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Libro Unico del Lavoro: prime indicazioni operative 
di A. Barone e G. Bongiovanni 
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���������������������������$�������������� ��������$������������*������-����������$���������������
$�����"�� ��������� $��� �� ���������� �� ��#�������� ���� ��� ��������� ���� ���������� ��� ��� ��(������
$������������������������&����(���#�������������������������.�#$����������������� �������(���������
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Datori di lavoro obbligati alla tenuta del libro unico 
/�������������.�((����� ������������ �������$����������0 ����������������#������������� ��#$����� ��
���������� �����������������0 ������������$��������������.� ������$�������� ��#������#������� ��������
���� �����������������������������#���������
�
1���������'���������������.�((������������� ���������(��� �������������������$�������������� #�� ���
���%��� ���(��������

Lavoratori da iscrivere 
2�����(��� ��������������������������������������3�

– � ���� �� ����������� � (���������� ������ ��� ��� $���� $������ ����� �$�������� ���.���������
��#$��������������������##������������0 ���������������4�

– �� �����(�������� ����������� �� ������ ������� ���� �� ���"�� $�������� ������������ #���!
�����������������$����4�

– ���� ���������� ��� $������$�"����� ���� �$$����� ����������� ������� ���� �$$����� ��� �������
#���������$���������

Lavoratori esclusi dall’obbligo di registrazione 
2��������$�5��������������������"����3�

– ������� �������������(������������.�#$�����%�#������4�
– ������� ����������.�#$�������##�������4�
– ����������������������������)���##��������������#$��������%��#��������������

&���������������������������������������������������#$����������������������������� ����0 ������
����������� ��$$����� ������������������� ���6�((����������� ��# ����"�����$���������� �789��� �����
��� �������#�����������6&2:&�� ����""������.�$$������#�� ���#����������$���"���������.&���� ����
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&��#�� �������������������#���������%�=����� #�����������

��<>��<>�$��#������.���"�������
��$$����������������?�����((���������������%�����������������������

���
@�����������A������ �������.�((����������������"��������������������$��������$ ((������

Modalità di tenuta e conservazione del libro unico del lavoro 
&�������������������'��((�������������� ������������� ���������� �������(�������������$�����"�����
$�5�$���"���������� ���������$�������"����� ����#(�����"�������������$�5��������� ��������$ ������
���(������������""������
�
?�������$���"��������)� ����������� �#$������$�������� ���0 ������"�������(�� �������������� ���
$�����������$�����������(����������������"�����������%�����������0 ���%����������������3�'����������
��� ���#$���� ����.�"������ ���� ��� �%%������ ��� $����� ���� ��$�������� ������ %������� ���� 2���� ���
���� ������*:-������$�����������%�����������@ ��������� ������*9-���$$ �������%%������������������
������ �$����� �� ������ �#$������� ���. %%����� ���� $��������� �� ��� *���"����""���-� ��� ��������� ����
����������� &�� 0 ����� ������ ���� �


� ��� $���)� ��� $��(��#�� ��� ��������#����� ������ ��������
���.���(���"�����������$�����$������������"�����������(��������������� ���������������(�����
�
&����(��� ������������������������������� ���������������� ����""���������� ����������#�3�

– ���(���"����� �� ���#$�� #���������%���� � � %����� #�(���� �� ������ ������ ��� ����
� #���"����� ��� ����� $������ �� ����#�"����� $���������� ��� $����� ����.&2:&�	�� &��
������������������ #���"�����������#�"��������$������������������� ����""��������.&2:&��
���$����%���� ����""��������������������#$������#�� ��������� �4�

– ���#$�������������� ����""�"�����$��������������.&2:&����������#$����������"�����������
� #���"������ ��#�����4�

– � � � $$����� #����������� &�� ��(���  ����� � � � $$����� #��������� ����� �������
�##������#����� �����(���� �� ���$���(���� ����� ��$�������� � � � $$����� ��������� ��
��%��#�������&�������#�����������	����
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�
�	 ���������
�	 ����	����	 
	 ���
	 ������������	 ������
	��	 ����	����	 ����(	?����#������)�'�
�������������.�((������������#�"����������� ����""�"��������$���������.&2:&���? ��������'�
����������� ��� $���������� ��# ����"����� ����� ��1���� ��#$������� $��� ����������� �����
���#���� %�=� �� �!#����� ���� ������"����� ������ ���������������� ��������� ���� �����#��
����������

�
1��������������(��� ��������������������$���)�$�5����������� ������%��#��#�� �����
�
? ���� �� ��������� � ����""���� ����� ����#�"����� ��� %���� ��� ���#$�� ������ ������� ���$������� ���
��� ����������"����3�

– ������#$�������������������������������%��#�����%��!��#����� ����""���4�
– ���$�����##��������(���"����������$��������������������.����������#$�4�
– � ������%������ �������� ��������� ������� ��$������� ��� � #���� $����������� ������ $������� ���
� #���� �� ��� ����� ��� � ����""�"������ �����B� ��� ������� ������ ����� ���� ��� �����������
�.� ����""�"������

7���2���������
������#(����

������>

<���.&��������$�����$��������� ����#�� ����������������
���� ����""�"��������������#�"��������%����������#$��������������B����#������� ��������%����������
����%��������$�������#��������� ����""�"�������.&2:&��������(������������������������	�	����
���	
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���	 ���������	 ���7�$&�!	����(�.&2:&��%�����)�� ��������� ���� "����� ��������� ������������ ���
��������� ��%��#���""���� ������ ���������� ��� � ����""�"������ ���� ����)� ���������� �.������� ����
�������������������������������������������������������������������������%�����������#�����#���
1���#�������������0 ���"������������"���������.�������������)�����������# ��������������#����
���	
��������$��� #�(��#�����$���#�""���������������$����� �����%��#�������
	

/������#������ ������������ ���������)�� ����""������������#$�� �������������������$�������������
��((���� ��0 ������  ��� � ���� � ����""�"����� ����.&2:&��� &�%������ ����)� ������� � ����""����
�����������C� ����������������$�����"���%������������������������ ���������������������
@ ��$ �������������#�� ���������������#��������$���������.&���� �����

Numerazione sequenziale 
:� ����� �� %������ ���� ��(���  ����� ���� ������� ����� ������� �����( ����  ��� � #���"�����
��0 ��"����������������������� ����%���������������������� �������

Incarico al professionista (o associazione di categoria) 
&����� ��������������������$��%���������������������������������(������������� �����.����������##������
��� ������ ��� ��� ����
>
<� ������"�� �� ������� ��� ��������"�� ������ �������"����� ��� ���������� ������
�#$�����������������������������$��������#$���������������%��#��������$����������� ����""�������
                                                 
<	:����������������
>
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��������� �������#�� ������������ #���"��������� ��(��� ��������� �������$��� ������������ �������
���������� �������� $���������#������ ��������� ������� �������� ��� ����� �� ������� ���������� �����
�������� ��� ����������� 7������ ��#����� ����� $��#�� ���������� ��� � ����""�"������ �� #�����#��
��������� ��������� �������� ����#�����#����� ���.&2:&�� �.������� ���� ������� ��� ������� �����������
����������������������%����������������������������*%��#���""���-���� ���������� ����������������
����������������������������������	
������������.���������
&����������� ��������������������� ���� ���������� ������������$��%��������������������������"��������
���������� ������� ����� $���������� ��# ����"����� ����� ��1���� ��#$������� $��� ������������ ���
��#���������������)����.������""������$��%��������������0 ����'����������%�������.��������4���������
$����� ������������������ ������������� ���� �� �.��������������������%%���������.�������"��������
�����������
�
2���'�$�5������������������� �����$���*���%��#�-�������(����((����������$�������.�#$������
�
&�� ��(��� ����� $ D� ������� ��� ��� �� ������������ ��� ������������ ������� ���� ���� ���� ������ ����
�����������������������.�������"�������������������$�������������������������.�"�������
�
2���'�$�5�$�������������� �������������"�����$���������������$������������.�"�������

Gruppi di imprese 
���������)���$��� $$�������� ����""�������������������������������(��� �����������������

Conservazione 
&���������� ����������� ����� ������ ���� �������� $��%������������ �������"����� ��� �����������������)�
��$��� $$����������6�((������������������������(��� ����������������$������� �����������0 �������
���������������6 ���#����������"������&�� ���#���������������"�����$��� ���� �����������0 �������
���������������6 ���#����������"�����'�����������������$��������������(���$������#����������
�
&����#���������������"��������������������������������������0 ��������

Divieto di istituire sezioni distinte 
�������������#����������������
��

��$���� ���������������	��	 �����
��
	�
�����	�������
	�
�	 �����	

����	 �
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��
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��
�
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�
1���0 �������$�����������#��$����(����������� $$��������(��� ����������������� �%�������$�����3����
$��#�� ����������� �� ����� ������%���� ������ ��� ��������� ���� ����������� �� �� ����� �����( ������
������( ����� ��%������� ���� ��������� ���*�������-� ��������� $����4� ������������ ����������� �� �����
������$�����"���?������(���)�����������������C� ��� �����%������������������ ������������((���������
��� ��%��������#����$����$���%�����������)����# �0 �������������%��#��������;����������

Contenuto e tempi delle registrazioni 
1�������� �����������������������������������������������3�

– 
����
�����������
������������	������#���������#����������%��������0 ���%��������������
��� ��0 ����#����� �������� ���� ����� ����� ��� � �� ����������� ���� ��)� $��� ���������� ��
�����(���������� �����( "�����(���� ��� ��#$�����(���� $��� �� �����(�������� �� $������ ����
������ �����$���������������������"�����)���������"�������������������������� �"�����������������
 ����� ��������� �� � ���� ��#$�� ����������� �.��"�����)� ��������"��� ������%��#��*����� ��



 5 

#���-���$���"���������� ���������$�������"����������#���������&21@���1:?����.������
�����
��1�/�����������
�<����(�����������6�����	
����##���
������������������<��� �����

���
��������$��������� �.�((�������� ����������$���������$$�������������$��������#���������
�����������������������������( "������%%����������������������( "�����������0 ���%�������"�����
$�������� $��� ��� $������� ����� ����� ��� ��)�� $������� ����� ����� ��������� ���� �$$���������
��� $���� ������ #�����#�� ������"����� � �� ���� �$$��������� �� �� #������ ������ �������� ��
��# �0 ��  ��� �����( "����� ���� ��%������� �� 0 ����� $�5� (����� ���(������ ���� ����������
�������������� �������$���$�����������6�$���������)�� $�������������������������������������
������������������"������1�������������'�$�5�������������.������#�������������������*����(	
&���(-�������C� ��������(���$���4�

– 
���� ���������
�3� � ���� ��� ��##�� ������$����� ��� ����������� ���� ������� �� ��� ��� �����
��#$����� ��� ��##�� �������� �� ������� ��� ��#(����� �$���� ���#(����� E���#�������� �������
������� ��� ������� �����0 �������� ��������%%��� ����� ��������"�����%�������� ������� ��������������
��������$������� �����%�#�����������$�����"���������� ������������������ ���$�������"���������
��##�� �������� �� ������� ��� $��#��� �� $��� $�����"����� ��� ������� �������������� �������
������������������$�����#����4��

– 	����
����� 
����� ��������3� $��� ����� ����������� �� $��� ����� ��������� ���� #���� ���
��%���#������ ��� ������� ��� ������� ����� ����������� ��� ���� ��� ������� �%%��� ����� ��� ���� ���
������������������������ $$��#�������� ��������"������ �������������( ���������#����������
��� "���������.���������� �������������������( �����������$����������� ���%������������$��������
�������������������'�0 �����������$���������#���������������������������

&�� ����������� ������ $�����"�� ��� ����� $�����$��#����� �� ����������� ��$��������� #�� ������ ��
�����(��������$���0 �����������)��$$�������

Lavoratori retribuiti in misura fissa 
1���������������������( �������#�� ���%�����������������������������$�������� $�������������������
���������������������������������$�����"�������������������#$������$������������� �����*1-����
������$�����"�������������������&�������������������$�������� �����������'�$�������� �.�((��������
�������������� ������������������������"���

Collaboratori autonomi (collaboratori e associati) 
8������� �((���������#����� ��������� ��� �����"�� ���� ������ ��%������ � � ����� ��� ������� ��
$�����"�����$�������"������#�������)���#�����������%��� �������
�
1��� ��� ��� �������� ��� ������� �������� ��������� ������ ��� ��������� ��� $�����"�� ��� ������� ����
���#$���� ����""����������������� �����*1-���"���B����� #�������������������������@��$�����������
������������ �.�����$����"���������������������������������#����������������
��

����

Lavoratori senza compenso 
F����������������#$�����������##���������������������)���������$����$���������� ����#$������
2�����(��� �����������������������3�

– ���$��#���##�����������������4�
– $�����"���������"�� ����������0 ����� ���������� ��%������� � ����� ��� ������� �� $�����"�����
$�������"�����4�

– ��������"�����������$$������
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Lavoratori intermittenti in “stand by” 
@�� ��� ����������� '� ��� *������ (C-� �� ���� $����$����� �.��������)� ��� ���$���(����)�� ���� ��������
�%%��� ������� �����������"�����������(��� �����������������
@�������������� ��� ����������� $����$����� �.��������)� ��� ���$���(����)�� �������� ���������� ������ ���
����� ��� �������� ������ ������%������ ������ �.��������)� ��� ���$���(����)� �������� ����� ���������
$�����"��� ��� �������� ���� ��((�� ������� ��������� *�.�����"�� ���� ��������)� ��� ���$���(����)-�
#���������$$�������� �������

Lavoranti a domicilio 
1�������������������#��������������(��� �������������������������((���������#�������$������3�

– �����#������������������������������ ����#������4�
– �������������������������������������������������������4�
– ���������"�������������������� ���4�
– �.������"�����������0 �����)���������0 ����)���������������� �����

�
1�������������������#��������0 ������������������������#$��������������������������$�����"����

Lavoratori somministrati 
�. ����""��������������������������� ���������3�

– ��#���������#�4�
– �������%������4�
– 0 ���%�������������������0 ����#������������� ���4�
– ����"��������##�������"������

��� �#$�����  ����""�������� $��� �� ����������� ��##����������� ��������� � �0 �� ��#$������ ��� ��(���
 ��������� �����������#������)������������#$��%����������$���������������������$�����������%��"��
$���������#�����#���"�������
&����##����������������)������������#$��������������#����������(��� �����������������
:��������������#��������%�����$������������������������

Datori di lavoro dell’agricoltura 
7��� ��%���#����� ��� ������� ��� ������� ��������� ���� �������� �$����� $��� ��� ��������� �.�#$�����
��#$��%���������� #����������������$��� ��� #��������������������� $����������>
������������
�.������ ��� ���������� #������������ ��� �
��

�� �������� ���� ������� ���� ��� #������� ���
��������"�����������$�����"��� ����(��� �����������������

Calendario presenze: causali 
������� �������  ����""���� �� ����� ��� �0 �������� ��� ������� ��� �$$������ �������� �'� $����(����
������� ��� �������� ������ �� ����� ��$�����#����� ���� ��(���  ������� ��� �������� ����)� �������
���(��������������������������������������$�"�������
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Tempi delle registrazioni 
&�� ��(���  ����� ���� ������� ����� ������� ��#$������ ���� �� ����� ����������� $��� ����� �� #���� ���
��%���#�����������������������������#����� ����������������$�5��������#�������#��$��������$���
���$��������������(���$������
�
������$�������$��������� �0 ���������������.���(�"�����������(��� ���������������������������%����
��� #���� $���������� ���� �.��$�"����� ��� ���"��� ��$�� ��� ������� ���� �$$ ��� %���� �� � �� #����
$���������������.��$�"�����������"���$��#������������������

Consegna del prospetto paga al lavoratore 
&�������������������'���� ������������������$�����������������#������������$��������*���������-��
���� ��(��� ��������� ���������� ������������ ���*��$��-� �������������� �����������$ D�����������
����������������������������$�����"����

Datori di lavoro con retribuzione “sfasata” 
&����������#������������
�� ������

���##������. ��������������������*�����( "������%�����-�����
������������������������������������������������
�
@������������������������
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Entrata in vigore delle disposizioni e regime transitorio 
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6 A decorrere dal 18 agosto 2008 le sedi INAIL non vidimano più il libro matricola, in quanto abrogato. 


