Consiglio Provinciale dell’Ordine
dei Consulenti del Lavoro di 
Rimini

Pro memoria per una corretta compilazione del libretto della Pratica
D.M.  02/12/1997  G.U.  10/12/1997  n°  287
Con la presente si intende dare una uniformità di indirizzo ai sig.ri praticanti per la compilazione del libretto della pratica:

1) Conservare il libretto della pratica presso lo Studio Professionale ove sei iscritto.

2) Libretto della Pratica: a pagina 1, apporre la foto e la firma e verifica che i dati trascritti siano corretti.
3) Periodi di praticantato: le annotazioni a pagina 2 verranno fatte esclusivamente dall’ordine dietro presentazione del libretto contestualmente alla richiesta di trasferimento in altro Studio.

4) Cause di Sospensione: le annotazione a pagina 3 verranno trascritte solo previa comunicazione delle sospensioni all’Ordine. La mancata annotazione di sospensioni comunicate all’Ordine è da considerarsi motivo valido per azioni disciplinari da parte dell’Ordine.
5) Frequenza dello studio: le annotazioni a pagina 4 devono essere annotate ogni semestre di presenza ( per semestre si intende un periodo di 180 giorni). E’ necessario apporre il periodo, i giorni e mesi di frequenza e la data (al massimo 30 gg dalla scadenza del semestre),  controfirmare la dichiarazione dal professionista che deve apporre il suo timbro.
6) Annotazioni da parte del praticante: questa parte del libretto, che è anche la più corposa, si suddivide in tre sezioni che devono comunque essere controfirmate anche dal Professionista.
Tutte le parti, anche se riferibili a periodi plurimensili ed indipendenti dalla scadenza di presentazione del Libretto all’Ordine devono essere compilate continuamente, in considerazione del fatto che l’Ordine ha dei poteri di Vigilanza sul praticantato e pertanto ne può chiedere l’esibizione in qualsiasi momento.
Parte 1) Nozioni acquisite: 
Vanno indicate, anche per periodi trimestrali o semestrali, le nozioni acquisite. Le nozioni devono essere trascritte in maniera non estremamente sintetica affinchè l’Ordine possa avere elementi abbastanza certi circa gli argomenti teorici trattati e che potrebbero servire come traccia formativa per verificarne la formazione nel caso in cui gli elaborati forniti annualmente non fossero ritenuti sufficienti.
Ad esempio una dicitura “Cassa integrazione guadagni edile” non è da ritenersi esaustiva mentre “Cassa integrazione guadagni in edilizia: fonti normative e campo di applicazione, compilazione istanza ed allegati, corresponsione delle indennità, trattamento fiscale e contributivo delle stesse”;  “Casi particolari di conguaglio e rimborso delle somme anticipate per conto dell’Istituto, esclusione e ricorsi……………” deve intendersi descrizione sufficiente.
Giova ricordare che questa prima parte, facendo riferimento a nozioni, deve riguardare tutte le materie oggetto d’esame e si gradisce anche l’approfondimento di alcuni argomenti che faranno poi delle parte “delle tesine”.
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Parte 2) Attività professionali alle quali il praticante ha assistito o partecipato:
In questa parte vanno trascritte le attività svolte presso lo Studio anche se si è assistito alle stesse.
E’ ovvio che diverse attività sono ripetitive con cadenza mensile quali elaborazioni, controlli DM 10/m ecc. ed altre hanno cadenza annuale e pertanto sul libretto alcune pratiche saranno scritte più volte di altre ma, questa parte pratica deve essere intesa quale “DIARIO DI BORDO” della pratica svolta partendo dai contratti di lavoro, lettere di assunzione, licenziamenti, pratiche di infortuni ampliando fino al tributario (denunce dei redditi, contabilità, IVA, bilanci ecc.) e quanto altro svolto presso lo Studio.
Parte 3) Le principali pratiche trattate sotto la direzione del professionista:
Si tratta di quelle pratiche che, per il loro alto contenuto professionale, la loro delicatezza e od importanza, vengono di norma svolte direttamente dal Professionista.
Tenendo ovviamente in considerazione le attuali norme che garantiscono la riservatezza, vanno trascritte tali pratiche in maniera tanto più particolareggiata quanto più alto è il contenuto professionale.
A titolo indicativo segnaliamo pratiche riferite a cessioni di aziende e tutti gli aspetti della cessione sia sotto il profilo tributario, del lavoro e non ultimo civilistico.
Andranno annotate le considerazioni effettuate per decidere fra le varie opzioni (cessione, conferimento, fusione ecc).

Analoga procedura si può utilizzare per tutto quanto effettuato sotto la direzione del Professionista (perizie, scioglimenti societari, partecipazione ad assemblee con le RSA, analisi di gestione di contratti sindacali integrativi a livello aziendale, gestione e richieste di mobilità e o cassa integrazione ecc.).
7) Partecipazione a corsi di preparazione: indicare a pagina 20 le tipologie e la durata dei corsi sostenuti e utili all’ottenimento del certificato di compimento della pratica.  
8) La Dichiarazione di convalida: a pagina 21, deve essere compilata solo a fine pratica o in caso di trasferimento.

9)  Provvedimento di cancellazione: a pagina 22, deve essere compilato solamente a seguito del provvedimento di cancellazione da parte del Consiglio dell’Ordine.
Tutto quanto sopra vuole essere una semplice traccia di come compilare il libretto di pratica fermo restando la massima libertà dei singoli nell’impostazione dello stesso fermo restando la normativa vigente.

Purtroppo, pur essendo in piena era multimediale, il libretto deve essere compilato manualmente quindi si raccomanda la leggibilità dello stesso.

Il  segretario dell’Ordine

Michelucci Marika
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