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Roma, 5 settembre 2008
Circolare n.153/2008

Oggetto: Lavoro — Libro unico del lavoro — D.M. 9.7.2008, su G.U. n.192 del
18.8.2008 — Circolare Ministero del Lavoro n. 20 del 21.8.2008.

Il Ministero del Lavoro ha fissato le modalita attuative del libro unico del lavoro introdot-
to dalla manovra estiva (legge n.133/2008) per semplificare la gestione documentale
dei rapporti di lavoro. Come e noto, il nuovo libro sostituisce gli ultradecennali libro pa-
ga e libro matricola alleggerendo gli obblighi delle aziende in merito ai dati da annotare
periodicamente per ogni singolo lavoratore.

Riflessi positivi si produrranno anche sul registro dell’orario di lavoro degli autisti a cui
da quest’anno sono tenute le imprese di autotrasporto in base al DLGVO n.234/2007; le
relative annotazioni potranno infatti essere riportate sul libro unico (come del resto gia
accadeva con il libro paga) senza necessita quindi di istituire un ulteriore registro.

Allo scopo di consentire un passaggio morbido alle nuove regole, & stata prevista una
fase transitoria fino al 16 gennaio 2009 durante la quale si potra continuare a utilizzare
il vecchio libro paga.

Si evidenziano di seguito gli aspetti principali del libro unico del lavoro.

Finalita - 1l libro unico assolve la funzione di documentare al singolo lavoratore lo sta-
to effettivo del proprio rapporto di lavoro e agli organi di vigilanza lo stato occupazionale
dell'impresa. Deve essere adottato dai datori di lavoro privati di qualsiasi settore e con-
tenere i dati relativi a tutti i lavoratori utilizzati indipendentemente dalla tipologia del
rapporto di lavoro; vanno pertanto annotati, oltre ai lavoratori subordinati, anche i col-
laboratori, i lavoratori in somministrazione e gli associati in partecipazione.

Tenuta — Come gia previsto per i libri matricola e paga, anche il nuovo libro unico potra
essere tenuto per via informatica. Rispetto ad oggi il libro unico dovra essere conservato
unicamente presso la sede legale delllimpresa (ovvero dei professionisti abilitati dalla
legge n.12/1979 alla tenuta del libro paga quali consulenti del lavoro, commercialisti,
ecc.), senza piu necessita di tenere un duplicato presso ciascuna sede secondaria. Il
libro unico dovra essere conservato per 5 anni (attualmente 10) dalla data dell’ultima
registrazione.

Contenuti - Il libro unico accorpa in un unico documento le annotazioni obbligatorie con-
cernenti i dati anagrafici, retributivi e di presenza dei lavoratori. Le annotazioni devono
essere effettuate entro il giorno 16 del mese successivo a quello di riferimento.

Elenchi mensili - In aggiunta al libro unico é stato previsto, per le aziende con oltre 10
dipendenti ovvero che operino con piu sedi, un adempimento ulteriore che scatta pero
solamente in caso di accertamento ispettivo da parte degli organi di vigilanza. Su richie-
sta di tali organi, infatti, le aziende in questione dovranno fornire elenchi riepilogativi
mensili del personale occupato e dei dati individuali relativi alle presenze, alle ferie e ai
tempi di lavoro.

Dichiarazione di assunzione — Come & noto, in base al DLGVO n.181/2000 le aziende
sono tenute a consegnare al lavoratore all’atto dell’assunzione un’apposita comunica-
zione contente le registrazioni riportate sul libro matricola. Al riguardo il Ministero del
Lavoro ha precisato che, a seguito dell’'abrogazione del libro matricola, tale obbligo si
intendera assolto mediante consegna al lavoratore, alternativamente, della copia della
comunicazione obbligatoria di instaurazione del rapporto di lavoro (da effettuarsi in via
telematica ai servizi per I'impiego ai sensi della legge n.296/2006) oppure del contratto
individuale di lavoro.

Regime sanzionatorio - Contestualmente all'introduzione del libro unico la legge
133/2008 ha previsto un alleggerimento del regime sanzionatorio concernente 'omessa
0 errata registrazione sui libri obbligatori del lavoro. In particolare il nuovo regime non
punisce piu gli errori puramente formali ma si concentra sulle omesse o infedeli regi-
strazioni che comportino ricadute negative per il lavoratore sul piano retributivo o previ-
denziale. A seconda delle situazioni la sanzione potra andare da un minimo di 150 ad un
massimo di 3.000 euro.

f.to dr. Piero M. Luzzati Per riferimenti confronta circ.ri conf.li nn.117/2008 e 3/2008
Allegati due
M/n
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G.U. n.192 del 18.8.2008 (fonte Guritel)

MINISTERO DEL LAVORO, DELLA SALUTE E DELLE POLITICHE SOCIALI

DECRETO 9 luglio 2008

Modalita® di tenuta e conservazione del libro unico del lavoro e
disciplina del relativo regime transitorio.

IL MINISTRO DEL LAVORO, DELLA SALUTE
E DELLE POLITICHE SOCIALI
Decreta:

Art. 1.
Modalita® di tenuta

1. Fermo restando 1%obbligo, in fase di stampa, di attribuire a
ciascun foglio una numerazione sequenziale, conservando eventuali
fogli deteritorati 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 mobili a ciclo
continuo, con numerazione di ogni pagina e vidimazione prima della
messa in uso presso I"lnail 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
dell"Inail, alla stampa e generazione della numerazione automatica;

C) su supporti magnetici, sui quali ogni singola scrittura
costituisca documento Informatico e sia collegata alle registrazioni
in precedenza effettuate, o ad elaborazione automatica dei dati,
garantendo oltre 1la consultabilita®™, in ogni momento, anche la
inalterabilita® e la integrita” dei dati, nonche® la sequenzialita“
cronologica delle operazioni eseguite, nel rispetto delle regole
tecniche di cui all®art. 71 del decreto legislativo 7 marzo 2005, n.
82; tali sistemi sono sottratti ad obblighi di vidimazione ed
autorizzazione, previa apposita comunicazione scritta, anche a mezzo
fax o e-mail, alla direzione provinciale del lavoro competente per
territorio, prima della messa iIn uso, con indicazione dettagliata
delle caratteristiche tecniche del sistema adottato.

2. Ciascuna annotazione relativa allo stato di presenza o di
assenza dei lavoratori deve essere effettuata utilizzando una causale
precisamente identificata e 1inequivoca. In caso di annotazione
tramite codici o sigle, il soggetto che cura la tenuta del libro
unico del lavoro rende immediatamente disponibile, al momento della
esibizione dello stesso, anche la decodificazione utile alla piena
comprensione delle annotazioni e delle scritturazioni effettuate.

3. Fermi restando gli altri obblighi di cui ai commi 1 e 2
dell art. 39 del decreto-legge 25 giugno 2008, n. 112, Ila
registrazione dei dati variabili delle retribuzioni puo® avvenire con
un differimento non superiore ad un mese, a condizione che di cio”
sia data precisa annotazione sul libro unico del lavoro.

Art. 2.
Gestione della numerazione unitaria per consulenti del lavoro e
soggetti autorizzati
1. 1 consulenti del lavoro, i professionisti e gli altri soggetti
di cui allart. 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 equipollente;

b) inviare, 1in via telematica, all”"Inail con la prima richiesta

di autorizzazione, un elenco dei suddetti datori di lavoro e del
codice Tiscale dei medesimi;

c) dare comunicazione, in via telematica, all"lnail, entro 30
iorni dall”evento, della avvenuta acquisizione di un nuovo datore di
avoro e della interruzione di assistenza nei confronti di uno dei

datori di lavoro gia® comunicati ai sensi della precedente
lettera b).

) Art. 3. ) o
_ Luogo _di tenuta e modalita® di esibizione
1. 11 libro unico del lavoro e" 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 assistenza delle associazioni di
categoria delle imprese artigiane e delle altre piccole imprese,
anche in fTorma cooperativa, al sensi e per gli effetti dell art. 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
trattasit di sede stabile di lavoro, anche a mezzo fax o0 posta
elettronica, dal datore di lavoro che lo detenga nella sede legale.
In caso di attivita®™ mobili o itineranti, le cul procedure operative
comportano lo svolgimento delle prestazioni lavorative presso piu”
luoghi di lavoro nell"ambito della stessa giornata o sono
caratterizzate 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 assegnato nella
richiesta espressamente formulata a verbale dagli organi di
vigilanza.

3. 1 consulenti del lavoro e gli altri professionisti abilitati,
nonche® i1 servizi e 1 centri di assistenza delle associazioni di
categoria di cui allart. 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.

Art. 4.
Elenchi riepilogativi mensili

1. A richiesta degli organi di vigilanza, 1in occasione di un
accesso ispettivo, 1 datorit di_lavoro che impiegano oltre dieci
lavoratori od operano con piu® sedi stabili di lavoro ed elaborano il
libro unico del Ilavoro con uno dei sistemi di cui all*art. 1,
comma 1, del presente decreto, devono esibire elenchi riepilogativi
mensili del personale occupato 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. 11 personale 1ispettivo ha facolta®™ di richiedere gli elenchi
riepilogativi mensili relativi ai cinque anni che precedono 1"inizio
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"art. 1, comma 4, della legge
11 gennaio 1979, n. 12.

Art. 5.
Sede stabile di lavoro e computo dei lavoratori

1. Ai fTini della corretta applicazione delle disposizioni di cui
agli articoli 3 e 4 del presente decreto si considera «sede stabile
di lavoro» qualsiasi articolazione autonoma della impresa,
stabilmente organizzata, che sia idonea ad espletare, in tutto o in
parte, I"attivita®™ 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"art. 39, comma 7,
del decreto-legge 25 giugno 2008, n. 112 e all"art. 4 del presente
decreto, si  computano i lavoratori subordinati, a prescindere
dall"effettivo orario di lavoro svolto, i collaboratori coordinati e
continuativi e gli associati in partecipazione con apporto
%avorativo, che siano iscritti sul libro unico del lavoro e ancora in
orza.

Art. 6.
Obbligo di conservazione
1. 11 datore di lavoro ha I1"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. L"obbligo di cui al comma 1 e® esteso ai libri obbligatori in
materia di avoro dismessi in seguito all"entrata in vigore della
semplificazione di cui allart. 39 del decreto-legge 25 giugno 2008,
n. 112 e alle disposizioni del presente decreto.

Art. 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 adempiere agli obblighi
di istituzione e tenuta del Ulibro unico del lavoro, secondo le
disposizioni dettate dall”art. 39 del decreto-legge 25 giugno 2008,
n. 112 e dal presente decreto, mediante la corretta e regolare tenuta
del 1libro paga, nelle sue sezioni paga e presenze o del registro dei
lavoranti e del libretto personale di controllo per i lavoranti 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 guanto compatibile.

3. [} libro matricola e il registro "impresa s"intendono
immediatamente abrogati.

Roma, 9 luglio 2008
Il Ministro: Sacconi
Registrato alla Corte dei conti il 4 agosto 2008
Uffico di controllo preventivo sui Ministeri dei servizi alla persona
e dei beni culturali, registro n. 5, foglio n. 91



Ministero del Lavoro, della
Salute e delle Politiche Sociali
DIREZIONE GENERALE PER L’ATTIVITA’ ISPETTIVA

CIRCOLARE N. 20/2008

Oggetto: Libro Unico del Lavoro e attivita ispettiva — articoli 39 e 40 del decreto legge n.112 del 2008
prime istruzioni operative al personale ispettivo.

Finalita

Obiettivo della presente circolare ¢ quello di evidenziare al personale ispettivo, anche al fine di
uniformarne 'azione sullintero territorio nazionale, il radicale mutamento delle attivita ispettive e di
vigilanza a seguito della eliminazione dei libri paga e matricela e di altri libn obbligatori e della loro
sostituzione, a far data dal 18 agosto 2008, con il ibro umico del lavoro (articoli 39 ¢ 40 del decreto legge
25 piugno 2008, n. 112).

Giova peraltro subito evidenziare, per comprendere la portata della misura e 1n atresa di ultenion
chianiment e indirizzi operatvi, che la nuova disciplina sulla de-regolazione e semplificazione degli
strumenti di pestione dei rapport di lavoro si nchiama integralmente alla filosofia preventiva e
promozionale di cui al decreto legislativo 23 aprile 2004, n. 124 (contenente misure di razionalizzazione
delle funzioni ispettive e di vigilanza in mareria di previdenza sociale e di lavoro a norma dell’articolo 8
della legge 14 febbraio 2003, n. 30) e come tale va interpretata nella fase applicanva.

Abragazioni

Si evidenzia, in primo luogo, I'abrogazione ex articolo 39, comma 10, del decreto legge n.
112 del 2008, delle disposizioni che prevedevano l'istituzione e la tenura dei preesistenn libri obbligatori
in materia di lavoro. Sono espressamente abrogatn:

1) gl ardcol 20, 21, 25 e 26 del decreto del Presidente della Repubblica 30 giugno 1965, n. 1124,
che imponeva l'isutuzione dei libn matricola ¢ paga delle aziende soggette all’assicurazione Inail;

2) Tarticolo 134 del regio decreto 28 agosto 1924, n. 1422, che imponeva listtuzione dei hibn
matricola e paga per le aziende soggette all'Inps;

3) Tarticolo 42 della legge 30 aprile 1969, n. 153, che stabiliva gli obblighi di conservazione dei libri
di matricola e paga:

4) Tarticolo 9-quater, comma 1, del decreto-legge 1° ottobre 1996, n. 510, convertito, con
modificazioni, dalla legge 28 novembre 1996, n. G0B, che obbligava 1 datori di lavoro agricoli ad
istituire e tenere 1l regisiro d’impresa;

5) Tartcolo 7 della legge 9 novembre 1955, n. 1122, che prevedeva lisdmuzione dei hibn mamicola e
paga per le aziende giornalistiche;

6) gl articoli 39 e 41 del decreto del Presidente della Repubblica 30 maggio 1955, n. 797, che
prevedevano particolari registrazioni sui libri di matricola e paga in materia di assegni familian;

7) 1 comma 1178 dellarticolo 1 della legge 27 dicembre 2006, n. 296, che sanzionava la mancata
istituzione ¢ 'omessa esibizione dei ibn di matnicola e paga (cd. “supersanzione™).

Sono inoltre implicitamente abrogate anche le seguent disposizioni, che rchiamano
direttamente gli abrogan libri di matricola e paga:



D)

2)

larticolo 16, commi 4 e 5, del Decreto legislativo del Capo provvisono dello Stato 16 luglio 1947,
n. 708, che fanno rifermmento a1 libn paga e matricola per 1 lavoraton dello spenm:olo;

gli articoli 2 ¢ 3, comma 1, della legge 24 ottobre 1966, n. 934, che fanno riferimento at libri paga
e matricola per I'assicurazione contro le malattie.

Sono state poil modificate (ex aracolo 39, comma 9, e articolo 40, commi 1 e 3, del decreto

legge n. 112 del 2008) ulterion disposizioni per uniformare gli adempiment al libro unico del lavoro:

D
2

3)

le disposiziom della legge 18 dicembre 1973, n. 877 che prevedevano I'obbligo di 1sutuzione e
tenuta del registro dei lavorant a domicilio e del libretto personale di controllo;

I'articolo 8 del decreto legislativo 19 novembre 2007, n. 234, che imponeva la tenuta di un
apposito registro per orario di lavoro dei lavoratori mobili nelle imprese di autotrasporto;
I'articolo 5 della legge 11 gennaio 1979, n. 12, che prevedeva I'obbligo di tenuta sul luogo di
lavoro di copia dei libri obbligaton di lavoro affidati al consulente del lavoro.

Con l'entrata 1n vigore del decreto ministeriale 9 luglio 2008 le norme ora specificamente

elencate devono intendersi definitivamente abrogate ¢, conseguentemente, non pm in vigore.

Litro wenrco del lavor: sogpetit abbligate

Rientrano tra 1 soggett obbligati alla 1stituzione e alla tenuta del nuovo libro obbligatorio 1

datoni di lavoro privan di qualsiasi settore, compresi 1 daton di lavoro agricoli, quelli dello spetracolo,
quelli dell'autotrasporto e quelli marittimi, con la sola eccezione dei datori di lavoro domestico.

1)

1

1)
2)

1)

2

Nel libro unico del lavoro dovranno trovare posto 1 dat nferin a:

lavoratori subordinati, anche se occupati presso sedi operative situate all'estero, compresi i
lavoratori in missione nell’ambito di un contratto di somminmistrazione di lavoro e 1 lavorator
distaccati;

1 collaboraton coordinat e continuanvi, indipendentemente dalla modaliti organizzativa (con o
senza progetto);

gli associati in partecipazione con apporto lavorativo (anche se misto, capitale ¢ lavoro).

Non sono pit oggetto di registrazione, invece, 1 dati figuardanti:

1 collaboraton e 1 coadmvann delle imprese famihari:
1 coadiuvant delle imprese commerciali;
1 soci lavoratori di attiviti commerciale e di imprese in forma societaria.

Non rientrano, pertanto, tra gli obbligati alla tenuta del libro unico del lavoro:

le societa cooperative di produzione e lavoro ed ogm altro tipo di sociera, anche di fatto, per il
lavoro manuale ¢ non manuale (quando sovrntendono al lavoro altrut) dei rspettvi soci; le
societa, anche cooperanve, sono cbbhgate a isturuire il ibro unico per 1 soci solo nel momento in
cui gl stessi instaurano uno specifico rapporto di lavoro subordinato o di collaborazione
coordinata e continuativa, nonché pet i propr dipendenti, collaboratonn e associati in
partecipazione con apporto di lavoro, alla medesima stregua della generalita det datori di lavoro;
I'impresa familiare per il lavoro, con o senza retribuzione, del contuge, dei figh ¢ degli alert parenn
e affini, che nell'impresa presuno atovita manuale o non manuale (salvo che non siano
dipendenti, collaboratori coordinati o associat in partecipazione con apporto lavorativo);



3) 1 orolan: di aziende individuali artigiane che non occupano lavoratori dipendenti, collaboratori
coordinati 0 associati in partecipazione, ma opetino col solo lavoro del dtolare o avvalendosi
esclusivamente di soci o familiari coadiuvanti;

4) le societa (di persone e di capitali) e le ditte individuali del commercio (terziario) che non
occupino dipendenti, collaboratori coordinati e continuativi a progetto, associati in
partecipazione o simili, ma operino solo col lavoro del titolare o dei soci lavoratori.

Sono, infine, esentate dalla tenuta del libro unico del lavoro le pubbliche amministrazioni, le
quali provvedono alle prescritte registrazioni mediante i fogli o cedolini o ruoli di paga, elaboran
individualmente per ciascun dipendente pubblico.

Qbbizge di istituzions ¢ renuta

Il libro unico del lavoro assolve la funzione essenziale di documentare a ogni singolo
lavoratore lo stato effettivo del proprio mpporto di lavoro e agli organi di vigilanza lo stato
occupazionale della impresa.

A1 sensi dell’'articolo 39, comma 1, del decreto legge n. 112 del 2008, «l datore di lavoro
privato, con la sola esclusione del datore di lavore domestico, deve istituire e tenere il ibro umeco del
lavoron. Le nuove disposizioni obbligano dunque il datore di lavoro a istituire e tenere un solo ed unico
libro, anche in presenza di pii posizioni assicuranve ¢ previdenziali in ambito aziendale o di pia sedi di
lavoro, sebbene stabili ed organizzate.

Per efferto di quanto previsto dall'articolo 1 del decreto ministeriale 9 luglio 2008, 1a tenuta e
la conservazione del libro unico del lavoro puo essere effettuata soltanto mediante la utdlizzazione di uno
dei seguend sistemi, che si adattano perfettamente alle procedure attualmente in uso:

a) a elaborazione e stampa meccanografica su fogli mobili a ciclo continuo, con numerazione di
ognl pagina ¢ vidimazione prima della messa in uso presso I'lnmail o, in alternativa, con
numerazione e vidimazione effettuata, dai soggett appositamente autorizzati dall'Inail, in sede di
stampa del modulo continuo;

b) a stampa laser, con autonzzazione preventva, da parte dell'Inail, alla stampa e generazione della
numerazione automatica;

¢} su supporti magnetici, sut quah ogni singola scrittura costituisca documento mformatico e sia
collegata alle registrazioni in precedenza cffertuate, o ad elaborazione automatica dei dad,
garantendo oltre la consuleabiliti, in ogni momento, anche la inalterabilita e la integrita dei dat,
nonché la sequenzialita cronologica delle operazioni eseguite, nel nispetto delle regole tecniche di
cui all’articolo 71 del decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82; tali sistemi sono sottratt ad obbligh:
di vidimazione ed autorizzazione, previa apposita comunicazione scritta, anche a mezzo fax o e-
mail, alla Direzione provinciale del lavoro competente per territorio, prima della messa in uso,
con indicazione dettagliata delle caratteristiche tecniche del sistema adottato.

Come si nota, le modalita di tenuta del libro unico del lavoro rspettano P'esigenza di non
irrigadire in alcun modo le odiermne modalita di tenuta — anche informatica — dei libri di matricola, paga e
presenze, mirando tuttavia alla piena attuazione dei sistemi di elaborazione.

Con specifico nferimento alla modahta di tenuta su supporti magnetici, va precisato,
ulteriormente, che 1 documenn informatici che compongono il libro unico del lavoro devono avere la
forma di documenn statici non modificabili e devono essere emessi, 4l fine di parantime lattestazione
della data, I'autenticita e I'integrita, con Papposizione del riferimento temporale e della sottoscrizione
elettronica. Essi possono essere memorizzat su qualsiasi supporto di cui sia garantita la legeibilita nel
tempo, purché amanga sempre assicurato l'ordine cronologico e non vi sia soluzione di continuiti per



ciascun petiodo di paga. Inoltre, devono essere consennre le funzioni di ncerca e di estrazione delle
informazioni dagli archivi informatici in relazione al cognome e nome ¢ al codice fiscale del lavoratore,
alla data e alle associazioni logiche di tali dati. 11 libro unico su supporti magnetici deve essere reso
legpibile e, a nchiesta, disponibile su supporto cartaceo o informanco (formato “pdf’), n caso di
verifiche, controlli o ispezioni.

Quale che sia il sistema di tenuta adottato, resta fermo Pobbligo, in fase di stampa, di
attribuire a ciascun foglio che compone il hbro unico del lavoro una numerazione sequenziale,
conservando eventuali fogli deteriorati o annullat.

St ricava, altresi, dalla norma Pimpossibilita di isntuire sezioni distinte del libro unico del
lavoro, 1 quale dovra essere costituito da un documento unitario, quanto a vidimazione, numerazione,
registrazioni, tenuta e conservazione. Peraltro, deve rtenersi cotretta, e quindi non sanzionabile,
all'interno del libro unico del lavoro regolarmente istituito, Peventuale elaborazione separata del
calendario delle presenze, mantenendo ovviamente una numerazione sequenziale. In  otuca
semplificatrice, 1 dat del calendario delle presenze potranno essere espost sul libro unico del lavoro
anche con modalita analoghe a quelle in atto con riferimento alla sezione presenze dell'abrogato libro
paga, secondo l'organizzazione della singola azienda o del soggetto cui ¢ affidata la elaborazione e la
tenuta del libro stesso, ferma restando 'unicita documentale del libro unico del lavoro.

Con riferimento alla violazione dell’obbligo di istituzione va immediatamente segnalato come
lodierno regime sanzionatorio stabilisca una sanzione rigorosa, ma pi equilibrata nsperto al passato. A
fronte della introduzione della comunicazione preventiva di instaurazione del rapporto di lavoro, il libro
unico del lavoro non soccorre pin a esigenze di contrasto al lavoro sommerso, ma consente agl organi
ispettivi Panalisi approfondita e specifica della regolarita di gestione dei rapporti di lavoro con riguardo ai
profili retibutivi, assicuratuvi, previdenziali e fiscali, agh aspetn sostanziall di inquadramento contrattuale
e professionale, di corretto sviluppo dell’orario di lavoro e dei tempi di riposo, della fruizione di ferie e
permessi, della esatta valonzzazione e gestione delle assenze tutelate.

Quanto alla violazione dellobbligo di tenuta la condotra sanzionabile niguarda
esclusivamente le itregolarita riscontrate riguardo alla adozione di una delle modalita di cui al nchiamato
articolo 1 del decreto ministeriale 9 luglio 2008,

La sanzione pecuniaria amministrativa per la violazione dell’'obbligo di istituzione e tenuta
del libro unico del lavora & ora stabilita dall'articolo 39, comma 6, del D.L. n. 112/2008 nell'importo da
500 a 2.500 euro.

La condotta illecita specificamente sanzionata riguarda le ipotesi in cui il datore di lavoro:

1) nsult del tutto sprovvisto del libro unico del lavoro;
2) abbia messo 1n uso un libro unico del lavoro senza rispettare uno det sistemi di tenuta del previsti
dall’articolo 1 del decreto ministeriale 9 luglio 2008 e sopra richiaman.

Quanto alla diffida obbligatona (di cw all’articolo 13 del decreto legislanvo 23 apnle 2004, n.
124) l'sdtuto ¢ pienamente applicabile, trattandosi di inosservanza sanabile, perché matenalmente
realizzabile, secondo quanto illustrato dalla Circolare di questo Ministero del 23 marzo 2006, n. 9. 1

datore di lavoro che ottempen si trovera ammesso a pagare la sanzione minima par a eura 500



Luogo di tennta

Ai sensi dell'artcolo 3, comma 1, del decreto ministeriale 9 lugho 2008, il luogo di tenuta e
conservazione del libro unico non é pig, come in passato, il “luogo in cut si esegue il lavoro™, ma
alternativamente:

a) la sede legale dell'impresa;

b) lo studio del consulente del lavoro o di altro professionista abilitato (articolo 5, comma 1, della
legge n. 12/1979);

c) iservizi e i centri di assistenza delle associazioni di categona delle imprese artigiane ¢ delle altre
piccole imprese, anche in forma cooperativa.

Per 1 gruppi di impresa si ricorda che, a1 senst dell’articolo 31, comma 1, del decreto
legislativo 10 settembre 2003, n. 276, la societa capogruppo pud essere affidatana di turti gh adempiment
di cui all'articolo 1 della legge n. 12/1979 per le societa collegate del gruppo, ivi compreso Paffidamento
della tenuta del libro unico del lavoro,

Scompare, peraltro, la necessita di istituire e tenere copie “conformi” del libro obbligatorio,
mentre resta fermo l'obblige di preventiva comunicazione alla Direzione provincale del lavoro
territorialmente competente dell’affidamento della tenuta del libro unico del lavoro al consulente del
lavoro, al professionista autorizzato o al servizio o centro di assistenza.

Numerastone unitaria

Ai sensi dell'artcolo 2, comma 1, del decreto ministeriale 9 luglio 2008, i consulenti del
lavoro, 1 professionisti e gh altri soggetti abilitari di cui all’arricolo 1, commi 1 e 4, della legge n. 12/1979,
autorizzati ad adottare un sistema di numerazione unitana del libro unico del lavoro per i dator di lavoro
assistii devono, preventivamente, otrenere delega scrirta da ciascun datore di lavoro assistito, la quale
potra nsultare anche dalla lettera di incarico o da altro documento similare.

Contestualmente alla prima richiesta di autonzzazione 1 medesimi soggern dovranno inviare
all’Inail, in via telematica, un clenco dei darori di lavoro assistiti, indicandone 1l codice fiscale. Gli stessi,
inoltre, dovranno provvedere a comunicare all'lstituto, sempre in via telematica, la formalizzazione
dell'incarico da parte ch un nuovo datore di lavoro avvero la cessazione dell'incarico nei confront di uno
de1 daton di lavoro gid comunicat, entro 30 giorni dall'evento.

I soggetti gia abilitai alla tenuta del libro paga unificato per pin daton di lavoro, ferma
restando tale abilitazione, sono tenuti, entro la fine del periodo transitorio, a presentare un elenco dei
soggetti assistitl all'Inail. L'Tstituto provvedera a una verifica formale delle condizioni di autorizzazione,
soprattu.tto per quanto attiene alla repressione di eventuali ipotesi di abusivismo. Appare opportuno
precisare che la numerazione unitaria, indipendentemente dalle modalita di realizzazione del libro unico,
dovra essere unica per clascuna autonzzaziore.

Si rigene, infine, di dover confermare la facoltd delle sedi Inail, anche su indicazione della
Direzione provincale del lavoro, di sospendere o revocare le autorizzaziom alla numerazione unitaria in
tuttl 1 casi in cui la tenura del hibro unico del lavoro da parte del soggetto autonizzato mostr element di
dolo o di gravi mancanze nspetto alle modalita di regolare gestione dello stesso, sia reladvamente alla
tenuta unitana che riguardo alle scritturazioni eseguite.



Obblighi di registrazione: contennii

Le registraziom sul libro unico del lavoro, ai sensi dell’articolo 39, comma 1, del decreto
legge n. 112 del 2008 sono obbligatorie non soltanto per la generalita dei lavoraton subordinat inseriti
nell'organizzazione d'impresa, compresi i lavoratori in somministrazione (che pertanto risulteranno
iscritti nel libro unico dell'utilizzatore oltreché in quello dellagenzia per il lavoro che li assume), ma
anche per:

1) collaborazione coordinata e continuativa;

2) collaborazione coordinata e condnuativa a progetto;

3) collaborazione coordinata e continuativa occasionale (cd. “mini-co.co.co.™);
4) associazione in partecipazione con apporto di lavoro.

Per ciascun lavoratore il cwi rapporto di lavoro sia rconducibile a una delle tipologie
contratrual menzionate devono essere indicat::

1) ilnomee cognome;

2) 1l codice fiscale;

3) la qualifica e il livello di inquadramento contrattuale (nei casi in cui ricorrono);
4) la retribuzione base;

5) Panzianita di servizio;

6) le relanve posizion: assicurative e previdenziali.

Incltre, in base alle prevision: del secondo comma dello stesso articolo 39, nel libro unico del
lavoro deve essere effetmata qualsiasi annotazione riferita a dazioni in danaro o in natura corrisposte o
gestte dal datore di lavoro. Devono essere comprese, quindi, nelle registrazioni obbligararic:

1) le somme a titolo di imborso spese;

2) le trattenute a qualsiasi titolo effettuare;

3) le detrazioni fiscali;

4) 1dati relativi agh assegni per il nucleo familiare;

5) le prestazioni ricevute da enti e istituti previdenziali

Le somme erogate a titolo di premio o per prestazioni di lavoro straordinario devono essere
individuate specificatamente.

I libro unico del lavoro, inoltre, deve contenere il calendario delle presenze. Per i lavoratori
dipendenti dovranno risultare registrate, per ogni giorno:

1) il numero delle ore di lavoro effetruate;

2) Tlindicazione delle ore di straordinario;

3) le eventuali assenze dal lavero, anche non retribuite;
4) le ferie;

5) inposi.

Al sensi dell'articolo 1, comma 2, del decreto ministeriale 9 luglio 2008, le annotazioni
relatve alla presenza o assenza dei lavoratori devono essere effettuate utilizzando causali inequivoche,
osultanti da apposita Jgzmda tenura anche separatamente dal libro unico.

Con nfenmento a1 lavoratori che sono retribuiti in misura fissa o a giornara intera o con
fguardo a periodi superion deve essere annomma soltanto la giornata di presenza al lavoro; pare



opportuno precisare, tuttavia, che anche in tale ipotest permane I'obbligo di indicare la causale relativa
alle assenze. Tale obbligo si intende inoltre esteso ai collaboratori autonomi iscritti sul libro unico del
lavoro, con nguardo alle assenze che hanno nflesso su 1satun legali o prestazioni previdenziali.

Nei casi in cui il lavoratore non percepisca alcuna retribuzione o compenso (ad esempio ncl
caso di taluni collaboratori amministratori di societa) o non svolga la propria prestazione lavorativa (ad
esempio lavoratore intermittente nei periodi di stand by) la registrazione sul libro unico del lavoro deve
avvenire, in ottica semplificatrice, solo in occasione della prima immissione al lavoro e, successivamente,
per ogni mese in cui il lavoratore si trovi a svolgere 'attivira lavorativa o a percepire compenst o somme,
nonché al termine del rapporto medesimo. In caso di lavoro a chiamata con obbligo di rsposta le
scritturazioni sul libro unico sono da intendersi sempre obbligatorie, anche nei periodi in cui il lavoratore
percepisce la sola indennita di disponibilita.

Per quanto attiene a1 collaboratori coordinati e continuativi e agli associati in partecipazione
vanno esclusi dalle registrazioni nel libro unico del lavoro turti quei soggert che svolgano tah atavita in
forma professionale o imprenditoriale autonoma, quali, a titolo esemplificativo:

- agent e rappresentati individuali che svolgono P'attivita in forma di impresa;

- ammunustratori, sindaci e componenti di collegi e commissioni, 1 cui compensi sono atrratti nei
reddid di natura professionale;

- associafi in partecipazione, che svolgano tale attivita in forma imprenditorale o quale parte della
propria artivita di impresa o lavoro autonomo.

Per quanto riguarda i lavoratori in somministrazione, I"utilizzatore dovra limitarsi ad annotare
i dati identificanivi del lavoratore (nome, cognome, codice fiscale, qualifica ¢ livello di inquadramento
contrattuale, agenzia di somministrazione), mentre il somministratore dovra procedere alle annotaziont
integrali anche con riferimento al calendario delle presenze ¢ ai dad retnbuavi.

In ortica semplificatrice, i daton di lavoro agricoli che, assumendo lavoratori per un numero
di giornate non superore a 270 in ragione di anno, adottavano il registro d'impresa semplificato (allegato
B del D.M. 29 settembre 1995) sono esonerau dal documentare la registrazione delle presenze nel libro
unico del lavoro.

Con riferimento al lavoro a domicilio, le modifiche apportate alla legge n. 877 del 1973
dalParticolo 39, comma 9, del decreto legge n. 112 del 2008 comportano che nel libro unico del lavoro
dovranno essere riportati, con riferimento a ciascun lavoratore a domicilio, anche 1 seguenti dati:

1) le date e le ore di consegna del lavoro;

2) le date e le are di deonsegna del lavoro;

3) la descrizione del lavoro eseguito;

4) la specificazione della quanata e della qualita del lavoro eseguito.

In ottica semplificatnice, 1 dan sul lavoro a domicilio potranno essere esposti sul libro unico
del lavoro, regolarmente isttuito e tenuto, anche con modalita analoghe a quelle in atto con riferimento
all'abrogato libretto personale di controllo, secondo I'organizzazione della singola azienda o del soggetto
cui ¢ affidata la elaborazione e la tenuta del libro stesso, ferma restando l'unicitd documentale del libro
unico del lavoro.

Infine, secondo le disposizioni di cui all'articolo 39, comma 5, del decreto legge n. 112 del
2008 il datore di lavoro puo, nei confronti dei lavorator subordina, assolvere all’'obbligo di consegna del
prospetto di paga mediante consegna di una forocopia delle scritturazion: effettuate sul libro unico del
lavoro. In tal caso, tuttavia, I'adempimento si intende comungue assolto anche se la copia delle
registrazioni consegnara al lavoratore non comprende 1 dati relatvi al calendarnio delle presenze.
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Obbiliphi di registrazzone: profili sanzionatori

Il decreto legge n. 112 del 2008 ha innovato sul sistema sanzionatorio previgente che puniva
'omessa o crrata registrazione dei dati sui libri obbligatori di lavoro con nifenmento alle regole di corretta
compilazione e alle violazioni di carattere meramente formale. L'articolo 39, comma 7, collega infatti la
reazione punitiva alle ipotesi di sostanziale incidenza della condotta illecita sui profili di tutela dei
lavoratori. Il datore di lavoro non pué dunque essere punito per gl erron di carattere meramente
materiale e formale ¢ per le omesse repistrazioni che non incidono sui trattamenti retmbudvi,
previdenziali o fiscali.

Oggetto di sanzione sono pertanto unicamente le omesse e le infedeli registrazioni che
direttamente comportano un disvalore ai fini retributivi, previdenziali (contributivi e assicurativi) o fiscali
relativamente al singolo rapporto di lavoro, ovvero un occultamento ai fini legali: si tratta di due distinte
ipotesi di violazione, una di tipo omissivo (i dati non sono stan registrati), una di tipo commissvo (1 dad
sono registrati in modo non cormspondente al vero).

A integrare la condotta concorre 'omissione o Pinfedelta nella registrazione di uno qualsiasi
dei dati che abbiano riflesso immediato sugli aspeta legan alla retribuzione o al trartamento fiscale o
previdenziale del rapporto di lavoro, senza che la violazione possa ritenersi realizzata per ciascun dato
omesso o infedelmente trascritto.

Non dentrano fra le condotte punibili 1 casi in cui, per incertezze interpretative su modifiche
lepislative, ammunistrative o contrattuall ovvero per ntardi nella diffusione del testo di un rinnovo
contrattuale o ancora per la difficolta di individuare correttamente la natura delle prestazioni di lavoro
rese (ad esempio con riguardo agli straordinari giornalien e settimanali), il datore di lavoro non abbia
provveduto ad aggiornare i dat retributivi nel mese di decorrenza o di nifenmento.

La sanzione pecuniaria amministrativa € distinta in base alla gravita della condotta, sulla
scorta del numero dei lavoraton interessau dalle omesse o mfedeli registrazioni sostanzial:

1) fino a dieci lavoraton 'importo della sanzione va da 150 a 1500 euro;
2) da undia lavoraton in su la sanzione va da 500 a 3000 euro.

Per il calcolo dei lavoraton soccorre il cnterio indicato dall’arncolo 5, comma 2, del decreto
ministeriale 9 luglio 2008, secondo cui devono computarsi 1 lavoratori subordinati, a prescindere
dall’effernivo orano di lavoro svolto, 1 collaboratori coordinat e continuativi e gli associati in
partecipazione con apporto lavoratvo, che siano iscritu sul libro unico del lavoro e nsultino ancora in
forza al momento della commissione dellillecito. Per evitare inaccerrabili sperequazionmi, ai fini
sanzionatori, si ritiene di dover computare anche i lavoratori occupati “in nero” nel perodo di
riferimento, il cut rapporto di lavoro sia riconducibile ad una delle tipologie contrartuali iscrivibili nel
libro unico del lavoro.

La diffida obbligatoria & applicabile nei casi di omissione, trattandosi di inosservanza
sanabile, in quanto le registrazioni omesse sono materialmente realizzabili (il datore di lavoro che
ottempera ¢ ammesso a pagare la sanzione minima par a euro 150, fino a diect lavoraton, e a euro 500,
se la violazione si riferisce a piu di dieci lavoratori). Non cosi net casi di infedele registrazione, trattandosi
di condotta di tipo commissivo,
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Obblighn di registrazione: limite femporali

Le scritturaziont obbligatorie sul libro unico del lavoro, ai sensi dellarnicolo 39, comma 3, del
decreto legge n. 112 del 2008, con riferimento a1 dan di cui ai commi 1 e 2, devono avvenire “per ciascun
mese di nfenmento, entro il giorno 16 del mese successivo”. Ponendosi la norma lo scopo evidente di
uniformare il termine ultimo delle scritturazioni a quello relativo ai versamenti contributivi, si ritengono
in ogni caso non tardive, e quindi non sanzionabili, le scritturazioni effettuate con riferimento al termine
di versamento mensile, in tutti i casi in cui lo stesso sia posposto pet la particolare ricorrenza del giorno
di scadenza.

Ai sensi dellarticolo 1, comma 3, del decreto ministeriale 9 luglio 2008, viene fatta salva la
facolta, per le aziende che hanno in uso una retribuzione “sfasata”, di seguitare a valorizzare le presenze
nel mese successivo, evitando qualsiasi complicazione: la registrazione dei dat varabili delle retribuzioni
pud avvenire, infatti, con un differimento non superiore ad un mese, a condizione che di cio sia data
precisa annotazione sul libro unico del lavoro. Al nguardo, si precisa, tuttavia, che possono essere
oggetto di registrazione differita 1 soli dati variabili retnbutiv, permanendo I'obbligo di annotare sul hibro
unico del lavoro — per ciascun periodo entro il giorno 16 del mese successivo — le presenze del periodo di
riferimento.

La sanzione pecuniaria amministrativa, di cui all’articolo 39, comma 7, del decreto legge n.
112 del 2008 &, anche in questo, caso differenziata in ragione della gravita della condotta, in base al
numero dei lavoratori interessat, calcolati secondo 1 eriten gia richiaman di cui all’arncolo 5, comma 2,
del decreto ministeriale 9 lugho 2008:

1) fino a dieci lavoraton I'importo della sanzione va da 100 a 600 euro;
2) da undici lavoraton in su la sanzione va da 150 a 1500 euro.

La diffida obbligatoria & applicabile in tutti i casi di tardiva registrazione, nella forma della cd.
“diffida ora per allora”, trattandosi di inosservanza sanabile, in quanto le registrazioni, seppure in ritardo,
sono state materialmente effettuate e Iinteresse previsto dalla norma é stato recuperato (il datore di
lavoro & ammesso a pagare la sanzione pecuniaria minima pari a euro 100, fino a diect lavoraton, ¢ a euro
150, se la violazione s1 niferisce a piu di dieci lavoratori).

Obbligo di estbisgone

Sotto il profilo della vigilanza 1l termine di compilazione del nuovo libro obbligatorio di
lavoro comporta che gli ispettori allatto dell'accesso ispettivo in azienda, o n una delle sed: della azienda,
si troveranno a richiedere Pesibizione del libro unico aggiomato fino al mese precedente (sc l'ispezione
avviene dopo il 16 del mese) ovvero fino a due mesi precedenti (se Iispezione avviene prima del 16 del
mese).

Ovviamente, nell'uno e nell’altro caso, 1 funzionari accertatori ordineranno l'esibizione del
libro unico del lavoro aggiornato al mese in corso in data successiva al 16 del mese seguente quello di
avvio dell'ispeziane.

Resta ferma, naturalmente, la verifica della corretta instaurazione dei rapportt di lavoro det
lavoratori trovat intent al lavoro all’atto dell’accesso ispettivo, mediante 'esame delle comunicaziont
obbligatorie preventive di instaurazione.

L’obbligo di esibizione, peraltro, grava, a seconda dei casy, sul datore di lavoro, sul

consulente del lavoro o su uno dei professionisti parimenti autorizzati, o ancora sul servizio o centro di
assistenza della associazione di categoria,
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a) i/ datore di lavero

1l datore di lavoro soggetto all’obbligo di istituzione del libro unico del lavoro, che lo detenga
nella sede legale, ¢ altresi obbligato alla “esibizione aglh organi di vigilanza” di cui all’articolo 39, comma
6, del decreto legge n. 112 del 2008.

L’articolo 3, comma 2, del decreto ministeriale 9 luglio 2008 precisa che il libro unico del
lavoro deve essere esibito tempestivamente (e cioé prima che lispettore proceda alla redazione del
“verbale di primo accesso ispettivo™) dal datore di lavoro agli organi di vigilanza nel luogo in cui s1 esegue
1l lavoro, solo quando si tratta di sede stabile di lavoro, prevedendo che Pesibizione possa avvenire anche
a mezzo fax o posta elettronica.

Per lindividuazione della sede stabile (con riferimento, ovviamente, alle sole azieade
multilocalizzate) soccorre il criterio definitorio di cui all’articolo 5, comma 1, del decreto munisteriale 9
luglio 2008, secondo cui deve considerarsi “sede stabile di lavoro™ soltanto quella articolazione autonoma
della impresa, stabilmente organizzata, che si presenta idonea ad espletare, in mutto o mn parte, I'arovita
aziendale e nsulta dotata degli strumenti necessari, anche con riguardo alla presenza di uffici
amministrativi.

Qualora l'ispezione del lavoro riguardi attvita mobili o itnerann, le cul procedure operauve
comportino lo svolgimento delle prestazioni lavorative presso pit luoghi di lavoro nell’ambito della stessa
giomata o sono caratterizzate dalla mobilita dei lavoratori sul territorio, il personale ispettivo procedera a
formulare espressamente la nichiesta di esibizione del libro umico del lavoro, in apposito “verbale di
pPOMO 2CCesso ispettivo’ che divienc prassi necessaria ¢ indispensabile per qualsiasi funzionanio
accertatore, a garanzia del corretto andamento del procedimento ispettivo.

La sanzione pecuniaria ammimistrativa prevista dall’articolo 39, comma 6, del decreto legge n.
112 del 2008, ¢ fissata nell'importo da 200 a 2000 euro. L'inosservanza non € ammessa alla procedura di
diffida obbligatoria, trattandosi di condotta commissiva, materialmente insanabile.

b) 1 consulente ded lavors

L’artcolo 5, comma 1, della legge n. 12 del 1979, nel testo novellato dall’articolo 40, comma
1, del decreto legge n. 112 del 2008, unificando gh onginari primo e terzo comma della disposizione,
conferma la facoltd per il datore di lavoro di affidare la tenuta del libro unico direttamente al consulente
del lavoro o ad uno degli altri professionisd contemplati dallarticolo 1, comma 1, della legge n. 12 del
1979, ribadendo l'onere per il datore di lavoro di comunicare preventivamente alla Direzione provinciale
del lavoro competente per tetritorio 1l nome, le generalita ¢ l'indinizzo del professionista cui ha conferito
Fincarico di tenuta e cura del libro unico del lavoro (e dell’altra documentazione di lavoro).

Il consulente del lavoro e gli altn professionisti sono sanzionabili per non aver esibito e
pottato in visione il libro unico del lavoro, conservato e tenuto presso il proprio studio, solo qualora
stano decorsi 15 giorni dalla richiesta espressamente formulata nel “verbale di primo accesso ispettvo”, a
norma dell’articolo 3, comma 3, del decreto ministeriale 9 luglio 2008, senza opporre un “guustificato
mouvo” ostativo o impeditivo.

In caso di poma viclazione il professionista che non ottempera all'ordine di esibizione
impartito dall’'organo di vigilanza va incontro alla sanzione pe::umana amministrativa da 100 a 1000 euro

(la diffida obbligatoria non trova applicazione, in quanto trattasi di condotta commissiva).

Peraltro, nel caso 1 cw il professionista nisultl recidivo, ai sensi dell’articolo 8-4is della legge
n. 689 del 1981, ferma restando I'rrogazione della sanzione pecuniaria ammunistrativa, i funzionario
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accertatore che contesta la violazione deve darne tempestvamente comunicazione al Consiglio
provinciale dell'Ordine professionale di appartenenza del traspgressore, per l'adozione di eventuali
provvedimenti disciplinari.

¢) Je assoctazgoni di categoria

Al sensi dell’articolo 39, comma 6, del decreto legge n. 112 del 2008, i soggetd di cui
all'articolo 1, comma 4, della legge 11 gennaio 1979 n. 12, vale a dire 1 servizi e 1 centri di assistenza delle
associazioni di categona delle imprese artipiane e delle altre piccole imprese, anche in forma cooperativa,
possono tenere presso i loro uffia il libro unico del lavoro.

Pur in assenza di esplicita previsione normativa, in una letrura sistematica della norma, deve
dtenersi che anche per l'affidamento del libro ai servizi ¢ ai centrd di assistenza delle associaziom di
categoria, 1 datori di lavoro interessati devono provvedere alla preventiva comunicazione scritta alla
Direzione provinciale del lavoro territorialmente competente, con riferimento alle generalita del soggetto
al quale ¢ stato affidato I'incarico, nonché al luogo dove il libro unico ¢ materialmente repenbile.

Inoltre il personale ispettivo dovra attentamente vigilare, in contrasto a forme di abusivismo,
che 1 servizi ¢ 1 centn di assistenza di cui trattasi svolgano la propra arivita esclusivamente a favore delle
imprese associate ¢ iscritte alle nspetuve associaziom di categoria.

Sul piano sanzionatorio, il legislatore prevede una sanzione pecuniara amministrativa
differenziata in base alla gravitd della condorta tenuta.

A fronte di una prima e isolata inosservanza, sempreché siano decorsi 15 giorni dalla
richiesta espressamente formulata nel “verbale di primo accesso ispettivo”, a norma dell'arncolo 3,
comma 3, del decreto ministeriale 9 luglio 2008, e non sia stato opposto un “giustificato motive™ ostativo
o impeditivo, le associazioni di categoria sono tenute alla sanzione da 250 a 2000 euro. In caso di recidiva
nella violazione delPobbligo di esibizione la sanzione pecuniaria va da 500 a 3000 euro. La diffida
obbligatoria non puo applicarsi, trattandost di condotta commussiva.

Elenchi rigptlogativi mensili

Secondo le previsioni dell'articolo 4, comma 1, del decreto ministeriale 9 luglio 2008, viene
eliminato 'obbligo di nepilogo mensile delle retribuzioni, mentre & attribuito al personale ispettivo, in
occasione dell’accesso in azienda, il potere di richiedere ai daton di lavoro che occupino oltre dieci
lavoratori oppure operino con piu sedi stabili di lavoro di esibire appositi elenchi nepilogativi mensih del
personale occupato — anche con nferimento ai soggetti che risultano iscritti nel libro unico del lavoro
senza percepire alcuna retribuzione o compenso o senza svolgere alcuna prestazione lavorativa — e dei
dan individuali relanvi alle presenze, alle ferie e ai tempi di lavoro e di riposo, aggiornan all'ultmo
periodo di registrazione sul libro unico del lavoro, anche suddivisi per ciascuna sede di lavoro.

Per il caleolo dei lavorator e per la individuazione delle sedi stabik di lavoro soccorrono i
chter indicati dall’aracolo 5 del medesimo decreto ministenale.

Il comma secondo dello stesso articolo 4 chiarisce che il personale ispettivo ha facolta di
richiedere gli elenchi nepilogativi mensili relativi ai cinque anni che precedono Tinizio dell'accertamento,
dovendo pero aver cura di verificare, caso per caso, la materiale possibilita di reahzzazione e di esibizione
degli stessi da parte del datore di lavoro, del consulente del lavoro o del servizio o centro di assistenza
della associazione di categoria.
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I’'omessa esibizione dei suddetn elenchi mepilogativi mensih non € soggetta a sanzione
pecuniara ammimistranva.

Obbligo di conservaszone

A norma dell'articolo 6, comma 1, del decreto munisteriale 9 luglio 2008, il datore di lavoro
ovvero 1l consulente del lavoro, 1 professionist autonizzan o 1 servizi e centri di assistenza delle
associazioni di categoria che detengono 1l libro hanno I'obbligo di conservare il libro unico del lavoro per
la durata di cinque anni dalla data dell’'ulima registrazione ¢ di custodirlo nel nspetto del decreto
legislativo 30 giugno 2003, n. 196.

Il secondo comma del citato articolo 6, peraltro, estende il medesimo termine di
conservazione, per la durata di cnque anni dalla ultima registrazione, ai libri obbligaton in materia di
lavoro dismessi in seguito all’entrata in vigore della semplificazione di cui al decreto legge n. 112 del
2008.

Non si possono tacere gl effetti positivi del dimezzamento dei termini di conservazione che
impongono agh organi di vigilanza, anche nelle ipotesi di verifiche che attengono alla ncostruzione dei
crediti contributivi nel termine decennale, di acquisire la documentazione d'ufficio o da parte del
lavoratore denunciante, senza gravare il soggetto ispezionato.

A norma dell'articolo 39, comma 7, del decreto legge n. 112 del 2008, la mancata
conservazione del libro unico, ma anche dei libri preesistent ora dismessi, per il periodo indicato & punita
con la sanzione pecuniaria amministrativa da euro 100 a euro 600. La diffida obbligatoria & inapplicabile,
in ragione della insanabilita della inosservanza.

Acceriaments [5pefiing ¢ procedura sangionatoria

A norma dell'articolo 39 del decreto legge n. 112 del 2008, competenti a constatate e
contestare gh illeciti amministrativi relativi agli obblighi di istituzione, tenuta, registrazione, esibizione e
conservazione del hbro unico del lavoro, nonche alla conseguente rrogazione delle sanzion pecuniane
amministrative previste, sono tutt gl orpani di vigilanza che effettuano accertament in materia di lavoro
e previdenza.

Il libro unico del lavoro pud pertanto essere verficato dagli ispetton delle Direzioni
provinciali € regional del lavoro, degli Ispettorat regionali del lavoro della Sicilia e dei Servizi ispettvi
delle Province Autonome di Trento e Bolzano, ma anche dai funzionar ispettivi degli Istituti ed Enti
previdenziali ed assicurativi.

Peraltro, il legislatore ha espressamente individuato l'autorita competente a ricevere il
mpporto, al sensi dell’arncolo 17 della legge n. 689 del 1981, in caso di mancata estunzione delle
violaziom mediante pagamento delle sanzioni in misura ridotta, vale a dire la Direzione provinciale del
lavoro territorialmente competente.

Regimme transitora ¢ coordinaments normiciive
L’articolo 7, comma 1, del decreto ministeriale 9 luglio 2008 stabilisce, in via transitoria, che
fino al periodo di paga relativo al mese di dicembre 2008 (quindi fino al 16 gennaio 2009) i datoni di

lavoro possono adempiere agli obblighi di istituzione e tenuta del libro unico del lavoro, secondo le
disposizioni detrate dall'articolo 39 del decreto legge n. 112 del 2008 e dallo stesso decrero munisteriale,
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attraverso la corretta e regolare tenuta del libro paga, nelle sue sezioni paga e presenze o del registro dei
lavorant e del libretto personale di controllo per i lavoranti a domicilio, preventivamente vidimat e
debitamente compilan e aggiornat.

Resta inteso che 1 documenti menzionati sono assoggertan agli obblighi di tenuta,
compilazione ed esibizione di cut all’articolo 39 del decreto legge n. 112 del 2008 ¢, in caso di violazione,
il regime sanzionatorio applicabile sari solo quello contemplato dalla medesima disposizione normativa.

A norma del comma 3 dello stesso articolo 7, il libro matricola e il registro d'impresa
s'intendono immediatamente abrogan a far data dal 18 agosto 2008.

Va infine rlevato che molte disposizioni normative, soprattutto in campo fiscale e
previdenziale, fanno riferimento agli abolid libri di matricola e di paga (si pensi, 2 titolo di esempio,
all'articolo 21 del DPR 29 settembre 1973, n. 600). In considerazione di cio I'articolo 7, comma 2, del
decreto ministeriale 9 luglio 2008 ha previsto che dalla data di entrata in vigore dello stesso decreto rutre
le disposizioni normative ancora vigenti che fanno richiamo ai libri obbligaton di lavero o ai libn di
matricola e di paga, devono intendersi riferite al libro unico del lavoro, per quanto comparibile.

La maxisanzione contro il sommerso dapo 1l libro wnico

L'introduzione del libro unico del lavoro incide profondamente anche sulla c.d. maxisanzione contro 1l
lavoro sommerso di cui all'articolo 3, comma 3, del decreto legge 22 febbraio 2002, n. 12, cunvertito in
legge dall'articolo 1 della legge 23 aprile 2002, n. 73, come sosttuito dall'articolo 36-b75, comma 7, lett. ),
del decreto-legge 4 luglio 2006, n. 223, come convertito con modificazioni dalla legge 4 agosto 2006, n.
248,

Presupposto per I'applicazione della sanzione pecumana ammimstrativa da 1.500 2 12,000 euro per
ciascun lavoratore, maggiorata di euro 150 per ciascuna giornata di lavoro effettivo, ¢ I'impiego di
lavoratori “non risultand dalle scatture o da altra documentazione obbligatoria™.

Con I'abrogazione del libro matricola e dell'obbligo di 1scrizione preventiva, pﬂma della immissione al
lavoro, dei lavorator occupat nei documenti di lavoro, il personale ispettivo dovra fondare
Paccertamento della sussistenza di un impiego lavorativo in nero esclusivamente sulla effetruazione della
comunicazione obbligatoria di mstaurazione del rapporto di lavoro di cui all'articolo 1, comma 1180,
della legge n. 296 del 2006.

AlPatto dell’accesso nel luogo di lavoro il personale ispettivo provvederi pertanto alla acquisizione delle
- * ® . . go . 'P - P P P - q. -
informazioni dai lavoraton trovat presenti e mtent al lavoro, procedendo a redigere apposito “verbale di
primo accesso ispettiva”, nel quale si dovra aver cura du

- 1dentificare esattamente, anche mediante documento di identita, 1 lavorator;

- indicare con precisione e in modo dettaghato le specifiche mansioni, operazioni ed attivita svolte
dat lavoratorn, cosi come accertate dai verbalizzanu;

- dare conto accuratamente di eventuali modalita particolari di tenuta o di abbigliamento e dell’ uso
di attrezzature o macchinar.

Successivamente, nell’arco della stessa fase di avvio della ispezione, 1 funzionati accertatori inviteranno il
datore ci lavoro a fornire prova della avvenuta comunicazione obbligatoria preventiva di instaurazione
del rapporto di lavoro. Mentre in un secondo momento dovranno chiedere al datore di lavoro, ovvero al
consulente del lavoro o al servizio della associazione di categoria, I'esibizione del libro unico del lavoro (o
nella fase transitoria del libro di paga e nel registro presenze).
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Qualora 1 lavoraton rsultino occupati in assenza di comunicazione preventiva € non vi sia alcuna
scritturazione nel libro unico del lavoro (o negli altn libn obbligatori nella fase transitoria), né sia
possibile nlevare da altri adempimenn obbhgaton precedentemente assola la volonta di non occultare 1
rapporti di lavoro, anche se differentemente qualificat rispetto agli esid della attvita di indagine espletata,
si procedera alla contestazione della maxisanzione per il sommerso e, sussistendone le condizion
(articolo 14, comma 1, del decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81, come modificato dal decreto legge 25
giugno 2008, n. 112), alla sospensione della attivita d'impresa. .

Rinviando ad ulteriori chiariment per le modalita applicative della maxisanzione, si ritiene opportuno
precisare sin da ora che per le assunzioni effettuate per cause di forza maggiore o per avveniment ci
carattere straordinario, si applica la maxisanzione solo quando lispettore ha accertato, valutando
attentamente tutte le circostanze, che non sussisteva una oggettiva impossibilita di conoscere
anticipatamente il numero e i nominativi dei lavoratori occupati.

Inoltre, la maxisanzione non potra operare nelle ipotest in cui I'azienda che si ¢ affidara a professionisti o
associazioni di categoria per le comunicazioni di instaurazione dei rapporti di lavoro si trovi a non poter
effermare la comunicazione in via telematica mediante 1l modello “UmlAV”, 1n coincidenza con le fene
o la chiusura dei soggern abilitan ¢ autonzzan. Cié a condizione che il datore di lavoro abbia proceduro
all'invio della comunicazione preventiva, a mezzo fax ¢ mediante il modello “UniURG™ (secondo quanto
gia previsto per le ipotesi di malfunzionamento dei sistemi informatici), documentando agh orgami di
vigilanza Paffidamento degli adempiment a un soggetto abilitato e autonzzato e la chiusura dello stesso,
fermo restando I'obbligo di invio della comunicazione ordinana nel primo giorno uale successivo dopo la
riapertura degli studi professionali o degli uffici delle associazioni di categoria (analogamente a quanto
previsto dopo il riprisino delle anomalie di funzionamento dei sistemi informatici).

La muvva dichiarasione di assunggone

Con l'introduzione del libro unico del lavoro e la contestuale abrogazione del libro matricola si é resa
necessaria anche la modifica delle previsioni normative rguardanti 'obbligo del datore di lavoro di
procedere alla consegna della dichiarazione di assunzione al lavoratore.

L’obbligo che riguarda soltanto i lavoraton subordinati, ¢ ora sancito dal testo dell'articolo 4-bis, comma
2, del decreto legislarvo n. 181 del 2000, come modificato dall'articolo 40, comma 2, del decreto legge n.
112 del 2008, che impone al datore di lavoro pubblico e privato, all'atto della assunzione e prima
dellinizio dell'attiviti di lavoro, di consegnare al lavoratore una copia della comunicazione di
instaurazione del rapporto di lavoro oppure del contratto individuale di lavoro che contenga anche tutte
le informazioni previste dal decreto legislativo n. 152 del 1977.

L'obbligo di consegna della dichiarazione di assunzione (che nel testo previgente doveva contenere 1 dan
di iscrizione nel libro di matricola) s'intende assolto, alternativamente, mediante la consegna al lavoratore
della copia della comunicazione obbligatoria inviata telematicamente ovvero del contratto individuale di
lavoro completo di tutte le informazioni relauve all'instaurazione e allo svolgimento del rapporto.

La mancata consegna della dichiarazione di assunzione — nella nuova duplice e alternativa forma — al
lavoratore prima dell'inizio dell’attivira lavorativa & sanzionata con la sanzione pecuniara amministrativa
da euro 250 a euro 1500 per ogni lavoratore interessato, ai sensi dell'articolo 19, comma 2, decreto
legislativo n. 276 del 2003: il trasgressore ¢ ammesso al pagamento nella misura ridotta pari a 500 euro
(articalo 16 della lepge n. 689 del 1981).

In queste ipotesi trova applicazione la diffida obbligatoria (articolo 13 del D.gs. n. 124/2004), data la

sanabilita dell'nadempimento documentale e informanvo. Il datore di lavoro che abbia omesso di
consegnare la dichiarazione tempesuvamente o non I'abbia consegnata affatto, qualora vi provveda su
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diffida del personale ispettivo, sari ammesso al pagamento della cosiddetta. “sanzione ridottissima” pari
al minimo edittale, vale a dire a 250 euro.

Ricadule sutle modalita dz ispesione

Alla luce delle osservazioni sopra riportate, ¢ fatt salvi ulterion chiariment, si evidenzia in conclusione
come il futuro della ispezione del lavoro, 1n considerazione delle nuove funzionalita del libro unico del
lavoro, debba declinare una sistematicita di rapidi accessi ispettivi programmati, volt a rendere
percepibile sul territorio la presenza dell’organo di vigilanza e a contrastare il lJavoro sommerso, nlevato
sulla base della omessa preventiva comunicazione obbligatoria — per i rapport di lavoro soggett a tale
regime — e della mancanza di qualsiasi altra scritturazione, documentazione o comunicazione,
incoraggiando la emersione e promuovendo la legalira, anche recuperando le azioni di prevenzione e
promozione di cui all’articolo 8 del decrero legislativo n. 124 del 2004

IL DIRETTO ENERALE
(Dott. P, Pennesi)
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