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1 INTRODUZIONE

1.1 Aspetti normativi e procedurali

Per tutte le questioni normative inerenti le consamioni obbligatorie si rimanda al sito ufficiale d
cliclavoro e relative sottosezioni:

http://www.cliclavoro.gov.it
http://www.cliclavoro.gov.it/Aziende/Adempimenti/Gae/default.aspx

Qui sono riportati:
» decreti, circolari e note ministeriali
* documento ‘modelli e regole’
» tracciati xml/xsd e tabelle di classificazione
* procedura di richiesta di accentramento
» accesso al prospetto informativo disabili nazionale
» cronologia versioni (dei tracciati dei files)
» albo informatico delle Agenzie per il lavoro
* comunicazione semplificata per lI'assunzione d'wgelel settore turismo
* ecc.

In nessun caso né questo manuale né il softwaree@&td intendono rappresentare una fonte
normativa. Tutti i controlli informatici implemertiger favorire la compilazione guidata (esente da
errori materiali) e la trasmissione delle comumicai obbligatorie sono coerenti con le specifiche
nazionali pubblicate shittp://www.cliclavoro.gov.itma possono risentire di errori e difetti
applicativi (bugs). In questi casi si invita I'utEna darne immediata comunicazione al servizio di
assistenza di CliclavoroVeneto/Veneto Lavoro neltedalita previste.

Le informazioni contenute nel presente documentidesiscono alle versioni degli standard e dei
tracciati delle comunicazioni obbligatorie validealata di pubblicazione del manuale stesso.

Nota Importante

Si consiglia di prendere visione del documento ‘lloc Regole’ e degli altri documenti di
specifica scaricabili all’indirizzttp://www.cliclavoro.gov.it/Aziende/Adempimenti/§ae/Area-
download.aspxe consultare le istruzioni di dettaglio perdapilazione di ogni singolo campo
informativo.

1.2 Generalita sulla applicazione

CoVeneto e lo strumento mediante il quale i dalokavoro e i relativi consulenti (consulenti del
lavoro, associazioni di categoria, ecc) invianoniodalita telematica le comunicazioni obbligatorie
sui rapporti di lavoro (assunzioni, cessazioniy@gbe, trasformazioni, trasferimenti, ecc.) e i
prospetti informativi sui disabili ai sensi dell@&/99. Nel tempo tale software € stato estesmael fi
di consentire la trasmissione di altre pratichenthresse per i soli utenti di Regione Veneto liqua
progetti formativi dei tirocini, e le domande eoinsuntivi mensili di cassa integrazione in deroga.
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1.3 Stato delle comunicazioni obbligatorie

Salvo qualche eccezione che verra descritta néiotisgeguenti ogni comunicazione telematica puo
essere, una volta valorizzati tutti 1 campi préyiaviata definitivamente (‘salva e invijaton
contestuale rilascio di codice protocollo e datdacdi invio, oppure salvata temporaneamente
(‘salva senza invid con possibilita di essere completata e inviatacessivamente.

Nota Importante

Una comunicazione salvata ma non protocollata, @sehcompleta in tutte le parti, non € da
considerarsi inviata al sistema, non presentadiacsoprotocollo e a tutti gli effetti € come se nor
esistesse. E’ responsabilita dell'utente recupeidall’'archivio e inviarla definitivamente entro i
termini previsti.

1.4 Disservizi informatici

All'indirizzo http://www.cliclavoroveneto.it/comunicazioni-oblditpriee possibile accedere
all'archivio dei disservizi informatici, suddivigmer anno, che viene mantenuto aggiornato dallo
staff tecnico di ClicLavoroVeneto e che contiersddhco dei giorni nei quali i sistemi informatici
hanno presentato malfunzionamenti oppure sonocstatsi per manutenzione. Si consiglia di
prendere visione del documento ‘modelli e regoéx’' la normativa al riguardo.

1.5Servizio di assistenza

All'indirizzo http://www.cliclavoroveneto.it/assistengano riportate le modalita per accedere ai
servizi di assistenza tecnica:

e Assistenza telefonica tramite call center su nurwerde

e Assistenza on line tramite ‘forumassistenza’
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2 ACCESSO ACO VENETO

L’'accesso al sistema CoVeneto (Comunicazioni Obbbige) € consentito agli utenti registrati e
abilitati. La procedura di accreditamento e quicdiéts per sommi capi, informazioni di dettaglio
sono riportate nell’apposita guida: “Manuale UtenRichiesta di accesso ai servizi”.
Tale procedura si articola in due fasi:
1. registrazione per I'ottenimento di login e passwimer tutti gli utenti)
2. per gli utentiMaster.
0 richiesta di accesso ai servizi mediante stipulbAaeordo di Servizio (AdS)
per gli utentiDelegati
0 abilitazione come ‘utenza delegata’ da parte dAaster

Completate questa procedura I'utente potra utite#esoftware fino alla chiusura della sessione di
lavoro.

2.1 Registrazione

La procedura di registrazione ¢ finalizzata aléattnento di una login e password personali ed &
descritta nell’apposito manuale utente “Manuale ntéie- Richiesta di accesso ai servizi’.
Tutti gli utenti (responsabili e operativi) devonegistrarsi e disporre quindi di propria login. La
password e strettamente personale e non va diaudgerzi.

2.2 Sottoscrizione della richiesta di accesso e Acc ordo di Servizio

L’'account del legale rappresentante deve essetgatbiallaccesso al servizio, e per questo e
richiesta la sottoscrizione di un “Accordo di Seref, in una delle modalita previste: ‘Smart card’,
‘Posta Elettronica Certificata’, ‘PEC/Cartacea’tddiori dettagli nel manuale sopracitato.

2.3 Delega Utenti

La procedura di attivazione e gestione degli uteéekegati € descritta nel manuale sopracitato.
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2.4 Indirizzi delle applicazioni e procedura dilog in

Si elencano di sequito gli indirizzi (url) direttile sezioni piu rilevanti e significative del pal:

www.cliclavoroveneto.it/comunicazioni-obbligatorieHome page del servizio CoVeneto

http://www.cliclavoroveneto.it/co-veneto Accesso diretto a CoVeneto
http://www.cliclavoroveneto.it/my-desk Accesso diretto al My-desk
http://www.cliclavoroveneto.it/registrazione Accesso diretto alla proced. di registrazione

http://www.cliclavoroveneto.it/accordodiservizio  Accesso diretto alla gestione degli AdS

La login a CoVeneto, cosi come agli altri servigl dortale, pud avvenire direttamente dalla Home
del portale oppure puntando direttamente alle $enggplicazione:

f » &
Accl [ ReGISTRATI ‘ \ ClicLavoroVeneto.it
A Servizi online per Lavoro, Formazione e Istruz

NOMEUTENTE:

NOME UTENTE:

Hai dimenticato la password?

Hai dimenticato la password?

o T - i
Hai dimenticato il login? Hai dimenticate il lagin?

»ﬁ NOTIZIE SERWIZI INFORMAZION!| ASSISTENZA CONTATT|

Figura 1: Maschera di login sul portale e diretta &servizio

BN

Dopo il login l'utente e condotto nella pagina dustta MyDesk ove sono elencate tutte le
applicazioni alle quali pud con il suo account @ere (come master o delegato) ovvero per le quali
ha un AdS o una delega attiva. Se per un certizégrad esempio Coveneto, I'utente ha piu profili
attivi dovra essere operata apposita scelta.

Nel ‘MyDesk’ sono presenti i menu ‘Il tuo Profile’‘l tuoi servizi'.

Cliccando ‘Il tuo profilo’ 'utente ha accesso aenu relativi all’account personale e agli Accordi d
Servizio.

A o e e | e R g N Q

Benvenuto

‘ % ClicLavoroVeneto.it o

Servizi online per Lavero, Formazione e Istruzione

1i/C0_Veneto - Comunicazlon! obbligatorle

venuts CAVALLETIO GIUSER -
,B!n e COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE ONLINE

Figura 2: menu' 'll tuo profilo’
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Cliccando su ‘I tuoi servizi’ appare la pagina ¢emcone ad accesso rapido a tutti i servizi aliqua
'utente é abilitato ad accedere.

Benvenuto

\ ClicLavoroVeneto.it e

\ Servizi online par Lavoro, Formazione = [atruzione

Verso il lavoro

Il rapporto di lavoro

Apprendistato

Politiche occupazionali

Ammortizzator] iali

La ricerca del personale

Scegliere e orientarsi

Studiare e formarsi

Figura 3: Accesso rapido ai servizi applicativi

Passando invece il mouse sopra tale tasto appalorkoalle Home Page informative dei medesimi
servizi.

| s 3 ‘ NOTIZIE ‘ SERVIZI ilNFomAzlom| ASSISTENZA | CONTATTI ANTEPKMA|

r Benvenuto
‘ \ ClicLavoroVeneto.it e

Servizi online per Lavoro, Formazione e Istruzione

Titrovl In: /CliclavoroVenetog 0 e nlobbligatorle

Benvenuto CAVALLETTO GIUSEPPE -
st eniras o azienda jy APPRENDISTATO - AGFA

@ sessor

cantinuativi di inattivitd o s

_INICAZIONI OBBLIGATORIE ONLINE

ona 4eate dapa 10 minati

tiepilogo attivita' [apri] [chiudi]
UTENTE :

Home Page CERCA OFFERTE DI LAVORO

Accordo di Servizio

* le domande di cassa integrazione in deroga vengone inviate integralmente in modalita telematica.

data alcun documentn cartaces. In particolare:

= on il OEBLIGATORIE = in mo tramite caricamento del codice serale e della data di emissione; Poriginale
nagrafica azien atti dal datare dilavoro o dallintermediario autorizzato.

leve essere tramite e inviata tramite upload

Utenti delegati

€OM. OBBLIGATORIE
perativa alla compilazione delle domande di cassa integrazione in deroga per Fanna 2013, cliccare gui.

Nuova fomunicazione

Upload Comunicaziona

rnllttgnte/a chiamata (a tempo non puo’ essere in contratto
= nto fattispecie non prevista dall atbuale tra le causalidi i del
contratto a chiamata [nei casi previsti)

Modifica Comunicazione

Ricerca Comunicazione
ie 13.30314.30 e 18.30+19.30 di ogni giormno sono possibili interruzioni dei servizi per
ne.

on &' pertants garantits |s piena funzionalita’ dei sistami.

Estrazioni Massiva

Figura 4: menu con lista dei servizi applicativi
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Il servizio delle Comunicazioni obbligatorie e déeszzato dalla seguente icona e si presenta come
mostrato nella figura seguente:

CORMUNICAZION
OBBLIGATORIE

Nota Importante
Si noti che nel mydesk e possibile collassarernea orizzontale cliccando I'apposita linguetta
arancione evidenziata nella figura seguente.

( L . T—(
B ¢ ) cevrovenees . [EE
\ ine per Lavora. -

Tl trovl In: /CliclavoroVeneto/My Desk/Servizi Autenticari/CO_Veneto - Comunicazionl obbligatorle

Figura 5: mydesk con banner collassato

} CO_Veneto - Comunicazioni obbligatorie - Cliclavoro - Mozilla Firefox

Fle Modfica Visualizza  Cronologia  Seonalbri Strumenti— Aiuto

™ CO_Yensta - Comunicazioni obbligatoris .. X . Cruscotto applicazion 1LY xl--g-‘
€ & 2 | @ wewddavorovenstoitico-venst c| B ~ Google P+ A = [ N4
[ | APFFroduz || APPStage 7 FA | | CRUSCOTTI | MLPS | | EMAIL | | TIPS&TRICKS | | MANUALL "™ Little things worth kno... || PERSONALE {5 DATTILO enta ¥ Cruscatto {5 50 UNIR J Linux Sysad

¥ Ageiungiv . Gestisq ¥ | [ Modifica Controlli aVaia Y ‘maric rossini et (A

L3

ClicLavoroVeneto.it s

\ Servizi online per Lavoro, Formazione e Istruzione

‘ r Benvenuto

Titrovi in: Cicimarier /€0 Nenew - Comunicazioni cbbligatorie

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE ONLINE

Riepilogo attivita' [apri] [chiudi]

urentE

Hame Page Notizie

Actorda di Servicio e
{stentt delegatt “ 2 intsgrozions in derogs vengana inulate intsgralments in modslits Lol ematic.

srisls & dalls dats di smissions: anginals dells marts dovrd sssers snnullats « conservats agll

Anogtonica sende orizaat

di 0.
iaentits del legals rappresentonts deve sssers digitsliz2als Lramils scansione & invisla tramite uplosd sssisme & verbil sindscali

COM. OBBLIGATORIE

- 20/02/2033 -
bl e

dulle domande di canss integ in deroga per I'snno 2013, cliccars qui.
| steva e -  m

Uplosd Conuricaziane TR g 8 CHiamate (s Lempo delermingto/ INSLSrmINALa} Non BUG" esusrs Lraslarmats | Santratta di lavrs & Lempn parzisls o full-lms, In qusnto

normativa tra s cousall € trasformazione del rapporto di lavoro: n questi casi si deve quindi proceders con ls cessazione del precedents
* pasunsione © Urgenzs 2
Modiiey camunicxsane ! 1511) & I contestusle nuove assunzione.
Prorous * Urgunza, ssttors sgricolo RS , ;
rear e 0 1 5yl 9iorno sono possibil Interruzioni el servizl par aggiornaments; manutenzione.
RiECon Comnissien S Risieiy flanta gerentita s pisns funaionalits’ del slstem.

Estrazioni Massive

Cessazione

PROSPEVTY INF, L.68/99 e e e e 1e altrs informazioni ulili sulle comunicazioni on line? Ved! 1s sexione spposits del sito del Ministers del Livors ed in particolars il vadensscum

+ Assunzions Multipls

bV Prospelts uests paging consentono di pestire e varie funzionslite’ relative alle comunicazioni on line,

= pare alls gestions dell Accordo di Servizio? am e Mast
Upload Prospetto | UNISOMM VARDATORL
. ez delegate? dcced ol man “Uient &
A e Taisisoankatis Scoxa Mk el BiariGe Bag g e Sl rafiche sziendali per e quali iare e comunicazioni on line? o
Ritsrea Prospetts .
»  Varlaz. Contratto ssnza Missione -+ Trasferimenti BRI RRE AN
.  Lnizie Missions

s precedente comunicazions i’ in Srchivio? iesd o MODIFICA -

Prorogs Missiane
Nuova Damanda CIG In
Bk Trastarmazions Missisne

| cormunicazioni o scaricere le relative stompe PDF2 Aceds o) 1o
tlermpimenti tramite file prodott da ssftware gestionali ssterni?
D, + Cessazions Missians

Asiinde Agricols

il comunicaz
4 i ki

ar rialos & y 15

sk, venetolavor, beofcontroller?comman e, jsp# - d w

Gestions Chiusure Aziendali Fer infarmazion] o richieste di assistenza inerenti

I'applicativ €0-Vensto chisma il numero werds 800,351,602 da telefona fisso

(orario: lun., mer. & gi. §.00-12.00 14.00-18.00,
5.00-12.00 14.00-18.00; ven. 5.00-14.00), oppure sccedi sl Forum di sssistenzs ulilizando Userid o Password di CO-Veneto.

Figura 6: Mydesk con banner espanso
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3 GESTIONE DELLE ANAGRAFICHE DATORI DI LAVORO

Tramite applicazione “Anagrafica aziende”, accabsithalla Home Page di CoVeneto, l'utente puo
dichiarare le anagrafiche dei datori di lavoro p@uali potra in seguito inviare comunicazioni
obbligatorie. Questa operazione € preliminare epgmeutica all'invio delle comunicazioni
obbligatorie ed e resa disponibile sia agli utemdister che delegati (a meno che a questi ultimi non
sia stato dato un profilo di accesso limitato).&/ pena di osservare che se I'utente che opera co
I'applicativo CoVeneto € il datore di lavoro stespmbabilmente I'unica anagrafica da gestire sara
guella del datore stesso; se invece si tratta diomsulente del lavoro, una associazione di caiiegor
o di altro utente abilitato, le anagrafiche da igest mantenere saranno quelle di tutte le aziende

‘clienti’.

UTENTE

Home Page
Accordo di Servizio
Ubenti delegati

Anagrafics aziends

COM. OBBLIGATORIE E

Muovae Comunicazione

Uplosd Comunicazione
Modifica Camunicazione
Ricerca Comunicezions

Estrazioni Massive

Figura 7: Menu Anagrafica Aziende

Il sistema CoVeneto gestisce in un archivio unieotalizzato tutte le anagrafiche azienda di
interesse. Ogni utente, nel momento di dichiaragescheda anagrafica aziendale, di fatto ne
richiede la visibilita, tramite apposita vistardta, dall’archivio comune.

Se l'azienda non e presente in tale archivio combadacolta di inserirla; se i dati sono errati o
obsoleti puo modificarli. Se un utente modifica weheda anagrafica, tali modifiche saranno
riportate anche agli eventuali altri utenti cherap® sulla stessa azienda. In questo senso
I'eliminazione di una anagrafica da parte di umtges piu propriamente una dismissione logica,
ovvero il rilascio dell’anagrafica all'archivio gerale con possibilita comunque di essere ripresa
successivamente.

Non e comunque possibile dismettere anagrafichendali se gia impiegate nell'invio di
comunicazioni obbligatorie.

Le funzioni principali sono quelle di creazioneudia nuova anagrafica Datore di Lavoro, modifica
o ‘dismissione’ di una esistente. | menu funziodaponibili sono:

s Gestione comunicazioni

& Gestione Accordo di Servizio

.',r?; Anagrafica Datori di
Lavoro

& Muove datore

« Muova agenzia somm. italiana

& Muowa agenzia somm. estera

s Modifica/visualizza

& Acquisisci comunicazioni altro datore

& Stato richieste di acquisizione

Figura 8: Menu gestione Anagrafica aziende
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3.1 Nuovo Datore di Lavoro/Agenzia di somm.

Sono presenti tre voci distinte per I'aggiunta @owe anagrafiche, rispettivamente

* ‘Nuovo datore’,
* ‘Nuova Agenzia di somministrazione italiana’,

‘Nuova Agenzia di somministrazione estera’

In particolare aziende utilizzatrici, nel casoapporto di somministrazione, vanno dichiarate in
anagrafica tramite funzione ‘nuovo datore’.

Cliccando su queste voci appaiono le seguenti sctirdealta molto simili tra loro):

Benvenuto GIUSEPPE

CAVALLETTO Nuovo Datore di lavoro:

Prima di inserire un nuave datore & necessario accertame |'esistenza mediante |a veriica del codice fiscale (hotane (+) aceants al Codice Fiscale del Datore),

Salva

Dati Datare davora

« Gestione comunicazioni

« Gestione Accordo di Servizio

+# Anagrafica Dateri di

Fr Cadice Fiscale Datore di Lavoro |

oy e—— Denaminazions (2) I
Natura Giuridica

« Nuova agenzia somm, italiana

Sewars (ATECD) L

« Nuova agenzia somm. estera Mumero Iscrizione all &lbo Agenzie Samm, [4#4#8 ##x8g0/mm

« Modifica/visualizza faaas)

O pubblica O privaro

5 _— Tipo datore
« Acquisisci comunicazioni altre datore

« Stato richieste di acquisizione Bati Fappresentante tegate

visualizza

I dati del Legale Rappresentante sona obbligatori in casa dis
- datore di lavere, in quanto persana fisica o in qualits di legale rappresentante nel caso dipersona giuridica, di cittadinanzs ewtracemunitaria o nes comunitaria in regime transitorie
- sssunziane di lavoratore extracomunitaria soggetta all'inio del Modello

Ulteriori dettaali sono riporeati nel documents "Modelli & Regale’ dispanibile all'indirizeo https//

« Uscita

il Aziends i/Pag a-dovinload.

Indlirizzo Sede Legale

Comuns [ 3
Indirizzo
cap
Fraziene
Telefono |
Fan ("
Email
(2) Selezionare il bottone verde (+) per la modifica della Ragions sociale

(2) 11 Numero Tscrizione & farmato da 10 cifre e una data nel formato gg/mm/asaa
(4) Almeno uno dei tre campi telefono, fax, email & obbligatorio

Elenco Pat Inail

Elenco Settori Altermativ (ATECO)

Endivizzi Sedf Operative

Figura 9: Nuovo Datore di Lavoro

Benvenuto GIUSEPPE

CAVALLETTO Nuova Agenzia di somministrazione con sede in Italia:

« Gestione comunicazioni Prima di inserive un nuswo datare & necessario accertame |'esistenza mediante la verifica del codice fiscale (borone (+) accants al Codice Fiscale del Datare),

« Gestione Accordo di Servizio

;f Anagrafica Datori di
Lavoro

* Nuove datore

« Nuova agenzia somm. italiana

& Nuova agenzia somm. estera

« Modifica/visualizza

& Acquisisci conunicazioni altro datore

« Stato richieste di acquisizione

« Uscita

Salva

Dati Datore davorn

Codics Fiscals Datars di Lavora I

Denominazione (2) I
=

v

Natura Giuridica

Settore (ATECO) [ATTIVITA DELLE AGENZIE DI FORNITURA DI LAVORD TE

Mumera Iscrizione all'Albo Agenzie Somm, (sarrseanrrgaimm
anas) )
Tipo datare O pubblics Oprivats

Agenzia somministrazione Tralia

Bati Rappresentante Lagale

Visualizza

I dsti dal Legals Rapprasentante sano obbligatori in case di
- datare di lavoro, in quanto persena fisica o in qualith di legale rappresentante nel caso di persona giuridica, di cirtadi

anee
- assunzione di lavoratore extracomunitario seggette all'invio del Modallo ©
Ulteriori dereagli one riportati nel decumento 'Madsli & Regole! dizpanibils sll'indiriaze https//

licl ‘Aziend gine/Ares-d

in regime transitorio

Indivizzn Sede Legale

Comune I
VA

=

Indirizzo o
cap
Frasions
Telsfona
Fan !

Email 1

(2) Selazionars il bottone verde (+) per la modifica dells Ragione sociale
(3) Tl Numera Iscrizione & formata da 10 cifre  una data nel formate ga/mm/aaaa
(4) Almeno uno dei tre campi telefano, fax, email & abbligatorio

Elence Pat Tnsid Elancs Sarer Aleawnativi {ATECO)

Indivizzi Sadi Operative

Figura 10: Nuova Agenzia di somm italiana
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Di seguito viene descritta la procedura di dettagér il caricamento di un nuovo datore di lavoro,
con l'avvertenza che i casi di agenzia di sommiamone estera e italiana sono tra loro del tutto
simili (a meno di alcune differenze nella obbligﬁitﬁ/definizione‘(plcuni campi: es: codice
fiscale/cap)

Il caricamento di una nuova anagrafica richiedenderire il codice fiscale aziendale completo
nell'apposito campo ‘codice fiscale datore di lavyae premere il tasto grafico (+). Se I'azienda e
gia presente in archivio il sistema ne precaridati.

| dati esposti, ad eccezione della ragione sodal€ui vanno fatte alcune precisazioni, possono
essere modificati e aggiornati

Nota importante

Se, dopo l'inserimento del codice fiscale, il ctigl tasto (+) non produce risultati significa ghe
trattasi di azienda di nuova costituzione o comenouai movimentata su CoVeneto per cui sara
necessario inserire a mano tutte le informaziamieiste.

Nota importante
Si ricorda che i campi su fondo colorato sono agztibri.

envenuto GIUSEPPE
AVALLETTO Datore di lavoro: VENETO LAVORO
® Datore 03180130274 trovato in anagrafica

Gestione

Gestiona Accordo di Servizio

Prima di inserire un nuove datare & necessarie sccertarne I'ssistenzs mediante ls verifica el codice fiscale (bottone (+) accante al Codice Fiscale del Dators).

7 Anagrafica Datori di Salva Dismetti
vo

03180130274 3]

[VENETG LAVORD
=

~

[ATTIVITA' DEGLI ORGANI LEGISLATIVI ED ESECUTIVL &
mm

@ pubblico O privars

idics, d ginne transit
ficl; it/ Aziende /Ad: i i/Pagine, Area-d load.
[MENEZTA
Indirizza VIA v |[ca' MARCELLD leTe
cap laoiTz
Fraziona
Telefona ' 0412919311
Fau 1 (0412319312
Email ' MAILLAYCORO@VENETOLAYOROC.IT

(2) Selezionare il bottone verde (+) per la modifica della Ragione sociale
(31N ato ta nel formate ga/mm/aass
(4) Almeno uno dei tre campi telefono, fau, email & obbligataria

Ehanio Poe Tasli s Saceo Aleernacivl (ATECE)
Inserisci Pat Inail Inserisci Settors |
Codice Pat . crizione Pat Inail Settore

Inail

ATTIVITA' DEGLI ORGANI LEGISLATIVI ED ESECUTIVE, CENTRALI E LOCALL; AMMINISTRAZIONE FINANZIARIA; AMMINISTRAZIONT
0841432738 DIPENDENTI/CO.COPRG.  REGIONALL PROVINGIALL E COMUNALL
3023465523 STAGE

9020449540 DIRETTORE
9020449570 STAGE INTERNI WL

Figura 11: Nuovo Datore di Lavoro (2)

Per salvare le informazioni inserite fare clic &dto ‘salva’.

L’inserimento di una nuova scheda anagrafica azlkendelativamente alla sede legale, genera al
salvataggio una unita operativa coincidente caetie legale.

E’ possibile inserire ulteriori unita operativeessbnando il tasto ‘Nuova sede operativa’:
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Nuova Sede Dperativa
Cod.

ok Codice Toponinmo Indivizzo M. civico Comune CAP Chiusa
Comune

2 YIA Ca' MARCELLD ETE L7z2e YEMEZIA 20172 Mo

Datore di Lavore condivizo
Figura 12: Nuova Sede di Lavoro (1)

| dati della nuova sede andranno inseriti a ma@oorsdo il formato richiesto.

Benvenuto GIUSEPPE

CAYALLETTO Nuova Sede operativa: ViA
+ Gestione comunicazioni Nuovo Salva Cancella Tarna |
& Gestione Accordo di Servizio Dati Principali

Datore di Lavoro YENETO LAYORD

~# Anagrafica Datori di
oF

Lavare

« Nuove datore

« Nuova agenzia somm. italiana
Telefons '

« Nuova agenzia somm. estera 2
Fax

« Modifica/vi Ernail

Stato sede O chivsa @ aperta
« Stato richieste di acquisizione (1) In caszo di sede estera inserire eventualmente il CAP ‘000D’

« Acquis

i tra campi telefons, fax, email & obbligatoria
() L eriteri di viceres 41 €O non considzrana le sedi can state "chiusa’ & pertanta non & possibile fare comunicazioni su sedi di sziends in
stato 'chiusa's

=15 Altre Sedi Operative
ok Codice Toponime Indirizza N. civica fod.  Comune CAP Chiusa
Camune
2 VIa CA' MARCELLO 67B L7386 WEMEZIA 30172 Mo

Figura 13: Nuova Sede di Lavoro (2)

Le sedi operative aggiunte possono essere elimiilsatamente dall’archivio ma solo se non sono
state oggetto di nessuna comunicazione obbligatoria

Nel caso di ditte con piu codici ATECO oppure cain PAT Inail & stata prevista la possibilita di
caricarne in anagrafica tutti i possibili valoriiescegliere di volta in volta quello corretto al
momento di creare della comunicazione obbligatoria.

0Oggetto della comunicazione : Unilav - Assunzione

Azienda  Lawvoratore  Lawvoratore Coobbligate  Assunzione  Dati Invie  Riepilogo

A Cerca Azienda {1
Azienda
Dati Azienclali
Codice Fiscale 03120130274
Denominazione datare di lavara WEMETO LAy 0RO
Tipa di azienda DATORE LAY RO PLBELIC O PRIWATO
Settore ATTIVITA DECLI 9RCAM] LEGISLATIYI ED ESECUTIYI, CEMTRALIET O *®

Mura, iscriziane all'alba
Matura Giuridica

Azienda Pubblica/Privata Pubblica

Figura 14: Scelta del codice Ateco
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Ente Pravidenziale
Codice Ente Previdenziale
Pat IMAIL

Legge 652 data nulla astalconvenzione

CoVeneto
Manuale Utente
) ‘
2| x

99T aaea

Figura 15: Scelta della PAT

La dicitura ‘Datore di lavoro condiviso’ in calclaapagina viene mostrata solamente se esiste
almeno un altro utente del sistema che ha cargpadtia stessa anagrafica e che quindi, su questo,
invia potenzialmente comunicazioni obbligatorier @estioni di privacy non vengono tuttavia
riportati ulteriori riferimenti.

Comune cAP  chiusa

CA' MARCELLO &7B VENEZIA 30172 Mo

Dature of Lavore condiviso

Figura 16: anagrafica datore dilavoro 'condivisa’'

Una anagrafica appena inserita puo essere rimiisaaesiso tasto ‘dismetti’ (come gia anticipato si
tratta comunque di dismissiofagicae non di cancellazione fisica del dato).

3.2 Modifica Datore di Lavoro

Cliccando sulla voce Modifica/visualizza, appara nmaschera di ricerca attraverso la quale cercare
le anagrafiche gia presenti nel sistema:

Benvenuto Admin YENETO

LAVORO Ricerca Datore di lavoro

&« Gestione comunicazioni Cerca

& Gestione Accordo di Servizio Daty di Ricerca
Codice Fiscale Azienda

5 = 5 = Denorminazione Azienda
-+ Anagrafica Datori di

Lavoro

Figura 17: Modifica Datore Lavoro (1)

Dopo avere premuto il tasto ‘Cerca’ si selezionada di interesse (evidenziata in giallo) e quindi
si accede in modalita ‘modifica’ai dati anagrafieila sede legale e delle sedi operative.

Benvenuto Admin YVENETO

LAYORO Lista Datori di lavoro

& Gestione comunicazioni datori di lavore (1)

+ Gestione Accordo di Servizio Denominazione

Codice fiscale Indirizzo

Veneto Lavoro 03180130274

g

VIA Ca' Marcello 67b
;' Anagrafica Datori di
Lavoro

& Nuovo
& Modifica /visualizza

« Acquisisci comunicazioni altro datore

Figura 18: Modifica Datore Lavoro (2)
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© Gastione comunicazioni

Prima di insetire un nuous dators & necassatic accertarn

« Gestione Accordo di Servizio

Salva Dismetti

;’ Anagrafica Datori di Dati Datare Lavors
Lavoro Codice Fiscale Datore di Lavoro
« Nuovo datore Dansrinazians (2

E P Matura Giuridica
& Nuova aganzia somm. italiana

Nuova ag Hurnero Iscrizione all'Albo Agenzie Somm,
Madifica (HeaBBeEEERaa M aaas) ()
Tipa datore

« Acquisisc

Distf Rappresantants Lagals + Visualizze
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Datore di lavoro: VENETO LAVORO

& I'esistenza mediante s varifica del codics fiscale (bottona (+) accanto sl Codics Fiscals del Datore)

loz1s01z0274 (%)
[VENETS LAVORS %)
ALTRI ENTI ED ISTITUTT ~

[ATTIVITA DEGLI ORGANI LEGISLATIVI ED ESECUTIVI, CENTRAL 1,

@ rubblico Oprivato

[uenEza B,
Uscita Indirizzo | A v | [eal marcELLe: le7e
cap [50172
Frazione
Telefora (4) |o412913311
Fax (4) {D412919a12
Ernail [MAIL LAVOR O @VENETOLAVOR D, IT
(4) Almen
Eiencs Pt sl Elencs Sateon Alkemmstivi (ATECO)
Inserisci Pat Inail Inserisci settore
E::i'lce Pat  pescrizione Pat Inail  Settore

ATTIVITA DEGLI ORGANT LEGISLATIVI £ ESECUTTVT, CENTRALT E LOCALL; AMMINISTRAZIOHE FINANZIARTA;
0841432733 DIPENDENTI/CO.CO.PRC.  AMMINISTRAZIONI REGIGNALL, PROVINCIALL E COMUNALT

9023465529 STAGE

9030449540 DIRETTORE

9030449570 STAGE INTERNI WL

Indirizai Sedi Oparative

Nuova Sede Operativa

Figura 19: Modifica Datore Lavoro (3)

La maschera di modifica & praticamente identicaedlg di nuovo inserimento

Nota Importante

Non e possibile, dopo il salvataggio, modificareatice fiscale aziendale.
Per quanto riguarda la modifica della ragione desadeve tener presente che esiste allo scopo
una specifica comunicazione obbligatoria (vardatoodifica ragione sociale). La variazione di

guesto campo direttamente da anagrafica é statsfarsolamente per i casi di obsolescenza
dell'informazione o di errore giorting da altri sistemi.

Per modificare i dati delle sedi operative gia iiise sufficiente fare clic sopra alla sede pritace

f fod: ormune CAP  chiusa
Comune

2 VIA CA' MARCELLO E7B L7326 VEMEZIA 30172 Mo

siranirecan s prae

Nuova Sede Operativa

ok Codice Toponimo Indirizzo

Datore & Lavaro condikiso

Figura 20: Modifica Sede Lavoro (1)

Dopo aver fatto click sulla riga si ottiene la staelella sede operativa selezionata:
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Sede operativa: VIA GA' MARGELLOQ 678

Nuovo Salva Cancella Torna |

Dati Principali

Datore di Lavore YENETO LAVORD

Camune [vEMEZIA

Indirizze V1A v ||ca’ MmARCELLO 678
capl! ’m

Fraziane

Telefona 0412919311

Fax

Ermail'-

Stato sede - O Chiusa @ Aperta

(1) In caso di sede estera inserire eventualmente il CAP '00000"
(2) Almeno uno del tre campi telefone, fax, smail & ebbligateria

6] 1 criteri di ricerca di €O non considerano le sedi con state 'chiusa' e pertanto non & poscibile fare comunicazioni zu sedi di aziende in
srato 'chiuza',

Altre Sedi Operstive

(13 Codice Toponimo Indirzzo M. civico (it Comune CAP cChiusa
Comune
2 WIA CA' MARCELLD ETE L72e YEMEZLA 20172 Mo

Figura 21: Modifica Sede Lavoro (2)

3.3 Acquisizione delle comunicazioni

Puo capitare che un utente di CoVeneto abbia laess#@ di accedere alle comunicazioni
obbligatorie inviate in passato da altri utentiqumpiu d’'uno) su di uno specifico datore di lavoro
(identificato da un certo codice fiscale). E’ iscaad esempio in cui:
a) Una azienda cambia consulente del lavoro, e quallovo deve poter accedere alle
comunicazioni inviate su quella ditta da quelloégedente.
b) Una azienda decide di inviare tramite proprio peas® le comunicazioni obbligatorie e

necessita quindi di accedere a quelle di propriapsienza inviate sino ad allora dal/dai
vecchi consulenti.

La procedura di acquisizione e inserita all'intede modulo di gestione anagrafiche e si articola
nei seguenti passi:

1) Inserire da menu ‘nuovo’ I'anagrafica di intereagdle modalita descritte
2) selezionare la voce di menu ‘Acquisisci comunicaizaitro datore’

¢ Gestione comunicazioni

& Gestone Accordo di Servizio

_;“‘ri" Anagrafica Datori di
Lavoro

& Nuovo datore

& Nuova agenzia somm. italiana

& Nuova agenzia somm. estera

« Modifica /visualizza

¢ Acquisisci comunicazioni altro datore

& Stato richieste di acquisizione

& Uscita

3) ricercare, tra le aziende caricate in anagrafioallg appena inserita al punto 1)
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Ricerca Datore di lavoro

Figura 22: acquisisci co inviate da altro utente (1

4) cliccare sul tasto ‘acquisisci datore’

B to Gi llett:
FHELE L TR e Datore di lavore: VENETO LAVORO

« Gestione comunicazioni

funziens "Acquisisci comunicazioni altra datore' ti consente di visualizzare l= comunicazioni inviate da akri utenti su di un dato daters dilavoro (di cui dovrai specificare il codice
fiscale)

& Gestione Accordo di Servizio
Al termine della pracedura on line davrai inviare a Vanste Lavoro apposits documentazione, come ripartato nella zezions documentale di www, venet it/co.htril, per richied

ourai invis
I'attivazione da parte dell'amministratore del sisterna,
. Anagrafica Datori di

Lavoro Acquisisci datore

¢ Nuovo datore Dati Datore Lavore

Codice Fiscale Datore di Lavora |o3180130274
Denominazions (2) |VEMETO LavORO
Natura Gluridica ALTRI ENTI ED ISTITUTI v

¢ Nuova agenzia somm. italiana

¢ Nuova agenzia somm. estera

Settore (ATECO) |ATTIVITA DEGLI ORGANI LEGISLATIVT ED ESECUITIVI, GENTRAL |,
Hurners Izcrizione all'Alba Agenzie Sormm.

& Stato richieste di acquisizione

(epsesrusrbag/mmiassa) &

Tipo datare

@pubblico O privato

Uscita Comune |vEMEZIA
Indirizzo VIA v |ea marcELLo |78
cap 20172
Frazione
Telafano (4 0412915311
Fax ) 0412919312
Ernail 4 WAL LAVORO@VENETOLAYORO.IT

(2) Selezionare il bottone verde (+) per la modifica della Ragiene sociale
(3] Il Nurners Isctizione & formato da 10 cifre & una data nel formaste gg/mm/aass
(4) Almeno uno dei tre campi telefona, fax, email & obbligatoria

Figura 23: acquisisci co inviate da altro utente (2

5) inviare, se richiesto e nelle modalita indicatemibdello cartaceo di richiesta a Veneto
Lavoro alla casella di posta elettronica certifigatotocollo@pec.venetolavoroailegando
la documentazione richiesta. Ulteriori istruzionicepia del modello di richiesta sono
riportate al seguente indirizzaitp://www.cliclavoroveneto.it/accesso-a-comuniocaridi-
altro-utente

Si precisa che in tal modo le comunicazioni oblibga saranno visibili da entrambi gli utenti, sia

qguello che le ha originariamente trasmesse sialajete ne ha richiesto I'acquisizione. La

visualizzazione condivisa € limitata alle co trasseefino alla data in cui € stata completata
I'operazione di acquisizione, non oltre.

Le richieste di acquisizione inviate per via teléicaprive della documentazione cartacea richiesta
saranno eliminate d’ufficio dopo un tempo prestabilito. In caso sara possibhdirare una nuova
richiesta. Per ulteriori infdattp://www.cliclavoroveneto.it/accesso-a-comunicardi-altro-utente
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4 GRUPPO UNILAV

Le comunicazioni obbligatorie UNILAV consentonodaitori di lavoro pubblici e privati, di
gualsiasi settore (ad eccezione delle agenzid [aafiro, relativamente ai rapporti di
somministrazione), di adempiere all’'obbligo diimdelle comunicazioni obbligatorie sui rapporti
di lavoro, direttamente o tramite i soggetti ahtiit

Nel dettaglio, il modulo Unificato Lav consentegestione delle comunicazioni inerenti:

* instaurazione di rapporto di lavoro;
* proroga di rapporto di lavoro;

» trasformazione di rapporto di lavoro;
» distacco;

» trasferimento del lavoratore;

» cessazione del rapporto di lavoro.

Le sezioni: Datore di lavoro (Azienda), Lavoratddati invio vengono sempre compilate,
indipendentemente dal tipo di comunicazione.

Il quadro relativo al lavoratore coobbligato e e in via opzionale in tutti i prospetti e si
riferisce ai casi di contratti di lavoro ripartito.

Il quadro ‘Riepilogo’ € sempre presente in tuthadelli di comunicazione di CoVeneto e riporta in
forma riasusntiva il dettaglio tutti i dati gia er#ti ed espone i tasti di invio della comunicadon

In sintesi, quadri da compilare, 0 comunque preéspat ogni tipologia di comunicazione “UniLav”
sSono i seguenti:

Assunzione (*) | Azienda, Lavoratore, Lav. Coobbl@maissunzione, Dati Invio, Riepilogo
Proroga Azienda, Lavoratore, Lav. Coobbligato, &gar Dati Invio, Riepilogo
Trasformazione| Azienda, Lavoratore, Lav. Coobbbgdrasformazione, Dati Invio, Riepilogo
Cessazione Azienda, Lavoratore, Lav. Coobbligagss@zione, Dati Invio, Riepilogo

(Il modello assunzione apprendista € identicougltp di assunzione; per continuita con le gestioni
precedenti sara comunque oggetto di un paragraézi§igo.

| menu della sezione UniLav si presentano nellasetg veste grafica, e sono visibili nella Home
Page dell'applicativo dopo il login cliccando sudva Comunicazione:

22



( CoVeneto
ClicLavoroVeneto.it

Servizi online per Lavoro, Formazione e Istruzione

Manuale Utente

\ ! L-2as02 /2012~

b c
UNILAY UNIURG
Upload Comunicazione |
c
) “* Assunzione 3
odific: n
ione

* Urgenza

3 Proroga > Urgenza, settore agricolo,
turistico
# Trasformazione 1

PROSPETTI INF. L.68/99 - Assunzione Apprendista

3 i e
Nuova Prospetto Assunzione Multipla i

Upload Prospetto UNISOMM VARDATORI F*

3 .
Modifica Prospetto > Variazione Ragione Sociale M

Ricerca Prospetto

CIG IN DERDGA

Nuova Domanda CIG in
Deroga

Nuova Domanda CIGD
Aziende Agricole

Figura 24: Menu funzionali gruppo UniLav

Nota Importante

Si consiglia di prendere visione del documento ‘lglbeg Regole’, scaricabile all'indirizzo
http://www.cliclavoro.gov.it/servizi/azienda/argd@2aqgine/AreaDownload.asp& consultare le
istruzioni di dettaglio per la compilazione di ogimgolo campo informativo.

4.1 UniLav Assunzione

Selezionare il menu ‘Assunzione’ nel gruppo ‘UNILAMLa veste grafica del modello, che si
presenta ripartito in schede funzionali, € la satgie

0Oggetto della comunicazione : Unilay - Assunzione
Azienda Laworatore  Lavoratore Coobbligate  Assunzione Dati Invio  Riepilogo
£ Cerca Azienda {1
Azienda
Dati Aziznclali
Cuodice Fiscale

Denominazione datore di lavoro

Figura 25: Unilav Assunzione - Visione di insieme

4.2 UniLav Assunzione Apprendista

A partire dal 30 Aprile 2011 € possibile effettuiaecentramento delle comunicazioni obbligatorie
anche per I’Apprendistato e questo ha di fatto istpdiequiparazione del modello di assunzione
apprendista con quello Unilav standard. Le mascherd caricamento del piano formativo
(limitatamente agli apprendisti veneti) sono impégrtate all’interno del software ‘adempimenti
formazione regionale’, separato quindi da covenategrato all’interno del portale
cliclavoroveneto.

Tutte le altre considerazione relative al tipo m{@on o senza protocollazione), campi obbligatori,
modalita di ricerca, ecc restano invariate rispattmodello di assunzione (vedi paragrafo
precedente)
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Dopo aver inserito la comunicazione obbligatorieéessario caricare il piano formativo. Se |l
caricamento del piano € appannaggio del dator@vdrd € sufficiente, allo scopo, da menu: com
obbligatorie~> ricerca comunicazione fare clic sul link “Adempimig=ormazione Regionale”
indicato in figura e procedere di conseguenza.

Tipologia comunicazione
Tipologia contrattuale
Progetto Formative Assaciate

C.F. soggetto inoltrante

Unilaw - Assunzione %
APPRENDISTATO PR Y

v

Aricerca

State comunicazione Qual v
Cerca per fascicalo si v Annullati v
Comune Sede Dperativa o

£ azzera parametii

Pagina 1di 1 @ scarica XRIL selezionati @ scarica PDF selezionati
Codice Comunicazione i
Comunicazione Dets Data Azienda Lavoratore  Progressive e XML Selez.
i ] Evento Spedizione Fasc.
Unilav - Assunzione  (apprendistato) 2070572012 SCARPA TRASPORTI SRL - PELLIZZON . .
Y E—— d i Formazione Regionale BUOS/2012 V50554 C.F 02536720275 TWAN P r E LJ)

Figura 26: accesso a 'adempimenti formazione regiate' per caricamento piano formativo (apprendistat#o)

Ulteriori informazioni suvww.cliclavoroveneto.it

4.3 UniLav Proroga

Selezionare il menu ‘Proroga’ nel gruppo ‘UNILAVLa veste grafica del modello e la seguente,
molto simile all’assunzione:

Oggetto della comunicazione : Unilav - Proroga T.D.

Azienda Lawvoratore  Lawvoratore Coobbligate  Proroga  Dati Invie  Riepilogo

O Cerca Azienda {1}
Azienda
Dati Aziendali

Codice Fiscale

Denominazione datore di lavoro

Tipa di azienda |

Figura 27: Unilav Proroga - Visione di insieme

4.4 UniLav Trasformazione

Selezionare il menu ‘Trasformazione’ nel gruppo IUAV'. La veste grafica del modello € la
seguente:
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Oggetto della comunicazione : Unilay - Trasformazione
Azienda  Laworatore  Laworatore Coobbligate  Trasformazione — Dati Invie  Riepiloge
£ Cerca Azienda 11
Azienila
Ciati Azienclali
Codice Fiscale
Denominazione datore di lavore
Tipo di azienda

Settore

Figura 28:Unilav Trasformazione - Visione di insiene

4.5 UniLav Cessazione

Selezionare il menu ‘Cessazione’ nel gruppo ‘UNILAV.a veste grafica del modello € la
seguente:

0Oggetto della comunicazione : Unilav - Cessazione
Azienda Lawvoratore Lavoratore Coobbligate  Cessazione  Dati Inwvio  Riepilogo
O Cerca Azienda [11]
Aziemla

Dati Azizndali
Codice Fiscalae

Denominazione datore di lavoro

Tipa di azienda

Figura 29:Unilav Cessazione - Visione di insieme

4.6 Unilav Assunzione Multipla

Questo modello facilita I'inserimento di un grupgiccomunicazioni obbligatorie di assunzione nei
casi in cui il datore di lavoro e i dati del rapfodi lavoro siano gli stessi e prevede di cariggire
elementi comuni una volta sola e le anagrafichdad@ratori sequenzialmente una alla volta. Al
salvataggio il sistema esegue “spacca” questa doc@municazione multipla in tanti Unilav di
assunzione elementari, uno per lavoratore, avettitié stesso datore di lavoro e scheda di
assunzione. Per ogni Unilav elementare il sisteemeiga un numero di protocollo diverso.

In caso di rettifica 0 annullamento occorrera opesallle singole comunicazioni elementari. Ad
esempio per annullare/rettificare una assunzionéptauioccorre annullare/rettificare tutte le
comunicazioni elementari associate.
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0Oggetto della comunicazione : ASSUNZIONE MULTIPLA
Azienda  Lavoratori  Assunzione  Dati Invio  Riepilogo
O Cerca Azienda it
Azienda
Dati Aziendali
Codice Fiscale

Denominazione datore di lavoro

Tipe di azienda

Figura 30: Assunzione multipla — visione di insieme

4.7 Unilav Schede di dettaglio

Nei paragrafi seguenti vengono descritte le scliedettaglio pertinenti ad ogni modello di
comunicazione UniLav.

Scheda Datore di Lavoro

La prima scheda da compilare € quella relativaatdre di lavoro ed e riportata nella figura
precedente.

| dati della sede legale e della sede operativaakelre di lavoro all’interno delle comunicazioni
obbligatorie vengono inseriti unicamente tramitéulazione di ricerca (tasto lente) che consente di
selezionare una delle schede preinserite nellasezanagrafica aziendeSe I'anagrafica di
interesse non e presente occorre sospendere la calegdone del modello e seguire le istruzioni
riportate al capitolo precedente.

Oggetto della comunicazione : Unilav - Assunzione

Arienda L L tore Coobbli Dati Invie  Riepilogo

A Cerca Azienda in

Dani Aziandal

RICER: ENDE
Codice Fizcale TCERCA AZIENDE

Ragions Sociale
Denorminaziens datore di lavers

Codice Fiscale
Tipe di azienda

Settore

Hum. iscriziona all'albo

Matura Giuridics

Azienda Pubblica/Privata -

Ceica Legals Papprezentants

Figura 31: Inserisci datore di lavoro

| criteri di ricerca prevedono di inserire almen® lettere della ragione sociale o il codice fiscal
per esteso. Nella maschera con i risultati detlarda si seleziona la voce di interesse con un clic
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RICERCA AZIENDE

Ragione Sociale VENETO LAVORO

Codice Fiscale

O Cerca
Aziende Trovate

RAGIONE SOCIALE COD. FISC. TIPO AZIENDA

VENETO LAVORO 03180130274 DATORE LAVORO PUBBLICO/PRIVATO

Figura 32: Unilav - scelta Datore di Lavoro (Sede kgale)

Per aziende plurisede il sistema richiedera &liite di scegliere la sede operativa corretta,
mediante apposita maschera. Al termine del carioéikrisultato € il seguente:

Azienda L

Oggetto della comunicazione : Unilav - Assunzione

O Cerca Aziemda

Azienda

L. Coobbli i DatiInvio  Riepiloge

0318030274
(WENETD LAVORO
DATORE LAVSRO PUBBLIC o/ PRIVAT

ATTINITA BEGLI DRGANI LECISLATIVI ED ESERUTIVI, CENTRALLE|

Murm, iscrizione all'albo

Maturs Giuridics

Aziends Pubblica/Privsts Pubblici.
ntante
HMom
Sess v
Cittadinanza D
Comune (o stat tero) din it o
Provincia dinazci it
Data di nascita s
Indiizzo Sadle Lagale
Indirizzo vIA | e marcELLo) 678
Frazione
Comuns VENEZA
Provincia VENEZIA
CaR 3z
Telef: 0412818311
Fan 412010312
Email MAIL LAYOR 0@ VENETOLAY
Incliizze Sedle df Laver

Figura 33: UniLav - scheda Datore Lavoro compilata

L’unica modifica che pud essere apportata in questbesto riguarda il settore Ateco, qualora in
anagrafica ne sia stato caricato piu d’uno.
L’anagrafica del legale rappresentante viene itsemanualmente.

Scheda Lavoratore

Da questa scheda € possibile inserire un lavorasistente in Archivio selezionando il tasto di

ricerca posto a

fianco della intestazione in altaserendo l'intero codice fiscale del soggetto,

oppure, qualora questo non sia mai stato movimeirgtassato su CoVeneto, compilando tutti i
dati della scheda.
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A differenza delle aziende, non esiste su CoVeunrtovera e propria anagrafica unica dei
lavoratori. La funzionalita di precaricamento datidlel lavoratore altro non fa che ricercare
sull'intero database 'ultima movimentazione iniogldi tempo fatta su quel lavoratore.

0Oggetto della comunicazione : Unilav - Assunzione

Azienda  Lavora tore  Log re Coobbligate  Assunzione  Dati Invio  Riepilogo

£ (erca Lavoratore m RICERCA SOGGETTO

Lavorataore Codice Fiscale

Dati Personall
Codice Fiscale B Cerca

Cogneme

Mome

[aazgasaa

Figura 34: UniLav - scheda Lavoratore

Se il lavoratore non risulta essere mai stato mewmtiato si CoVeneto occorrera procedere al
caricamento manuale seguendo le regole impostg@siaima (alcuni campi sono a testo libero, altri
basati su tabella classificatoria).

Scheda Lavoratore CoObbligato

La sezione ‘Lavoratore Coobbligato’ va compilatéso caso di lavoro ripartito e, a parte per un
menu a tendina iniziale di tipo Si/No, e del tuttentica a quella del lavoratore descritta al
paragrafo precedente.

Scheda Assunzione (Unilav Assunzione)

Nella sezione ‘Assunzione’ I'utente dovra inseridati che caratterizzano il rapporto di lavoro.
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0Oggetto della comunicazione : Unilav - Assunzione
Azienda  Lavoratore  Lavoratore Coobbligats  Assunzione Datilnvio  Riepiloge
Inizio Rapporto
Recupers dati comunicazione precedente | (] ©
Data Inizio (data assunzione) ga/mm s
Ente Previdenziale ~

Codice Ente Previdenziale

PatINAIL Pl x

Legge 68 data nulls ostafconvenzione g/

Legge 68 n

Codice agevelazione © “ggiungi Agevolazione

Tipo Orarie ~

Tipolagia contratuale v
Lavoratore in mobilita Ho| v

Lavarators Stagionale Ho

Lavars in Agricoltura No|

Qualifica Professionale (ISTAT)

aaaaa tore [hial v
Contratte Collattive Applicate
Livello di Inquadramento

Note di compilazione

Figura 35: UniLav - scheda Assunzione

Nel caso dell'assunzione la funzione di recupeto(gamo campo della lista) & chiaramente
disabilitata. E’ necessario caricare a mano tuwimpi del rapporto di lavoro. | campi basati su
dizionario vengono ricercati tramite apposite fmzidi ricerca.

Scheda Proroga (Unilav Proroga)

La scheda denominata ‘Proroga’ riporta i dati éplporto di lavoro (analogamente alla scheda
Assunzione) con I'aggiunta del campo ‘data finerpga’ che risulta essere I'elemento distintivo
principale di questo modello.

Una volta caricata la scheda del datore di lavalleldavoratore € possibile recuperare i dati del
rapporto di lavoro tramite apposita funzione derga. | dati recuperati non necessariamente sono
aggiornati pertanto e assolutamente necessariootlante la correttezza ed in caso modificarli.
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0Oggetto della comunicazione : Unilav - Proroga T.D.

Azienda L L Coobbli Prorega  Dati Invio  Riepilogo

Dty Rapporto Y Levaro Frorogatn (

Recupers dati comunicaziene precedente Pe] x

Data Inizio (data diinizio del rapporto di lavere originario) qafmmfaaas
Ente Previdenziale

<odice Ente Previdenziale

Pat IMAIL o
Legge 68 data nullz osta/convenzione ag/mm/aazz

Leqge 68 numera atto

Codice agevolazione © Agaiungi Agevalazions

Mo v
Ho v

Ho v

Contratro Collemivo Applicato

Livelle di Inquadramento
Prorogs

Data fine prorags ¢ prasecuziane difatto ga/mm/aazs
Prosecuzione di fatto v =

Hote i compilazione

Figura 36: UniLav - Scheda Proroga

Scheda Trasformazione (Unilav Trasformazone)

La scheda ‘Trasformazione’ € identica a quellesduazione e proroga, per la parte relativa ai dati
del rapporto di lavoro, e presenta due campi aggispecifici:

e causale di trasformazione
* data di trasformazione

Le tipologie (causali) di trasformazione previst@s indicate in tabella (rif: standard ministeriali
comunicazioni obbligatorie del 10/01/2014) e comatiano in qualche caso significativamente il
formato dei tracciato e dei campi:

DI | TRASFORMAZIONE DA TEMPO DETERMINATO A TEMPO INDEERMINATO

PP | TRASFORMAZIONE DA TEMPO PARZIALE A TEMPO PIENO

Al | TRASFORMAZIONE DA CONTRATTO DI APPRENDISTATO A ONTRATTO A TEMPO
INDETERMINATO

FI | TRASFORMAZIONE DA CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAV&RO A CONTRATTO A TEMPO
INDETERMINATO

Il |TRASFORMAZIONE DA CONTRATTO DI INSERIMENTO A CONRATTO A TEMPO INDETERMINATO
DL | DISTACCO/COMANDO

TL | TRASFERIMENTO DEL LAVORATORE

TP | TRASFORMAZIONE DA TEMPO PIENO A TEMPO PARZIALE

PV | PROGRESSIONE VERTICALE NELLA PA

FF | FINE PERIODO FORMATIVO

Figura 37: causali di trasformazione

Una volta caricata la scheda del datore di lavalleldavoratore € possibile recuperare i dati del
rapporto di lavoro tramite apposita funzione derga. | dati recuperati non necessariamente sono
aggiornati pertanto e assolutamente necessariocotlante la correttezza ed in caso modificarli.
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Benvenuto CAVALLETTO GIUSEPPE Oggetto della comunicazione : Unilav - Trasformazione

Azienda  Lavoratore  Lavoratore Coobbligato  Trasformazions  DatiInwio  Rispilogo

UTENTE

Home Page
Accordo di Servizio
Utenti delagati

Anagrafica aziende

€OM. DBBLIGATORIE

PROSPETTT INF. L.68 /98

Nuowvo Prospetto
upload Prospetto
Modifica Prospetto

Ricerca Prospatto tratro Collertiva Applicato

€IE IN DEROGA
Livello di

Nuava Domanda CIGin Trasformazione
Deroga .

Data Trasformazione
Nuova Domanda (16D Cadice Trasfarmazione

Aziende Agricola
Hota di compilazions

Gastione Chiusure Aziendali
Modifica C1Gin Deroga
Ricerca CI&in Deroga ;
COMUNICAZIONI TEROCINI CON
SEDE IN VENETO

unicamente tra quelle dichiarate nella sezione

Nuovo Progetto Formativo

zione) devano corrispandere alla situazione dopo la trasfarmazione

Nuowa comunicazione di avvio

Figura 38: UniLav — Scheda Trasformazione

Questa sezione viene compilata nei casi di trasiarome del rapporto di lavoro, di trasferimento
del lavoratore, di distacco del lavoratore.

Nota importante
Come specificato nel documento Modelli e regoleeexkzione del campo “data inizio” tutti i
campi si riferiscono al rapporto di lavoro dopaia trasformazione.

Trasformazione per Trasferimento

Qualora la causale sidrasferimento del Lavoratore’ (ovvero cambio di sede di lavoro)
compaiono due campi aggiuntivi a valorizzazioneliglakboria pari al comune e all'indirizzo della
sede di lavoro precedente. Si intende in tal mdaola sede di lavoro inserita nella scheda
‘Azienda’ corrisponde invece alla sede ‘nuova’ ccassiva.

Trasformazione

Crata Trasformazione

Codice Trasformasions

Trasferimentn sede g fzvorn dells stesss aziends

Comune sede i lavoro precedente I <.
Indirizzo sede di lavoro di precedente |

More ¥ cormpilazione

Figura 39: UniLav - Maschera Trasformazione per Trasferimento

Trasformazione per Distacco/Comando
Qualora la causale di trasformazione sia inv@stacco/Comandoi campi aggiuntivi che
compaiono sono quelli della azienda distaccatanariano a seconda che il distacco sia presso
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azienda italiana o esterna (in questo secondorcas@engono richiesti alcuni campi quali il codice
fiscale)

Trasformaziona

Data Trasformazione _

Codice Trasformazione

Datore Ji lavoro distaccatario

Distacco parzisle
Distacco presso azienda estera

Denominazione datore di lavoro distaccatario _
Codice fiscale dators distaccatari -
Tipe di azienda I
semore I

Fraziene sede dilavore

ComuneStato sed dilavoro I

Provincia sede di lavoro

CAP sede dilavoro

Telefono sede dilavore

Fax sede di lavore L ]

Email sede di lavero

Pat AL - ____[=

Data fine Distacco

Mare I compilazione

Figura 40: Campi aggiuntivi per distacco presso aenda italiana

Trasformazions

Drata Trasformazions

Datore Ji lavore distaccatario

Distacco parziale

Distacco presso azienda estera
Denarminazione datare di lavara distaccatario

Settare

Indirizzo sede di lavoro ]

Camune/Stato sede dilavara
Telefono sede di lavoro

Fax sede di lavoro

Email zede di lavora

Data fine Distacco

Move df compliazione

Figura 41: Campi aggiuntivi per distacco presso aenda estera

Scheda Cessazione (Unilav Cessazione)

La scheda ‘Cessazione’ € identica a quelle predegen la parte relativa ai dati del rapporto di
lavoro, e presenta due campi aggiuntivi specifig andranno opportunamente valorizzati:

e causale di cessazione
+ (data di cessazione

Una volta caricata la scheda del datore di lavadeléavoratore e possibile recuperare i dati del

rapporto di lavoro tramite apposita funzione derga. | dati recuperati non necessariamente sono
aggiornati pertanto e assolutamente necessariocotiame la correttezza ed in caso modificarli.
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Oggetto della comunicazione : Unilav - Cessazione

Recupero dati comunicazione precedente

Data Inizie (data diinizie del rapporto di lavaro ariginarie)

Ente Previdenziale
Codice Ente Previdenziale

Pat INAIL

Legge 65 data nulla astafconvenzione

Legge 62 numero atto
Codice agevalazions

Tipo Crario

Tipologia contrattuale
Lavaratore in mobilita
Lavoratore Stagionale

Lavera in Agricaltura

Qualifica Professionale (ISTAT)

Socio Laveratore

Contratto Collettive Applicato

Livello di Inquadraments
Cessazione
Data Cessazione [effettiva)

Causa della Ceszazione

Hote di compilazione

Scheda Dati Invio

[ i Dati Invie  Riepilogo

| ‘p % Ol
I
I |«

Figura 42: UniLav - Maschera Cessazione

Questa scheda propone un riepilogo dei dati chaifa@no 'utente (login, cf, mail):

0Oggetto della comunicazione : Unilav - Cessazione

Azienda L.

(¥ i Dati Invio Riepilogo

Soggetto antorizzato all‘inoltro della pratica

Codice fiscale dell'urente
Codice fizcale del zoggetto dell'Accards di Gervizio
Codice fizcale del zoggetto che effettua |3 comunicazions

Mail del soggetta che effettua la comunicazione

Soggetta inoltrante

Tipe di Comunicaziens

fissunzione per cause diforza maggiore

Hote operatore

Mote

ziendat

culeees.

|D3]EIEIIBEIZ?4 |

5 enn |

Figura 43: UniLav - scheda Dati Invio

Le informazioni specifiche da inserire sono:
la tipologia di utente (da una lista a tendina)
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- Se l'assunzione che si sta compilando rientra oe¢ro dello cosiddette ‘assunzioni per
forza maggiore’ allora occorrera spuntare il relafilag e inserire 'apposita descrizione di
causale.
- Se l'assunzione viene fatta a seguito comunicazibiRGENZA (Modulo UNIURG) ,
bisogna selezionare dal menu a tendina del camipo Tomunicazione’ la voce piu
appropriata e in caso inserire l'identificativo deldice comunicazione precedente.

Osservazione importante

Il campo ‘note’ finale non rientra nei campi defimiei tracciati standard delle comunicazioni
obbligatorie e pertanto non viene inviato attrawersistema della cooperazione applicativa agl
nodi del circuito delle ‘co’ (inps, inail, ecc). Btato inserito nella implementazione veneta dellg
comunicazioni obbligatorie e viene riportato nellampa pdf prodotta da CoVeneto.

174

E’ possibile modificare il ‘Tipo comunicazione’ iraptando la voce ‘Rettifica’ oppure
Annullamento, e cosi facendo il sistema richiedmskrire il codice protocollo della

comunicazione da rettificare o annullare. Comeavareglio descritto in un paragrafo successivo si
consiglia di compilare le comunicazioni di rettdie annullamento non in guesto modo ma a partire
dal menu ‘Modifica’.

Scheda Riepilogo

Nella scheda di riepilogo vengono riassunti tuttati inseriti con indicazione degli errori bloctian
(che non consentono l'invio definitivo) e degli &aiwnon bloccanti.

Per I'invio sono presenti due pulsanti:

Salva senza inviare| | dati della comunicazione obbligatoria sono salmat sistema e possono
essere recuperarti in un secondo tempo (vedi medDIKAICA) per I'invio
definitivo con protocollazione oppure per essergeHati fisicamenteUna
comunicazione obbligatoria salvata in questa moddé é priva di
protocollo e data certa di invio pertanto ai fini degli obblighi di legge e
come se non fosse presente nel sistema.

In questa modalita molti dei controlli obbligaterilla correttezza
sintattica/semantica dei dati sono rimossi pefiface il salvataggio
parziale del lavoro svolto.

Salva e invia Invio definitivo con rilascio di protocollo, dat@aita di invio e ricevuta
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Verifica controllo dati
Seqnalazioni

Ervori - Datore di Lauaro Attenzlone & necessario valorizzare il ﬂag ‘azienda pubblicafprivata’ \mpostandolo oppol’tur\amente nella relativa scheda anagraﬁca aziendale, E' pozsibile
ﬂ' ab 'datal

che i esequire tale ope ne, ria con efficacia limitata alla comunicazions abbligataria carrente, direttamente dalla
salu - Imp za un lavoratore

- bhligats

- D

- D

- D

- D

au
Ervori - Dators diLaw diniaze dallz Sads Lagale 4 un campo obbligstona.
cona omune dells Sede Legale & un campo obbligsto

rinvio e d| Lovora 11 G el 2ads Legale 4 un campo sbbligstorio,

- Datore di Lavors :Numero Telefons, Fz o Email dells Sede Legale slmens uno deve essers un campe sbbligateria,

- Diarore di Lavore, sade di WIA : Lindirizzo dells Sede Operativa & un campo abbligatario.

- Datare di Lavors, sede di WIA: Il Comune della Sede Cperativa & un campe obbligatorio,

- Datore di Lavore, sede di VI I AP della Sede Operativa & un campe obbligataria,

- Datere di Lavore, sede di WIA 1 Numero Telefono, Fan o Email dells Sede Gperativa almeno une deve essere un campo obbligatorio,

Salva senza inuiare Salua e invia

Hote di compilazione

- SALVA SENZA INVIARE: memorizza prowisoriamente questa com unicazione (senza assegnare un codics comunicazions}
E possibile & inviarta da COM ssm, TORIE - Modifica Comunicazions
Le comunizazioni cast salvate 3 posto dal “cadice comunicazions” nponmo Ia diditurs "Hen protocollas”
- CANCELLA: caneela questa femarizzata col tasto [ Salva. senza inviare]
- SALVA E INVIA; memon & invia quests un coaice
Non utilizzare il tasto [Salva senza inviare] 5e i intende inviare immediatamente la comunicazione.

Figura 44: UniLav - scheda Riepilogo

Dopo il salvataggio (con invio o0 senza invio) vigmmesentata a video una scheda riepilogativa con
I'esito dell'invio, positivo 0 negativo. Tale esitene salvato in archivio e puo essere recuperato
anche in un secondo tempo da menu ‘ricerche -iggit comunicazioni’. La funzione di recupero
degli esiti di invio € utile particolarmente nekoadi invio massivo (tramite upload) delle
comunicazioni per la disamina di quelle eventual@eigettate dal sistema.

Il sistema inoltre invia una e-mail di cortesidwnte con la ricevuta in formato xml della
comunicazione effettuata con indicazione del codiacmunicazione e marca temporale.

L’'utente puo attraverso la funzione di ricerca astdtazione selezionare la comunicazione ed
ottenere la stampa in formato pdf o la ricevutd>dsIL UNILAV inviato.

Il mancato ricevimento della mail non denota laspreza di problemi nel salvataggio / invio della
comunicazione. Scaricare la ricevuta da applicaiaochiviarla agli atti.
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5 PROGETTO FORMATIVO E AVVIO DI TIROCINI

Le comunicazioni on line relative ai progetti fortaatirocini con sede in Veneto seguono regole
diverse rispetto alle altre comunicazioni UNILAVper questo ad esse € dedicato un capitolo
apposito.

5.1 Premessa

Come previsto dalla DGR 337 del 6.03.2012, le caoamoni obbligatorie per I'avvio di tirocini
con sede in Veneto ed il relativo progetto format{per le tipologie di tirocinio disciplinate dalla
medesima DGR) devono essere effettuate tramitet@forma CoVeneto.

Tale indicazione viene confermata dalla DGR 132423207.2013, che recepisce i contenuti in
materia di tirocini di cui all'accordo Conferenziat® Regioni e Province autonome del 24 gennaio
2013 e sostituisce a tutti gli effetti la DGR 33¥12, le cui disposizioni restano attive per la
regolazione dei tirocini con data di avvio fina38l agosto 2013 incluso.

La CO di progetto formativo comunicata attravers@Veéneto adempie all'obbligo di
comunicazione del progetto formativo alla Regioaléa Direzione Territoriale del Lavoro e alle
Organizzazioni Sindacali.
La procedura per 'adempimento dell'obbligo di canmazione prevede, nell'ordine:
1. la comunicazione del progetto formativo da paresdggetto promotore;
2. la comunicazione di avvio del tirocinio da parté sieggetto ospitante o per il tramite del
soggetto promotore.

Il caricamento del progetto formativo (senza ind@ dati) puo essere effettuato anche dal soggetto
ospitante; il soggetto promotore provvedera poiiradare definitivamente la comunicazione di
progetto formativo (vedi par. 4.3 e 4.4).

La stipula della convenzione tra soggetto ospitanteoggetto promotore non avviene tramite
CoVeneto ma verra formalizzata tra le parti secdedegole abituali, sulla base del nuovo schema
di convenzione scaricabile nel sito della Regidriamk
http://www.regione.veneto.it/web/lavoro/tirocini

5.2 Comunicazione Obbligatoria del Progetto Formati  vo

Per compilare la comunicazione di progetto fornmtieliccare nel riquadro “Comunicazioni
tirocini con sede in Veneto” al link “Nuovo progefiormativo”.
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COMUNICAZIONI TIRDCIMI COM
SEDE IM YEMETO

Nuowo Progetto Formativo

Muowa comunicazione di avvio
tirocinio (Unilay - Assunzione)

Upload Progetto Formativo
Acquisisci Progetto Formativo
Modifica Progetto Formativo

Ricerca Progetto Formnativo

Figura 45: Menu sezione Tirocini (1)

Appare immediatamente una pagina introduttiva ett@ede I'immissione della data di inizio del
tirocinio.

Benvenuto nella sezione Progetto Formativo Tirocinio in Veneto

Inserire la data di inizio tirocinio [27/11/2013

M.B. Per effettuare la compilazione del Progetto formativo & necessario che nella sezione "Anagrafica aziende" siano gid stati registrati i dati
sia del soggetto Promotore, sia dell'azienda Ospitante

Tramite questa procedura & possibile creare, ai sensi della DGR 1324/2013, una nuova comunicazione di Progetto Formativo
telematico in caso di:

- Tirocinio formativo e di orientamento
- Tirocinio di inserimento/reinserimento lavorativo
- Tirocinio estivo di orientamento,

Mon & previsto l'inserimento del Progetto Formativo telematico in caso di:

- Tirocinio per migranti extracomunitari all'interno delle quote di ingresso

- Tirocinio per l'accesso alla professione

- Tirocinio per disabili {in ottemperanza agli obblighi della Legge 68/99)

- Altre esperienze assimilate ai tirocini soggette a comunicazione obbligatoria {es.: assegni di ricerca).

[+] Inserisci un nuovo progetto formative

Figura 46: Schede sezione Progetto Formativo

Le schede di compilazione sono esattamente quedeispe dal modello approvato di progetto
formativo.

= _(:_].IiIC]TaVOYDVeTTQtO,it ILTUO BROEILO. | [ TUOI SERVIZI E5Cl

e per Lavoro. Formazione « lstruzions |
| | i

~ In: /CliclavoroVensto/My Desk/fServizi Autenticati/CO_Veneto - Comunicazion| obbligatorie

Oggetto della comunicazione : Progetto Formativo Tirocinio

Ente Promotore Laveratore Azienda Progetto Formative Altxi Dati Dati Invio Riepilogo

£ Cerca Soggetio Fromotore (11

Azienda

Figura 47: Schede sezione Progetto Formativo

E’ necessario quindi compilare tutti i campi relas:
- ente promotore
- lavoratore
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N.B.: per caricare i dati dell'ente promotore e deikamla € necessario averli prima registrati nella
sezione Anagrafica Aziende (cfr. par. 2.1). | detativi al lavoratore possono essere ricercati nel
database oppure inseriti manualmente.

Ente Promotore Lavoratore

£ Cerca Soggetto Promotore
Azienda
Dati Aziendali
Codice Fiscale
Denorminazione datore di lavaro
Tipo di azienda
Settore
Tipologia soggetto promatore
Murn. iscrizione all'albo
Matura Giuridica

#zienda Pubblica/Privata

Indirizzo Sede Legale

Indirizzo
Frazione
Comune
Pravincia
CAP

Telefono
Fax

Ernail

Indirizzo Sede di Lavoro

Qggetto della comunicazione : Progetto Formativo Tirocinio

Azienda Progetto Formativo Altri Dati Dati Invio Riepilogo

(n

Comune sede operativa che gestisce il tirocinio (se diverso dal

Comune della sede legale)

Yl | m

Figura 48: Progetto Formativo Tirocinio, Scheda Engé promotore

by

Nella scheda “Riepilogo” é possibile controllarétitudati inseriti e visualizzare eventuali errari
mancanze (segnalati in rosso) che impediscondviateaygio o l'invio della comunicazione.

Una volta corretti gli eventuali errori, premeretabto "Salva e invia" per salvare i dati insegiti
contestualmente effettuare la comunicazione dejgito formativo.

Nel caso in cui si desideri salvare i dati senzao pprocedere allinvio definitivo della
comunicazione (da effettuarsi ad esempio in un reezanomento), premere il pulsante "Salva
senza inviare".
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Quadro C - ALTRI DATT

Data della convenzione di riferimento
21/08/2013

M. dipendenti a tempo indeterminato L'azienda & attualmente in regola con il D.Lgs. §1/2006 & con la legge

{compreso apprendisti) I\l!l frocini attivi: 65/99:

2 SI

Cognome Tutor Aziendale: Morme Tutor Aziendale: Ruolo Tutor Aziendale:
marietta lara responsabile
E-rnail Tutor Aziendale: Telefono Tutor Aziendale:

lara@venetolavoro.it

. s Compagnia assicuratrice per responsabilita . . .
M. polizza respansabilitd civile: pag P P Titalare copertura assicurativa:

civile:
4324252 tua P
Pat IMAIL: Titolare copertura assicurativa INAIL:
42076860 P
Cognome Tutor Didattico-Organizzativo:  Mome Tutor Didattico-Organizzativao: E-rnail Tutar Didattica-Organizzativao:
belli maria

Telefano Tutor Didattico-Organizzativa:

Verifica controllo dati

Segnalazioni

Errori

che
impedizcono il
salvataggio

Errori

che
impediscono
Finvio

- Dati Carmunicazione @ Il soggetto inoltrante & un campo obbligatorio.

Salva senza inviare Salva e invia

Figura 49: Progetto Formativo Tirocinio, Scheda driepilogo (1)

Una volta inviata la comunicazione del progettorfativo, il sistema riporta I'esito dell’operazione,
il numero di protocollo assegnato e alcuni dasidtesi.

Due apposite icone, poste sopra il messaggio stesasentono inoltre di visualizzare, scaricare e
stampare il progetto in formato PDF e di scari¢areomunicazione in formato XML.

H P H ] H - -
Nel messaggio sottostante puoi visualizzare I'esito dell'invio:
- E' possibile recuperare il contenuto di questa pagina da rmenu 'Esiti invio cornunicazioni' tramite codice invio: co-1201308211519126343753
- In caso di errore, qualora il rmessaggio non fosse sufficienternente esplicativa, contattare 'assistenza

ZIEE

L'invio & stato completato con successo, protocollo assegnato: 2100 G129
Tipo Comunicazione: Progetto Formativo Tirocinio

Codice Comunicazione: 2100 129

Progressivo Comunicazione: 45

Operazione: invio comunicazione obbligatoria
Esito Invio: Operazione conclusa correttamente

Codice Fiscale Azienda: Dﬂi
Codice Fiscale Lavoratore: PRS 5F770T, progressivo: 4536

Segnalazioni sui dati della comunicazione {non bloccanti):
- Attenzione, & gia presente nel sistema una comunicazione Progetto Formativo Tirocinio per quest'azienda con la stessa
data evento (2 100j I 25 ).

Dal menu "Ricerca Comunicazioni' ora puoi visualizzare lo stato delle tue comunicazioni.

Figura 50: Progetto Formativo Tirocinio, messaggidi invio effettuato

Il file PDF della CO di progetto formativo puo esseecuperato dalla sezione Ricerca Progetti
Formativi.

N.B. Per ottenere la versione cartacea del progettodtvo, in modo da procedere alla raccolta
delle firme da parte dei soggetti coinvolti, si sgtia vivamente di utilizzare la funzione di staamp
appena descritta.

39



( CoVeneto
ClicLavoroVeneto.it '
Servizi online per Lavoro, Formazione e Istruzione

Manuale Utente

IMPORTANTE : all'invio della comunicazione di progetto fornvati il sistema inoltra
automaticamente al tutor aziendale una mail contend codice progetto da inserire nella
maschera per effettuare la comunicazione di aveldibcinio (vedi par. 4.5).

5.3 Inserimento progetto formativo da parte del sog  getto ospitante

Il soggetto ospitante puo inserire in CoVenetordgetto formativo di tirocinio, secondo le regole
di compilazione analizzate al paragrafo precedente.

Giunto alla scheda "Riepilogo”, che consente duafigzare eventuali errori od omissioni, l'unico
tasto a disposizione sara "Salva senza inviaratnfte un apposito controllo, infatti, qualora il CF
dell'azienda ospitante corrisponda al CF del saggé#te ha inserito i dati, non sara presente tbtas
di Invio).

Verifica controllo dati

Segnalazioni

Errori

che
impediscona il
salvataggio

Errari

che
impediscono
l'invio

Salva senza inviare

Figura 51: Progetto Formativo Tirocinio, Scheda diriepilogo (2)

Premere il pulsante per salvare il progetto formuati

N.B. Il soggetto ospitante ha la facolta di caricargrbgetto formativo, sebbene I'obbligo di
comunicarlo tramite applicativo CoVeneto ricada lesgamente sul soggetto promotore.
Quest'ultimo, attraverso la procedura descritta pelagrafo successivo, acquisira il progetto
caricato dall'azienda e procedera con la CO.

5.4 Invio del progetto formativo precaricato dal so ggetto ospitante

L'ente promotore trovera i progetti formativi insedalle aziende ospitanti e non inviati al link
"Acquisisci Progetto Formativo". Una volta insef@F dell'ente promotore e dell'azienda ospitante
e premuto il tasto "Cerca", avra accesso infdtélahco dei suddetti progetti.

Acquisisci Progetto Formativo

COMUNICAZIONI TIROCINI CON
SEDE IM WEMETO

Codice Fiscale Ente Promotore pe

Muowvo Progetbo Formativo
Codice Fiscale Azienda Dspitante D

Nuowa comunicazione di avvio
tirecinio (Unilav-Assunzionea) DO Cerca

Upload Progetto Formativo
Acquisisci Progetto Formativo Figura 52: acquisisci progetto formativo precaricab da soggetto ospitante

/Modiﬁca Progetto Formativo

Ricerca Progetto Formativo
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Progett Formativi Trowat

SOGGETTO DATA DATA TIPD CODICE
proMOTORE  TIROCINANTE pupvyp  InoLTRO  comunicazione  PROGRESSIVO oo inicazione
COMUNE DI : T
WVEMEZIA - OC.F. 08/07/2013 ég’fg;’fggls _'Ij_.mg‘.at.t‘:‘_DFDrma;“"D 45524528 Acquisisci
00229370272 H H IFrocinio omanda
COMUNE oI )

02/07/2013 Progetto Forrnative i
WEMEZIA - C.F. oz/o7izo1a SN rageito 45534495 Acquisisci
003R9ETOZTE 10:49:10 Tiracinio - Domanda

Acquisizione Progetto formativo con progressivo 45534498 avvenuto con successo.

Figura 53: Menu Sezione Tirocini, Acquisizione progtto formativo

Premendo sul pulsante "Acquisisci”, otterra il cedprogressivo interno del progetto.

A questo punto, il promotore deve spostarsi st lIModifica progetto formativo”, cercare il
progetto mediante il progressivo interno e selemiercome azione dal menu a tendina "Modifica".
Avra modo cosi di controllare e di inviare il prétgeformativo.

La comunicazione risultera "Non protocollata” fiedhpromotore non provvedera all'invio.

Ricerca C1G In Deroga £ tlcerca A arrers patametid
OMUNICAZIONT TIRDCIND CON SEDE - . . - Pagina 1 di 1
4 VENETOD
Codice Comunicationn D2ra Data Ente Raiemda oo Progressive i'z::u“i: o “Nkban
Nuove Progetto Formative Camunfcazione MUNCAZIONE coanta  Spedizlone Promotare Ospltante oratore e asc, luviu" Azlone Adione

Muova comunicarions di avvio
tracinio ( Unilav-Assunzione )

Mon protocollats T 1013 455502 Men anivsats -
Y Acquisisd Progetto Formative Dsrisnda i b e iy 1
Modifice Progetto Formativo _ Progesn oM D VERETO
3 Formativg i WEHEZIA LAMORO  « BETTELLA
Ricerca Progetto Formative Men protecollates oo oo _ oxMramI 5. = F. JLARTA 4G5 HEF Mam invanta
Camanda CRAINGITOLTE ALBNLINITE
ISTA MOBILITA®
Proygstio
p T BETTELLA
Modifica Lists Mobilita | =zwooni3zo0seTaaz ] : i ! e v
D ™
T iMFATE

Figura 54: Menu Sezione Tirocini, Modifica progettoformativo

5.5 Comunicazione Avvio Tirocinio in Veneto

Una volta effettuato I'invio del progetto formativda parte dell’ente promotore, il soggetto
ospitante (anche per tramite del soggetto promptoue® inviare la comunicazione di avvio di

tirocinio.

A tal fine il sistema, non appena risulta inviat|a €O di progetto formativo, inoltra al tutor

aziendale una mail contenente il codice progettoindarire nella maschera per effettuare la
comunicazione di avvio del tirocinio.

Quest'ultima puo essere effettuata sia a partila dazione dedicata ai tirocini, sia a partirelaal

sezione dedicata in generale alle Comunicazionii@dtorie.

CO di awio dalla sezione dedicata ai tirocini con sedein Veneto

Per effettuare la comunicazione di avvio tirociciacare nel riquadro dedicato “Comunicazioni
tirocini con sede in Veneto” al link “Nuova comuamone di avvio tirocinio (Unilav-Assunzione)”.
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COMUNICAZIONI TIROCINI CON
SEDE IM WEMETO

Muowvo Progetbo Formativo
Nuowa comunicazione di avvio
tirecinio (Unilav-Assunzionea)
/ Upload Progetto Formativo
Acquisisci Progetbo Formativo

Modifica Progetto Formativo

Ricerca Progetto Formativo

Figura 55: Menu sezione Tirocini (2)

- CoVeneto

Manuale Utente

Il sistema propone come primo passaggio obbligattai scelta della tipologia di tirocinio e
'inserimento del codice della CO di progetto fotima, necessario per associare la CO di avvio del
tirocinio al relativo progetto formativo.
Per richiamare quest'ultimo, cliccare sull'iconan da lente d'ingrandimento e inserire alla voce
"Codice comunicazione" il codice contenuto nelldlrolae il sistema ha automaticamente inviato al
tutor aziendale in seguito all'inoltro della COpdogetto formativo da parte del soggetto promotore.
In mancanza del codice e altresi possibile congdgiraltri campi per avviare la ricerca.

Premere in entrambi i casi il tasto "Cerca".
N.B. Non e possibile richiamare il progetto formatiaigendo direttamente il codice sul riquadro

grigio.

Benwvenuto nella sezione Avvio Tirocinio in Yeneto

Tramite questa procedura & possibile creare, al sensi della DGR 132442013, una nuova comunicazione di avvio di tirocinio a

partire dai dati riportati nel Progetto Formativo precedentemente inserito nel sistema

Mon & previsto linserimento del codice Progetto Formativo telematico in caso dit

- Tirocinio per migranti extracomunitari all'interno delle quote di ingresso

- Tirocinio per l'accesso alla professione

- Tirocinio per disabili (in ottemperanza agli obblighi della Legge 63/99)

- altre esperienze assimilate ai tirocini soggette a comunicazione obbligatoria (es.: assegni di ricerca)

Selezionare la tipologia di tirocinio per il quale si sta effettuando la

Tiracinio estivo, di inserimentofreinserimento lavorativo o formative/di orientamento ex Dgr 33/%

[stu] di avvio:

Selezionare dalla maschera di ricerca il codice comunicazione a 16 cifre {21xxx) del Progetto Formativo

Inserisci ma nuova comunicazione di avvio
tirocinio

L+ ]

Figura 56. Home Page Awvio Tirocini

RICERCA PROGETTO FORMATIVO

Codice Comunicazions _

Inwviati dal 22 |08 | 2012

Inwiati al 22 |08 [l2013

Codice Fiscale Ente Promotore

Codice Fiscale Lavoratore

Codice Fiscale Azienda Ospitante

Tipo di Adempimento Progette Formative Tirocnis L[
'»itcua @ fzzera

Figura 57: Maschera di ricerca progetto formativo
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Una volta selezionato il progetto formativo tramite "clic”, il sistema importa direttamente il
codice progetto nell'apposito campo.
Premere poi "Inserisci una huova comunicazione/dioatirocinio™ per procedere con la CO.
Nel caso in cui si debba comunicare I'avvio deigugenti tipologie di tirocinio:
- tirocinio per migranti extracomunitari all’interretelle quote di ingresso
- tirocinio per disabili (in ottemperanza agli oblbliglella Legge 68/99)
- altre esperienze assimilate ai tirocini soggett®m@municazione obbligatoria (es.: assegni di
ricerca)
scegliere dalla tendina la voce desiderata e paveedirettamente con la comunicazione di avvio.
In questi casi non viene richiesto il codice concamione del progetto formativo in quanto non
sussiste I'obbligo di comunicarlo tramite CoVeneto.

A questo punto & necessario compilare tutti i cashefie schede:

- azienda
- lavoratore
- assunzione
- dati invio.
Oggetto della comunicazione @ Unilay - Assunzione Tirocinio
Arienda Lavoratore Lavoratore Coobbligato Assunzionea Dati Invio Riepilogo

Figura 58: Avvio Tirocinio, Scheda Azienda

Il sistema precarichera comunque i dati gia inseefla CO di progetto formativo.

Nella scheda "Riepilogo”, come per il progetto fativo, I'applicativo evidenzia in rosso eventuali
errori o dati mancanti nella compilazione che imgpeaho il salvataggio e/o l'invio.

Una volta controllata la correttezza dei dati iftsgoremere il tasto "Salva e invia" per procedere
all'inoltro della CO di avvio tirocinio.

Per salvare i dati inseriti senza pero procedergestualmente all'invio della CO, premere |l
pulsante "Salva senza inviare".

Una volta inviata la comunicazione di avvio, ilter®a pubblica un messaggio in cui si evidenziano
il numero di protocollo assegnato e alcuni dasidiesi.

Le icone poste sopra il messaggio consentono endltvisualizzare, scaricare e stampare le CO di
awvio tirocinio e di progetto (in formato PDF) esdiaricare la comunicazione in formato XML.

MNel messaggio sottostante puei visualizzare I'esito dell'invio:
- E' possibile recuperare il contenuto di questa pagina da menu 'Eziti invio camunicazioni' tramite codice invio: co-120130822 1244239486988
- In caza di errare, qualara il mezzaggio non fosse sufficientemente esplicative, contattare ['azzistenza

L'invio & stato completato con successo, protocollo assegnato:
2100013200397130,

Tipo Comunicazione: Unilav - Assunzione
Codice Comunicazione: 21000 NN 130
Progressivo Comunicazione: 4638

Operazione: invio comunicazione obbligatoria
Esito Invio: Operazione conclusa correttamente

Codice Fiscale Azienda: 03 1 I 1
Codice Fiscale Lavoratore: PRSEENREY 70T , progressivo: 4G40

Figura 59: Awvio Tirocinio, messaggio di invio effguato
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Il file PDF della CO di avvio pud essere recuperdédia sezione Com. Obbligatorie — Ricerca
Comunicazioni, mentre il file della CO di progettormativo dalla sezione Ricerca Progetti
Formativi.

CO di awio dalla sezione Comunicazioni Obbligatorie

Per effettuare la CO di avvio tirocinio da questaiene cliccare su “Nuova Comunicazione —
Unilav - Assunzione”.

Selezionare la tipologia di
") — . L — —

UNILAY uN1
Upload Comunicazione

3 Assunzione - Un
Modifica Comunicazione
: Proroga 3 un
Ricerca Comunicazione )
3 Trasformazione
Estrazioni Massive

PROSPETTI INF. L.68/99 3 Assunzione Apprendista

Nuovo Prospetto i Assunzione Multipla

Figura 60: Menu Comunicazione di Avvio Tirocini

Compilare i dati all'interno delle schede previdadla CO (i campi obbligatori sono contraddistinti
dallo sfondo blu).

N.B. Un controllo automatico sul Comune dell’aziendaudla tipologia contrattuale “Tirocinio”
aggiunge alla normale CO di assunzione il campdigditorio per la selezione della Tipologia di
tirocinio. Se viene selezionata la tipologia “Tirtio estivo, di inserimento/reinserimento lavorativ
o tirocinio formativo/di orientamento ex DGR 337120 sara obbligatorio compilare il campo
“Codice comunicazione progetto formativo”.

Per richiamare quest'ultimo, cliccare sull'iconan da lente d'ingrandimento e inserire alla voce
"Codice comunicazione" il codice contenuto nelldlrolae il sistema ha automaticamente inviato al
tutor aziendale in seguito all'inoltro della COpdogetto formativo da parte del soggetto promotore.
In mancanza del codice e altresi possibile congdgiraltri campi per avviare la ricerca.

Premere in entrambi i casi il tasto "Cerca".

Una volta selezionato il progetto formativo tramite "clic”, il sistema importa direttamente |l
codice progetto nell'apposito campo.
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oggetto della comunicazione ! Unilav - Assunzione
Arimnds Lavorators Lawarators (oobhlgato Amsunsigng Dkt T Figspilugo
Isizio Rappoiio

Recupere dabl cormumucaziane pracedanty £ b

Date [nizio [dabs §teunsicr) |-|'|'r||mh.|.u

Erta Pravidantisls -Hﬁﬂmmnﬂlmnﬁlt _':J

Codice Enbe Mavidenziale

Dak INAIL Fa] ®
Legge £5 dats nulla ostalconventions

Legge 65 nurmard abto

Cadica agavalasicns ) Agginmgi Ageyolazioens

Tipe Grarie ;J

Tipalagia cortrat®uals TIROC MG 8 _:J
Lavoratars i roaobdia Mo :j

Lavorators Stagionale Ba :j

Laviory in Rgrigolturs NI ;1

Tepalagia d) Twasnio Tirucinle s4tivg, di dnsarimeno/reinsarimants Iavoratico o Formarivasdi arlentamente we Dge 33772002 = |

Codice comunicazions Progatte Formatve

st Fine B apparto e Ay
CF Seggatis Prarmotare Tiraginie \

Figura 61: Awvio Tirocinio, Scheda Assunzione

Nel caso in cui si debba comunicare I'avvio di wmadinio appartenente alle altre tre tipologie, non
sara obbligatorio I'inserimento del codice comunioae del progetto formativo, in quanto non
sussiste I'obbligo di comunicare quest'ultimo trEn€oVeneto. Selezionare quindi la tipologia di
tirocinio e proseguire con la comunicazione di avvi

Nella scheda "Riepilogo” I'applicativo evidenzia nosso eventuali errori o dati mancanti nella
compilazione che impediscono il salvataggio efwid.

Una volta controllata la correttezza dei dati iftsgpremere il tasto "Salva e invia" per procedere
all'inoltro della CO di avvio tirocinio.

Per salvare i dati inseriti senza pero procedergestualmente all'invio della CO, premere |l
pulsante "Salva senza inviare".

Una volta inviata la comunicazione di avvio, ilter®a pubblica un messaggio in cui si evidenziano
il numero di protocollo assegnato e alcuni dasidiesi.

Le icone poste sopra il messaggio consentono endltvisualizzare, scaricare e stampare le CO di
awvio tirocinio e di progetto (in formato PDF) esdiaricare la comunicazione in formato XML.

Il file PDF della CO di avvio puo essere recuperdédia sezione Com. Obbligatorie — Ricerca
Comunicazioni, mentre il file della CO di progettormativo dalla sezione Ricerca Progetti
Formativi.

5.6 Ricerca e Modifica Comunicazioni Progetto Forma  tivo ed Awvio

Il sistema permette di ricercare in archivio, a0 opportuni parametri, le comunicazioni gia
inviate e consente eventuali rettifiche.
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Per ricercare un progetto formativo, cliccare suok I'Ricerca progetto formativo" nella sezione
“Comunicazioni tirocini con sede in Veneto”. Ingeril codice comunicazione, oppure valorizzare i
campi richiesti e premere "Ricerca”. Comparira ¢asCO di progetto formativo, visualizzabile e
scaricabile sia in formato PDF che in formato XML.

Ricerca Progettl Formativi

' todice Comanic srisne 21 o0/ [ =

T Progressien inteemo

T prats v s alv ataggio

T Data o fealy ataggie dal ' al
S invwin,/saby ataggin | =
£.F. Soggetto Promotors

E.F. lavoratom

£.F. aziprila ospitants

Tipobagia comumicazions Byaisani ;l Sbaho ComEnc AT inns Suslpiasl ;l
Tepoiogis conbrathissls QuslriEr | Terca par fascicalo =] Anaryalls ti =l
Oplcerca A grreia paramesil
] ' ¥ - Pagina 1 di 1 B scarica £ML selezionatl B scarica POF selezionati B scarica 1auni gli Dxcel
Cadics Cadice
Comunicazions Data Lrata Ente Arienda Progressiva t
® Comunicaziane Exinivin Soudliloae Premotore Ofplanbe Laveratore ot ll.:r'::nluzlnnr POF HHL Seler.
Erggetto
; iy sy FRITALYG o P L8 2013 R, i P —— f
H10001320030TLEs N ans2013 S0 o FEL S PTA 200 IPOOIFTL A0 Tl r
Darmands

Figura 62: Sezione Tirocini, Ricerca progetto forméivo

Per modificare la CO di progetto formativo, cliceaul link "Modifica progetto formativo" nella
sezione “Comunicazioni tirocini con sede in Venetliserire il codice comunicazione, oppure
valorizzare i campi richiesti e premere "Ricercadmparira cosi la CO di progetto formativo.

A questo punto, selezionare dall'apposito menundite I'azione "Rettifica” e procedere alla
modifica dei campi desiderati.

. Cadice
Codice Data Data Ente Azienda Progressivo
Comunicazions Cormunicazione. poonte  Spedizions Promotore Dspitante Covomatore o oec. _E“’,":‘.‘;“"“z'““" Azlone
Progakio
ILOOO1ZZ0039T129. Farrmative 21/08/2013 i e A B =
/i Tiracinio . 2Rf0RF2013 1501818 49534634 21000132003%7130 - _I
Rk Huowo « Progetto Formative Ti

Huovo con lavarater = Progeth
Huoys camunicagiors di avvio

“
Arnrull s arts

Figura 63: Sezione Tirocini, Modifica progetto formativo

Per ricercare una CO di avvio, cliccare sul linkicdkca comunicazione" nella sezione “Com.
Obbligatorie”. Inserire il codice comunicazione,pope valorizzare i campi richiesti e premere
"Ricerca". Comparira cosi la CO di avvio del tirtoi visualizzabile e scaricabile sia in formato
PDF che in formato XML.
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Ricerca Comunlcazionl
Attenzione: la ricerca delle pratiche CIG in deroga & effettuabile dal menu "Ricerca CIG in Deroga®
Attenzione: la ricerca dei praspetti disabili & eMfettuabile dal menu "Ricerca Prospetti Disabili®
% Codice Commaunic sthone TA000E ITO0IFTLI0
™ Drogresseo isberm
7 Data ko /s alv ataggio
7 Dats e Sesbvataggio dal al
T piese i salva tagoen ;I ;J
€,F, arisnds
L F, lasorators
L F, axbends wiillrzatrics [*)
Tipolagia comunicazions Gualsissi =1 Staln ¢omunes aricne Qualsias |
Tipclogha conbratiuale Gualiisgi ;l Eorca por fascicola ;l Armuliat _-]
Frogetty Fonmativa Asscriato =]
L rlerica & azTera parametin
Pagina 1 di 1 @ scarica XML selextonaii B scarica FOF selezionani
Cadica c il Data Data Ailond L o Progressive POP ML sal
Camunicazions £ el e Eventa Spediriong et e Fase. e
D001 3200397130 ol Wil 1 T b a8534658 E L

Figura 64: Sezione Avvio tirocini, Ricerca comunicaione

Per modificare la CO di avvio del tirocinio, cliceasul link "Modifica comunicazione” nella
sezione “Com. Obbligatorie”. Inserire il codice aamtazione, oppure valorizzare i campi richiesti
e premere "Ricerca”. Comparira cosi la CO di adébtirocinio.

A questo punto, selezionare dall'apposito menundite I'azione "Rettifica” e procedere alla
modifica dei campi desiderati.

Progressive
Fasc.

Codice Data Data
Comunitarione Comunicarions Ewento Spedisiane

Ariane

Arienda Lavaratars

NPl 1 T AREGALIEOE o e s 350 201
FLO0GLIZ00THTLN0 S L o MiewInd ol e

Figura 65: Sezione Awvio tirocini, Modifica comuni@zione

N.B. Una CO di progetto formativo puo essere retti€ata unicamente prima dell'inoltro della

rispettiva CO di avvio.
Dal momento che il progetto formativo risulta “aggmto” ad una CO di avvio, il sistema
impedisce il salvataggio di modifiche nella CO dogetto formativo dopo che la relativa CO di
awvio e stata inoltrata.

Le rettifiche alle CO di avvio seguono invece lgale generali delle Comunicazioni Obbligatorie
(in particolare, la rettifica degli elementi essatizsara possibile esclusivamente entro il 5° igoor
successivo all'inoltro della CO — si veda a talgmsito il Manuale “Modelli e Regole” scaricabile
dal sito Cliclavoro al link:

http://www.cliclavoro.gov.it/Aziende/Adempimenti/Gae/default.aspx
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E’ il modulo informatico mediante il quale tuttdatori di lavoro pubblici e privati, di qualsiasi
settore, ad eccezione delle agenzie per il laveladivamente ai rapporti di somministrazione,
adempiono all’obbligo di comunicazione di assungidei lavoratori, effettuate in casi di urgenza
connesse ad esigenze produttive, fermo restandbligm di invio della comunicazione mediante il
modulo Unificato Lav entro il primo giorno utile.

UNILAV

PROSPETTI INF. L.68/99
Nueve Prospetto
Upload Prospetto
Modifica Prospetto

Ricerca Prospetto

€IC IN DEROGA

% Assunzione Apprendista

3 Assunzione Multipla

UNISOMM

- Urgenza, settore agricolo,

UNIURG

% Urgenza

turistico

VARDATORL

Figura 61: Uniurg menu funzionali

Nota Importante

Si consiglia di prendere visione del documento ‘Elbde Regole’, scaricabile all'indirizz
http://www.cliclavoro.gov.it/Aziende/Adempimenti/Gae/default.aspx e visionare

=0

le istruzion

di dettaglio per la compilazione di ogni singolong@o informativo.

E’previsto dalla norma la possibilita di inviare onodello Unirg in formato cartaceo solamente nei
casi di disservizio informatico. Si vedano al rigi@i link informativi riportati al paragrafo 1.1.
modello cartaceo non costituisce un alternativaellq telematico, se non sussistono impedimenti

di natura tecnologica.

6.1 UniUrg (telematico)

Il modulo si compone due sezioni (quadri), il pricantenente una lista dei dati principali relativi
all’'assunzione, il secondo corrispondente al cotosgeadro dei dati di invio:

1n: /CliclavoroVeneto/My Desk/Servizi Autenticati/CO_Veneto - Comunlicazionl obbligatorle

Oggetto della comunicazione : Uniurg - Gomunicazione Urgenza

Assunzione  Dati Invie  Riepiloge
Datore di faware
Deneminazione datore di lavore
Codice Fiscale
Lavoratore
Cognome
Mame
Codice Fiscale
Fnizin Rapporty
io [data assunzione 5]

Data

Motive Urgenza

Figura 66

agfmmiazaa
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I modello UNIURG viene usato nei casi documerdatndisponibilita dei servizi informativi e

nelle assunzioni d’'urgenza.

Le comunicazioni di urgenza per il settore turistie@ono essere trasmesse tramite apposito
modello cartaceo disponibile direttamente sul pemazionale delle comunicazioni obbligatorie e
seguono regole diverse. Il menu funzionale su Ceteimcapsula semplicemente tale modello e lo
rende disponibile alla stampa.

Titrov! In: /Clic Desk/Servizi 0_Veneto - C

chc.:a“w:\’ portiepiithI e ayars

UniUrg Settore Turistico art.4 c.2 L183/2010

Seziane: Datore di lavoro
codice fiscale * e

Denominazione datore di lavoro * |

Settore * I o 2 hd

Sezione: Lavoratore

e

Codice fiscale *

Cogname ¥ Nore *

Sezione: Inizio rapporto di lavere

Tipologia contrattuale *

Data inizio *
(e 31/12/1381)

Sezione: Dati di invio

Soggetto che effettua la comunicazione (*) I v
(s diverso dal dators i lavoro)

Codice fiscale del soggetto che effettua la
comunicazione (*
¢ diversa dol detare di Jovara)

E-mail del soggetto che effettua la comunicazione
x

Tipo comunicazione * [comunicazione settors turistico ex lege 183/2010

Figura 67: uniurg settore turismo e commercio

49



Manuale Utente

( CoVeneto
ClicLavoroVeneto.it '
Servizi online per Lavoro, Formazione e Istruzione

7 GRUPPO UNISOMM

E il modulo mediante il quale le agenzie per ildave di somministrazione adempiono all'obbligo
di comunicazione relativo a tutte le tipologie @pporti di somministrazione.
Il modulo Unificato somm consente la gestione gdamissione delle comunicazioni inerenti:

» Inizio del rapporto di lavoro non contestuale atlissione
* Inizio contestuale del rapporto di lavoro e deligsione
* Proroga del rapporto di lavoro o della missione

» Trasformazione del rapporto di lavoro

» Trasferimento del lavoratore

» Cessazione del rapporto di lavoro o della missione

Nel caso in cui venga instaurato un rapporto didaxdi somministrazione, in assenza di missione,
verra comunicata la sola instaurazione del rappairtavoro.

Le eventuali modifiche del rapporto di lavoro venga@omunicate solo all’atto della
comunicazione di una successiva missione o deflsazégone del rapporto di lavoro se in data
diversa da quella prevista.

La cessazione del rapporto di lavoro in assenmaigiione viene comunicata se il rapporto € a
tempo indeterminato o, se a termine, qualora la datessazione sia antecedente a quella
precedentemente comunicata.

Le sezioni: ‘Agenzia di Somministrazione’, ‘Lavased’, ‘Rapporto di Lavoro’, ‘Dati invio’
vengono sempre compilate, indipendentemente daliipomunicazione UniSomm.

Il quadro ‘Riepilogo’ € sempre presente in tuthadelli di comunicazione di CoVeneto e riporta in
forma riepilogativa il dettaglio tutti i dati giaseriti ed espone i tasti di invio della comunicas.

In sintesi, quadri da compilare, 0 comunque preéspat ogni tipologia di comunicazione
UniSomm sono i seguenti:

Contratto di Somministrazione Agenzia di Sommimigione, Lavoratore, Rapporto di Lavoro,
Dati invio, Riepilogo

Inizio Missione Agenzia di Somministrazione, Lavoratore, Rapportbayoro,
Proroga Missione Azienda Utilizzatrice, Dati Missione, Dati inviojépilogo
Trasformazione Missione
Cessazione Missione

NB: Il quadro Missione per i modelli di Inizio, Roma, Trasformazione, Cessazione presenta una
parte comune a tutti i modelli e una parte spexiigersonalizzata.

| menu della sezione UniLav si presentano nellasetg veste grafica, e sono visibili nella Home
Page dell'applicativo dopo il login:
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Y | L 200222012 -
5
UNILAY UNIURE
Upload Comunicazione ]
d
-3 Assunzione * Urgenza Vi
ve
> Proroga # Urgenza, settore agricolo,
turistico
-3 Trasformarzione 14
ntc
PROSPETTI INF. L.68,/99 -+ Assunzione Apprendista -
Nuove Prospettn 3 Assunzione Multipla B
b oo UNISOMM VARDATORL EY
. ea
Modifica Prospetta % Inizio Contratto senza Missione * Variazione Ragione Sociale Ma
(e Hresiin -i Wariaz. Contratto senza Missione * Trasferimenti ze
CIG IN DEROGA # Inizio Missi kot
-3 Proroga Missione

Nuova Domanda CIG in -
Deroga A
Muova Domanda CIGD g f Es= ica
Aziende Agricole ‘ 1 | hiv

Figura 68: Menu funzionali gruppo UniSomm

Nota Importante

Si consiglia di prendere visione del documento ‘lglbeg Regole’, scaricabile all'indirizzo
http://www.cliclavoro.gov.it/Aziende/Adempimenti/@iae/Area-download.aspe di visionare le
istruzioni di dettaglio per la compilazione di ogimgolo campo informativo.

7.1 UniSomm Contratto di Somministrazione in assenz a di missione

Selezionare il menu ‘Inizio contratto senza missiarel gruppo ‘UNISOMM’. La veste grafica
del modello € la seguente:

Oggetto della comunicazione : Unisomm - Contratto Somministrazione in assenza di Missione

Agenzi ini: i L Rapporto Lavore Dati Invio Riepilogo
O Cerca Azienda Ll
Azienda
Dati Aziendlali
Codice Fizcale
Denominazione datore di lavora
Tipo di azienda

[ —

Figura 69: Contratto in assenza di missione — visie di insieme

7.2UniSomm Inizio Missione

Selezionare il menu ‘Inizio Missione’ nel gruppoNLSOMM'’. La veste grafica del modello e la
seguente:
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Oggetto della comunicazione : Unisomm - Inizio Missione

Agenzia Somministrazione Lavoratore Rapporto Lavoro Azienda Utilizzatrice Missione Dati Invio Riepilogo
A2 Cerca Azienda a

Azienda
Dati Aziendali
Codice Fizcale
Crenominazione datore di lavora

Tipo di azienda

Figura 70: Unisomm inizio missione — visione di ineme

7.3UniSomm Proroga Missione

Selezionare il menu ‘Proroga Missione nel gruppdIBOMM’. La veste grafica del modello e la
seguente:

0Oggetto della comunicazione : Unisomm - Proroga Missione

da Utili ice  Missi Dati ¥ariazione  Dati Invie  Riepilogo

Agenzia § ini i L Rapporto Lavore  Azi
£ Cerca Azienda i1}
Azienda
Diati Aziendlali
Codice Fiscale
Denominazions datore di lavore

Tipo di azienda

Figura 71: Unisomm proroga missione — visione di sieme

7.4UniSomm Trasformazione Missione

Selezionare il menu ‘Trasformazione Missione napgo ‘UNISOMM’. La veste grafica del
modello e la seguente:

0Oggetto della comunicazione : Unisomm - Trasformazione Missione

A ia 5 ini i L L Rapporto Lavore  Azienda UMilizzatrice  Missione  Dali ¥ariazione  Dati Invie  Riepiloge

O Cerca Azienda (1)
Azienda

Dati Azienclali
Codice Fiscale
Nennminazinne datare di lavarn

Figura 72: Unisomm trasformazione missione — visiandi insieme

7.5UniSomm Cessazione Missione

Selezionare il menu ‘Cessazione Missione’ nel goupfNISOMM'. La veste grafica del modello
e la seguente:
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0Oggetto della comunicazione : Unisomm - Cessazione Missione

Agenzia Somministrazione Lavoratore Rapporbo Lavoro Azienda Utilizzatrice Missi Dat Yariazi Dati Invin Riepilogo

£ Cerca Azienda i1
Azienda
Dati Aziendali
Codice Fizcale
Denominazione datore di lavoro
Tipo di azienda
Settare

Figura 73: Unisomm cessazione missione

7.6 UniSomm Variazione

Il modello “variazione” nel contesto delle comurdi obbligatorie unisomm € previsto per
trasmettere alcune specifiche tipologie di mod#ioai nel contratto di somministrazione. Le figure
seguenti illustrano la maschera principale conlauodello si presenta, e le variazioni previste.

Oggetto della comunicazione : Unisomm - Contratto Somministrazione in assenza di Missione

Agenzi ini: i L Rapporto Lavors Dati ¥arazione Dati Invio Riepilogo
O Cerca Azienda Ll
Azienda

Dati Aziendali
Codice Fiscale

Denominazione datore di lavoro

Figura 74: variazione contratto di somministrazione

0ggetto della comunicazione : Unisomm - Gontratto Somministrazione in assenza di Missione

Lavoratore  RapportoLavere  Dati Variazione DatiInvio  Riepilogo

CESSAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

PROROGA DEL RAPPORTO DI LAVORO IN ASSENZA DI MISSIONE
TRASFERIMENTO ALTRA SEDE OPERATIVA AGEMZIA

TRASFORMAZIQOME DEL RAPPORTO DI LAYORD IN ASSENZA DI MISSIONE

Figura 75: causali di variazione (unisomm)

7.7UniSomm Schede di dettaglio

Nei paragrafi seguenti vengono descritte le scliedettaglio pertinenti ad ogni modello di
comunicazione UniSomm.
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4
5

5.6

Scheda Agenzia di Somministrazione

La sezione relativa alla ‘Agenzia Somministraziamensente I'inserimento dei dati anagrafici
dellAgenzia stessa. Come nel caso delle comurocatiniLav la scheda anagrafica deve prima
essere inserita nella sezione ‘Anagrafica Aziemdeoi caricata nel modulo Unisomm mediante
tasto (lente) di ricerca prima per la parte rekatilla sede legale e poi della unita operativeald).
Se la sede operativa € unica la prescelta sarenatit@.

Con procedimento assolutamente analogo di caricdath del legale rappresentante aziendale.

0ggetto della comunicazione : Unisomm - Contratto Somministrazione in assenza di Missione

Agenzia Somministrazione  Lavoratore  Rapporto Lavoro  Dati Yariazione DatiInvie  Riepiloge
D Cerca Azienda 11

Azienda,

Datl Aiendal
Codice Fiscale
Deneminazione datore di lavors
Tips di aziends

Settore

Niifigciisbne alialie | |

Matura Giuridica ‘ |

#zienda PubblicafPrivata (v

Agenzia somministrazione estera v

P Cerca Lagale Rappresentants

Fappresentants Lagals

Cognome [

Mame

Sesso v

Cittadinanza Bl =

Caornune (o state estero) di nascita o x

Diats di nascita laa/rm fzaa

Indirizen WA W u

Figura 76:UniSomm - Scheda anagrafica Ag. Somministzione

Nelle figure seguenti sono riportate in sequenizeok esplicativo le maschere per la ricerca
dell’'anagrafica azienda, la scelta della sede éedall’agenzia, la scelta della sede operativa
(filiale) dell'agenzia, e infine la scheda ‘Agen8amministrazione’ con i campi valorizzati.
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Cenominazione datore di lavors RICERCA AZIENDE

Tipo di azienda

Settare

Mum, iscrizione all'albo

Matura Giuridica

Azienda Pubblica/Privata

Ragione Sociale pereTo LAvoro

P Cerca
Aziende Trovate
RAGIONE SOCIALE €OD, FISC. TIPO AZIENDA
WENETO LAVORO 03180130274 DATORE LAVORO PUBBLICG/PRIVATC

Agenzia somministrazione estera -

. Utenti delegati

Figura 77:UniSomm - ricerca Ag. Somministrazione

Tipo di aziznda I

ettore

. Upload Comu

omunicaziom Un Line - vene’

« Guida In Line:

L’.?UNILAU

« Assunzione
« Proroga

« Trasformaziol
. Cessazione

« Assunzione Al

« Trasferimenty
da fuori region:

« Yariazione Pi

RICERCA UNITA' PRODUTTIVE

Filtra per comune Messun filtro |

RAGIONE SOCIALE COD FISC INDIRIZZO COMUNE CoD.

Venato Lavoro

Veneto Lavoro

w90130274 WIA CA' MARCELLD 67b WEMEZIA 2
wLo0130274 PIAZZA San Marco 2003 WEMEZIA 3

ha S

| [V

Punrion

cap [ ]

Figura 78: UniSomm - scelta Ag. Somministrazione €le Operativa)
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Oggetto della comunicazione : Unisomm - Gontratto Somministrazione in assenza di Missione

Agenzia Somministrazione  Lavoratore  Rapporto Lavoro  Dati ¥ariazione Datilnvio  Riepilogo
D Cerca Azienda m
Azienda
o nefali
e 103180130274
[VENETO LAYORD

|DATORE LAVGRO PUBBLICO/PRIVATO ]
ATTIVITA DEGL 0RGAN LEGISLATIVI ED ESECUTIV, SENTRALLEL -

Pubblics.

~
ntants
Nome
Sesso w
Cittadin. P | =
Comun (o state estero) 4 3 o=
Provincia di nasci ita
Data di nascita i
Incl e Lagal
n [ | oA MARCELLD n B78
Fraziane i
Comuns [yenEna
Z R
cap 30172
Telefano |D412819311
Fax pnzmmn: |
Email [MAILLAWORO@VENETOLAYS

Figura 79: UniSomm - Ag. Somministrazione compilata

Tramite tasto lente é possibile modificare il valdel codice ATECO, qualora in anagrafica ne sia
stato caricato piu d’uno.

Scheda Lavoratore

Il caricamento dei dati anagrafici relativi al lagtore oggetto di rapporto di somministrazione
awviene con le stesse modalita viste per UniLaveoy mediante possibilita di ricercare i dati in
archivio mediante il tasto (lente) di ricerca ompuaricando manualmente tutte le informazioni
richieste. La funzione di ricerca richiede il cantento per esteso del codice fiscale.

| campi su fondo blu sono obbligatori.
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0Oggetto della comunicazione : Unisomm - Contratto Somministrazione in assenza di Missione

Agenzia i i |.I pp
£ Cerca Lavoratore [il}
Lavoratore

Dati Parzonali

Codice Fiscale
Cognome
Home

Sesso
Cittadinanza

Comune (o state esters) di nascita

Damicilio Lavorators

Indirizzo

Rasidlenza Lavorators

Indirizzo di

Livello di lstruzions

Livello di Istruzione

Lavoro  Dati Yadazione Dati Invio  Riepiloge

RICERCA SOGGETTO

P cerca

g
&
H
H
L
F

B || b
®

1A

s _i_
I
Fl

b
x

[, v

[ 1sgs ™

T

l

Figura 80:UniSomm — ricerca e inserimento lavoratoe

Scheda Rapporto di Lavoro

La scheda ‘Rapporto Lavoro’ € funzionale al carieato dei dati del rapporto di lavoro tra il
lavoratore e I'’Agenzia. Esiste una funzione dingee utilizzabile dopo aver caricato la scheda
dell’Agenzia e quella del lavoratore, per tenthmrécaricamento automatico dei dati, o di una
parte degli stessi, dal database. Qualora talecageon produca risultati o se i dati estratti non
fossero corretti o aggiornati occorrera inserifdi modificarli manualmente.

0Oggetto della comunicazione : Unisomm - Contratto Somministrazione in assenza di Missione

Agenzia inistrazi L

Rapporto Lavore

Dati ¥ariazione

Dati Invie  Riepiloge

Recupero dati comunicazione precedente |

[rata inizio rapporto
Ente Previdenziale

Codice Ente Previdenziale

Mumero Agenzia Somministrazione
Tipologia Contrattuale

Lavaratare in mahilita

Murners matricola

Indennita' di dizponibilita’

Hote di compilazione

RICERCA RAPPORTI DI LAVORO

1- 1 dati del rapporto di lavoro eventualmente recuperati in automatico a partive dalle comunicazioni obbligatorie precedentemente inviate potrebbero non essere corretti e pertanto DEVOMNO essere
sempre verificati ed in caso aggiornati

Figura 81:UniSomm — ricerca e inserimento dati raporto di lavoro
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Scheda Azienda Utilizzatrice

La scheda ‘Azienda Utilizzatrice’ e funzionale aticamento dei dati anagrafici della azienda
utilizzatrice. Le modalita di inserimento sono fesse viste per la Agenzia di Somministrazione, sia
per la parte sede legale che unita operativa.

0Oggetto della comunicazione : Unisomm - Inizio Missione

Agenzia Somministrazione  Lavoratore  Rapporto Lavors  Azienda Utilizzatiice  Missione  Dati Inwio  Riepiloge

£ Cerca Azienda a

Azienda

Codice Fiscale

Tipa di azienda

Settore

Mum, iscrizions all'albo
Matura Giuridica
Azienda Pubblica/Privata

Ditta utilizzatrice estera che opera in Italia hd

Indiizzo Sade Legale

Indirizzo Wl A

Telefano
Fax

Email

Figura 82: UniSomm - Azienda Utilizzatrice

| dati dell’'azienda utilizzatrice vengono insetiamite la selezione del datore di lavoro e dedides
operativa di lavoro dall’anagrafica gestita in C@afyrafica, attraverso il click sulla lente.

Scheda Missione (I nizio Missione)

La scheda ‘Missione’ & funzionale all'inserimenta dati relativi alla missione. | campi sono
sufficientemente auto esplicativi. Esiste una faneidi ricerca, utilizzabile dopo aver caricato la
scheda dell’Agenzia e quella del lavoratore, petaie il precaricamento automatico dei dati, o di
una parte degli stessi, dal database. Qualoraitaiea non produca risultati o se i dati estrabt
fossero corretti 0 aggiornati occorrera inseritti modificarli manualmente.
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Oggetto della comunicazione : Unisomm - Inizio Missione

Agenzia ini: i L Rapporto Lavoro  Azienda Utilizzatrice  Missione  Dati Invio  Riepilogo

Nutmars Cantrates Somministrasions - |

Data inizio contratte di somministrazione

Identificative della Missione \ || o] =
Data inizio missione _'%‘? n
Rischis silicosi & ssbastosi

Codice agevolazione D Aggiungl Agevalazioni

Tipe Crario

Qualifica Professionale (ISTAT)

Contratto Collettive Applicato
ol =

Livella di Inquadramenta
Yaoce di tariffa (1)
Voce di tariffa (2)

Voce di tariffa (3)
Descrizione attivita'

Lauora in Agricoltura

Hote di compilazione

1 - Funzione che consente di copiare, inalterata, la data diinizio somministrazione in inizio missione

Figura 83: Unisomm dati missione (inizio missione)

Scheda Dati e Variazione Missione (Proroga Missione)

La scheda ‘Missione’ & funzionale in particolar mm@d caricamento della data di fine proroga della
missione. Esiste una funzione di ricerca, utilizZleabopo aver caricato la scheda dell’Agenzia e
guella del lavoratore, per tentare il precaricamenitomatico dei dati relativi alla data di inidal
numero del contratto. Qualora tale ricerca non peadisultati o ne produca di incompleti o
imprecisi sara cura dell’'utente provvedere alleaspme modifiche o correzioni manuali.
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0Oggetto della comunicazione : Unisomm - Proroga Missione

Agenzia ini i L Rapporto Lavore  Azienda Utili ice  Missi Dati ¥ariazi Dati Invie  Riepilogo
Humaro Gantratta Somministasions ]
Drata inizie contratte di semministrazione _

Identificative della Missione | | F:] »®
Data inizie missions _'%5! m

Rizchio silicosi & asbestosi

Codice agevolazione © Aggiungi Agevalazioni

Tipa Qrario

ualifica Professionale (ISTAT)

Contratto Collettivo Applicato )
| o %

Livello di Inquadramenta
“ace di tariffa (1)
Woce di tariffa (2]

Vore di tariffa (3)
Drascrizione attivita'

Lavoro in Agricaltura

Hote di compilazione

1- Funzione che consente di copiare, inalterara, 1a data di inizio somministrazione in inizio missione

Figura 84: Unisomm dati missione (proroga missione)

La scheda denominata ‘variazione’ consente di fipace il tipo di proroga, secondo la
classificazione di cui alla figura seguente:

0Oggetto della comunicazione : Unisomm - Proroga Missione
Agenzia Somministrazione  Lavoratore  Rapports Lavoro  Azienda Utilizzatice  Missione  Dati Yariazione  DatiInvio  Riepilogo

Tipo Variazione

Note di compilazione

I

Figura 85: Unisomm variazione (proroga missione)

Scheda Trasformazione (Missione)

La scheda ‘Dati Variazione’ e funzionale all'inseanto del tipo di trasformazione, causale e
relativa data dati relativi alla trasformazionela@hissione. | campi sono sufficientemente auto
esplicativi. Nella scheda ‘Missione’ esiste unazione di ricerca, utilizzabile dopo aver caricao |
scheda dell’Agenzia e quella del lavoratore, petate il precaricamento automatico dei dati, o di
una parte degli stessi, dal database. Qualoraitaiea non produca risultati o se i dati estrabi
fossero corretti 0 aggiornati occorrera inserifti modificarli manualmente.
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oggetto della comunicazione : Unisomm - Trasformazione Missione

Agenzia _S_bmminié_h’?zione_ L.auq'rgﬁnr_'e Rapporto Lavore A;ien‘da Utilizzatrice  Missione  Dati Yariazione  Dati Invio  Riepilogo

Murnero Contratto Somministrazione

Crata inizio contratto di somministrazione

|

Identificative della Miszione ] =l =
o o _ Funzione che consente di copiare, inalterata, la data
Diatesinfzisihisstone é di inizio somministrazione in ihizio missione

Pat INAIL Al %

Rischio silicosi & asbestosi
Codice agevolazione & Aggiungi Agevalazioni

Tipo Crrario

CQualifica Profeszionale (ISTAT)

Contratto Collettivo Applicato

Livello di Inquadramento

b
x

Woce di tariffa (1)

Woce _di tarif_Fa _(2_)

WVace di tariffa (2)

Descrizione attivita'

Lavare in Agricoltura

Hote di compilazione

1 - Funzione che consente di copiare, inalterata, la data di inizio somministrazions ininizio missione

Figura 86: Unisomm dati missione (trasformazione ngsione)

Scheda Missione Dati Variazione (Cessazione Missione)

La scheda ‘Dati Variazione’ e funzionale all'inse&nto del tipo di cessazione, causale e relativa
data dati relativi alla cessazione della missidmampi sono sufficientemente auto esplicativi.
Nella scheda ‘Missione’ esiste una funzione dirgag utilizzabile dopo aver caricato la scheda
dell’Agenzia e quella del lavoratore, per tenthmrécaricamento automatico dei dati, o di una
parte degli stessi, dal database. Qualora talecageon produca risultati o se i dati estratti non
fossero corretti 0 aggiornati occorrera inserifti modificarli manualmente.
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Oggetto della comunicazione : Unisomm - Cessazione Missione

Agenzi P i L Rapporto Lavoro Azienda Utili ice Missi Dati Yariazi: Dati Invio Riepilogo

Numaro Contratzs Somminiztrasions |

Doata inizio contratte di somministrazione

Identificativo della Missione |
Drata inizio mizzione _ ﬁ? m
Pat INALL I (- |

Rizchin silicazi & ashestasi
Codice agevolazione 1D Aagiungi Agevalazioni

Tipo Orario

Qualifica Professionale (ISTAT)

Conrato Collewtive Applicato _
ol =

Livello di Inquadramenta
Waoce ditariffa (1)
Vaoce di tariffa (2)

Vaoce di tariffa (3)
Descrizione attivita'

Lavora in Agriceltura

Hote di compilazione

1 - Funzione che consente di copiare, inalterata, la data di inizio somministrazione in inizio missione

Figura 87: Unisomm dati missione (cessazione missig)

La scheda denominata ‘dati variazione’ consentspdiificare il tipo di cessazione, secondo la
classificazione di cui alla figura seguente:

0Oggetto della comunicazione : Unisomm - Cessazione Missione

Agenzia Somministrazione  Lavoratore  Rapporto Lavors  Azienda Utilizzatrice  Missione  Dati Variazione DatiInvie  Riepilogo

fipo Yariazions
vore of compilazions

Figura 88: Unisomm dati variazione (cessazione misse)

Scheda Dati Invio

Questa scheda propone un riepilogo dei dati chaifamno I'utente (login, cf, mail):
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0Oggetto della comunicazione : Unisomm - Cessazione Missione

Agenzia Somministrazione  Lavora tore  Rapporto Lavoro  Azienda Utilizzatrice  Missione  Dati Yariazione  Dati Invio  Riepilogo

Soggetto antorizzato allinoltro della pratica

Codice fiscale dell'utente azienda { y
Codice fiscsle del saggetta dell'Accardn di Servizia CWLGPRSALI 1 G224 2

Codice fiscale del soggetto che effettua la comunicazione 03180130274

Mail del zaggetto che effettus la comunicazione giuseppe. caralletto@venetoluwar it
Soggette ineltrante

Tipo di Comunicazione COMUNICAZIONE OBBLIGATORIA

Hote operatore

Hote

Hote di compilazione

1 - Specificare la tipologia di soggetto che inoltra [a pratica.
2- Il campo 'note' deve essere utilizzato esclusivamente per precisare alcuni aspetti del rapporto di lavoro che non sono riconducibili alle maschere di compilazione & puo’ essere lungo al massimo
255 caratteri.

Figura 89: UniSomm - scheda Dati Invio

Le informazioni specifiche da inserire sono la kiga di utente (da una lista a tendina) e il Tgpo
comunicazione (reimpostato a Comunicazione Oblarggt

E’ possibile modificare il ‘Tipo comunicazione’ iraptando la voce ‘Rettifica’ oppure
Annullamento, e cosi facendo il sistema chiedaskiire il codice protocollo della comunicazione
da rettificare o annullare. Come verra meglio déscn un paragrafo successivo si consiglia di
compilare le comunicazioni di rettifica e annullarteenon in questo modo ma a patrtire dal menu
‘Variazioni'.

Osservazione

Il campo ‘note’ finale non rientra nei campi defimiei tracciati standard delle comunicazioni
obbligatorie e pertanto non viene inviato attrawersistema della cooperazione applicativa agl
nodi del circuito delle ‘co’ (inps,inail, ecc). Btato inserito nella implementazione veneta delle
comunicazioni obbligatorie e viene riportato nellampa pdf prodotta da CoVeneto.

Scheda Riepilogo

Nella scheda di riepilogo vengono riassunti tuttati inseriti con indicazione degli errori bloctian
(che non consentono l'invio definitivo) e degli &iwon bloccanti.

Per I'invio sono presenti due pulsanti:

Salva senza inviare| | dati della comunicazione obbligatoria sono saleatel sistema e possorjo
essere recuperarti in un secondo tempo (vedi ndodifica
Comunicazione’) per 'invio definitivo con protodatione oppure per la
cancellazione fisicdJna comunicazione obbligatoria salvata in questa
modalita & priva di protocollo e data certa di invd pertanto ai fini degli
obblighi di legge € come se non fosse presente sistema.

In questa modalita molti dei controlli obbligatstilla correttezza
sintattica/semantica dei dati sono rimossi petitace comunque il
salvataggio parziale del lavoro svolto.

Salva e invia Invio definitivo con rilascio di protocollo, dat&aita di invio e ricevuta
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Dopo il salvataggio (con invio 0 senza invio) vigmmesentata a video una scheda riepilogativa con
I'esito dell'invio che puo essere recuperata ariohen secondo tempo da menu ‘ricerche - esiti
invio comunicazioni’

Il sistema inoltre invia una e-mail all'utente darricevuta in formato xml della comunicazione
effettuata con indicazione del codice di comunicagie marca temporale.

L’'utente puo attraverso la funzione di ricerca astdtazione selezionare la comunicazione ed
ottenere la stampa in formato pdf o la ricevutdXeIL UniSomm inviato.

Il mancato ricevimento della mail non denota lasprea di problemi nel salvataggio / invio della
comunicazione. Scaricare la ricevuta da applicaiaochiviarla agli atti.
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Il modulo viene utilizzato per le seguenti comuaioai:

1. variazione della ragione sociale del datoredbto
. incorporazione

. fusione

. usufrutto

. cessione ramo d’azienda

. cessione di contratto

. affitto ramo d’azienda

~NOoO O WN

Per la comunicazione di cui al punto 1 vanno coatipdsclusivamente i seguenti quadri:

e Quadro datore di lavoro
* Quadro variazione ragione sociale
» Datiinvio

Per le comunicazioni relative ai punti 2 — 3 — 465 vanno compilati esclusivamente i seguenti

quadri:
e Quadro datore di lavoro

e Quadro trasferimenti

* Quadro datore di lavoro precedente

* Quadro elenco sedi di lavoro interessate
e Quadro elenco lavoratori interessati

* Datiinvio

Il modulo viene inviato ad uno solo dei serviziamhatici presso cui il datore di lavoro e regisirat

In sintesi, quadri da compilare, 0 comunque prespeat ogni tipologia di comunicazione

VarDatori sono i seguenti:

Modifica Ragione Sociale

Azienda, Variazione, Datiio, Riepilogo

Trasferimento

Azienda Precedente, Azienda, Sedadoro, Lavoratori,
Trasferimento, Dati Invio, Riepilogo

UNILAY

Upload Comunicazione

> Assunzione
* Proroga

* Trasformazione
Estrazioni Massive

PROSPETTI INF. L.68,99 3 Assunzione Apprendista
Muave Prospetto > Assunzione Multipla
Upload Prospetto P —

Modifica Prospetto

€IG IN DEROGA

Nuova Domanda CIGin
Deroga

Nuova Domanda CIGD
Azienda Agricale

% Inizio Contratto senza Missione

Ricerca Prospetto % Variaz, Contratto senza Missione

k-20:n2s2012 -

UNIURE

> Urgenza

: Urgenza, settore agricolo,

turistico

VARDATORI

Fict

azi
<o

Figura 90: VarDatori Menu funzionali
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Nota Importante

Si consiglia di prendere visione del documento ‘lglbeg Regole’, scaricabile all'indirizzo
http://www.cliclavoro.gov.it/Aziende/Adempimenti/Giae/Area-download.aspe consultare le
istruzioni di dettaglio per la compilazione di ogimgolo campo informativo.

8.1 Vardatori Variazione Ragione Sociale

Selezionare il menu ‘Variazione Ragione Socialé’gneppo ‘VARDATORI. La veste grafica del
modello € la seguente:
0Oggetto della comunicazione : ¥Vardatori - Variazione Rag. Soc
Azienda Variazione DatiInvie Riepiloge
2 Cerca Azienda 11}
Azienda
Diati L=ianclali
Codice Fiscale
Nuova Denominazione datore di lavoro
“ecchia Denaminazione datore di lavora
Tipo di azienda
Settare
Murn, izcrizione all'alba
Matura Giuridica

Azienda Pubblica/Privata |

£ Cerca Lagals Fapprasentants (=1}

Fappresentants Lagals

Cognome

Morme

Sesso v‘l:

Cittadinanza o x
Carnune [o stato estero) di nascita | Fe x

Provincia di nascita

Crata di nascita ag/mmaaa |

Inclirizzo Sece Legals
Tidivisse s il [ n. |
Frazione
Comune
Frowincia
[ Y]
Telefana
Fan

Ernail

Figura 91: vardatori - variazione Ragione Sociale

Nella scheda ‘Variazione’ viene chiesto di inselirelata dell’evento.
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Oggetto della comunicazione : Vardatori - Yariazione Rag. Soc

Azienda  ¥ariazione  Dati Invio  Riepilogo

Data Yariazione _

Mote df compilazions

Figura 92: vardatori - variazione Ragione SocialeQ)

8.2 Vardatori Trasferimenti

Selezionare il menu ‘Trasferimento’ nel gruppo ‘VBRTORI. La veste grafica del modello € la
seguente:

Oggetto della comunicazione : Yardatori - Trasferimento

Azienda Precedente  Azienda  SediLawore Laworatori  Trasferimente  Dati Invie  Riepilogoe

O Cerca Azienda {1}
Azienda
Dati Aziendali
Denominazione datore di lavere
Codice Fizcale
Tipo di azienda

Settore

Azienda Pubblica/Privata | |

Incliizzo Seds Legals

Indirizze wa o [ -

Frazione | |

Somune |

Provincia

|
cap ]
|
|
|

Telefano

Email

Hote di compilazione

Figura 93: vardatori — trasferimenti

8.3 Vardatori Schede di dettaglio

Nei paragrafi seguenti vengono descritte le scliedettaglio pertinenti ad ogni modello di
comunicazione VarDatori.
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6
6.6

Schede Azienda e Azienda Precedente (Trasferimenti)

Nel quadro ‘Azienda Precedente’ si caricano, atirsy funzione di ricerca (tasto lente) i dati della
sede legale della azienda di riferimento proe#ia operazione di Trasferimento come da figura
precedente.

Nella scheda ‘Azienda’ viene caricata, con le stesedalita viste per UniLav e Unisomm (ovvero
mediante ricerca e selezione dall’Anagrafica)claesia anagrafica di dettaglio della Azienda
oggetto della comunicazione. Questa operazioneprgita tutti i campi ad eccezione di quello
relativo alla nuova ragione sociale che chiaramantia inserito manualmente.

All'invio della comunicazione viene aggiornata t@matico la ragione sociale presente in
Anagrafica Aziende.

0ggetto della comunicazione : Vardatori - Trasferimento

Azienda Precedente  Azienda  Sedilawore  Lavoratori Trasferimente  Dali Invic  Riepilogo

2 Cerca Azienda (1}
Azienila
Dati Aziendali

Codice Fiscale

Crenaminazione datore di lavore

Tipo di azienda

Settore

Murn, iscriziane all'albe

Matura Giuridica

Azienda PubblicafPrivata W

D Cerca Legals Rappresentants 21
Rappresantants Legals
Zognome
Mome
Sesso M,

Cittadinanza o x

]
g

Comune (o stato estera) di nascita
Provincia di nazcita

Data di nascita ag/mmyaaea |

Indinzzo Sads Lagals
Indirizzo WA v. N
Frazione
Comune
Provincia
CAR
Telefono
Fan

Email

Figura 94: Vardatori - scheda Azienda (Sede Legale)
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In questa scheda vengono inserite, una alla \iolti, le sedi di lavoro corrispondenti alla azienda
di riferimento successiva al trasferimento in dene trasferito almeno un lavoratore oggetto del
trasferimento.

Oggetto della comunicazione : Yardatori - Trasferimento

Azienda Precedente  Azienda  Sedilavoroe  Lavoratori  Trasferimento

Listz Sedf Lavora TRserite

AZIENDA

VEMNETO LAVORO

SEDF IAFORO cOoD. INDIRIZZO
Mezzuna sede zelezionata,
£ Cerca Sede Lavoro i1}
Seie Lavoro
Inclirizzo Sede Lavors
Indirizzo V1A

Frazione
Comune
Provincia
CAP
Telefana

Fax

NN

B Salva Sede Lavoro 21 ® Rimuoni Secle Lavoro

Figura 95: Vardatori - scheda Azienda (Sede Operata)

L’'utente inserisce le sedi attraverso i seguesti fanzionali:

69

COMUNE

Cerca sede di lavorocconsente la ricerca della sede di lavoro del éafofavoro presso cui si
trasferisce.
Salva sede di lavoroAggiunge alla lista inferiore nella maschera ldeseperativa selezionata,
sede/i di lavoro dei lavoratori interessati netbancinicazione

Rimuovi sede di lavoro:Elimina dalla lista inferiore nella mascheradals operativa
selezionata, sede/i di lavoro dei lavoratori inésegi nella comunicazione

Griglia sedi di lavoro: Evidenziando e selezionando la riga della griglppgsibile modificare
la sede di lavoro

Ogni Unita Operativa inserita compare nella grigidle sedi di lavoro. Per entrare nel dettaglio €
sufficiente fare clic sopra la riga corrispondegita sede di interesse.
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cavalletto Giusepp Qggetto della comunicazione ! Vardatori - Variazione Rag. Soc
(azienda)
Azienda Varazione Dati Invio Riepilogo
: Warizziona
ZF UTENTE Data Variazione / /
. Home Page Note & compilazione

« Accordo di Servizio

« Utenti delegati

Figura 96: Vardatori - scheda variazione

Scheda Lavoratori (Trasferimenti)

Scegliendo il tasto ‘Lavoratori’ 'utente ha modamserire, uno dalla volta, tutti i lavoratori
oggetto della comunicazione. | dati da inserir@aiglano la scheda anagrafica e il rapporto di
lavoro:

0Oggetto della comunicazione : ¥ardatori - Trasferimento

Azienda Precedente Ay.:edi Lavore Lavoratori Trasferimento Dati Invio Riepilogo
£ Cerca Lavoratore i1y

Lavoratore

Dati Persenali
Codice Fizcale
Cognome
Mome
Cormune demicilio £ x

Provincia demicilio

Sede Lavoro

Indirizzo: nop sefezionats

Rapporto di Lavoro {presso la nuova azienda)

b Contratte

B Salva Lavoratore 4 * Rimuovi Lavoratore 5

Lista Lavoratori Inseriti

AZIENDA

Mezzuna azienda zelezionata,

Figura 97: Vardatori - scheda lavoratori

La logica per I'inserimento delle informazioni pesele, per ciascuna delle sedi operative di

‘destinazione’ gia inserite, di scegliere il lavimn@ attraverso il tasto di ricerca (se non dovesse

essere presente in archivio occorrera caricartie tlgti manualmente) e a confermarne i dati
mediante tasto “Salva lavoratore”. E’ possibileuowere un lavoratore inserito per errore
selezionandolo con un clic dalla lista posta irdigmagina e cliccando il tasto “Rimuovi
lavoratore”.

Nota importante
| lavoratori inseriti vensono effettivamente salwatl database solo tramite tasto di salvataggio
posto nell’'ultima scheda dei dati di riepilogotdkto ‘salva lavoratore’ nella scheda dei lavoiatg

DI

implementa in realta una funzione di ‘consolidamére non viene eseguito un salvataggio
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generale nel riepilogo i dati inseriti saranno pers
Si consiglia di eseguire frequenti salvataggi parali

Scheda Trasferimenti (Trasferimenti)

In questa scheda l'utente inserisce i dati relatitrasferimento, ovvero la data di decorrenza e |
causale.

R ST £ e L I SRR A L e

Oggetto della comunicazione : ¥ardatori - Trasferimento

Azienda Precedente  Azienda  Sedilavero  Lavoratori  Trasferimento  DatiInwie  Riepilogo

Feshwmenss
agimmiasas

AFFITTO RAMO
CESSIOME DI CONTRATTO

CESSIONE RAMO
FUSIGNE
IMCORPORAZIGNE
USUSFRUTTO

Figura 98: Vardatori - scheda Trasferimenti

Scheda Variazione (Modifica Rag. Soc.)

In questa scheda l'utente inserisce i dati relatitrasferimento, ovvero la data di decorrenza e |
causale.

Oggetto della comunicazione : Yardatori - Variazione Rag. Soc

Azienda  ¥ariazione Dati Invie  Riepilogo

Drata Mariazione gaimmiaaaa

Mote @ compilezione

Figura 99: Vardatori - scheda Variazioni

Scheda Dati I nvio

Nella sezione ‘Dati Invio’ vengono indicati i dadientificativi del soggetto abilitato che effettiza
comunicazione e le informazioni che caratterizziatipo di comunicazione.
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Oggetto della comunicazione : Vardatori - Yariazione Rag. Soc

Azienda  ¥ariazione  Dati Invie  Riepilogo

Soggetto autorizzato all'inoltro della pratica

Codice fiscale dell'utente azienda (- ol

Codice fiscale del soggette dell'dccorde di Servizio CWLGRPSELI 1 G224 2

Codice fiscale del soggetto che effettua la comunicazione 03120130274

Mail del soggetto che effertua la comunicazione giuseppe.cavalletto@venatolaann it

Soggetto inoltrante | T
Tipao di Comunicazione COMUNICAZIONE OBBLIGATORIA W

Hote operatore

Mote

Figura 100: Vardatori - scheda Dati Invio

Scheda Riepilogo

In ‘Riepilogo’ vengono riproposti i dati inserita lista degli eventuali errori bloccanti o semplic
awvisi, e compaiono i soliti tasti di salvatagg@na senza protocollazione.

Azienda  Variazione DatiInvio  Riepilogo

Attenzione: la comunicazione presenta errori bloccanti pertanto non sara accettata dal sistema né sara salvata senza invio.
Correggere gli errori prima di procedere all'invio o al salvataggio per non perdere tutti i dati inseriti.

Dati pratica

Quadrn A - AZIENDA

Ragione Sociale:

Codice Fiscale:

Tipo Aziends: Settore:

Murm. Iscrizions all'albo: Matura Giuridica:

Comune della Sede Legale: Provincis: Caps
Indirizzat Telefanat Faw

e-mail sede legaler

Quedro © - VARTAZIONE FAGIOME SOCTALE

Drata variazione:

Muova Ragione Sociale:

Verifica controllo dati

Seqnalszioni

- Dratore di Lavoro: Attenzione: & necessario walorizzare il flag 'szienda pubblicafprivata’ impostandolo opportunamente nella relativa scheds anagrafics aziendale, E' possibile

ono il ' v
asequire tale operazione, ma con efficacia limitata alla comunicazione obbligatoria corrente, direttarmente dalla presente scheda 'datore di lavors

- Dati Camunicazione ¢ Il saggetts inoltrante & un campo obbligataria,

- Dati Comunicaziene : Data di warizzione £ un campo obbligatario,

- Dratore di Lavoro: Il cognome & un campo obbligatorio,

- Datore di Lavarn : Il nome & un campo obbligatorio,

- Datare di Lavors 1 Il codice fizcale & un campe obbligatorio,
npedistong - Dratore di Lavoro ¢ Il settore di Attivita & un campo obbligatorio,
- Datore di Lavarn ¢ Uindivizzo dells Sede Legale & un campo obbligatoria.
- Datare di Lavors 11l Comune della Sede Legale & un campo obbligatorie,
- Dratore di Lavoro ;11 CAP della Sede Legale & un campo obbligatorio,
- Datore di Lavara | Mumero Telefonn, Fax o Email dells Sede Legale almenn uno deve essere un campo nbbligataria,
- Datore di Lavoro  La nuowa ragiene sociale & un campo obbligatoria,

Salva senza inviare Salva € invia

Hata di camnilazinne

Figura 101: Vardatori - scheda Riepilogo

Dopo il salvataggio il sistema invia una e-mailénte con la ricevuta in formato xml della
comunicazione effettuata con indicazione del codiammunicazione e marca temporale.
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L’'utente puo attraverso la funzione di ricerca astdtazione selezionare la comunicazione ed
ottenere la stampa in formato pdf.

Il mancato ricevimento della mail non denota laspreza di problemi nel salvataggio / invio della
comunicazione. Scaricare la ricevuta da applicaiaochiviarla agli atti.
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9 PROSPETTO INFORMATIVO

E’ il modello telematico introdotto nel contestdldeComunicazioni Obbligatorie per l'invio dei
Prospetti informativi ai sensi della Legge 68/99.
Informazioni di carattere normativo e istruzionr feecompilazione possono essere scaricate da:

http://www.cliclavoro.gov.it/Aziende/Adempimenti/§iae/Prospetto-informativo.aspx

Da documento modelli e regole:

Aspetti generali

L’invio dei dati del prospetto informativo dei lanatori disabili, per il tramite dei servizi
informatici, avviene secondo gli standard defiadiallegati al Decreto Interministeriale 2
novembre 2010.

Il decreto adotta uno specifico modulo, seconddgifiriti sistemi di classificazione e
formato di trasmissione, che gli utenti sono teautompilare.

Premesso che per “modulo” si intende il modellbase al quale devono essere redatti i
documenti di comunicazione, ad integrazione defaiplina regolamentare e per
garantire comportamenti uniformi, si rende, tutaviecessario fornire una descrizione dei
contenuti e delle funzioni del modulo stesso, uméate alle regole di compilazione.

Prospetto Informativo

E’ il modulo mediante il quale tutti i datori dMaro pubblici e privati adempiono all’obbligo di
comunicazione dellasituazione occupazionale diredtde o tramite i soggetti abilitati.

Nel dettaglio, il modulo & formato dai seguentidpita

1 Quadro 1 — dati aziendali
1.1 dati del prospetto informativo
1.2 dati aziendali
1.3 indicazione dati sulla gradualita
1.4 indicazione sulla sospensione a carattere nazionale per mobilita
1.5 assunzioni mediante pubblica selezione
2 Quadro 2 — dati provinciali
2.1 dati relativi alla provincia ove sono presenti le unita operative o la sede legale
2.2 dati relativi al personale in forza
2.3 posti di lavoro disponibili
2.4 compensazioni territoriali
2.5 sospensioni
2.6 gradualita
2.7 esonero parziale
2.8 convenzioni in atto
3 Quadro 3 - riepilogo
3.1 riepilogo nazionale
3.2 elenco riepilogativo provinciale
4 Dati di invio
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Nel quadro Azienda viene inserita la scheda anamgrdkll'azienda (riferimenti e sede legale) e il
nome del referente per la gestione della Leggdl 68ricamento della scheda anagrafica avviene
nella modalita consueta di ricerca attraverso téatte’ e inserimento del codice fiscale o della

ragione sociale.

Codice Fizcale

0Oggetto della comunicazione : Prospetto informativo disabili

RAGIONE SOCIALE €OD. FISC, TIPO AZIENDA

VENETO LAVCGRO 03180130274 DATORE LAVORO PUBBLICO/PRIVATO

Azienda  Prospetio spetto . Dakti Invie  Riepilogo RICERCA AZIENDE
Ragione Sociale [veneTo Lavoro
£ Cerca Azienda i
Azienda A cerca
Dati Asigncali Actende Trovate

Denaminazione datare di lavars
Tipo di azienda

Settore

cenl

Azienda Pubblica/Privata

Indinzza-Sede Lagals

Indirizza
Frazione
Cormung
Provincia
CAPR

Telefone
Fau

Eriail

Fafarants

Codice fiscale Referanta
Cognome Referente
Mome Referente
Indirizzo Refarente
Comune Referente

CAP Referente

Telefono Referente

Fau Referente

E-mail Referente
Trimialzs aminmafkinaTnik— DA AD

b b
® x

o

Il

I

£

HHH"

Figura 102: Scheda azienda

9.2 UniPi Schede Prospetto e Dati prospetto

Nella scheda ‘Prospetto’vengono inserite le infarimiai di testata del prospetto, alcune
informazioni accessorie e la lista delle provirsuecui I'azienda ha le proprie sedi operative. Tale
lista viene compilata mediante tasti (AggiungiRenguovi) rispettivamente per le funzioni di

aggiunta e rimozione.
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0ggetto della comunicazione : Prospetto informativo disabili

Azienda  Prospette  Dati Prospette  Dati Invie  Riepilogo
Dati prospetio
Drata riferirmento prospetto 31/12/2012
M# Lavoratori in forza nazionale u] n

Categoria Azienda LAE/99 art.3 .1

Gradualics ¥
Drata atto gaimmiaaaa
Estremi atto

M azzunzioni di lavoratori non dizabili effettuate prima della
trazformazione

Crata trazformaziene qgimmiaaaa
Percentuale

Sospensione & caretters razionale 1)

Sospensione per mobilita b

Assunzion! medisnte pubblics selezione (a7 €. 3 LESMD - wiservato +lls Bance d'Tealiz)
Agaiungi Assunzioni Pubblica Sele zione

Regione Saldo disabili Saldo ex Art.18 Note

Messuna assunzione mediante pubblica seleziona,

Elenco Provinee

© Agaiungi Provinda. 8 Rirmuovi Provinda Selezionata
PROVINCIA CODICE TARGA DESCRIZIONE
(=] # Compila | 027 VE VEMEZIA

Mote Prospetto

Mote

Figura 103: Scheda Prospetto

Per ogni provincia & presente una sorta di sematoequod assumente la seguente colorazione:
rossa: dati provinciali non inseriti

giallo: dati provinciali inseriti parzialmente

verde: dati provinciali inseriti completamente

A questo punto occorre inserire i dati di pertireedzogni singola provincia. Si seleziona ad
esempio la prima mediante clic sul tasto ‘compélai accede ad una nuova pagina (Dati Prospetto)
strutturata nelle quattro sezioni Sede, Disabili/peotette in forza, Altri Dati, Riepilogo

Provinciale:
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0ggetto della comunicazione : Prospetto informativo disabili

Azienda  Prospette  Dati Prospetto  Dati Invio Riepilogo

DATI PROYINCIALI : YENETO LAYORO - ¥YENEZIA

£ Cerca Sede

Sede provincizle

Carica riferimenti sede legale Q
Cognome Referente

Mome Referante

Inditizza

Cornune

Provincia | |

CAP

Telefona

|
Fax |
Email |

Figura 104: Dati prospetto - Sede

0Oggetto della comunicazione : Prospetto informativo disabili

Azienda  Prospetto  Dati Prospette  DatiInvie  Riepiloge
[ ) Lovratatin foves st ens dets Loa/o0 |l das ) [ieplage PRI

LAYORATORI IN FORZA AI SENSIDELLA L. 68/99 : VENETO LAVORO - VENEZIA

B Cerea Lavoratore | (1)
Dati gererali

Cognome

Mome

Codice fiscale

Sesso

Comune (o stato estera) di nascita

P

Data di nascita

]

Percentusle di disahilita

1

Repparta levor

Prov. sede di lavora
Data inizio rapperte

Tipalogis contratmusle

Qualifica Professionale (ISTAT)

I3

Tipo azsunzione proterta
Orario settimanale contratruale
Orarie settimansle swolto
Cateqoria soggetro

Categoria Assunzione

Efanco Levorszori In Forze

LAVORATORI COD.FISC.

o [T o0 [
b [T : o0 [

© 5alva Lworstors. % Riruow Lwortore

COGNOME NOME CATEGORIA SDGGETTO

Nessun lavoratore registrata per questa provincia.

Figura 105: Dati prospetto — Disabili/cat protettein forza
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0Oggetto della comunicazione : Prospetto informativo disabili
Azienda  Prospette  Dati Prospetto  Dati Invie  Riepilogo
Sede  Lavoratori in forza ai sensi della L.68/99  Altridati  Riepilogo provinciale
DATI PROVINCIALI : YVENETO LAYORO - YENEZIA

Sospensione ¥ caratters provincizle (sezione obbligetoris per aziende in sospensione)

Stato

Cauzale L

M.Lavoratori
Gradualics
M. assunzioni effettuate dopo la trasformazione

Esonera parzizle

Stato

Drata atto

Estremi atto

Fino al
Percentuale (361

M lavoratori in esonera

Convenzione 9f programms

Stato

Drata atto

Estremi atto

Tipologia di convenzione

Drata stipula

reliiemismiceiien FeiimmliceiE 1
I} =) =) =)
= = = =
3 E E E
3 2 2 2
= = = =
w w w w
w w w w
w w w w
w w w w
<

Data scadenza gafmmmiaaaa
Dati relativi 2l personale dipendente

M posti previsti per centralinisti non vedenti [113/85)

M posti previsti per massofisioterapisti non vedenti (403/71)
M Totale lavaratori dipendenti

M® Dizabili in forza L&S/99

M centralinizti telefonici non vedenti

M terapisti della riabilitazione & massofisioterapisti non
vedenti (1. 29/94)

M? Categorie protette in forza (LES/99 art 18]

Di cuiin forza al 17.1.2000

L1l

Figura 106:Dati prospetto - Altri dati (1)
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Categorie Escluse

Agaiungi ¢ategoria Esclusy

Categoria esclusa dal computo Ne di i app i alla categori

Messuna categoris escluss inserita,

Parttime

© #qgiung Part Time

Num. Part-time Orario Sett. Contrattuale Orario Sett. Part-time
Messuna categeria esclusa inserita,

N® Parttime riproporzionsti 0

Unita' part time da scorporare 0 =

Intermittenti
© 2qgiungi Intemittenti

N intermittenti Orario settimanale contrattuale Orario settimanale svolto
Messuna detbaglio intermittente inserito,

M® Intermittenti riproporzionati (Art, 39 D.Lgs,276/03) 0

Unita' intermittenti da scarparare 0

Compensazione territoriale
0 Aggiungi Compensazions

Provincia Categoria soggetto Categoria compensazione Nr. Lavoratori

Mescuna compensazions inserits,

Posti di lavore disponibili

© 2qgiungi Mansione

Mansione Nr. Posti

Messuna mansione inzerita,

Figura 107: Dati prospetto - Altri dati (2)

0Oggetto della comunicazione : Prospetto informativo disabili

Azienda  Prospetto  Dati Prospetto  DatiInvie  Riepilogo

Sede Lawveratori in forza ai sensi della L.68/99 Altri dati Riepilogoe provinciale
DATI PROVIMNCIALI : VENETO LAVORO - VENEZIA

Flenco Hepilogative provincale
- . X
M% Lavoratori Base computo L6839 art 3 (Disabili) o :Imlt_:t\::;atorl Base computo L.68/99 art 18 (Categorie 1]

Categoria compensazione disabili o~ M Compenzazione disabili o
Categoria compensazione categorie protette v M® Compensazioni cateqarie protette o

M2 Dizabili in forza (LES/99 art 1) a M% Cateqgorie protette in forza (LES/99 art18)

Quota di riserva disabili o b Quota diriserva &rt 18 1]
M pasizioni esanerate [u] M® Scoperture disabili (L6899 art 1) 1]

N® Scoperture categarie protette (L.68/99 art.15) ] Sospensioni in corse =3

Maote

Figura 108: Dati prospetto - Riepilogo Provinciale

La sezione del riepilogo provinciale viene valoatazautomaticamente dal sistema in base a quanto
inserito nelle schede precedenti.

La scheda seguente riporta il riepilogo generaielat del prospetto cumulativamente per tutte le
province caricate
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9.3 UniPi Scheda Invio

Nel quadro dei Dati Invio vengono riepilogate aleunformazioni relative all’'utente e viene
chiesto l'inserimento della tipologia del soggettoltrante.

Il campo tipo comunicazione per impostazione predafe impostato a ‘Prospetto Informativo’.
Potrebbe essere modificato in rettifica oppure damento (con conseguente obbligo di inserire il
codice protocollo del prospetto da rettificate/dtara) ma come ribadito anche per le altre
comunicazioni obbligatorie si consiglia di esegujueste operazioni dal menu variazioni —
modifica prospetto disabili.

0Oggetto della comunicazione : Prospetto informativo disabili
Azienda  Prospetto  Dati Prospetto  Dati Invie  Riepilogo

Soggetto autorizzato all'ineltro della pratica

Codice fiscale dell'utente azienda (oo 1

Codice fiscale del soggetto dell'Accordo di Servizio CWLGPPSOLI 1 G2242

Codice fiscale del soggetto che effettua |2 comunicazions 03130130274

Mail dal soggetto che effettua la comunicazione giuseppe.cavalletto@venatolaono it

Soggetto inaltrante |
Tipe di Comunicazions FROSPETTO INFORMATIV G b

Hote operatore

FMote

Figura 109: Scheda Dati Invio

9.4 Scheda Riepilogo

Qui vengono mostrati globalmente i dati di riepdadj tutto il prospetto informativo e vengono
elencati gli eventuali errori bloccanti (che nomsentono I'invio definitivo) e avvisi non bloccanti
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Dati Prospetto  DatiInvie  Riepiloge

aAttenzione: la comunicazione presenta errori che impediscono l'invio della stessa, & perd possibile procedere con il salvataggio.

Dati pratica

Quadro A - AZIENDA

Ragions Sociale:
YENETO LAVORD

Codice Fiscale:
03180130274

Tipa Azien

da:
DATORE LAYORO PUBBLICO

Settore:
ATTI¥ITA® DEGLI ORGANI LEGISLATIYI ED ESECUTIYI, CENTRALI E LOCALI; AMMINISTRAZIONE
FINANZIARIA; AMMINISTRAZIONI REGIONALI, PROVINCIALLI E COMUNALL

Mum, Iscrizione all'albo: Matura Giuridica: Azienda pubblica:
1

Genl:

ALTRI ENTI ED ISTITUTI

PER IL PERSONALE DELLE AMMINISTRAZIONI

STATALI COMPRESE QUELLE AD ORDINAMENTO

AUTONOMO, PER IL PERSONALE DEGLI ENTIL

PUBBLICIL, DELLE ISTITUZIONI PUBBLICHE DI e Sewimanile: o Azianda:
ASSISTENZA E BENEFICENZA, DELLE

ISTITUZIONI PUBBLICHE SANITARIE, DELLE

AZIENDE AUTONOME DI TURISMO, CURA E

SOGGIORNO DEL PARASTATO.

Comune dellz Sede Legale: Prowincia: Cap:
YENEZIA YENEZIA 30172
Indirizza: Telefono: Fan:

CA' MARCELLD 0412919311 0412919312

a-mail seds legale:

MAIL.LAYORO@VENETOLAYORO.IT

DATT PROSPETTO
Dsta riferimenta prospatto:
31/1zj2012
Figpiloqo genersie Jiti sziends
M® Lavoratori Base computo L.ES/P9 art 3 (Disabili) 56
M® Lavoratori Base computs LEB/33 art 18 (Categorie 56
proterte)
Quota di riserva disabili 4
Quota di riserva A 18 1
Quota esuberi A, 185 o
MN° posizioni esonerate o
Me Disabili in forza (L62/9 art.1) 4
M® Categorie proteree in forza (LE8/99 ar 18) o
N° Scoperture disabili (L.68/29 art1) o
M? Scoperture categorie protette (LLEB/99 art18) 1
Sospensioniin corso MO
Categeria dimensienale OLTRE 150 DIPEMDEMTL
Rizpilage deti provincist
Provincia Base comp. Basecomp. oo % Quota diriserva  Quota di riserva M. Scoperture disabili N. Scoperture categorie protette
art 3 art 18 esonere Art. 18 (L.63/99 art.1) (L.68/99 art.18)
WENEZIA 56 SE 4 4 1 o 1
Figura 110: Scheda Dati Riepilogo
Nella scheda di riepilogo
Errori - Dati Comunicazione : Il soggetto inoltrante & un campo obbligatorio.
che - Dati Comunicazione, Prospetto Legge 68/99 prospetto presentato dalla Capogruppo & un campo obbligatoria,
impediscono - Dati Comunicazione, Prospetto Legge 68/99 ¢ La base carmputo & inferiore a 15 pertanto, non & dovuto - ne possibile - linvio del
Il'invio Prospetto (circ. Min, lavoro 2/2010)

- Dati Comunicazione, Prospetto Legge 68/59, provincda VENEZIA, sede di WE + cormune sede di viferiments & un campo obbligatario,
- Dsti Comunicazions, Prospetto Leqge 68/99, provinda YENEZIA, sede di ¥E : cap sade di riferimento & un campo obbligstorie.

- Dati Comunicazione, Prospetto Legge 68/99, provinda YENEZIA, sede di ¥E & indirizzo sede di riferimento & un campo obbligatoria,
- Dsti Comunicazione, Prospetto Legge 68/59, provincda YENEZIA, sede di WE :numero Telefano, Fax o Email della sede di riferirments
slmeno uno deve essere un campo obbligataria,

- Dati Comunicazione, Prospetto Legge 63/99, provinda YENEZIA, sede di ¥E : cognome referente & un campo obbligatoric,

- Dsti Comunicazione, Prospetto Leqge 68/99, provinca YENEZIA, sede di ¥E : nome referents & un campo obbligatorio,

- Dsti Comunicazione, Prospetto Legge 68/9%, provinda YENEZIA : n® Totale lavorator dipendenti & un campo obbligatorio,

- Dati Cormunicazione, Prospetto Legge &8/99, provincia WENEZLA 1 n® Disabili in forza L.68/99 & un carmpa abbligatorio,

- Dsti Comunicazions, Prospetto Leqge 68/99, provinda YENEZIA : n° centralinisti telefonid non vadanti & un campo cbbligatorio,

- Dati Comunicazione, Prospetto Legge 68/9%, provinda YENEZIA : n® terapisti della riabilitazione e massofisioterapisti non vedenti (1,
29/94] & un carmpa abbligataria,

- Dati Comunicazions, Prospetto Leqge 68/9%, provinda YENEZIA : n® Categarie protette in forza (L.65/3% art.13 )(limitatamente 1%) &
un carmpo obbligatoria,

- Dsti Cormunicazione, Prospetto Leqge 68/99, provinda YENEZIA : Il n® categorie protette in forzs & un campo obbligatorio,

- Dsti Comunicazione, Prospetto Legge 68/9%, provinda YENEZIA : Il n® categorie protette in forza & un campo obbligatoria,

- Prospetta Legge 6&/99 con tatale dipendenti uguale & zera.

Salva senza inviare Salva e invia

SALVA SENZA INVIARE: merorizza provvisorisments quests comunicazione (senza assegnare un protocolle comunicaziona).
E' possibile recuperarla e inviarla successivamente procedendo da VARIAZIGNI - Modifica Comunicazione,

Le comunicazioni cosi salvate al posto del "protocolle comunicazione” ripartano |a dicitura "Man protocallata”,

CAMCELLA: cancellz questa comunicazione precedentements memorizzata col tasto [Salva senza inviare]

SALVA E INVIA mermnorizza definitivarmente e invia questa comunicazione assegnando un pretecolle comunicazione,

Hon utilizzare il tasto [Salua senzs inviare] se =i intende inviare immedistarnente |a comunicazione,

Figura 111: Scheda Riepilogo

Per I'invio sono presenti due pulsanti:

Salva senza inviare

| dati della comunicazione obbligatoria sono salmat sistema e possono
essere recuperarti in un secondo tempo (vedi meydifida) per I'invio
definitivo con protocollazione oppure per la cataabne fisicaUna
comunicazione obbligatoria salvata in questa moddé é priva di
protocollo e data certa di invio pertanto ai fini degli obblighi di legge &
come se non fosse presente nel sistema.

In questa modalita molti dei controlli obbligatstilla correttezza
sintattica/semantica dei dati sono rimossi petitace comunque il
salvataggio parziale del lavoro svolto.

Salva e invia

Invio definitivo con rilascio di protocollo, dat@ita di invio e ricevuta
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Dopo il salvataggio (con invio 0 senza invio) vigmmesentata a video una scheda riepilogativa con
I'esito dell'invio che puo essere recuperata anohen secondo tempo da menu ‘ricerche - esiti
invio comunicazioni’

Il sistema inoltre invia una e-mail all’utente darricevuta in formato xml della comunicazione
effettuata con indicazione del codice di comunicagie marca temporale.

L’'utente puo attraverso la funzione di ricerca astdtazione selezionare la comunicazione ed
ottenere la stampa in formato pdf o la ricevutd>dsIL UNILAV inviato.

L'ultimo quadro e quello del riepilogo e mostrafdmma compatta e completa tutti i dati inseriti e
gli eventuali avvisi bloccanti e non.
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10 RICERCA COMUNICAZIONI INVIATE

Questa funzione viene utilizzata per ricercareresattare le comunicazioni inviate ed
eventualmente aprire e stampare la ricevuta indtwrmpdf (e/o altre stampe disponibili). In qualche
caso sono disponibili ulteriori altre funzionalita.

CIG IN DERDGA

COM. OBBELIGATORIE Nuowva Domanda CIG in
Deroga
Nuowa Comunicazione
PROSPETTI INF. L6899 Nuova Domanda C1GD
Aziende Agricole
Upload Conmunicazione
Muowo Prospetto Upload CIGD
Modifica Comunicazione Upload Prospetio Gestione Chiusure Aziendali
Ricerca Comunicazionea Modifica Prospetto Modifica CIG in Demga[
Esbrarioni Massive Ricerca Prospetbo [ Ricerca CIG in Deroga

Figura 112: Gruppo funzionale ricerche

Per le comunicazioni obbligatorie & disponibile es&razione massiva in formato excel

10.1 Ricerca Comunicazioni

Gruppo di funzioni che consentono di ricercareaattrso opportuni parametri tutte le
comunicazioni obbligatorie inviate. Si posson@wére le stampe e le ricevute in formato pdf e
XML degli adempimenti inviati.

COM. OBBLIGATORIE

Nuowa Comunicazione
Upload Comunicazione
Modifica Comunicazione
Ricerca Comunicazione

Estrazioni Massive

Parametri per la ricerca:
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Ricerca Comunicazioni

Attenzione: la ricerca delle pratiche CIG in deroga & effettuabile dal menu 'Ricerca CIG in Deroga®
Attenzione: la ricerca dei prospetti disabili & effettuabile dal menu 'Ricerca Prospetti Disabili'

(& Codice Comunicazione
() Progressivo interno
) Data invio/salvataggio ga/mm/fasaa
) Data invio/salvataggio dal |gg/mmfaaza | al [ag/mmiazas
() Mese invio/salvataggio
C.F. azienda
C.F. lavoratore
C.F. azienda utilizzatrice (*)
Tipologia comunicazione Gualsiasi v State comunicazione Qualsiasi v
Tipologia contrattuale Gualsiasi v Cerca per fascicol Si_ ™ Annullati - ™
Progetto Formative Assodiato - v
C.F. soggetto inoltrante I:l Comune Sede Operativa o

Dricerca O azzera parametri

Hote di compilazione

Figura 113: Ricerca Comunicazioni

Per non appesantire il sistema con estrazioni tr@gpese alcuni parametri di ricerca sono
obbligatori, in particolare uno tra i seguenti caghgve necessariamente essere inserito:
data di invio (giorno)

codice fiscale lavoratore (oppure nome e cognome)

codice fiscale datore di lavoro

codice comunicazione

progressivo interno

Nella prima colonna viene riportato lo stato dellenunicazione. Gli stati possibili sono:

protocollato viene mostrato il codice comunicazione

non protocollato appare la scritta rossa, I'utelgee riprendere la comunicazione da menu
variazioni e provvedere all'invio definitivo

In attesa di Per cause tecniche (sovraccarichi) a volte il giateon riesce ad assegnare

protocollazione un numero di protocollo pur avendo eseguito il savnvia. In tal caso il
sistema riprovera automaticamente a protocollacemaunicazione
mantenendo la data dell'indio reale.

E’ possibile selezionare attraverso la checkbokuliéna colonna una o piu righe e selezionare |l
tasto per lo scarico massivo.
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Ricerca Gomunicazioni

e: la ricerca delle pratiche CIG in deroga & effettuabile dal menu 'Ricerca CIG in Deroga’
e: la ricerca dei prospetti disabili & effettuabile dal menu 'Ricerca Prospetti Disabili'

() codice Comunicazione

() Progressivo interno

() Datainvio/salvataggio qafmmizaaa

(3} Data invio/salvataggio dal [o1/01/2013 | al |29/11/201%

() Mese invio/salvataggio

C.F. azienda 03180130274 b
CF. lavoratore P
C.F. azienda utilizzatrice (¥) || =

Tipologia comunicazione | $tato comunicazione | Qualsiasi |
Tipologia contrattuale Qualsiasi v Cerca per fascicolo si = Annullati - ™
Progetto Formative Associato -~
C.F. soggetto inoltrante Comune Sede Operativa o
Oricerca £ azzera parameti
= ‘ 3 ] Pagina 1 di 4 @ scarica XML sklezionati B scarica PDF sélezionati
Codice Comunicazione :
e Comunicaziona D2 Data Spedizione  Azienda Lavoratore Rrageessive PDF XML Selez,
Evento Fasc.
Unilay = 18/10/2013 VEMETO  LAVORG - CF
2L 4 Assunzione 1SA0FZ01E o giae 03180130274 ¥ T
Unilay E 18/10/2013 VENETG LAVORD. - GF
2 % Assunzione TSNS | e 03160130274 2 R [
Unilay = 18/10/2013 VEMETO  LAVORG - CF
L 2 Assunzions LAUIUE G anse 03180130274 = A £
Unilay E 18/10/2013 VENETG LAVORD. - GF
= Z Assunzione e e 03160130274 e & e
Unilaw = 18/10/2013 VENETO  LAVORG - GF
24 & Assunziane 15/10/2013 1 57 03180130274 et 2

Figura 114: Risultati di Ricerca Comunicazioni

Le comunicazioni rettificate o annullate vengonatpan uno stato di cancellazione logica (non
vengono cioe eliminate fisicamente dall’archivi@)sono evidenziate da un asterisco e da un link
cliccabile nella colonna den progressivo:

Tipologia comunicazione Qualsiasi v State comunicazione | Qualsiasi -

Tipslogia contrattuale Qualsiasi v Cerca per fascicolo lsi & Annullati |- 8

Progetto Formative Associate -

C.F. soggetto inoltrante Comune Sede Dperativa | pa)

Liriceria 0 azzera parametii
e ‘ » = Pagina1dil m scarica XML sefezionati 8 scarica PDF selezionati
todice Comunicazione At
e Comunicazione Data Spedizione  Azienda Lavoratore Progressivo Fasc. PDF HML Selez,
vento
Unilaw E: 18/08/2012 WEMETC LAVORD 3 = RAINERC 41358026 . .
AHEHERES Assunzione L16/08/2012 45 pe .54 03180130274 SAMDRA (annullata) ﬂ E o

Figura 115: Adempimenti Annullati/rettificati (1)

Cliccando il link appare la storia delle rettifica@nnullamenti

Storico Comunicazioni Annullate [torna ad elenco comunicazioni]

Cod. € icaz. [ icazione Data Spedizione Rag. Soc. Azienda Laworatore C.F.C.L. Annullato il
210C 45 Unilaw - &ssunzione 18/09/2012 12:05:51 WEMETO LANMORO - CF 03180130274 Rl P3E 12/10/2012
210C 35 Unilaw - &ssunzione 12/10/2012 12:54:52 WEMETD LAMORO - CF. 03180130274 R 73E

Figura 116: Adempimenti Annullati/rettificati (2)
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Il menu Ricerca Cig é funzionalmente analogo alquekcedente, e consente di estrarre le
domande e i consuntivi di cassa integrazione ingker

Codice Comunicazione
Progressivo interno
Data invie/salvataggio

Data invie/salvataggic

cC CCO0o®

Mese invio/salvataggio
C.F. azienda
C.F. lavoratore

C.F. azienda utilizzatrice (*)

ga/mmizaaz

dal |go/mm/azaa

CIG IN DEROGA

Muowa Domanda CIG in
Deroga

Nuova Domanda CIGD
Aziende Agricole

Upload CIGD
Gestione Chiusure Aziendali
Modifica CIG in Deroga

Ricerca CIG in Deroga

Ricerca CIG in Deroga

al [ggimmfazaa

Tipologia comunicazione
Tipologia contrattuale
Tipo CIG Deroga

C.F. seqgetto inaltrante

Tipelogia comunicazione
Tipelogia contratiuale
Tipo CIG Deroga

C.F. soggettoe inoltrante

- ‘ » -
Codice

Comunicazione & i S
2100 5/ CIG in deroga
f Damanda

zi00 3 /CIG in deroga
1 Domanda

Qualsiasi
Qualsiazi

tutte

CIGin deroga - Dama %

Gualsiasi b

tutte |

v Stato comunicazions
v Cerca per fascicolo
. State Istanza

Comune Sede Operativa

D ricerca O azzera parametr

Figura 117: Ricerca Cig

State comunicazione
Cerca per Fascicolo
Stato Istanza

Comune Sede Operativa

Dricerca £ azzera parametri

Paginaldil

Data Data
Evento Spedizione
b 24/10/2013
07/10/2013 16:02:00
- 12/03/2013
08/02/2013 1712642

Figura 118: Risultati di Ricerca Cig (2)

Azienda Lavoratore
DFFICIME MECCAMICHE

C.F. 15 lavoratori 490
OFFICIME

MECCAMNICHE
© GiF 15 lavoratori

Progressivo

34

Selez.

O

Qualsiasi w
Siow Annullati - v
v
o
Qualsiasi ¥
si ™| Annullati - =
¥
=
@ scarica XRIL selezionati m scarica PDF selezionati
?:‘:::za Riferimento PDF HML
Darnanda
Lah el vedi elenco @
ﬂ”:—tﬂ o] consuntivil
Damanda  in
lavorazione (uadi aliies @
ﬂie—t:l; fia) consuntivi
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Da menu ricerca € possibile stampare in formatolpdfomanda di cassa i consuntivi mensili e |
decreti di approvazione.

Cliccando sulla colonna ‘stato istanza’ e possibdgficare lo stato di approvazione della domanda
ed eventualmente scaricare i decreti di approvazion

Cliccando sulla colonna ‘Riferimento’ & possibiteadere a tutti i consuntivi inviati su tale
domanda cig.

10.3 Ricerca Prospetti disabili

Tale menu é analogo a quelli precedenti, e congkmstrarre i prospetti informativi sui disabili
inviati ai sensi del L. 68/99.

PROSPETTI INF. L.6% /99

Nuowo Prospetto
Upload Prospetto
Modifica Prospetto

Ricerca Prospetto

Ricerca Prospetti Disabili

Codice Comunicazione
Prograssive intermo
ga/mm/aaaa

Data invio/salvataggio

Data invio/salvataggio dal [ga/mmfaaaa al |aafmmiaaaa

OO0 OO0 @

Mese invio,/salvataggio
C.F. azienda
C.F. lavoratore

C.F. azienda utilizzatrice (*)

Tipologia comunicazione Cualsiasi w Stato comunicazione Qualsziasi .

Tipologia contrattuale Cualsiasi bt Cerca per fascicolo Si (W Annullati - .

C.F. soggetto inoltrante Comune Sede Operativa o

Dricerca O azzera parametri
Figura 119: Ricerca Prospetto Disabili

Tipelogia comunicazione Gualsiasi w State comunicazione Qualsiasi .

Tipologia contrattuale Qualsiasi A Cerca per fascicolo S50 0¥ Annullati - ¥

C.F. soggetto inoltrante Comune Sede Operativa ¥l

A riceria £ azzera parametri
[ [ Pagina 1 di 1 @ scarica XKL selezionati M scarica PDF selezionati
todice Comunicazione Data e reeeiem
o Comunicazione E Data Spedizione Azienda Lavoratore 9! PDF XML Selez.
wento Fasc.
Prospetto infarmativo 15/02/2013 M, . .

21 3 disabili HAX201Z 20750 03 4 = z % O

Figura 120: : Risultati di Ricerca Prospetto Disabli
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10.4 Esito Invio Comunicazioni

Attraverso questo menu e possibile recuperardad'@siogni singolo invio di comunicazioni
obbligatorie, in sostanza viene riproposta la st@sgina mostrata dal sistema dopo il salvataggio
(con o senza protocollazione).

Questa funzione é particolarmente utile per i dagivio massivo tramite files zip esterno ovvero
per recuperare, anche successivamente, I'esittadebmento di ogni singola comunicazione
obbligatoria contenuta nel file zip massivo.

STRUMENTI

Esito comunicazioni
Cooperazione applicativa

Guida In Linea

Ricerca Esito Comunicazioni

Data invio/salvataggio / 4 Adempimento Qualsiazi v
Codice esito Nome File zip inviato
C.F. azienda C.F. lavoratore
Codice comunicazione Progressivo
Esiti Oton emori T con waming O senza emori O Tutti C.F. soggetto inoltrante
Pricerca S azzera parametri

Figura 121: : Risultati di Ricerca Esito invio Comunicazioni

10.5 Cooperazione Applicativa
E’ un menu a disposizione unicamente degli operdwrCentri per I'lmpiego.
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11 MODIFICA COMUNICAZIONI

Il servizio viene utilizzato per ricercare le conuazioni gia inviate ed eseguire su queste alcune
specifiche operazioni:

- Invio di una rettifica

- Invio di un annullamento

- Invio di un comunicazione obbligatoria a partireuslacomunicazione precedente (ad
esempio una cessazione a partire dalla relativanasme)

- Recupero di un comunicazione salvata e non ingeatgrocedere all'invio definitivo o alla
eliminazione fisica

Lo scopo é di facilitare la compilazione della canicazione, riducendo il rischio di errori. |l
sistema inserisce nella nuova comunicazione quanteformazioni possibili lasciando all’'utente
il compito di completare il caricamento oppure nificdre alcuni singoli campi laddove richiesto.
L’'utente deve verificare la correttezza di tutténi®rmazioni precaricate automaticamente nelle
maschere.

CIG IN DERDGA

COM. DBBLIGATORIE Nuowa Domanda CIG in

Deroga
Nuowa Comunicazione Nuowa Domanda CIGD

PROSPETTI IMF. L.6% /99
Aziende Agricole

Upload Conmunicazione

- Muowo Prospetto Upload CIGD
Modifica Comunicazione Upload Prospetio Gestione Chiusure Aziendali
Ricerca Comunicazions Modifica Prospetto [ modifica CIG in Deroga
Esbrazioni Massive Ricerca Prospetto Ricerca CIG in Deroga

Figura 122: funzioni di Modifica

11.1 Modifica Comunicazione

Il Modulo consente di ricercare attraverso opparfianametri gli adempimenti pervenuti e proporre
una comunicazioni di modifica o una variazione.
Parametri per la ricerca per le comunicazioni ddifrcare:
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Modifica Gomunicazioni

Progressivo intermno
Data invio/salvataggio gafmmiaazza

Data invio/salvataggio dal |go/mmiaaaa | al jggfmmiaaas

O 00 0@

Mese invio/salvataggio
C.F. azienda
C.F. lavoratore

C.F. azienda utilizzatrice (*)

Tipologia comunicazione Gualsiasi v
Tipologia contrattuale
Progetto Formativo Associato v

C.F. soggetto inoltrante

Aricerca

Comune Sede Operativa

2 azzera parametri

Figura 123: Modifica Comuincazioni

Come nelle ricerche, per non appesantire il sisteoneestrazioni troppo estese alcuni parametri di
ricerca sono obbligatori, in particolare uno teguenti campi deve necessariamente essere

inserito:

» data di invio (giorno)

» codice fiscale lavoratore (oppure nome e cognome)

e codice fiscale datore di lavoro
e codice comunicazione
e progressivo interno

Modifica CIG in Deroga

(&) Codice Comunicazione

) Progressivo interno

() Data invio/salvataggio qofmmiaaas

) Data invio/salvataggio dal [ggimmiasaa | al [ga/mmiaaas

() Mese invio/salvataggio
C.F. azienda
C.F. lavoratore
C.F, azienda utilizzatrice (*)
Tipolegia comunicazione Gualsiasi ~ State comunicazione Qualsiasi
Tipologia contrattuale Gualsiasi “ Cerca per fascicolo S Annullati Ho %
Tipo CIG Deroga tutte ~ Stato Istanza

C.F. soggetto inoltrante

Comune Sede Operativa

Dricerca D azzera parametri

Figura 124: Modifica Cig
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Modifica Prospetti Disabili

(&) todice Comunicazione

) Progressive intems

() Data invie/salvataggio qa/mm/asas

) Data invie/salvataggio dal |qgimm/azaa | al [gafmmiaaza
() Mese invio/salvataggio

C.F. azienda

C.F. lavoratore

C.F. azienda utilizzatrice (*)

Tipologia comunicazione Qualsiasi v Stato comunicazione Gualsiasi v
Tipologia contrattuale Qualsiasi w Cerca per fascicolo S5 (M Annullati Mo (%
C.F. soggetts inoltrants Comune Sede Dparativa P

Dricerca O azzera parametni

Figura 125: Modifica Prospetti Disabili

Il risultato della ricerca viene presentato in farpaginata a gruppi di 10. Nella figura viene
riportato I'esito della funzione di modifica comuaazioni, ma nel caso dei prospetti disabili e delle
cig il risultato e del tutto analogo:

Tipologia comunicazione Qualsiasi - Qualsiasi v

Tipologia contrattuale Qualsiasi - B Annullati Ho &

Progetto Formative Associato v

C.F. soggetto inoltrante Conwne Sede Operativa o

Aricera O azzera parametri
4 » - Pagina 1 di 4
Codice [ icazi Bata Data Spadizione Azianda Lavoratore Epan=ss ) Azione
Evento Fasc.

21 16 7 Unil - 18/10/2013 VEMETO  LAVORO - CF . \
1 Assunzione 1S/A02013 2557 03180130274 v an A °
21 24 Unilaw - 18/10/201% VEMETO  LAVORO -  GF
1 Assunzians LS00 e 03180130274 st CLEpS =
1. _______.95 { Unilaw - 18/10/2013 VEMETO LAVOROD - TR
1 Assunziane L0203 e 02180130274 ml A 42 3
2 Bl Tispopzory 1812013 YEMETS _LAVORS @R o 43 3 v

Figura 126: Risultati Modifica Comunicazioni

Selezionando una voce dalla lista a destra sgjéadella comunicazione, e possibile scegliere una
tra le funzioni previste. Una volta selezionatgp€cazione di interesse il sistema crea in automatic
una nuova comunicazione obbligatoria la quale, cdntensueto, dovra essere salvata nelle
modalita con o senza protocollazione. In mancaetaalvataggio i dati saranno persi.
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12 INVIO MASSIVO DELLE COMUNICAZIONI ON LINE

Nei capitoli precedenti del presente sono stateridtsle modalita di invio delle comunicazioni
obbligatorie mediante compilazione on line dellesateere della applicazione web CoVeneto.

E’ possibile altresi trasmettere le comunicazidsblmatorie mediante upload di un file XML (in
realtu di uno zip contenente uno o piu di tali xorBato in modalita off-line. Per accedere a questa
funzionalita si seleziona la funzione ‘Upload Conecaazioni’:

CIG IMN DERDGA

COM. OBELIGATORIE Nuowa Domanda CIG in
Deroga
Nuowa Comunicazione Muowa Domanda CIGD

PROSPETTI INF. L.6& /99
Ariende Agricole

Upload Comunicaziona

Muowo Prospetto Upload CIGD
Modifica Comunicazione t

Upload Prospetto Gestione Chiusure Aziendali
Ricerca Comunicazione Modifica Prospetto Modifica CI1G in Deroga

Estrazioni Massive Ricerca Prospetto Ricerca CIG in Deroga

Figura 127: Upload comunicazioni (1)

Si seleziona attraverso tasto ‘Sfoglia’ il file id&iare. Esistono due tasti di invio, ‘verificadilche
esegue solo una verifica della correttezza sintattel file, ‘Invia File’ che esegue I'invio vero e
proprio con protocollazione.

Sezione di Upload Comunicazioni

Cliccando sul tasto Sfoglia (Browse) puoi seleziy il file di cai et lupload

Al termine defl'operazione accedi 3l menu Ricerca Comunicazioni e controlla fo statoe deffe tae comunicazions.

File da inviare Messun file selezionato,

+ Verifica File Invia File

Attenzione: non & consentite I'invio di file zip il cui nome risulta essere gid stato usate - dallo stesso utente - in altri upload. Per superare tale
controllo & sufficiente rinominare il file.

VERIFICA FILE: verifica le comunicazioni all'interna del file zip (senza asseanare un codice comunicezione),
Per inuiare il file dopa suerlo uerificata accorre riselezionatlo cliccands sul tasta Sfaglia (Browse),
IMWIA FILE: invia il filz zip contenente le comunicazioni assegnando une o pid codice comunicazions

Figura 128: Upload comunicazioni (2)

12.1 Formato del file

Il file per 'upload deve essere uno ‘zip’ che raglie e comprime uno o piu files xml costruiti
rispettando alla lettera le specifiche di tracciQaeste sono disponibili, per i tracciati Unilav,
UniSomm, UniUrg, Vardatori e prospetto informathigabili all'indirizzo:

http://www.cliclavoro.gov.it/Aziende/Adempimenti/§ae/Area-download.aspx

Si dovra naturalmente scaricare la versione caeréet tracciati, quella di norma elencata per prima
nella parte alta della pagina.
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Le informazioni piu importanti sono presenti netdmento ‘Allegato al Decreto’ all'interno del
guale sono reperibili:
- Tracciati in formato excel con indicazione delledizioni di obbligatorieta e delle tabelle
di appoggio
- File discheman formato .xsd per ogni tipologia di xml per larifica della validita
sintattica dei file
- Documento in formato doc dei ‘controlli’ contenetea lista di vincoli semantici (in
aggiunta rispetto a quelli specificati nell’xsd)

Il file zip deve essere costruito direttamente’sldhco dei files, non deve racchiudere alcuna
struttura piu 0 meno nidificata di cartelle e scédelle.

All'indirizzo http://www.cliclavoro.gov.it/Aziende/Adempimenti/ae/Area-download.aspsono
scaricabili alcuni esempi di files xml precompilati

E’ stata recentemente implementata sul portaletedagoossibilita di trasmettere in modalita
upload massivo anche i consuntivi di cassa infgna in deroga. Per i tracciati e altre info vi
invitiamo a contattare il contact center del sao/oveneto i cui riferimenti sono riportati
all'indirizzo http://www.cliclavoroveneto.it/assistenza
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13 CASSA INTEGRAZIONE IN DEROGA

Attraverso questo gruppo di menu funzionali e gokspestire I'invio delle domande di cassa
integrazione in deroga e dei relativi consuntivingié per quanto concerne le aziende venete.
Questi adempimenti esulano dalle comunicazioniigbhtirie intese in senso stretto (ovvero riferite
agli standard nazionali) e sono normati a livedigionale. Per le note di compilazione si rinvia
all'apposita sezione del portaletp://www.cliclavoroveneto.it/cassa-integrazioreraba

Il modello per I'inserimento di una domanda di @asdegrazione in deroga assomiglia ad un
vardatori — trasferimento dato che si tratta di comunicazione fascicolata che coinvolge piu
lavoratori; in essa si specificano le ore richieteassa integrazione ripartite per sede operativa
per mansione (operai/impiegati) e tipo di sosperesi@ zero ore oppure riduzione di orario).

13.1 Inserimento domanda di cigd

Il caricamento della domanda di cassa in derogaaimion la specificazione della categoria
aziendale, del tipo di domanda ed eventualmentk etigemi del verbale di consultazione
sindacale in sede regionale.

Procedura guidata per la definizione della tipologia di domanda

O Impresa del terziario = S50 dipendenti
O Impresaindustriale = 15 dipendenti
O Studio professionale
@] Impresa del terziario <= 50 dipendenti
O Azienda artigiana
@ Impresa industriale <= 15 dipendenti
O e nessuna specificazione ultariore

@ per apprendisti e somministrati, per il periodo di accesso aqli ammortizzatori ordinari concessi agli altri lavoratori (LG, par 3.2
cormma 3]

o} a zalde diuna demanda anno precedente in Accordo Regionale non interamente consumata
O Impresa cooperativa (comprese cooperative sociali tipa 'B")
O Imprese dello spettacole, personale non artistico
o} Altri datori lavara

O Impress Edile

i i dei requisiti per I'invio della domanda di cig in deroga
chhlaro che il datore di lavoro oggetto della domanda di cassa integrazione in deroga v
ad una delle categorie espressamente escluse dal trattamento {punto 1.2 delle linee quida 2013).

Per effetto della categoria di datore di lavoro e delle eventuali ulterioni specificazioni indicate, la durata massima del periodo di cig in deroga &
par a iabile (computati a livelle aziendale cumulativamente su tutte le domande inviate nel corso dell'anno)

Procedi

Figura 129: Inserimento di domanda di cassa in dega — scelta categoria azienda

Quindi é necessario compilare le schede come deafigd eseguire 'upload dei file richiesti:
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0Oggetto della comunicazione : CIG in deroga - Domanda
Azienda  SediLavore Laworatori CIGinDeroga  Documenti Allegati  Dati Invie  Riepiloge
A Cerca Azienda n
Azienla
Dati Azienclali
Codice Fizcale

Denominazione datore di lavoro

Tinn di arianda

Figura 130: Inserimento di domanda di cassa in dega — visione di insieme

In particolare per ciascuna sede operativa (daararcome per le comunicazioni obbligatorie
standard tramite anagrafica aziende) é necessaeailie le ore ci cassa richieste. Il sistema esegu
tutti i controlli di coerenza possibili al fine oihpedire il caricamento di dati incongruenti.
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0ggetto della comunicazione : CIG in deroga - Domanda
Azienda  SediLavoro Lavorateri CIGinDeraga Documenti Allegati  DatiInvie  Riepiloge
Lists Sedi tavors Insenits

AZIENDA

Messuns azisnds selezionata

O Cerca Sede Lavoro ay

Sede Lavoro

Inclirizze e Lavor

Indivizzo

Frazione

Cormune

Pravincia

caR
Telefone
Fan

Email

Dati Gacls Lavars

Unita' aziendale chiusa

Matricola INPS avviso importante

Dattanh Seds

Per saspensione - numers aperai
Per saspensione - ore operai

Per zozpensions - numers impiegati
Per zospensione - ore impizgati
Per riduzione - numers operai

Per riduzione - ore operai

Per riduzione - numera impiegati

Per riduzione - are impiegati

Totale ore sospensions operai + impiegati

1=

Figura 131: Inserimento di domanda di cassa in dega — sedi operative e ore richieste

Oggetto della comunicazione : CIG in deroga - Domanda
Azienda  Sedilavoro Lavoratori CIGinDeroga Documenti Allegati  DatiInvio  Riepilogo
D Agaiungi Docurnenta Allegata

TIPO FILE NOME FILE -
Mezzun documento inzerito,

Nove &F compilazione

1. A partire dal 25/03/2013 non & pid necessario spedire alcun documento cartaceo tramite raccomandata AFR, pertanto
- le domande di cassaintegrazione in deroga vengono inviate alla Crirezione Lavoro di Regione del Weneto in modalitd esclusivamente telematica, tramite software CC-Yeneto;
- iwerbali di accordo sindacale e gli altri documenti previsti per la procedura CIGD 2013 da quest'anno vengono allegati alla domanda telermatica mediante upload di scansione digitalizzata in
farmato pdf;
- la marca da bolle viene trasmesza in modaliti on line (sezione Dati Invio) tramite caricamento del codice seriale e della data di emissione; I'originale della marca dowrd essere annullato e
conservato agli atti dal datore di lavoro o dall'intermediario autorizzato;
- non & pil necessaric inviare la lista delle Dichiarazioni di Immediata Disponibilitd (D10) da parte dei lavoratori in cassa (tale lista non & pid scaricabile/stampabile dall'applicative);
- le domande in Accordo Mazionale, in quanto istruite & approvate in sede ministeriale, da quest'anno MOM devono pild essere inzerite e trasmesse su COWeneto,

Figura 132: Inserimento di domanda di cassa in dega - upload documenti

Per la marca da bollo & previsto I'inserimentoreétivi estremi con obbligo di annullamento e
conservazione agli atti.
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oggetto della comunicazione : CIG in deroga - Domanda
Azienda  Sedilavoro  Lavoratori  CIGinDeroga  Documenti Allagati  DatiInvio  Riepilogo
Soggetto antorzzato aliinoltro della pratica
Codicefiscale dell'utente
Codicefiscale del soggerto dell'accorda di Servizia ¢
Codice fiscale del soggetto che effettua la comunicazions
Wil seggertae hasRbvus Aico municasing P
Soggetto inoltrante
Tipo di Comunicszions SOMUNIGAZIOHE QBBLISATORIA
Marcy da Aot (16 euro}
Esenzione marca da balls | B
Identificative marca da bolls 2 [ it
Dsta marca da balls
Dichiaro, sotto |a mia respo i aver annullato |a presente marca da bollo, di non averla utilizzata in passato e di non ri
Gich A eabiE futuro. L'oti dito agli athi per ogni eventualita.
L'azienda dich guante indicats w
D
ione in deroga non appartiene ad una delle categorie

i dichiara che il datore di lavore oggette della domanda di cassa i
espressamente escluse dal trattamento (punta 1.2 delle linee quida 2013).
L'szienda dichiara quanto indicate (5 |

Hote operatore

Figura 133: Inserimento di domanda di cassa in dega - upload dati invio e marca da bollo

13.2 Inserimento consuntivo mensile di cigd

Il consuntivo mensile viene inserito tramite memodtifica CIG in deroga’ a partire dalla domanda
di riferimento (da ricercare attraverso le consuegschere di ricerca)

La compilazione del consuntivo e guidata, nel sefgogran parte delle informazioni richieste (dati
anagrafici, elenco beneficiari) vengono recupesatematicamente dalla domanda. In particolare
per ogni lavoratore é richiesto I'inserimento dallendario mensile dei giorni di sospensione/rientro
lavorativo/ferie e il totale mensile delle ore dspensione. Per ogni lavoratore € possibile
specificare una ‘data uscita cig’ che come effattpedira di inserire giorni di sospensione nei
giorni successivi.

Azienda Sedi Lavoro Sommario Lavoratori Lavoratori Dati Invio Riepilogo
A Cerca Azienda {1

Aziemla

Dati Azienclali

02363420247

TESSAROLLO SILMANG & ¢ SHC

Tipo di azienda DATORE LAV GRE PUBBLICO/ PRIVATY
Settore LABORATORI FOTOGRAFICI PER LO SUILLPPO E LA STAMPA o =
Ente Bilaterale Messun Ente Blaterle L

Mum, iscrizione all'albe

Matura Giuridica SOCIETA’ IN HOME COLLETTIVG
Azienda Pubblica/Privata Frivata.
Indliiizze Sade Lagale
Indirizzo Wi | GALILEG FERRARIS N8
Frazione
Comune TEZZE 5L BRENTA
Provincia WICENZA
AP 26056
Telefone 0424
Fax 0424

Figura 134: Consuntivo CIGD - visione di insieme
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Canwatto Collemive Applicat

Livello di Inquadraments
Ore Settimanali previste dal CCNL
Qualifics INPS
11 lavaratore ha gisrni i ferie non gadute alla data
31/12/2012

Dati Consuntivo
Drata Cessazione/Data di uscita dalla Cigd

O wmilizzo CIGD nells mensitis' corrente

Totale ore CIGD

Rewibuzione oraria per calcols Cig derogs

Calendario

GRAFICS PUBBLICITARID

2 x
(e
€6 ML FER | BIFENTENTI BALLE AZIENDE CHAFIGHE ED AFFINI E GALLE AZIENGE EDITORIALI,
o
4
[GPERAID v
v
PR r—
g
o
Ottobre 2013
Do Lun | Mar |Mer Gio |Ken |Sab
-_— 1al lavorn D Tutti
1 2 3 & 5
e 7 |2 3 |1o (11 |12 Fasiis G0y
13 34} |15 |36 |17 (18 |19
Tutti i

20 21 22 23 z4 (25 2%

27 28 23 30 21

Per compilare il calendario, evidenziare prima la voce di intaresse & poi marcars | giomi del mase,
vare i dati del laveratare,

Al termine premere il pulsante 'Salva Lavoratare' per salvare

& Salva Lavoratore i)

Figura 135 : Consuntivo CIGD — inserimento calendap e ore mensili di sospensione

13.3 Ricerche e modifica cigd

CoVeneto

Manuale Utente

Le funzioni di ricerca, rettifica, annullamento gemo condotte nelle modalita consuete come

descritto nei capitoli precedenti.

13.4 Stampa del decreto di approvazione

La stampa del decreto, per i periodi di cassaitsr@approvati, € disponibile previa ricerca della

domanda:
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14 Lista di Mobilita

Questa funzione é attualmente in fase di anabsilappo software. Consentira ai datori di lavoro
di inviare ai Centri per I'impiego la lista dei lasatori in mobilita.
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15 Uscita da CO

Cliccando il tasto ‘Esci’ si forza il logout dabpale e quindi da tutte le applicazioni della sania
mydesk.

‘ F.3 ‘ NOTIZIE SERVIZI INFORMAZIONI  ASSISTENZA CONTATTI ANTERRIMA ‘

Benvenuto

‘ .\ ClicLavoroVeneto.it il

Servizi online per Lavoro, Formazione e Istruzione

IL TUO PROFILO r | TUQI SERVIZI

Tl trovl In: /Cliclavoroyeneto/My Desk/Servizi Autenticati/CO_Veneto - Comunicazionl obbligatorle

.&HALLETFE GIUSEPPE
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE ONLINE

Figura 136: Logout
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