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Anno nuovo, vita nuova. E anche libri nuovi, dato
che l'inizio dell’anno vedra andare in pensione i
vecchi fogli presenze per lasciare spazio al nuovo
libro unico del lavoro definito dal d.1. 112/2008.
Se consideriamo che il libro paga € stato istituito
nel lontano 1965 possiamo affermare di essere
di fronte a una svolta epocale che rivoluzionera il
modo di gestire il personale aziendale.

Consapevoli che questo cambiamento interesse-
ra praticamente ogni datore di lavoro, abbiamo
creato questo manuale per supportare tutti colo-
ro che, anche soltanto marginalmente, dovranno
avere a che fare con il nuovo adempimento. Per
questo motivo abbiamo preferito dare un taglio
pratico a questa guida, in modo che tutti, specia-
listi e non, possano trarne vantaggio e apprezza-
re le indicazioni e i consigli qui riportati.

INTRODUZIONE

Nota: Abbiamo cercato di riassumere in queste po-
che pagine tutta la normativa riguardante il libro
unico del lavoro tuttavia, a causa del costante ag-
giornamento della legislazione, vi invitiamo a vi-
sitare il nostro sito internet www.studiomazzilli.it
per rimanere aggiornati sulle novita al riguardo.
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COS’E

L’obbligo di istituire il Libro Unico del Lavoro de-
corre dal 1° gennaio 2009 e deve essere redatto
entro il 16 del mese successivo cui si riferisce.

Il libro unico del lavoro é composto da
dati anagrafici, prospetto paga, presenze .

In pratica questo libro riunisce in sé il vecchio
libro paga (ovvero l'insieme dei prospetti paga di
tutti i dipendenti) e il libro presenze. Sfogliando
il libro unico

e si avra un quadro immediato e com-
pleto della situazione occupazionale in azienda.
A differenza del libro presenze, il libro unico del
lavoro non vuole essere un metodo di contrasto
al lavoro nero (funzione ormai demandata piena-
mente alle Comunicazioni Obbligatorie ai Centri
per I'lmpiego) bensi un

I1 libro unico € per definizione un

Ricordiamo che in virtu delle abrogazioni previste
dall’art. 39, comma 10 della legge 133/08

Libro matricola / Registro d’impresa
Libro paga (presenze e fogli paga o cedolini)
che andranno tuttavia conservati per 5 anni .

La prima novita assoluta riguarda il metodo di
compilazione: il libro unico del lavoro

e
non € ammessa alcuna scrittura manuale.

Per la compilazione delle diverse sezioni del libro

unico € possibile utilizzare diversi metodi:

* stampare un unico foglio in cui siano presenti
sia i dati retributivi (cedolino) che le presenze;

* claborare separatamente la parte relativa alle
presenze: in questo caso il libro unico di un di-
pendente sara composto da due fogli distinti.

Nel caso l'azienda adotti il sistema del “

”, € possibile indicare nel LUL sia presenze che
retribuzioni del mese di riferimento, purché il differi-
mento non sia superiore ad un mese e vi sia specifica
annotazione. In pratica, nel libro unico da compilare
entro il 16 febbraio 2009 si potranno indicare pre-
senze e retribuzioni del mese di dicembre 2008 .

COME VA COMPILATO



ELEMENTI OBBLIGATORI

Per ciascun lavoratore (subordinato, collaborato-
re, associato) e qualunque sia la forma contrat-
tuale, (a tempo pieno o parziale, a termine o inde-
terminato ecc.) :

* dati anagrafici (compresa residenza

* qualifica e livello di inquadramento

* retribuzione di base

* anzianita di servizio

* posizioni assicurative e previdenziali

e somme a titolo di rimborso spese

* trattenute a qualsiasi titolo effettuate

* detrazioni fiscali

» dati relativi agli assegni nucleo familiare

* prestazioni ricevute da enti previdenziali
Occorre specifica annotazione per somme erogate
a titolo di premio o per lavoro straordinario.

vanno indicati anche :
e il numero delle ore di lavoro effettuate
* l’indicazione delle ore di straordinario
* le eventuali assenze dal lavoro
* le ferie e riposi

Ciascuna annotazione relativa allo stato di pre-
senza o di assenza dei lavoratori deve essere ef-
fettuata utilizzando una causale precisamente
identificata e inequivocabile.

In caso di annotazioni tramite codici o sigle, an-
che la utile alla piena compren-
sione delle scritturazioni effettuate deve essere

ed immediatamente disponibile.

Sono obbligati ad istituire il LUL tutti i datori di
lavoro privati di ogni settore, incluso il setttore
agricolo, dello spettacolo, autotrasporto e marit-
timo che occupano soggetti rientranti nell’obbligo
di iscrizione.

Sono esclusi i datori di lavoro domestici .

* lavoratori dipendenti ;

* collaboratori / amministratori ;

» gli associati in partecipazione ;

e lavoratori somministrati e distaccati ;
e lavoratori a chiamata .

* Amministratori, sindaci di societa e compo-
nenti Collegi e Commissioni quando si confi-
guri un rapporto di natura professionale ;

» Agenti e rappresentanti individuali che svolgo-
no l’attivita in forma d’impresa ;

* Associati in partecipazione che svolgano tale
attivita in forma professionale o quale parte
dell’attivita di impresa ;

Se il lavoratore non percepisce alcuna retribuzio-

ne o compenso o non svolge la propria prestazio-

ne lavorativa, la registrazione va effettuata solo:

* in occasione della prima immissione al lavoro;

* per ogni mese in cui il lavoratore si trovi a svol-
gere l’attivita lavorativa o a percepire compensi
0 somme ;

e al termine del rapporto stesso.

SOGGETTI DA ISCRIVERE



CHI PUO CONSERVARLO E DOVE

E’ consentito conservare il libro unico del lavoro:

* nella sede legale dell’azienda ;

* presso la sede del Consulente del Lavoro o di
altro professionista abilitato ;

* presso una Associazione di categoria .

Ricordiamo che €& obbligatorio

del libro se diverso dal datore di lavoro stesso.

-

E - del
libro nei vari luoghi di lavoro (unita locali, etc).

Sono previsti diversi sistemi per la tenuta e la

conservazione del libro unico del lavoro:

* elaborazione e stampa meccanografica su fogli
mobili a ciclo continuo ;

» stampa laser ;

* modalita informatiche .

Queste ultime sono sottratte all’obbligo di vidi-

mazione e autorizzazione da parte dell'INAIL ma

€ necessario dare comunicazione scritta, anche a

mezzo fax o e-mail, alla Direzione Provinciale del

Lavoro competente per territorio, delle caratteri-

stiche tecniche dettagliate del sistema adottato.

E’ obbligatorio che ciascun foglio abbia una

e che si conservino even-
tuali fogli deteriorati o annullati (fatta eccezione
per le modalita di tenuta informatiche).
N.B.

In caso di visita ispettiva il libro unico del lavoro
deve essere tempestivamente esibito agli organi di
vigilanza, L
Se si tratta di attivita mobili o itineranti, il libr
unico del lavoro va presentato entro il termine
assegnato nella richiesta espressamente verbaliz-
zata dagli organi di vigilanza.

Quando la tenuta € demandata a terzi (Consulen-

te, etc) deve essere esibito dagli stessi non oltre
dalla richiesta espressamente for-

mulata a verbale dagli organi di vigilanza.

Non sono piu sanzionate le irregolarita formali,
ma solo quelle registrazioni omesse, erronee o in-
fedeli che creano conseguenze economiche .

da € 500 a € 2500
‘da € 500 a € 2500

Omessa istituzione
Irregolare tenuta
Omesse registrazioni
fino a 10 lavoratori da € 150 a € 1500
oltre da € 500 a € 3000
Tardiva registrazione
fino a 10 lavoratori da € 100 a € 600
oltre da € 150 a € 1500
Omessa esibizione da € 200 a € 2000
Omessa conservazione da € 100 a € 600

VISITA ISPETTIVA E SANZIONI



FAQ

L’obbligo risulta assolto con ’emissione di un cedolino, in
tutte le forme previste dalla normativa.

No. Anche in caso di assenze tutelate (infortuni, materni-
ta, etc) € sufficiente una annotazione sul cedolino.

No. L’azienda pud decidere di avvalersi di professionisti
per l’elaborazione del libro unico senza che questi siano
delegati alla tenuta del libro stesso.

In deroga al principio di unicita del libro, ma in casi di
particolari necessita, € possibile avere sezioni distinte del
libro unico del lavoro o affidarne la tenuta a piu di un sog-
getto, dando sempre comunicazione alla Direzione Pro-
vinciale del Lavoro competente per territorio.

Le assenze vanno sempre specificate con indicazione del-
la casistica dell’assenza (€ consigliabile utilizzare giustifi-
cativi e legenda intuitiva per agevolare la lettura).

Si, anche se esenti fiscalmente e contributivamente. Si
possono anche inserire i soli importi complessivi risultan-
ti da documentazione pié di lista a parte.

No. Nel mese di assunzione va fatta almeno 'annotazione
anagrafica sul libro unico, rimandando la compilazione di
presenze e prospetto paga al mese successivo.

No. I CED possono soltanto effettuare il calcolo dei dati
retributivi e non sono abilitati a conservare il LUL. Anche
per la stampa del LUL € necessaria comunque ’'autorizza-
zione rilasciata a un professionista abilitato.

No, nemmeno su richiesta del lavoratore, salvo nei casi
espressamente previsti dai contratti collettivi.

No, non rientrano tra i soggetti da iscrivere.

Sia i lavoratori somministrati che i distaccati devono es-
sere registrati nel LUL da parte dell'utilizzatore all’inizio e
alla fine dell’impiego.

Si, ma soltanto nei mesi in cui percepiscono compensi.

No. Sono soggetti esonerati dall’essere iscritti nel LUL.

No. Non sono mai consentite annotazioni manuali.

Non sussite piu 1’obbligo, ma €& possibile elaborarli.

FAQ



FONTI NORMATIVE
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Decreto Legge n. 112/2008
ART. 39 - Adempimenti di natura formale nella gestione
dei rapporti di lavoro

Il datore di lavoro privato, con la sola esclusione del datore di
lavoro domestico, deve istituire e tenere il libro unico del lavoro
nel quale sono iscritti tutti i lavoratori subordinati, i collabo-
ratori coordinati e continuativi e gli associati in partecipazione
con apporto lavorativo. Per ciascun lavoratore devono essere
indicati il nome e cognome, il codice fiscale e, ove ricorrano, la
qualifica e il livello, la retribuzione base, I’'anzianita di servizio,
nonché le relative posizioni assicurative.

Nel libro unico del lavoro deve essere effettuata ogni anno-
tazione relativa a dazioni in danaro o in natura corrisposte o
gestite dal datore di lavoro, compresi le somme a titolo di rim-
borso spese, le trattenute a qualsiasi titolo effettuate, le detra-
zioni fiscali, i dati relativi agli assegni per il nucleo familiare, le
prestazioni ricevute da enti e istituti previdenziali. Le somme
erogate a titolo di premio o per prestazioni di lavoro straordina-
rio devono essere indicate specificatamente. Il libro unico del
lavoro deve altresi contenere un calendario delle presenze, da
cui risulti, per ogni giorno, il numero di ore di lavoro effettuate
da ciascun lavoratore subordinato, nonché l'indicazione delle
ore di straordinario, delle eventuali assenze dal lavoro, anche
non retribuite, delle ferie e dei riposi. Nella ipotesi in cui al la-
voratore venga corrisposta una retribuzione fissa o a giornata
intera o a periodi superiori € annotata solo la giornata di pre-
senza al lavoro.

11 libro unico del lavoro deve essere compilato coi dati di cui
ai commi 1 e 2, per ciascun mese di riferimento, entro il giorno
16 del mese successivo.

* Circolare Ministero del Lavoro 20/2008

* Nota operativa Inail 70952008 del 10 settembre 2008
* Nota operativa Inail 73572008 del 19 settembre 2008
* Principio 15-Fondazione Studi del 21 novembre 2008
* Vademecum del Ministero del Lavoro 5/12/2008
* Indicazioni Ministero del Lavoro 7/1/2009

Per soddisfare le diverse esigienze aziendali il no-
stro studio propone diverse soluzioni che adem-
piono pienamente alla nuova normativa del LUL.

a) Lettore badge installato presso l'azienda che
interagisce con il software dello studio ;

b) Collegamento via internet con i nostri server e
inserimento delle presenze ;

c) Utilizzo di un software dedicato installato pres-
so 'azienda e trasferimento mensile via email ;
d) Compilazione di un file da noi predisposto.

a) stampa effettuata direttamente dallo studio ed
invio a mezzo posta / corriere espresso ;

b) il libro viene inviato in formato pdf all’azienda
che provvede alla stampa e all’archiviazione ;

c) archiviazione su supporto magnetico .

In caso di verifica da parte degli Enti preposti,
il nostro studio garantisce I'immediato intervento
presso l'azienda o direttamente in una delle no-
stre sedi per fornire l’assistenza necessaria.

SOLUZIONI DEL NOSTRO STUDIO
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é costituito dall’insieme del prospetto paga e

delle presenze di tutti i lavoratori occupati ;

sostituisce definitivamente il libro paga, il libro

presenze e il libro matricola ;

occorre iscrivere tutti i lavoratori dipendenti,

somministrati o distaccati, collaboratori e am-

ministratori, associati in partecipazione ;

pud essere conservato nella sede legale

dell’azienda, presso il professionista abilitato o

presso una associazione di categoria ;

¢ prevista soltanto la forma elettronica (non

puo mai essere redatto manualmente) ;

deve essere compilato entro il 16 del mese suc-

cessivo a cui fa riferimento ;

¢ consentito il differimento di massimo un

mese per le presenze “sfasate” ;

¢ ammessa l’archiviazione magnetica ;

va esibito tempestivamente agli organi ispettivi

come indicato nel verbale di primo accesso ;

va conservato per S anni ;

non sono necessarie copie conformi nelle varie

sedi di lavoro / unita locali ;

non sussiste 'obbligo di elenchi riepilogativi .
Annotazioni
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Dichiarazioni fiscali Consulenza del Lavoro
Collegi sindacali Paghe e contributi
Domiciliazione societa Telerllevazione presenze
Centro CAF Statistiche del personale
Privacy e Sicurezza Pratiche previdenziali ~ ’
Vertenze di lavoro _
Assistenza visite .-!'up.wi:tivefgl
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