autorizzazione preventiva, da parte
dellnail, alla stampa e generazione della numerazione
automatica;

¢) su supporti magnetici, sui quali ogni singola scrittura
costituisca documento informatico e sia collegata alle re-
gistrazioni in precedenza effettuate, o a elaborazione au-

quenzialita  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 a obblighi di vidimazione e autorizzazione, pre-
via apposita comunicazione scritta, anche a mezzo fax o
e-matil, alla Direzione provinciale del lavoro competente
per territorio, prima della messa in uso, con indicazione
dettagliata delle caratteristiche tecniche del sistema adot-
tato.

2. Ciascuna annotazione relativa allo stato di presenza o
di assenza dei lavoratori deve essere effettuata utilizzan-
do una causale precisamente identificata e inequivoca. In
caso di annotazione tramite codici o sigle, il soggetto che
cura la tenuta del libro unico del lavoro rende immediata-
mente disponibile, al momento della esibizione dello stes-
so, anche la decodificazione utile alla piena comprensio-
ne delle annotazioni e delle scritturazioni effettuate.




3. 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
puod avvenire con un differimento non superiore a un
mese, a condizione che di ci6 sia data precisa annotazio-
ne sul libro unico del lavoro.

Articolo 2
Gestione della numerazione unitaria
per consulenti del lavoro e soggetti autorizzati

1. I consulenti del lavoro, i professionisti e gli altri soggetti
di cui all'articolo 1, commi 1 e 4, della legge 11 gennaio
1979, n. 12, che siano autorizzati ad adottare un sistema
di numerazione unitaria del libro unico del lavoro per i
datori di lavoro assistiti devono:
a) ottenere delega scritta da ogni datore di lavoro, anche
inserita nella lettera di incarico o documento equipollen-
te;
b) inviare, in via telematica, all'Inail con la prima 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 giomni dall'evento, della avvenuta acquisizione 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).

Articolo 3

Luogo di tenuta e modalita di esibizione
1. 11 libro unico del lavoro & conservato presso la sede
legale del datore di lavoro o, in alternativa, presso lo
studio dei consulenti del lavoro o degli altri professionisti
abilitati o presso la sede dei servizi e dei centri di assisten-
za delle Associazioni di categoria delle imprese artigiane
e delle altre piccole imprese, anche in forma cooperativa,
ai sensi e per gli effetti dell'articolo 5, comma 1, della
legge 11 gennaio 1979, n. 12.
2. 11 libro unico del lavoro deve essere tempestivamente
esibito agli organi di vigilanza nel luogo in cui si esegue il
lavoro, quando trattasi di sede stabile di lavoro, anche a
mezzo fax o posta elettronica, dal datore di lavoro che lo
detenga nella sede legale. In caso di attivita mobili o
itineranti, le cui procedure operative comportano lo svol-
gimento delle prestazioni lavorative presso pitt luoghi di
lavoro nell'ambito della stessa giornata o sono caratteriz-
zate dalla mobilita dei lavoratori sul territorio, il libro
unico del lavoro deve essere esibito, dal datore di lavoro
che lo detenga nella sede legale, entro il termine assegna-
to nella richiesta espressamente formulata a verbale dagli
organi di vigilanza.
3. I consulenti del lavoro e gli altri professionisti abilitati,
nonché i servizi e i centri di assistenza delle Associazioni
di categoria di cui all'articolo 1, comma 4, della legge 11
gennaio 1979, n. 12, devono esibire il libro unico del
lavoro dagli stessi detenuto non oltre quindici giorni dalla
richiesta espressamente formulata a verbale dagli organi
di vigilanza.

Articolo 4
Elenchi riepilogativi mensili
1. A richiesta degli organi di vigilanza, in occasione di un
accesso ispettivo, i datori di lavoro che impiegano oltre
dieci lavoratori od operano con pit sedi stabili di lavoro
ed elaborano il libro unico del lavoro con uno dei sistemi

di cui all’articolo 1, comma 1, del presente decreto devo-
no esibire elenchi riepilogativi mensili del personale occu-
pato e dei dati individuali relativi alle presenze, alle ferie
e ai tempi di lavoro e di riposo, aggiornati all'ultimo
periodo di registrazione sul libro unico del lavoro, anche
suddivisi per ciascuna sede.

2. Il personale ispettivo ha facolta di richiedere gli elenchi
riepilogativi mensili relativi ai cinque anni che precedono
I'mizio dell’accertamento, avendo cura di verificare, nel
caso concreto, la materiale possibilita di realizzazione e di
esibizione degli stessi da parte del datore di lavoro, del
consulente del lavoro o della Associazione di categoria di
cui all'articolo 1, comma 4, della legge 11 gennaio 1979,
n. 12.

Articolo 5
Sede stabile di lavoro e computo dei lavoratori

1. Ai fini della corretta applicazione delle disposizioni di
cui agli articoli 3 e 4 del presente decreto si considera
«sede stabile di lavoro» qualsiasi articolazione autonoma
dell'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 uffici amministrativi.

2. Ai fini del calcolo dei lavoratori di cui all’articolo 39,
comma 7, del decreto legge 25 giugno 2008, n. 112 e
all’'articolo 4 del presente decreto, si computano i lavora-
tori subordinati, a prescindere dall’effettivo orario di lavo-
ro svolto, i collaboratori coordinati e continuativi e gli
associatl in partecipazione con apporto lavorativo, che
siano iscritti sul libro unico del lavoro e ancora in forza.

Articolo 6
Obbligo di conservazione

1. I datore di lavoro ha I'obbligo di conservare il libro
unico del lavoro per la durata di cinque anni dalla data
dell'ultima registrazione e di custodirlo nel rispetto del
decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, in materia di
protezione dei dati personali.

2. Lobbligo di cui al comma 1 ¢ esteso ai libri obbligatori
in materia di lavoro dismessi in seguito all'entrata in
vigore della semplificazione di cui all'articolo 39 del de-
creto legge 25 giugno 2008, n. 112 e alle disposizioni del
presente decreto.

Articolo 7

Regime transitorio e disposizioni finali
1. Fino al periodo di paga relativo al mese di dicembre
2008 i datori di lavoro, in via transitoria, possono adem-
piere agli obblighi di istituzione e tenuta del libro unico
del lavoro, secondo le disposizioni dettate dall’articolo 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 registro dei
lavoranti e del libretto personale di controllo per i lavo-
ranti a domicilio, debitamente compilati e aggiornati.
2. Dalla data di entrata in vigore del presente decreto le
disposizioni normative ancora vigenti che fanno richiamo
ai libri obbligatori di lavoro o ai libri di matricola e di
paga, devono essere riferite al libro unico del lavoro, per
quanto compatibile.
3. 1l libro matricola e il registro d'impresa s'intendono
immediatamente abrogati.



