Manuale di procedura per I’'invio telematico
dei prospetti informativi legge 68/99
Portale SINTESI

- anno 2008-



Questo manuale vi guidera nella creazione e nell’invio telematico del prospetto informativo
per I'anno 2008. Si consiglia di stamparlo e leggerlo attentamente prima di effettuare la
compilazione del prospetto on-line, eventualmente raccogliendo le informazioni richieste,

che saranno cosi gia disponibili all’atto dell’effettiva connessione al portale.

Nel mese di Gennaio ¢ inoltre disponibile un numero di telefono dedicato, per I'assistenza

alla compilazione del prospetto informativo: 02.7740.6644
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FASE 1 - ACCESSO AL PORTALE SINTESI

Il primo passo consiste nel collegarsi al portale Lavoro della Provincia di
digitando l'indirizzo http://sintesi.provincia.milano.it/ oppure partendo dalla
Milano: Siti tematici => Lavoro => Vai.

Da questa pagina, cliccando su [Xels[[jll si accede al form di autenticazione.

Milano riportato nell’immagine,
home page della Provincia di

A Home page lavoro - Microsoft Internet Explorer.
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D Cerca v prefarti 42

) > JRE

Ingirizzo | €] httpiffsintesi provincia.milano. tjportalemianaj

'==] Provincia
=] di Milano

N Lavoro

onlinedl}

N ORIENTAMENTO 1 N BANCHE DATI N AREA PERSONALE

Lavoro

Al Login
Al chi siamo

¥ assessore

B Uffici

#Servizi certificati
#Servizi per gli operatori

AJ cittadini
¥ Centri per I'impiego

#Collosamentn spettacalo
®Consigliera pravinciale

Fofferte di lavoro
AJ pisabili

*Servizio occupazione
disabili

*Ermergo - Piano
prowinciale per
|'occupazione dei Disabili

A aziende
*Comunicazioni

obbligatorie
*Servizi

Al crisi aziendali

#Servizio crisi aziendali
*ammortizzatori sociali

In primo piano

Cerchiamo professionisti: vuoi segnalarti per lavorare con noi?
1l Settore risorse informative per il laworo ha indetto un avviso
pubblico per costituire un elenco di professionisti e di esperti a cui
far riferimento per conferire incarichi professionali nell'area Sistemi
informativi g Statistica.

Presenta domanda entro il 5 gennaio 2007

ﬁ OBF: un nuovo software per 'obbligo formativo
MNell'ambito del progetto Sintesi, la Provincia di
Milano ha sviluppato un nuovo applicativo che
permette agli istituti scolastici del territorio di
trasmettere i dati anagrafici e le scelte dei giovani
frail4 ei 17 anni, (DPR 257/2000),
Per registrarsi, occorre:

Scaricare il file delle istruzioni (formato pdf, 600 Kh)
Entrare nella schermata di registrazione e scegliere la sezione
dedicata agli Istituti scolastici,

Ottenute le credenziali, si entra nell'applicativo OBF effettuando |a
LOGIN.

MNuova Legge Regionale sul mercato del lavoro.

E entrata in vigore |a legge regionale n. 22 che disciplina il mercato
del lavoro in Lombardia. Clicca qui per scaricare il documento.
iformato pdf, 170 Kb},

Cinema senza barriere

Dal mese di novembre allo Spazio Oberdan in Wiale
Vittorio Veneto 2, Milano @ iniziata una nuova serie
it : X g :

P O O R U PN

MAIL

] call center
02.7740.40.40

dal lunedi al giovedi:
dalle & alle 13
wenerditdalle 3 alle 14

A comunicazione

Video notiziari
*Forum

*Mewsletter

] Rassegna stampa
] Progetti

A Link

raggiungerci

Aiutaci a migliorare il sito,

Collegamenti

»

9:[ httpef/sintesi. provincia milano.itfportalemilanojDefaulk. aspe Phabid=27 & Internet

Inserite la vostra username e la password per accedere all’area riservata cliccando sulla freccia rossa.
Se non siete in possesso di username e password dovete effettuare la registrazione cliccando “Nuova
registrazione”.

| Provincia - Lavoro |_| Sinkesi - Login |_1 Lavorod JP | CipJP |_| Infocamere || Argo

o)

Elle  Madifica

O- 0S50

di Milano
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g httpf{sintesi. provincia, milano. it/partalemilano/Default, aspxftabid=27

Milano®lajmia

Al HOME Al QRIENTAMENTOD ] Al BANCHE DATI Al AREA PERSONALE MAIL  CERCA

Home = Login
Al Login

Al chi siamo

¥ fssessare

> Uffici

*Servizi certificati
¥ Servizi per gli operatari

Entra )
A cittadini

¥ Centri per l'impiego

¥ Collocamento spettacolo
?CUH_SIG‘IEFE provinciale ATTENZIONE: Fer motivi di sicurezza dopo 5
inserimenti errati della password 'utente viene
disabilitato.

*Offerte di lavora

Al pisabili Nuova Registrazione
Non ricordi la password ?
Accesso con smart card

Servizio Fax

disabili

FEmergo - Piano
rovinciale per
I'occupazione dei Disabili

=
) =
#Servizio occupazione -
=

Al rReimpiego

* Pragrammi di
Reimpiego

¥ Catalogo Operatori
¥ Bandi per progetti di
Reimpiego

¥ Avwiso Pubblico per
Disoccupati/e

COMUNICAZIONI DBBLIGATORIE (C/ASS)

Cob,
Shline
NEWS

TUTORIAL - esercitazioni online

MANUALL

FAQ - domande piil frequenti

CONTATTI - elenco dei numeri di riferimento

A Aziende DIRITTO E DOVERE ALL'ISTRUZIONE (OBBLIGD FORMATIVO)

—_—

http:ffsintesi,provincia.milana.itfPortaleMilano/Def ault, sspx7tabid=506

¥ Comunicaziani
obbligatorie
* Comunicazioni

MANUALL
FAD - domande pid frequenti

[Guida_PI_sintesizana.doc - Microsoft word|



http://sintesi.provincia.milano.it/

FASE 2 - ACCESSO AL PROSPETTO INFORMATIVO

Accedere al modulo “Aziende e Comunicazioni Obbligatorie” (COB) cliccando sulla barra breve o su quella
estesa

2l Login Personalizzata - Microsoft Internet Explorer
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Qndistre ~ & - ¥ 2 (0 S cerea Irmreferii £ (-

Ingirizzo | €] https sintesi provineia milano.it PortalebianojDefauk aspicitabid=27 v| B vai i collsgamenti >

Provincia
%/ di Milono

N Lavoro N AREA PERSONALE MAIL CERCA MAPPA
Lavoro = Login
A Logout
AJ chi siamo

& fssessore
S Uffici

& Serviei certificati Dati Login

& Servizi per gli operatori

. - Benvenuto anselmo
Al cittadini anselmo di prova - studio start snc az test (Aziends)
¥ Centri per I'impiego .

# Collocamento spettacola Modifica password

#Consigliera pravinciale Richiedi un nuovo profilo di registrazione

Associa Login a smart card
¥ Offerte di lavara -

Al pisabili Seleziona con un chck sulla barra del titolo il servizio a cul vuor accedere
:Sarvlzm ocCupazione Aziende e Comunicazio !f.’)‘Jf)ﬂ;;Jerﬁ

isabili
#Emergo - Piano
provinciale per 1 modulo "Aziende e Cormunicazioni Obbligatorie” implementa tutte le componenti
I'occupazione dei Disabili arnministrative a cui 1 Centri per I'Impiego devono ottemperare nei confronti delle aziende.
Al Aziende L'obiettivo &' quello di realizeare un sito, dedicato alle aziende, in cui olire alle necessarie

seziond informative, sia gestita l'anagrafe delle aziende e l'archivio delle comurdcazion

# Comunicazioni ohbligatorie che i datori di lavoro sono temuti ad effettuare a seguito di opni assunzione,

g’bbhga_tome cessazione, proroga o trasformazione di rapporto di lavoro
Servizi

Al crisi aziendali

It questa sezione puo' visualizzare I'elenco del servizi a sua disposizione:
#Servizio crisi aziendali
¥ ammaortizzatori sociali COB;

@ Operazione completata

& Internet

Selezionare “Comunicazioni” e, quindi, “Prospetti Informativi”
Immettendo i parametri dell’azienda (ragione sociale, codice fiscale, partita iva ...) con la funzione “Cerca” si
possono visualizzare i Prospetti degli anni precedenti presenti in banca dati.

@ﬂ"sﬂmu di prova Comunicazioni obbligatorie v. 2.30.00 CHIUDI
0 Anagrafiche Elenco comunicazioni di avviamento

¢ | Comunicazioni di
I avviamento

2, | Comunicazioni

—l spettacolo Ragione sociale [studio start snc az test ]

| comunicazioni Codice fiscale azienda I
» Prospetts informativa | NOME [ ]
Cognome [ |

» Modifiche societarie

| comunicazion! Codice fiscale persona L

—l delega/revoca Data comunicazione da 1 al ]
L ulita Ne protocollo L1

& Manuali Data protocollo da I:l a :l

User \ |
Tipo comunicazione ‘Tuﬂe V‘
stato [TUTTI >
Comunicazioni di annullamgnto O
[cercal
€] £ Internst




FASE 3 — CREAZIONE DI UN PROSPETTO INFORMATIVO

Per creare un Prospetto Informativo selezionare “Nuovo”

A Elenco prospetti informativi - Microsoft Internet Explorer,

@anselmu di prova v. 3.10.00 CHIUDI

@ Gestione utenze
NUDWD

(:Ll Anagrafiche Per immettere un nuovo Prospetto informaltive selezionare WUDYO.

Il prospetto Riprendera automaticamente I'ultima situazione aziendale disponib 1e.

,_Q Comunicazioni di
avviamento - -
R Ragione sociale |Prova |
Comunicazioni
spettacolo Codice fiscale | |
Q Comunicazioni Partiva I¥A | |
#» Prospetto informativo Anno l:l
» Modifiche societarie N® protocollo l:l
Comunicazioni Data protocollo da [ ] a ]
delega/frevoca
s User |
a‘: Utilita
_ Stato TUTTI v|
e Manuali
Comunicazioni di 0
e News annullamento

[cercal

IMPORTANTE: Il prospetto informativo pud essere completato in tempi differenti.
La sua compilazione si pud, infatti, interrompere in qualunque momento chiudendo la finestra d’inserimento
dati, e successivamente riprendere.

Il prospetto parzialmente compilato rimane disponibile per le modifiche con lo stato BOZZA, ma non ¢ inviato
agli uffici fino a quando non si procede con I'operazione di trasmissione, descritta in seguito.



| prospetti in BOZZA possono essere eliminati cliccando sulla X rossa presente sul lato destro.

A http:#Msintesi.provincia.milano.it - Elenco prospetti informativi - Microsoft Internet Explorer

%Eanselmn di prova

(:h Anagrafiche

& | Comunicazioni di
==l awviamento
@ | Comunicazieni
—I spettacolo

& | comunicazioni
» Prospetto informativo

» Modifiche societarie

5] Comunicazioni
-l delega/revoca

&7 Utilita

© Manuali

v. 2.39.00 CHIUDI

»3 Elenco Prospetti informativi

HUDVD

Ragione sociale [studio start snc az test |

Codice fiscale

Partiva IVA |
Anno I:l
N° protocolle [
Data protocollo da [ a [ ]
user 1
stato [TUTTI ~|
Comunicazioni di annullamento ]
[cerca)
Date Protocollo  Sede anno | [[ |

studio start snc az test

BOZZA insi12/10/2006 e L 2010 & X
BOZZA ins:07/11/2006 studio start snc a2 test 10 & X
ok covcommzions  WEMSES  LMam  mesiwers oo g
s coucowmzone BUSSATEGS e mdesmaessr o g
T
ke e hAmaeestae
T
M LU, MRS e @
R T
e O e N T
[1][2]Page3[4]
&l ® Intermet

Per riprendere la compilazione di un prospetto lasciato in BOZZA é sufficiente aprirne la preview e cliccare

su “Modifica”.

A http:Hisintesi.provincia.milano.it - Comunicazione Prospetto informativo - Microsoft Inter. .. |Z||E|rz|

[ B 8

MODIFICA IMWIA DIPLICA STAMAL |CHIUDI

A
1 —
Data di protocollo:
Mumero di protocollo:
Codice fiscale azienda 12345678900 Partita WA 12345678900
Denominazione studio start snc az test
Sede Legale
Indirizzo via dell"artigianato 46/48
Citta' SOLIGNAMND CAP 43040 Provincia PR
Telefono 0 Fax 0 Ernail null@null.it
Spett.le PROVINCIA DI MILAND v
¢ e e e | 5 s
& & Internet




FASE 4 - COMPILAZIONE DEL PROSPETTO INFORMATIVO

La compilazione del prospetto avviene in 10 pagine (step), cosi denominate:

mImpresa

mBase computo
mContratti Disabili
mMansioni disponibili
mConvenzioni
mAutorizzazioni
mRiferimenti
mAllegato A
mAllegato B

minformazioni aggiuntive

E’ possibile muoversi liberamente tra le pagine dinserimento dati ma, a causa delle relazioni che
intercorrono tra le varie informazioni richieste, & preferibile seguire I'ordine proposto.

ATTENZIONE:

L’esecuzione dei comandi, impartiti tramite il clic del mouse sulle voci corrispondenti, pud richiedere tempo.
Prima di effettuare un nuovo clic, nel sospetto che il computer non abbia ricevuto il comando, aspettare
qualche secondo.



STEP 1 - Impresa

La prima pagina del wizard: riporta i dati dell’azienda (Sede Legale e Sede Operativa che effettua la
comunicazione), si prega di verificarne la correttezza.

In questa sede tali informazioni non sono modificabili. Per farlo & necessario accedere alle anagrafiche dalla
pagina principale del modulo COB.

In caso si applichino piu CCNL indicare il principale Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro applicato.

2 http:/sintesi. provincia.milane. it - Wizard :: Prospetto informativo - Impresa - Microsoft Internet Explorer
. N PP
Prospetto informativo : Impresa Salva  Chiudi 00 | —
Impresa Base computo Contratt ioni di ibili ioni 1 ioni iferi Allegato A Allegato B Informazioni aggiuntive
I campi con asterisco sano obbligatori,
1 campi con il borde reszo non sene modificabili.
Se non appaione campi significa che non ccarre inserire ulteriari informazioni.
FeDHEE e |slud|o start snc az test
cerca..[Al - r]
Ragione sociale
Natura giuridica |Altle organizzazioni di persone & di beni v
Codice fiscale 12345678300
Partita IVA 12348678300
Nr. matricola INPS | ERRERREER] |
Codice INAIL [ v
Per aggiungere o modificare una woce andare nell'anagrafica aziendale
Codice ATECD [ v
Per aggiungere o modificare una woce andare nell'anagrafica aziendale
CCNL prevalente [ v
Per aggiungere o modificare una woce andare nell'anagrafica aziendale
Sede Legale
Indirizzo [via dell"atigianato 45/468 |
Comune [SOLIGHAND |
cerca..[Al - 1]
CAP 43040
Provincia _
Telefono [o |
Fax o |
Email [ruli@ruilic |
Sede Dperativa
Indirizzo [wia LEPETIT |
Comune (IR |
cerca..[Alt - o]
cnn Frren 1 b
€

& Internet

Se c'é la necessita di imputare un Prospetto Informativo per una azienda diversa da quella proposta
utilizzare il “Cerca” posto sotto il campo della denominazione.

Effettuare la ricerca secondo i criteri desiderati (si consiglia di immettere la Partita Iva e il Codice Fiscale),
quindi selezionare tra gli esiti la sede operativa a cui associare la comunicazione.

A hitp:ffsintesi. provincia.milano.it - Wizard :; Ricerca Sede operativa - Microsoft .

Ricerca sede operativa Chiudi
Ragione sociale: [studio staht |
Partita Tva: | E—
Codice fiscale: [—
Comune: [ cerca comune
Utente: | E—
Ricerca tutte: O
[cercal

Ragione saciale

Partita IVA

Codice Fiscale

Indirizzo

V1A LEPETIT
studio start snc az test 12345676900 12345678900 MILANG. (MI)
Pags 1

&) ® Internet

Nella pagina “Impresa” verranno caricati i relativi dati societari e si pud procedere come sopra descritto.



STEP 2 - Base computo

Tramite la seconda pagina il compilatore viene guidato nel calcolo della Base di computo Provinciale
dell'azienda.

IMPORTANTE: L’anno di riferimento € sempre I'anno in cui si presenta il Prospetto Informativo
Dati al 31/12/07 => Anno 2008

=) Wizard :: Prospetto informativo - Base computo - Microsoft Internet Explorer E@@
-~

Prospetto informativo : Base computo Salwva  Chiudi

4=

MOIETRE AVANTI

Impresa Base computo Contbratt Disabili Mansioni disponibili Convenzioni Autorizzazioni
Riferiment Allegato A Allegato B Informazioni aggiuntve

I campi con 'asterisco sone obbligatori,
I campi con il bordo rosso non sono modificabili,

Se non appaiono campi significa che non occorrpeipageiea pleariari informazioni.
Anno * 2008
Anno di riferimento del prospetto
——————

ANA22007
Data di riferimento *

Svuota i campi e Hcomincia
Totale dipendenti nazionale * 1000
Base computo nazionale * 1000
L

MNumero complessivo di lavoratori dipendenti nella provincia

B1 *

Numero dirigenti

Bz *

Numero apprendisti

B3 *

]

Mumero contratti di inserimento Dlgs 276403 o formazione lavoro nella PLA,

J

Le funzioni “Calcola” compilano automaticamente alcuni campi in base alle informazioni precedentemente
immesse - se ne raccomanda l'uso.

TOTALE DIPENDENTI NAZIONALE
Indicare il totale dei dipendenti iscritti a libro matricola dell’azienda a livello nazionale

BASE DI COMPUTO NAZIONALE
Indicare il valore su cui si calcola la quota d’obbligo nazionale. E’ pari alla somma delle basi di computo
provinciali. Se I'azienda ha sede in una sola provincia € pari alla base di computo provinciale.

B) CATEGORIE NON COMPUTABILI Indica il totale delle categorie non computabili, tra le quali:

Bs) | contratti di lavoro somministrato, a seguito della sentenza della Corte Costituzionale n. 50 del
28/01/2005 per “illegittimita costituzionale dell’art. 22, comma 6, del decreto legislativo n. 276 del
2003”, non sono piu escludibili dalla base di computo delle “agenzie per il lavoro” (ex “Agenzie
interinali”) che li hanno stipulati. Se non rientrano in altre categorie di esclusione (per esempio
perché inferiori ai 9 mesi) contribuiscono alla base di computo. Non sono da indicarsi in carico alle
aziende utilizzatrici;

Bs) Inserire i contratti di reinserimento ex art. 20 della legge 223/91.

B+, e B13) Indicare rispettivamente il numero complessivo dei disabili e degli art 18 dipendenti
dell’azienda;

C) TOTALE DETRATTE LE CATEGORIE NON COMPUTABILI
E uguale alla sottrazione A-B

D1) NUMERO LAVORATORI CON CONTRATTO A TEMPO PARZIALE E/O INTERMITTENTE
Deve essere indicato il numero delle persone con contratto a tempo parziale e/o intermittente “a chiamata”
(Dlgs 276/03 titolo V capo |). Non conteggiare i lavoratori gia inseriti nei riquadri da B1 a B14.



<3 Wizard :: Prospetto informativo - Base computo - Microsoft Internet Explorer,
B13 *

Mumero soggetti in forza ex art. 18 L6E/99

B14 *

Mumero soggetti appartenenti ad altre categorie escluse da circolari o provvedimenti (specificare in note)

B *
calcola

Categorie non computabili (totale da Bl a Bil4)

C *
calcola

Totale detratte le categarie non computabili (A-B)

Stumento per il calcolo dei dipendenti a Tempo parziale
M.dipendenti a tempo parziale
o intermittente

(esclusi i gid inseriti nei righi da B1 a B13)

Lavoratori a tempo parziale o
intermittente riponderati calcola

D *
Quota lavoratari a ternpo parziale da detrarre

E *
calcola

Mumero complessivo di lavoratori base cormputo

D2) LAVORATORI A TEMPO PARZIALE E/O INTERMITTENTE RIPONDERATI
Per calcolare il valore riponderato dei lavoratori a tempo parziale si deve calcolare il numero ore lavorative
del personale part time (di cui al punto D1) diviso le ore lavorative previste dal CCNL applicato.

Formula di calcolo: D2 = a /B dove:

a € uguale alla sommatoria delle ore lavorative dei dipendenti part time al punto D1

R € uguale al numero delle ore lavorative da CCNL

D2 va arrotondato all’'unita, superiore se maggiore di 0,50 inferiore se minore o uguale a 0,50

Esempio:

Un'azienda occupa 6 lavoratori a tempo parziale: 3 lavoratori a 20h settimanali, 2
lavoratori a 30h e un lavoratore a 35h. Il CCNL applicato prevede 40h settimanali
lavorative.

Calcolo: D2 = (20+20+20+30+30+35)/40 = 155/40 = 3,875

Arrotondato all’'unita 3,875 = 4

D2) LAVORATORI A TEMPO PARZIALE RIPONDERATI =4

| lavoratori con contratto di lavoro intermittente devono essere riponderati mediante lo stesso calcolo
applicato ai lavoratori a tempo parziale. Il valore riponderato si ottiene rapportando le ore lavorative
effettivamente svolte nell’'ultimo semestre (per le dichiarazioni al 31/12 dal 1 luglio allo stesso 31 dicembre)
alle ore lavorative previste dal CCNL applicato per lo stesso periodo.

E) NUMERO DEI LAVORATORI A BASE DEL COMPUTO
Valore su cui verranno calcolate le quote di riserva in base agli art.3 e 18 della L. 68/99.
Formula di calcolo: E=C - D1+ D2

ENTRATA IN OBBLIGO - SOLO PER LE AZIENDE TRA 15 E 35 DIPENDENTI

In questo riquadro si richiede di indicare le date di assunzione rilevanti per l'ingresso del datore di lavoro
negli obblighi della legge 68/99.

La compilazione di questo riquadro € richiesta solo ai datori di lavoro privati che occupano tra 15 e 35
dipendenti al momento della presentazione del primo prospetto informativo, cioé entro 60 giorni dal
momento dell’effettiva entrata in obbligo.

10



STEP 3 — Contratti Disabili

Nella terza pagina indicare la tipologia contrattuale del personale con disabilita in forza.
Il Totale contratti deve essere pari al campo B12-n. soggetti disabili in forza della pagina precedente.

) Wizard :: Prospetto informativo - Contratti - Microsoft Internet Explorer E”E|E|

Prospetto informativo : Contratti Salva  Chiudi qmtnnmm'rl

Impresa Base computo Contrath Mansioni disponibili Conwenzioni Autorizzazioni
Riferimenti Allegato A  Allegato B Informiazioni aggiuntive

I campi con 'asterizco sono abbligatari,
I carpi con il bardo rosso non sona modificabili,
Se non appaiono campi significa che non occorre inserive ulteriori informaziani,

Contratto a tempo |EI |
indeterminato *

Contratto a termine * o |
Contratto

inserimento fformazione e o |
lavoro *

Contratto apprendistato * o |
Contratto fornitura lavoro |EI |

temporaneo *

Lavoro a domiciliofin
cooperativa sociale di tipo B o |
da art. 14 d.l.g.s. 27603 *

Telelavoro * o |

Totale contratti *

calcola




STEP 4 — Mansioni disponibili

Devono essere elencate le mansioni messe a disposizione per i lavoratori disabili. Il numero totale dei posti
deve corrispondere con il numero delle scoperture della quota di riserva. La mancata indicazione dettagliata
dei posti disponibili, in numero sufficiente a soddisfare l'intera quota di scopertura numerica, implica la non
completezza del prospetto.

Se l'azienda é ottemperante selezionare la casella “Dichiarazione di ottemperanza”

Possono omettere la dichiarazione delle mansioni le aziende i datori di lavoro che hanno attiva una
convenzione con la Provincia di Milano ex art 11, 12 L. 68/99 oppure ex art 14 Digs 276/03.

In caso contrario indicare le mansioni disponibili in numero pari alle scoperture. Al riquadro di compilazione
si accede tramite “Inserisci/Modifica”.

<} Wizard :: Prospetto informativo - Mansioni disponibili - Microsoft Internet Explorer

Prospetto informativo : Mansioni disponibili salva  Chiudi q.j‘.E-RD,,OE:1.

Impresa Base computo Contrath Mansioni disponibili Convenzioni Autorzzazioni Riferiment
Allegato A Allegato B Informazioni aggiuntive

Icampicon ['asterisco sono obbligatori,
Icampicon il bordo rosso non sono modificabili,
Se non appaione campi significa che non occorre inserive ultzriori informazioni,

Mansioni disponibili

Mansioni
maodifica

Dichiarazione di ottemperanza O

Dichiaro di aver ottemperato alle norme della Legge 12 marzo 1999, nr.68 - Art.17

Impresa Base computo Contrath Mansioni disponibili Convenzioni Autorzzazioni Riferiment

Allegato A Allegato B Informazioni aggiuntive

L 4m
Salva ChIUdI NDIETRO AVANTI

“Con aggiungi nuova mansione” si possono inserire la prima e le successive posizioni disponibili.
Le mansioni sono elencate secondo la classificazione ISTAT delle professioni.
Indicarne il numero di postazioni disponibili, individuare le mansioni con la funzione “Cerca”, scrivere una

breve descrizione della mansione, salvare le singole mansioni con “Salva” e quindi tutta la pagina con s
SaLY A

23 Inserimento mansioni - Microsoft Internet Explorer |._||E|E|
Inserimento mansioni Chiudi #*
SALWA,
NUMEED . Snsione Descrizione mansione
disabii —— -
addetto al magazzino con capacitd o
1 ADDETTO AL MAGAZZING TpesEme erdnl = pe. rmodifica
I:l* L[ 1 | salva] [elimina
Cerca
[Aggiungi
nuova =
rmansione]
-
< =

L
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STEP 5 — Convenzioni

Nella quinta pagina indicare le convenzioni in essere con la sola Provincia di Milano. Al riquadro di
compilazione si accede tramite “Inserisci/Modifica”.

| Wizard :: Prospetto informativo - Convenzioni - Microsoft Internet Explorer,

. N - e
Prospetto informativo : Convenzioni Salva  Chiudi | =2 O

Allegato B

Impresa Base computo Contrathi M. ioni di ibili € ioni i ioni Riferimenti  Allegato A

Informazioni aggiuntive
I campi con |'asterisco sono obbligatori,
I campi con il bardo rosso non sono modificabili,
Se non appaionoe campi significa che non occorre inserire ulteriori informazioni,

S S A T e
inizio 500 gettl

Convenzioni * 1 Aisensi Art, 11, commi 40 oo aka 01/01/2006 31/12/2008

1,2-4,7, L. 68.-'"1999
modifica @

Imprasa Base computo Contratb M. ioni di ibili C ioni i ioni ifar H All.

Informazioni aggiuntive

Quindi “Aggiungi nuova convenzione”:

<} Inserimento convenzioni - Microsoft Internet Explorer,

Inserimento convenzioni Chiudi

SaLta,

- Dati convenzione -

[Aggiungi nuova convenzione]

Compilare i campi richiesti.

Salvare la singola convenzione con “Salva” e quindi tutta la pagina con SEM

2 Inserimento convenzioni - Microsoft Internet Explorer

Inserimento convenzioni chiudi

SALVA

. Dati convenzione

Tipo convenzione *

| 4 sensi Art 11, commi1.2-4.7. LB8/1998 v |

Data inizio *

Stato convenzione * 0101 /2006
salval [elimina
Committente Ragione sociale A.A12/2008

Committente Partita Iva
[ Jieercal

[Aggiungi nuova convenzione] .

I

<
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STEP 6 — Autorizzazioni

La sesta pagina &€ da compilare solo in caso di Esoneri, Sospensioni degli obblighi, Compensazioni territoriali
o Gradualita degli avviamenti in essere. Ricordiamo che tutte le autorizzazioni concesse in precedenza dal
Ministero del Lavoro e dalle Politiche Sociali, tramite la Legge 482/68, sono da considerarsi decadute.

Se l'azienda € in possesso di tali autorizzazioni indicare Si nel relativo menu a tendina e compilare i campi
richiesti.

| datori di lavoro che hanno fino a 50 dipendenti a base di computo possono “auto-compensare” il proprio
obbligo tra diverse province. Pertanto, per le sole autorizzazioni di compensazione territoriali, il wizard di
compilazione propone le opzioni Si-No-Autocompensazione

Le province coinvolte in provvedimenti di Compensazione territoriale o in un piano di auto-compensazione
sono inseribili tramite “Visualizza/Modifica province”

<3 Wizard :: Prospetto informativo - Autorizzazioni - Microsoft Internet Explorer EE]

. - L
Prospetto informativo : Autorizzazioni Salva Chiudi ¥ =

Impresa Base computo Contrath Mansioni disponibili Convenzioni Autorzzazioni
Riferimenti Allegato A  Allegato B Informazioni aggiuntive

I campicon 'asterizco sono obbligatori.
I campiconil bordo rozso non sono modificabili
Se non appaiono campi significa che non accorre inserire ulteriori informazioni,

Esonero in essere * Siow

(In caso affermativa, compilaﬂu“ pi relativi all'esanera)
Presentata presso Mo

MNumero autorizzazione | |

{numero autorizzazione 0 concessione)

Data autorizzazione I:l
Data inizio esonero I:l
Data fine esonero I:I
Percentuale esonero I:I

{omettere il simbolo %)

Compensazione territoriale

Compensazione in essere *

{In caso affermativo, compilare anche tuthi | campi relativi alla compensazione territoriale)

NMumero autorizzazione

{numero autorizzazione/concessione)

Data autorizzazione I:l

Elenco province coinvolte nella compensazione territoriale

Messuna provincia inserita

Visualizza /Modifica province

Sospensione
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STEP 7 — Riferimenti

Indicare i dati anagrafici essenziali del legale rappresentane aziendale (non obbligatorio) e i riferimenti della
persona a cui rivolgersi per eventuali richieste di chiarimento, integrazione ecc.

‘) Wizard :: Prospetto informativo - Riferimenti - Microsoft Internet Explorer

Prospetto informativo : Riferimenti salva Chiudi 4= =

Impresa Base computo Contratt M. ioni disponibili C: foni Autor; foni Riferimenti Allegato A Allegato B

Informazioni aggiuntive
I campi con |'asterisco sono obbligatori.
I campi con il bardo rosso non sono modificabili,
Se non appaiono campi significa che non occorre inserire ulteriori informazioni,

Legale rappresentante

Nominativo | |

Data nascita | |

Luogo nascita | |

Persona di riferimento

Nominativo [aaa-

Telefono [

|

|

Fax | |
|

Email |

Impresa Base computo Contrath M. ioni di ibili L ioni Autor; ioni Riferimenti Allegato A Allegato B

Informazioni aggiuntive M

STEP 8 — Allegato A

Nell'ottava pagina compilare I'elenco nominativo dei disabili e art 18 in forza all'azienda nella Provincia di
Milano (non quelli in servizio presso le altre sedi).

L’elenco dei lavoratori si inserisce o modifica con “Inserisci/Modifica”

2 Wizard|:: Prospetto informativo - Allegato A - Microsoft Internet Explorer

Prospetto informativo : allegato & salva  chiudi

4= =
NDIETRD A4ANTI
Impresa Basecomputo Conbtrati M ioni disponibili € ioni Autorizzazioni Riferdmenti  Allegato A

Allegato B Informazioni aggiuntive
I campicon |'asterisco sono obbligatori,
I carnpiconil bordo rosse non sona modificabili,
Se non appaiono campi significa che non occorre inserive ultarior infarmazioni.

Lavoratori

modifica

Impresa Base computo Conteatti  Ma@signi disponibili  Conwvenzioni  Autorizzazioni  Riferimenti  Allagato A

Allgggto B Informazioni aggiuntive

L

Per inserire un lavoratore cliccare “Aggiungi nuovo lavoratore”.

Nella maschera compilare il codice fiscale e usare “Cerca”. Nel caso il lavoratore sia correttamente
imputato nella banca dati dei Servizi per I'impiego i campi anagrafici verranno compilati automaticamente.

Se il lavoratore non viene reperito in banca dati si potra procedere alla compilazione di tutti i campi
manualmente.

Sono obbligatori i soli campi con I'asterisco *.La mansione pud essere imputata anche come campo libero,
senza utilizzare il comando “Cerca”.
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Inserimento allegato A - Microsoft Internet Explorer

Inserimento allegato A Chiu

[ |d

data *

Codice fiscale
[gtaggagang | [cereal  [01/0141900 |
MNome * rapportoe di lavore

[aa3g3g9ga | [

* -
Cognome orario *

[ag0ag |

|FuIIfT|me v|
Data di nascita e ©
L 1 g | teereal R T—
Sess50

contratto ccnl
O Maschio O Femmina [

| [cerca]

Articolo 18 [] {selezionare in caso affermativo)
Convenzione [ (selezionare in caso affermativa)

Parziale <= 50% [_] (selezionare in caso affermativo)

[Aggiungi nuovo lavoratore]

£

Il numero dei lavoratori disabili ed ex art 18 deve essere pari a quanto dichiarato in seconda pagina
(rispettivamente campi B12 e B13) Si ritorna alla pagina principale con “Chiudi”

Se si desidera eliminare dall'elenco un lavoratore gia inserito si deve entrare in “Modifica” dell'elenco ed in
“Modifica” del lavoratore che si desidera cancellare.

Inserimento allegato A - Microsoft Interne

Inserimento allegato A& e
Attenzione: Il numero dei disabili inseriti & maggiore di quello dichiarato nella base computo (B12) - 0
Attenzione: Il numero dei disabili inseriti & maggiore di quello dichiarato nella base computo (B12) - 0
dati anaqrafici dati assunzione
kikfffeafa4f11la data: 01/01/2006
CCCCCC 833334 rapporto: A.1 - Lavoro a tempo indeterminato
data di nascita: orario: Full-Time
SE550; mansione: impiegato s
2 contratto ccnl: [modifics]
articolo 18: Mo
convenzione: Mo L
Parziale <= 50%: No
[Aggiungi nuovo lavoratore] w

A questo punto cliccare “Elimina”

Inserimento allegato A - Microsoft Internet Explorer

| |dati anagrafici

Codice fiscale *

Inserimento allegato A Chiudi

dati assunzione

data *

|gtangaoaog

| [cereal  [01/011300 |

Nome *

rapporto di lavoro

|agaaaag9aa

| - ~

Cognome *

orario *

|QQQQQ

| |FuII—T|me v|
Data di nascita e —
:l |ihghigfh[hf |[cerca] salval [elimning
Sesso

O Maschio O Femmina

[Aggiungi nuova lavoratore]

contratto ccnl

[ | [cerea]

Articolo 18 [] {selezionare in caso affermativo)
Convenzione [] {selezionare in caso affermativo)

Parziale <= 50% [_] (selezionare in caso affermativo)

£
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STEP 9 — Allegato B

Il quadro riepilogativo nazionale, obbligatorio per le aziende che hanno sede legale in Provincia di Milano, si
compila selezionando “Modifica”.

<2 Wizard :: Prospetto informativo - Allegato B - Microsoft Internet Explorer

Prospetto informativo : Allegato B salva Chiudi ¥ =
Impresa Base computo Contrathi M. ioni disponibili € Autor Riferimenti Allegato A  Allegato B
Informazioni aggiuntive
I campi con |'asterisco sono obbligatori,
I campi con il bordo rosso non sono modificabili,
Se non appaiono campi significa che non occorre inserire ulteriori informazioni,
ta quota
- |base scopertura |scopertura |9MO%2 5 -
Province e totali * dipendenti computo artis disabili artls d_nhh_ll_go d'obblige
disabili art1s -
i0 o o o 1] o o
Page 1
modifica
v

Nella maschera si seleziona la provincia interessata, si imputano i relativi dati richiesti e quindi si clicca

“Salva” per ogni provincia.

3 inserimento EA
| t
2 Inserimento ca

provinciale *
Totale disabili
provincia *
Totale articolo
18 *
Scopertura
disabili *
Scopertura
articolo 18 *

I:> x
Provificia * | Selezionare una provincia %

cB Inserimento allegato B
CE
CH
_g:_ dettaglio dipendenti per provincia
N Totale
> dpendenti [ |
R provincia *
& e —

L 1
L 1
L 1
L 1

salval [elimina

|

SALYA

Per completare I'operazione

2 Inserimento allegato B - Microsoft Internet Explorer

provincia

Inserimento allegato B

dettaglio dipendenti per provincia

AG

[Aggiungi nuova provincial

totali dipendenti: 15

base comput:
totali disabili: 1
totali art.18 0

11

scopertura disabili: 0

scopertura artl18: 0

17



STEP 10 - Informazioni aggiuntive

Nella pagina decima il compilatore deve indicare la/le sede/i operativa/e dove I'azienda intende assumere e
eventuali note chiarificatrici riguardanti il prospetto presentato.

2} Wizard :: Prospetto informativo - Informazioni aggiuntive - Microsoft Internet Explorer ['. |r|:| ||
Prospetto informativo : Infermazioni aggiuntive Salva  chiudi W‘I;RD
Impresa Base computo Conbratti Mansioni disponibili  Convenzioni  Autorizzazioni  Riferiment
Allegato A  Allegato B Informazioni aggiuntive

I campi con l'asterisco sono obbligatari,
I campi con il bordo rosso non sono madificabili.
Se non appaiono campi significa che nan accorre inserire ulteriori infarmazioni.

Sede in cui si intende

assumere e Note conclusive

Impresa Base computo Conbratti Mansioni disponibili  Convenzioni  Autorizzazioni  Riferiment

Allegato A  Allegato B Informazioni aggiuntive
Salva  Chiudi NIDItRD

18



FASE 5 - INVIO E STAMPA DEL PROSPETTO

Prima di procedere all'invio telematico del prospetto (ed in qualsiasi momento della compilazione) € possibile
controllare la corretta imputazione dei dati visionando la preview del Prospetto informativo.

Passando da una pagina all’altra del wizard i dati vengono automaticamente salvati in una bozza del
documento. Il tasto “Salva”, oltre a salvare i dati immessi, permette di accedere alla preview del documento.

3 Wizard :: Prospetto informativo - Impresa - Microsoft Internet Explorer ﬁ_|@|g|
. . L mp |
Prospetto informativo : Impresa Salva Chiudi ot
Impresa Basa computo Contrath Mansioni disponibili Conwenzioni Autoriz; i Riferiment

Allegato A Allegato B Informazioni aggiuntive

I campican 'asterisco sono abbligatari.
I campicon il bardo resse non sene medificabili,
Se non appaiono campi significa che non occarre inserire ulteriaori informazioni.

[studio start snc 2z test
cerca...[Al - r]

Denominazione

Il documento aperto & ancora in Bozza e pertanto non valido ai fini della presentazione del Prospetto
Informativo . Per renderlo ufficiale &€ necessario effettuare I'invio con il tasto “Invia”.
Con “Modifica” si torna alla compilazione e correzione tramite il Wizard.

el e aziende o i consulenti in possesso della firma digitale possono firmare il documento direttamente
dalla preview cliccando su “Firma”. In questo caso il Prospetto pud essere inviato e protocollato
senza ulteriori operazioni.

el e aziende che non possiedono la firma digitale devono procedere con I'invio semplice cliccando su
“Invia”.

Anche in questo caso, I'invio restituisce un protocollo e rende il documento ufficiale.

Per il solo prospetto informativo legge 68/99 (a differenza delle altre comunicazioni obbligatorie) il
documento non firmato digitalmente deve essere stampato, firmato e spedito/consegnato a:

Provincia di Milano

Servizio Occupazione Disabili
Viale Jenner 24 -

20159 — Milano

2 http:Iisintesi. provincia.milano.it - Comunicazione Prospetto informativo - Microsoft Inter... E|@|Fg|

MODIFICA IMWIA FIRMA DUPLICA STakdps |(CHIUDE
A
1
Data di protocollo:
Mumera di protocollo:
v
< »
#&] Operazione completata # Internet
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Al momento dell’invio viene visualizzata una ricevuta che € possibile stampare.

-2 Invio comunicazione - Microsoft Internet Explorer E|E|rg|

Cornunicazione inviata con successo,

Tipo cormunicazione: PROSPETTO INFORMATIVO

M. protocallo: 1121739

Ciata protocallo: 21/09/2006

Ragione sociale: studio start snc az test
Partita Iva: 12345678900

[Stampa ricevuta] v

Dopo I'invio del prospetto, operazione che NON AVVIENE senza specifica richiesta dell’'utente, NON SARA’
PIU’ POSSIBILE MODIFICARE | DATI INSERITI!.

| prospetti non piu modificabili sono identificati dalla data dell’invio e dal numero di protocollo, che fanno fede
dell’avvenuta denuncia.

L’Azienda e tenuta a comunicare eventuali aggiornamenti del dichiarato 2007 agli uffici competenti.

Con i portale Sintesi & possibile inviare piu prospetti in uno stesso anno per ogni azienda.
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