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Consulenza del lavoro e amministrazione del personale Aggiornata al 27 luglio 2026

SERVIZIO PERSONALE

ORGANIZZAZIONE

Presenze e documenti: chiudere il
mese con ordine

Un flusso mensile semplice riduce correzioni, richieste urgenti e differenze tra cid che e
avvenuto in azienda e cio che arriva nel cedolino.

IN SINTESI
Un solo calendario. Presenze, assenze e variazioni devono confluire in una fonte condivisa.
Una data di chiusura. Le informazioni arrivano complete entro un termine concordato.

Una verifica finale. L’azienda controlla le eccezioni prima dell’elaborazione definitiva.

Il dato nasce in azienda

Lo studio pud elaborare correttamente le paghe solo se riceve informazioni complete e comprensibili. Non basta il
totale delle ore: servono causali coerenti, date, documenti e indicazioni sulle variazioni che incidono sulla retribuzione.

I metodo piu efficace prevede un referente aziendale, un formato stabile e una scadenza interna anticipata rispetto alla
chiusura delle paghe. Le rettifiche restano possibili, ma devono diventare I'eccezione.

Che cosa raccogliere

TEMPI DI LAVORO ASSENZE VARIAZIONI

Ore ordinarie, straordinari, turni, lavoro Ferie, permessi, malattia, infortunio, Premi, trasferte, rimborsi, cambi di
festivo o notturno. congedi e aspettative. orario, sede 0 mansione.

Segnalare le differenze rispetto all’orario Indicare date e riferimenti disponibili, Allegare autorizzazioni o comunicazioni
contrattuale. senza duplicare dati sensibili. quando necessarie.

Cinque errori che il metodo evita

Ore straordinarie comunicate a cedolino chiuso; ferie non allineate; assenze prive di causale; variazioni contrattuali
segnalate dopo la decorrenza; documenti inviati su canali diversi senza un referente che ne verifichi la completezza.
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SERVIZIO PERSONALE

IL CICLO MENSILE

Quattro momenti, una responsabilita
chiara

Il processo funziona quando ogni informazione ha un proprietario, una data e un canale
di consegna riconoscibile.

01 Durante il mese.
Registrare eventi e variazioni quando accadono, senza affidarsi alla memoria di fine periodo.

02 Prima della chiusura interna.
Il referente raccoglie dati mancanti e verifica anomalie con responsabili e lavoratori.

03 Alla data concordata.
Inviare un unico riepilogo completo, evidenziando soltanto le eccezioni.

04 Prima della definitivita.
Controllare i casi sensibili e autorizzare I'elaborazione finale.

Una matrice semplice

AZIENDA STUDIO INSIEME
Registra cio che accade, raccoglie Interpreta i dati ricevuti e li traduce Definiscono formato, scadenze,
autorizzazioni e segnala le variazioni. nell’elaborazione paghe. referenti e gestione delle urgenze.

Il Libro unico del lavoro

Il Libro unico contiene anche il calendario delle presenze. Le registrazioni devono rispettare i termini previsti e |l
documento deve essere conservato per cinque anni dall’ultima registrazione. Un flusso ordinato non € quindi soltanto
una comodita organizzativa: sostiene la correttezza della documentazione obbligatoria.

Lo studio pud concordare con 'azienda un flusso di consegna adatto alla sua organizzazione, individuando
referenti, formato e tempi utili per I'elaborazione.

Fonti ufficiali
INAIL, Libro unico; D.L. 25 giugno 2008, n. 112, art. 39; D.M. 9 luglio 2008; Ministero del Lavoro, circolare n. 20/2008.
Questa informativa offre un quadro sintetico e non sostituisce la valutazione del singolo rapporto di lavoro.
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https://www.inail.it/portale/assicurazione/it/Datore-di-Lavoro/Impresa-con-dipendenti-industria-artigianato-terziario-altre-attivita/libri-regolamentari-e-comunicazione-rapporti-di-lavoro-impresa-con-dipendenti/libro-unico.html

