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CONSULTING

1. Ambito

1.1 Obiettivi

Il presente manuale esplicita le modalita di gestione ed inserimento del Prospetto informativo
attraverso |'applicativo S.A.RE. del polo Provinciale di competenza.
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2. Prospetto informativo

Le imprese soggette agli obblighi della L. 68/99 sono tenute, secondo le percentuali stabilite
in base all'organico, ad assumere lavoratori disabili e appartenenti ad altre categorie
protette. Per verificare la situazione delle imprese, queste sono tenute ad inviare ogni anno
un prospetto informativo dal quale risulti il numero complessivo dei lavoratori dipendenti, i
posti di lavoro e le mansioni disponibili per i posti “scoperti”. Le aziende che, variando il
proprio organico, transitano da una fascia d'obbligo ad altra (superiore od inferiore) devono
darne comunicazione all'Ufficio competente entro 60 giorni.

Nel prospetto informativo di ciascun anno si indicano il numero totale dei dipendenti e il
numero di esclusioni, divisi per tipologia. La differenza tra il numero di dipendenti e le
esclusioni determina la base di computo per il calcolo della fascia di appartenenza
dell'impresa rispetto agli obblighi della L. 68/99. Essendo altresi indicati i disabili e gli
appartenenti ad altre categorie protette occupati nell’azienda, dal prospetto si ricava la
situazione attuale dell’azienda in merito all’'ottemperanza degli obblighi della Legge in
questione. Infatti, dalla base di computo, si calcolano le quote di riserva; confrontando tali
quote con le assunzioni in forza della L. 68/99, si deducono eventuali scoperture.

Nel prospetto sono indicate le autorizzazioni, relative a Esoneri, Sospensioni, Compensazioni
territoriali, Convenzioni e Gradualita concesse.

L'esonero e la compensazione territoriale possono essere fondamentali per determinare un
eventuale ricalcolo delle scoperture. La gradualita e la sospensione sono necessarie, in caso
di scoperture, per evitare di sanzionare le imprese che hanno ottenuto le autorizzazioni in

questi casi particolari.

2.1 Le azioni

Dalla pagina principale premere su “servizi personali” al fine di accedere alla pagina di

autentificazione (Login e Password)

TN Hagme B Homagms

18
/o

per la Facilitazione dell'accesso
ai seruizi per il lavoro in Emilia-Romagna
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Provincia FERRARA - SISTEMA SARE V. 2.0.0

ENTRA

\ : ' —/

INVIO COMUNICAZIONE UNICA
Data rilascio: 08/10/2007

THVED B TEST COMUNICAZIONE UNICA
Lhuimtﬁmmmmu verso mmm,,s&a ﬁﬂﬂ ﬁuﬂﬂdﬁwﬂ wu&mapu
ION ASSOLWI

mmmim mﬁdm mmmﬂmm maaﬁmcﬁ

questo applicativo, quindi per non violare la privacy di persone fisiche efo fiscali si
consiglia vivamente di utiizzare riferimenti puramente casual.

GRATIE PER LA COLLABORATIONE

Il siztema SARE V. 2.0 & adeguato agli standard definiti a livello nazionale dal DM del
30/10/2007 ed & valido ai fini delfassolvimento degli adempimenti previsti dalla
legislazione nazionale in materia di:

# Comunicazioni ai Centri per Fimpiego ai sensidel D.lgs. n. 181 e successive
modificazioni

# Comunicazione INAIL, ai sensidelfart. 14, comma 2, D.lgs. 38/2000;

# Comunicazione INPS dei datori di lavoro agricolo, ai sensidelfart. 1, comma 9, DL
10 gennaio 2008 convertito con modificazioni dalla legge 11 marzo 2006 n. 81;

# Comunicazione alla Prefettura delfazzunzione e della cessazione dei rapporti di
lavoro riguardanti lavoratori extracomunitari, ai sensi delfart. 22, comma 7, del TU n.
286115993, come modificato dalla |. 189/2002 e dal d.p.r. 39/1959;

# Comunicazione alfENPALS riguardante lavoratori dello spettacolo, ai sensi di
quanto previsto dalfart. 9 D.lgs. CpS 703/1947;

« QOgnialra comunicazione di denuncia di rapporto di lavoro prevista dalla normativa
vigente nei confronti delle altre forme previdenziali sostitutive o esclusive.
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% = Dopo essere entrati il sistema proporra sulla sinistra il menu utente nel quale
-ar'cipelago . . . .
e stata inserita la sotto sezione "PROSPETTI L.68".
Le funzioni possibili da questa sotto sezione sono:
PERSOHALE
Cambio Pazsword
= Azienda
SARE
Invio Comunicazioni n Ricerca prospetto
Scarico Ricevute
Wizualizza movimenti n NUOVO PrOSpettO
irvvigti
Consultazions redistro n Manuale prOSpettO
Creazione uterte RS
Invio Piano Formativo
Soarico Ricevute - . . . - . - . .
Fiann Formative. - la prima funzione permette di ricercare, visualizzare, modificare e inserire
Invio Progett . L
Formaive. una nuova azienda (testata e unita)
& Convenzione
Scarico Ricevute - la seconda funzione permette di ricercare, visualizzare, modificare prospetti
Progetto Formativo
& Convenzione —

precedentemente inseriti

Tabelle di Decodifica

Remunicsiziont On-line - la terza funzione consente di inserire nuovi prospetti
Manuale On-Ling
Itruzioni o - la quarta funzione permette di scaricare il file, in formato PDF, del manuale
= . . .
- PROSPETTI L. 68 - operativo dei prospetti su SARE.

Azienda

Ricerca prospetio
Muovo prozpetta
Manuale Prospetti

Nei paragrafi seguenti verranno illustrate nel dettaglio queste funzionalita.

- HOME -
HOME PAGE
Versione
Informativa Privacy

Uscita

Led
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3. Azienda

Con la funzione Azienda si accede alla pagina e/o di inserimento di ricerca delle anagrafiche
azienda.

Ricerca Aziende
Codice Fiscale I

Ragione Sociale I

Partita fva |

Cﬂmunel I

Provincia -

|cerca| | muovaazienda |

| CercaTestata Azienda |

La ricerca puo essere effettuata attraverso i seguenti parametri:
= Codice fiscale;
= Ragione sociale;
= Partita iva;
= Comune;
» Provincia.

Nessuno campo & obbligatorio quindi la ricerca e libera, infine si puo ricercare sia testate
aziendali che sedi specifiche.

Premendo “cerca” verra visualizzata la lista delle unita locali che rispondono ai parametri

inseriti.
Aziende
-~ E
00001234587 & Galleria del Leone BOLOGNA o
> 00001234587 L EsEL via bologna. WMODENA si
/ vizsesst (& pipposne via emilla 11 CARFI 5i
7 vizaasaren o sne via aga BoLoaNA Ho
#  1111119111 [ paperone snc vigasa MODENA 5
#  1114111111419111 (@& paperone snc via 0gg8 BOLOGNA o
f 000000017 4640367 @ coop legne soc. coop. via santeusehio 4/g CASTELVETRO DI MODENA s5i
/ 0000001554530368 @mmﬂ MARANELLO INDUSTRIE CARTARE SPA VIATAZID NUVOLARLIZB/40 WMARANELLO i
#  0000009730310158 [ endeka ceramics spa via selice 301/e CONSELICE 5
/  0000009730310158 (& endeka ceramics spa via statale 242 spezzano FORANO HODENESE e
f 0000000733770266 @gﬂvaﬂwbis.p.a. via olanda 105 MemEN 7
#/  0000010556980158 (& <orin oroup talia sp.a Vi D Gesapty i o
/ 0000010555950158 @m group talia s.p.a. VIA STATALE 12 NORD , B8 MIRANDOLA e
# 04034660375 (& leonardo ceramica via G di Vittorio MODERA 5
/ 0D00000174640367 @mﬂpl&grm s0C. coop: via indipendenza BAGNOLO IN PIAND e
/  0000000000000000 (4 pucci via ddiia MODENA 5
| CercaTestata Azienda |
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A livello di ogni sede sara possibile visualizzarne il dettaglio attraverso l'icona oppure i

dati di Testata attraverso l'icona

Il dettaglio della sede contiene i seguenti dati modificabili:
= Denominazione sede;
= Indirizzo (campo obbligatorio);
= Cap;
= Comune (campo obbligatorio);
= Sede legale (si/no);
= Settore (campo obbligatorio);
= CCNL (campo obbligatorio);
= Telefono;
=  Fax;
=  E-mail;

= Cognome e nome referente.

Codice Fizcale 00001234567
Ragione Sociale ESEL

Denominazione sede 00001234567

Indirizzo I-Galleria del Leone

capfa0100  *
Comune |BOLOGNA lmm ¥
Seds Legale No -
Settore

Altre attivits connesse allinformatica ;I

Bl

CenL C.c.n,l. peridipendenti dalle aziende del terziario: ;I
distribuzione e servizi.

Telefono 0516563711
e
E—mﬂﬂl
Cbmmiﬂnssi
Home lMariu
Salva

Ll campi contrassegnati con asterisco sono obbiigator],

I dati di testata contengono i seguenti dati modificabili:

= Codice fiscale (campo obbligatorio)
Bologna, 14/01/2009 Pagina 8 di 31
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= Ragione sociale (campo obbligatorio);

Partita iva;

= Tipo azienda (campo obbligatorio);

= Obbligo L.68;

* Numero iscrizione albo (per aziende di somministrazione);

= Numero agenzia di somministrazione (per aziende di somministrazione).

Dalla testata attraverso l'icona 4 € possibile entrare nel dettaglio di una sede, e inoltre &

possibile inserire una nuova sede.

Inserimento dati
Codice Fiscale [00001234567 * testata azienda

Ragione Sociale |ESEL *

Partita WA

Tipo azienda AZENDA - *

Obbligo L. 68 Si

Numero iscrizione albo
Numero agenzia di somministrazione

Salva

Inserimento dati
sedi aziendali

#  Galeria del Leone GhA No

./ via bologna

Nuova sede

Torna alla Ricerca

* . . . - .
| campi contrazsegnati con asterisco sono obbligatori.

Nel caso in cui l'azienda ricercata non sia stata trovata bisognera tornare alla pagina di

Nuova azienda |

ricerca e premere il pulsante
L'inserimento sara fatto di 2 fasi, prima dovra essere inserita la testata azienda e poi la sede.
*» siricorda che i prospetti vanno associati a una sede e non a una testata e che

senza l'inserimento di almeno una sede I'operazione non potra considerarsi

completata;

= |'archivio aziende é relativo solo ai prospetti ed & separato dall’archivio delle

comunicazioni obbligatorie.
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4. Nuovo prospetto

4.1 Inserimento nuovo prospetto: dati generali

Come anticipato precedentemente, questa funzione permette di inserire un nuovo prospetto.
NUQVQ PROSPETTO

Codice Fizcale I

Ragione Socisle I

Partita lva I

Comune | I

Prawincia Aziends I |

Dati Referente

Cognome I *
Nome | €
Teletono | &3

Dati Progpetto

Provincia Prospetto Im &
Anno I—

Drata riferimento prospetto I— *
Cateqoriza Iﬁ *

Ore seftimanali di lavoro previste dal CCML

I &
Mumera lavorator nazional computskbili I
I &

Mumero totale lavorstari provinciali

*

Inzerizci [Annulla |

& . - - . -
| campi cortrassegnati con asterizco zono obbligator

Prima di procedere all'inserimento dei campi obbligatori, & necessario scegliere la sede
aziendale sulla quale caricare il prospetto. Per fare questo, premere il pulsante “cerca”.

Questo pulsante apre la lista delle sedi aziendali inserite e consente di associare la sede
prescelta.
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'NUOVO PROSPETTO

F”@ Ricerca azienda - Microsoft Internet Explorer provided by S5C5 Agioninnova S.p.A. =] ===
|E, http:.-".-"wwwsen.rizitest.regione.emiIia-romagna.i'b"arcievaImo!se%/intrar1etfProspettiJ'Cerca.Azienda.asp?parCF:&parRagSu - |
~
[ |er :
& 00001234557 ESEL BOLOGNA No
& 00001234587 ESEL MODENA si
[T — = (—
& 01232567801 Pippo snc BOLOGNA No
& 1111111111111 Paperone snc viaasa MODENA 5i
& 1111111111111 Paperone snc Vi gaon BOLOGNA No
a 0000000174640357 coop legno soc. coop. wia sant'eusebio 4/g ﬁggg;m £ Si
: (—
- a 0000001554530368 mﬂ E:R%&A ViA TAZID NUVOLARIZE/M40 MARANELLO Si
& 0000009730315158 endeka ceramics spa via selice 301/e CONSELICE =1
‘b 0000009230310153 endeka ceramics spa via statale 242 spezzano FIORANO MODENESE No
3 ‘OggAt00TIZTTO366 galvan tubis.pa, via olanda 105 MODENA, 51
(B ohooo10555920158 sorin group falia s.p.5. via b. crespi17 MILANO si
2 0000010558980158 sorin group itaiia s.p.a. VIA STATALE 12 NORD , 88 MIRANDOLA No
‘B 04034860375 leonardo ceramica via G di Vittorio MODENA. 5i
P 0000000174640367 coop leann soc. coop. via indipendenza BAGNOLO IN PIAND  No -~
& 1111 prova via BOLOGNA 5

Una volta associata la sede, procedere allinserimento dei campi obbligatori identificati da un

asterisco.

Per facilitare l'invio dei prospetti & stato attivato I'accentramento anche per la gestione dei
prospetti informativi (cosi come gia previsto per le Comunicazioni Obbligatorie) che
consentira alle aziende di compilare i prospetti informativi dallo stesso polo SARE sul quale
hanno richiesto I'accentramento per l'invio delle comunicazioni obbligatorie. Per consentire
I'invio dei prospetti a province diverse da quella di accreditamento verra utilizzato il polo NCR
che ha gia il compito di smistare le comunicazioni ai poli SIL di competenza e alla PDD.

Per usufruire di questa funzionalita & quindi essenziale, in fase di inserimento di un nuovo
prospetto, scegliere la Provincia di riferimento del prospetto.

Il nodo di coordinamento regionale, una volta ricevuta la comunicazione del prospetto
informativo provinciale, lo smistera alla Provincia di competenza.

ATTENZIONE! E possibile inserire prospetti solamente per le Provincie appartenenti ad una
medesima Regione. Per le aziende che hanno sedi in Regioni diverse occorre fare riferimento

al sito del Ministero del Lavoro per le modalita di invio.
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lo= i NUOVO PROSPETTO j ke
(E)oees]
PERSONALE Codice Fiscale
Cambio Password Ragione Sociale |
Partita lva |
laic Comune |
Invig Comunicazioni
A, Provincia Azienda =
Visuslizza movimenti B
inviah
Consutiazione registio
Creazione ufente RSA Cagnome | x
Invio Pigno tivo. s I *
‘Scarico Ricevute
Piano Formativo = Telefono | .. .. . s
R Provincia di riferimento
Eormativo del prospetto informativo
& Convenzione
‘Scarico Ricevute
Progetio Formative [ ProVIGIA PTOSPED | FERRARA. - ]
€ Convenzions
Tabelle di Decodifica énio i
Comuinicazioi On-ing Data riferimento prospetto | *
Manusale On-Ling
Manusle On-Ling = —
istruzioni invio ‘Em =
ummﬂhm’didavom previste dal CCNL *
=PROSPCETAL-08 Numero lavoratori nazionali computabil |
Azienda %
I Humero tetale laverateri provincial
Huovo prospetto
Manusie Prospetij Note
- HOME - L4 ~ 4
HOME PAGE
Versione = Inserisci lm o
Fine __ J €3 Intranet locale | Modalit proteta: attivata ®100% -

N.B.: La data e l'anno di riferimento vanno compilati riferendosi al periodo preso in
considerazione. Ad esempio: per I'anno 2008, da inviare entro il 31 gennaio 2009, occorre

inserire:
nella casella “anno” = 2008

nella casella “data riferimento prospetto” - 31/12/2008.

A questo punto, terminata la compilazione dei campi previsti, premere il pulsante “inserisci”.

Una volta inserito il prospetto, il sistema apre la sezione “dati generali” dello stesso e,
contemporaneamente, valorizza nel menu di sinistra le sezioni che compongono il prospetto,

come da figura che segue. Le sezioni relative al prospetto sono:
= dati generali;
= esclusione;
= riepilogo;
= lavoratori legge 68;
= posti disponibili;
= autorizzazioni;

» riepilogo nazionale.
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Agri Zoo S.r.l.

DATI GENERALI =

PROSPETTO Provincia IMOI]ENM &
INFORMATIVO

2008 Anr di iterimerte [2008 ¥
(_\ Diata di riferimento |31 M 22008 & (Data & cul =i riterizcono | dati del prospetto)

Dati ceneral Stato cel prospetto ICorrente
Esclusione Datore di lavora IAgri Zoo S.r.l.

Riepilogo Codice fiscale Il]l]l]145l]2698
Lavaratori Leqoe 65
Partita %2 I

Posti dispanibil

Autorizzazioni Indirizzo zede legale I\l’ia Manfredi Giuseppe, 37 29100 PIACENZA (PC)

Riepilogo nazionale Inditizzo sede provinciale I\l’ia Manfredi Giuseppe, 37 29100 PIACENZA
- Raccolta, prima lavorazione (esclusa trasformazione), d

Dati Azienda conservazione di prodotti agricoli e altre attivita dei

Attivitd |servizi connessi all'agricoltura svolti per conto terzi

Muovo prospetto stessa
zede ﬂ b

IC.c.n.l. per i contoterzisti in agricoltura. ;I
- Menu Prospetti L. 68 -
Aziends L
Muovo prospetta LI

Cerca Prozpetto
Manuale Prospetti

%
Mumero lavorator nazional computakbil I
*

Ore settimanali di lavoro previste dal CORL |4D

Mumero totale lavoratari provincial |1 i}
- Menu - "
MEHU PRINCIPALE Categoris IPiL‘,l i 50 dipenderti 'l &
Uscita
. Bl
hlote

El
Dati Referente

Cognome IC\rsini *
Mome ICarIU *
Teleforn [0523 7115829 *
Fax I
Email |

* ) ) ) ) )
| campi cortrasseonati con asterizco sono obbligstar

4.2 Inserimento nuovo prospetto: esclusione

La pagina di esclusione permette di inserire i dati relativamente ai lavoratori da escludere
dalla base di computo.
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ESCLUSIONE
Numero dirigenti I

Numero lavoratori in CIGS o contratto di solidarieta l—

Numero apprendisti l—

Numero lavoratori con contratti diinserimento / CFL l—

MNumero lavoratori a tempo determinato meno di 9 mesi |3—
Numero lavoratori con contratto fornitura lavoro temporaneo I—

Numero lavoratori con contratto di reinserimento I

Numero lavoratori a domicilio/telelavoro |1
Numero soci lavoratori I
MNumero disabili in forza I

Humero alire categorie protette in forza |5
Numero altre esclusioni I
Numero laveratori pari-time I

" Diretta
Immissione
% Calcoldta| Calcola Part time

Mentre per tutte le categorie vanno indicati il numero di lavoratori da escludere, per i
lavoratori Part-time & possibile effettuare il calcolo in modo automatico premendo il pulsante

“Calcola part-time”.

Una volta premuto il pulsante, il sistema apre una maschera dove visualizzare/inserire i dati

dei lavoratori assunti con contratto a part-time al fine di calcolare le esclusioni.

CALCOLO PART TIME

Mumero lavoratori Ore lavorate Ore totali

P4 2 20 40 X

PT Riproporzionati = 1
|E=clu=ioni PT =1

Premendo il pulsante - il sistema apre la seguente maschera.
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DETTAGLIO PART TIME

Compilando i campi e premendo il pulsante - il sistema calcola i lavoratori da
escludere.

CALCOLO PART TIME

-
-
- e
-
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4.3 Inserimento nuovo prospetto: lavoratori legge 68

Questa funzione permette di inserire la lista dei lavoratori assunti attraverso la Legge 68

LAVORATORI LEGGE 68

s Humerica / S

Mediante il pulsante “nuovo” & possibile procedere all’inserimento di un nuovo lavoratore

LAVORATORI LEGGE 68
Codice fiscale | *

Cugmmel

Orelavorate [ ¥

Oretotaii [ *

Copertura [

Categoria *
Data inizio rapporto |—*
Data finerapporto |

Mansione I I

Tipo di assunzione *

-

Contratto

Assunzione mediante convenzione *

-

[~ |

Aggiorna ” Torna alla lista I

Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori e aver aggiornato, & possibile tornare alla lista
che si visualizzera come nell'immagine sotto riportata.

LAVORATORI LEGGE 68

Ilumerm.r

#  SALOMONIGIANNI Disabii Nominativa 11112004
#  TERLAZZISTEFANO Ale Categonie o rinativa
protette

1172004

No 05 X
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/

stato del prospetto & “corrente”, sara possibile modificarne i dati.

Premendo l'icona sara possibile entrare nel dettaglio di ogni lavoratore, inoltre se lo

Con licona x sara, invece, possibile eliminare il lavoratore. Da ultimo, attraverso il

pulsante “nuovo” si potra procedere all'inserimento di nuovi lavoratori.

4.4 Inserimento nuovo prospetto: posti disponibili

Questa sezione permette di inserire le mansioni disponibili; ogni mansione deve
corrispondere ad un solo comune e deve essere distinta tra disabili e altre categorie protette;

nel caso la mansione sia prevista su pil comuni, essa deve essere ripetuta.

Agri Zoo S.r.l.

POSTIDISPONIBILI
| e T = 2 I
posti aAsS.

|

PROSPETTO
INFORMATIVO
2008

Dt eneral
Esclusione

Riepiloga

Lavaratori Leqoe 65
Posti dispanibili
Autorizzazioni
Riepilogo nazionale

Diati Azienda

Muovo prospetto stessa
zede

——
- Menu Prospetti L. 68 -
Aziends
Muovo prospetto
Cerca Prozpetto
Manuale Prospetti

- Menu -
MEHU PRINCIPALE

Uscita

== e e

Per poter effettuare l'inserimento, premere il pulsante "Nuovo”, il sistema apre la maschera

di inserimento, come da immagine che segue.
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Agri Zoo S.rl. POSTI DISPONIBILI
PROSPETTO Mumero posti I *

mmgg:]gnvo Mansiane =l

- I
Diati ceneral LI

Ezclusione Categoris I LI *
Riepilogo Sede lavoro I I *

Lavoratori Legge 68

P Tipo di assunzions I vI *

Autorizzazioni Sono utili conoscenze linguistiche I ~ | ®%
Elelllesie rmsdils Sono utili competenze informatiche I - | #%
—— Lot atun [ ]
Dati Arienca
g %
Nuovo prospetio stesss E' utile |3 paterte di guida I -
sede

Lavaro raggiungibile con mezzi pubblici I - | ®%

- Menu Prospetti L. 65 -
S E' richiesta capacita relazionale I ~ | ®%

Muovo prospetto

Cerca Prospetto Salva Torna al'elenco

Manusle Prospett

Illavoro si svolge prevalentemente in piedi I - | ®%

* ) ) ) )
| campi cortrazzegnati con 'asterizco sono obbligator.

s s & A P At A q A
Menu Le informazioni sulle manzioni riportate in guesti campi non sono obkligatorie.
MEHU PRINCIPALE La eoliaborazione dei datori di lavoro nel fornire tall informazioni sulla stuazione lavorativa in cui il dizabile dovrd operare & tuttavia di fondamentale importanza
: per la realizzazione di inserimenti lavarativi mirati
Uscita Gualora tali informazioni non siano rilevabili dal prospetto, potranno essere richieste dall'Ufficio all'stto dei successivi avviamenti
&1 operazione completata [ |BE mtranet locale

In questa sezione, & necessario compilare i campi obbligatori, contrassegnati dall’asterisco,
Inoltre, sono previsti alcuni campi contrassegnati da doppio asterisco che seppure non
obbligatori, sono, tuttavia, fondamentali. Infatti, la collaborazione dei datori di lavoro nel
fornire tali informazioni sulla situazione lavorativa in cui il disabile dovra operare & tuttavia

importante per la realizzazione di inserimenti lavorativi mirati.

Qualora tali informazioni non siano rilevabili dal prospetto, potranno essere richieste

dall'Ufficio all'atto dei successivi avviamenti.

Per duplicare una mansione nell’elenco dei posti disponibili & previsto un pulsante che

effettua una copia con stessa mansione, stesso comune, stesso numero di posti e categoria

complementare rispetto a quella che si sta duplicando.

prova POSTI DISPONIBILI

ol T
INFORMATIVO s
2008 f 1 CUDCO DIPARTITA DI PESCE Disabili BOLOGHA Nominativa

Dati generali

Esclusione

Riepilogo
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4.5 Inserimento nuovo prospetto: autorizzazioni

In questa sezione si gestiscono le autorizzazioni e le convenzioni in corso.

4.5.1 Esonero parziale

Per I’esonero si indica se c’@ un esonero concesso o richiesto, in che misura, la data sino a cui
I’esonero € concesso, l'indicazione se € stata richiesta una proroga e in tal caso deve essere

indicata anche la data della richiesta.

4.5.2 Gradualita

Deve essere indicato, nell’apposita sezione, se esiste una gradualita; in tal caso si indicano
anche la data da cui & stata autorizzata e il numero di assunzioni effettuate dalla data in cui
la gradualita & stata autorizzata.

4.5.3 Compensazione territoriale

Per la compensazione territoriale si indica se c’€ una compensazione territoriale.
In tal caso si indicano anche la data in cui & stata concessa la compensazione territoriale.

Per poter indicare il dettaglio delle sedi che assumono in eccedenza/riduzione premere

I'apposito pulsante “nuova compensazione”.

- — . PP Y - —

TUNCESSE

indata |
Numero di assunzioni effettuate |
Nuova compensazione |
Incaso di iti) o C (da 15 a 36 dipendenti), quanto indicato viene assunto come
autocompensazione territoriale,
Dati generall
Concessa
in data

Lavoratori Letne 68 Provinci Eccedel Humero interessal Disabili JAltre Cat

Posti disponibii AGRIGENTO Riduzions 1 Dizabili x

Autorizzazionl ALESSANDRIA Riduzione 1 Disabiii x

Dati Azienda

Huovo orospetto Cancd

stessa sede

INDICARE LA PROVINCIA IN CUI 51 ASSUME IN ECCEDENZA / RIDUZIONE

- Menu Prospetti - i

Azienda =

Provincia v ¥
Nuovo prospetio
Leres Prosastio e in Eccedenza / riduzione v |*
Data stif
Numero interessati &

- Menu - Totale assunzioni previste in convenz

MENU PRINCIPALE - *

Assunzioni ancora da effety] Categoria w
Uscits
Salva || Chiudi
Fine
* . . . . .
| campi contrazsegnati con asterisco sono obbligatori
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Nel dettaglio della compensazione vanno indicati:

- la Provincia della sede che assume in eccedenza o riduzione rispetto alla sede del

prospetto;

- I'indicazione se si tratta di eccedenza o riduzione;
- il numero di persone coinvolte;

- la categoria (disabili/altre categorie protette).

N.B. Se la Provincia in cui si assume in difetto/eccedenza ¢ la stessa del prospetto
informativo indicare tra parentesi autocompensazione nella descrizione della

Provincia.

4.5.4 Sospensione

Per la sospensione si indica se c’@ una sospensione e in tal caso vanno indicate la data di
termine della sospensione autorizzata dal competente Ufficio Collocamento Disabili e |l

motivo per cui la sospensione & stata concessa.

4.5.5 Convenzione

Va indicato se c’€ una convenzione in corso e, in caso positivo, vanno indicate la data di
stipula della convenzione, il numero totale delle assunzioni previste in convenzione e |l

numero delle assunzioni in convenzione ancora da effettuare.

Nella figura seguente vediamo come appare la pagina delle autorizzazioni.
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Concesso I 'l Richiesto I vl Esonero
nella misura del I— o
fino al l—

REE A Richiesta prorogs I 'I
Esclusione :
Riegilogn in it |
Lavaratori Leqoe 65
Posti disponikil
@I Concessa I vl Gradualité
Ripilogo nazionsle in data I

Mumero di azsunzioni effettuate I—
Diati Azienda

Muoya prospetio Siessa i
s e e Muova compensazione I

sede Compensazione
In caso di appartenenza alla categoria B (da 36 a 50 dipendenti} o C (da 15 a 35 dipende t itorial
autocompensazione territoriale. EniiElE
- Menu Prospetti L. 68 - . lj
AZienda
in ciata I
Muovo prospetto b
Cerca Prozpetto
hanuale Prozpetti Sospensione
Concessa I Vl p
per =
- Menu - I _I
MEHU PRINCIPALE fo |
Uscita
In corsn I vl* Convenzione
Data =tipula I

Totale assunzioni previste in convenzione I
Azsunzioni ancora da effettuare I

4.6 Riepilogo nazionale

Per consentire alle aziende I’'assolvimento dell’obbligo rispetto all’invio del prospetto L. 68 &
stata inserita la possibilita di compilare il quadro del “Riepilogo Nazionale” unitamente al

prospetto provinciale.

N.B.: Nel periodo transitorio il quadro del riepilogo nazionale & a cura dell’azienda e dovrebbe
essere associato al prospetto provinciale che fa riferimento alla sede legale, mentre nella fase
successiva al periodo transitorio sara compilato in modo automatico dal sistema in base ai

prospetti provinciali.

Nel consolidamento non vengono effettuati, in questa fase, controlli sulla

compilazione dei campi obbligatori del riepilogo nazionale.
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Dal menu contestuale di compilazione del prospetto informativo cliccare sulla voce “Riepilogo

”

Nazionale”:

Fungarell & CO, B

PROSPETTO Data diriferiments {31122007

INFORMATIVO

2007 Dotore dilavers [Fungarelli& €0,
Codice fiscale {30101010102

i Indiirizza sade lgale [Via Mazzini 44

Esdusione \Coltivazione di ortaggi in serra

Hispilogo Attivita

Lavoeatari =688

Posti dispanibili

At |C.cnl_per i dipendenti dalle cooperative agricale.

Rispilego nszionsle GONL 3
Dsti Ariands

Dators i lavars - %
Nuovo prospetio
stessssede Tipo Soggstta -
~Menu Prospetti L 68 -
Nate

Azienda

Nuovo prospatto -

Carcs Prospetto

Menalc Prospet |

| Nuove Detisgli Rispilega Naziensle |
WEHU PRINCIPALE
= T — — 1. T

La pagina di riepilogo nazionale riporta:

- La data di riferimento

- La ragione sociale dell’azienda

- Il codice fiscale dell’azienda

- L'indirizzo della sede legale

- Il settore di attivita

- II CCNL

- Il tipo di datore di lavoro (tabella TipologiaDichiarante)
- La scelta del tipo di soggetto (tabella SoggettiAbilitati)
- Il campo note

- La tabella con i dettagli del riepilogo nazionale dei prospetti provinciali.

Dopo aver inserito i dati generali € necessario cliccare su “Nuovo dettaglio riepilogo
nazionale” per inserire i dettagli relativi alle varie Province di riferimento (solo quelle
comprese nel polo SARE). Cliccando sul pulsante “nuovo dettaglio riepilogo nazionale” si apre

la maschera per l'inserimento dei dettagli di una singola Provincia (come da figura seguente):
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Codicefiscale (80101010102
Indirizzoseds legale [Via Mazzinidd 7 S = 3 E : T
e (o (& Dettaglio Riepilogo Nazionale - Microsoft Internet Explorer provided by 5C5 Azioninnova S.. | = | =[]
(Coltivazione di ortaggi in serra AZIONAL -
Attvits
Provincia %
otine el |C.cnl peri dipendenti dalle cooperativgal Num, Lav. Base Computs *
Esdlusione
conL Sospensioni - *
Aispiless
T s i
e Comp. Terr, in aumento
2 Ostore di lavera Comp. Terr. in riduzione >
TipoSoggetta Convenzioni - i
Disabii in forza *
Mate Altre: cat. prot. in forza &
Salva || Chiudi
-Menu Prospatti L.68 -
*
P I campi contrassagnati con asterisco sono obbligatori
= [ Nuovo Dettaglio Riepilogo Nazignale |

~Menu -

MENU PRINCIPALE

Uscits

%
Icampi on

Aggioma || Stsmpa

La pagina di inserimento del dettaglio di riepilogo contiene le seguenti informazioni tutte

obbligatorie:

+ Provincia (si deve poter scegliere solamente tra province della Regione di appartenenza del

polo SARE)

- Numero di lavoratori che compongono la base di computo

. Sospensioni: valori S/N _ indica se l'azienda usufruisce di una sospensione

- Numero di compensazioni territoriali in aumento

- Numero di compensazioni territoriali in riduzione

- Convenzioni: valori S/N _ indica se I'azienda ha delle convenzioni in corso

- Numero dei disabili in forza

- Numero altre categorie protette in forza

Se il prospetto € in stato consolidato o inviato i dati della pagina di riepilogo non sono

modificabili e il pulsanti "Nuovo dettaglio Riepilogo Nazionale” e “"Salva” non sono visibili.

4.7 Inserimento nuovo prospetto: riepilogo

Nella maschera di riepilogo vengono riassunti i dati relativi al prospetto.

Essi sono:

= Quota d’obbligo;

=  Numero

lavoratori in forza;
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Numero lavoratori in compensazione territoriale;

Numero lavoratori esonerati;

= Scopertura;

* Dati gradualita;

= Dati convenzione;

= Informazioni sulla presenza si autorizzazioni concesse.

In questa sezione vengono visualizzati alcuni dati di riepilogo del prospetto.
Queste informazioni di riepilogo sono in parte lette e gestite nel DB in parte sono solo
calcolate e visualizzate sulla base di dati gia presenti nella base dati.
Le quote di riserva numeriche e nominative sono proposte secondo lo schema in accordo alla
legge.
Nei criteri di computo definiti dalla normativa (L68/99 Art. 4, comma 2) viene definita la
seguente regola:

= Nel computo le frazioni percentuali superiori allo 0,50 sono considerate unita;

= Se il prospetto €& in stato “Corrente”, ovvero & aperto e ancora modificabile la

maschera di riepilogo & la seguente:

Fascia |Pi£| di 50 dipendenti MNumero dipendenti 56
Data prospetto 1000172007 Totale esclusione 2
Data consegna Base di computo 54

ATTENZIONE: i dati di riepilogo sono calcolati automaticamente dal sistema in base alla normativa e ai dati inseriti.
Le quote di rizserva nominative € numeriche calcolate dal sistema possono pertanto differire da quelle che I'azienda stipula mediante convenzione.

Hominativo Numerico Nominativo Numerico
Quota 4 2 2 1 1 0
In forza o 0 0 { 0 0
Comp. Terr. J 0 0 0 0 {
Esonero |2 1 1
Scopertura 2 1
Data stipula convenzione|01/01/2007
Quota grad. |0 Num. lav. previsti in convenzione|{10
Numass |0 Assunzioni da effettuare in convenzione|2
Esonero parz. Sospensione Comp. terr. Gradualita

N.B.: il prospetto non prevede automatismi o controlli specifici ma serve a riassumere la

situazione dell’azienda al momento dell’‘inserimento.

L'unica azione possibile sulla pagina € il Consolidamento del Prospetto, che avvia il

controllo formale del prospetto e, se non ci sono errori, ne effettua il consolidamento.
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Il sistema evidenziera a questo punto il seguente messaggio:

Windows Internet Explorer ’ ﬂ

™. ttenzione!

¥ Dopo il consolidamento i dati non saranno piv’ modificabili.
Continuare?

=

[ ok || Annulia

Nel caso in cui siano presenti errori bloccanti, il consolidamento del prospetto non viene
effettuato: il sistema da |’elenco degli errori bloccanti presenti e rimanda alla correzione degli

stessi.

FERRARI GIOVANNI ERRORI DI CONSOLIDAMENTQ

COMPUTERS srl

- Warning: L' snagrafica dellazienda indica che guesta non & sogoetta all'obbligo L 6S: verificare
- E' obbligstorio indicare =& c'e' una convenzione in corso oppure no
PROSPETTO . R

INFORMATIVO
2008 E’ necessario correggere gli errori presenti, il consolidamento non & stato effettuato.

Diti generali

Nel caso in cui siano presenti solamente warning (errori non bloccanti) viene presentato
I'elenco degli stessi e viene richiesto all’'utente se procedere ugualmente con il

consolidamento, oppure no.

FERRARI GIOVANNI ERRORI DI CONSOLIDAMENTO

COMPUTERS srl

- Warning: L' anagrafica dellaziends indica che guesta non & soggetta all'obbligo L 68 verificare

PROSPETTO
INFORMATIVO Sono stati individusti degli errori. Si desiders corregaere dli error presenti o consolidare uguslmente il prospetto informstivo?

2008

Conzolida ” Corregai gli errari

Se il prospetto € in stato di “consolidato” tutti i campi sono in sola visualizzazione e non & pil
possibile modificare nulla. Dalla pagina di riepilogo & pero possibile riportare il prospetto nello
stato di “corrente”: in questo modo sara possibile rendere nuovamente modificabili i dati di
tutte le sezioni del prospetto stesso. Cliccando sul pulsante “Riporta in stato di modifica” il

prospetto sara nuovamente nello stato di “corrente”.
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OGO
Fasais [Piddiso dipendens Humsra dipandenti [roa
Dsta prospatte [aimazoor Totale esclusicne b
Data consegna 1 Base i compute [ioa
| ATTENZIONE: i dati di riepil 1 . dal sistema i aidati inseriti,
Le quote di riserva - calcok erire da quelle che ['azienda stipuls mediante conventione.
S arzenio 15
Esclusione Nominative Numerico Naminativa Humerioo
Siesiton ate [T ‘ B B P P
LasorstonLsazecn s o P P P o -
Posti di iili Comp, Tem. '9_- ID_ [D_ 'D_ iﬂ_ ’0_
Auoizzazioni = o b
Rissilogs nazionsie Seopewa |7 o]
=" T —
:::"ADZ‘IEME Quaota grad. 'ﬂ_ Num.lav. previsti in convenzione I_
SR Hum ass In_ Assunzioni da effattusre in convenzione '_
= Esonespam [ Sospensionz [ ] Gompterr [] Grsdustite[]
-Menu Prospeti L 62 (
Abicia [ visProspette | | Riports in state di modifics | ]
i \
Cerce Prospetto
Menuste Prospetti

Cliccando invece sul pulsante “Invia Prospetto” il prospetto sara automaticamente inviato alla
Provincia selezionata al momento dell'inserimento. A questo punto, il sistema portera
automaticamente alla pagina dei dati generali dove sara possibile visualizzare il codice di

comunicazione e scaricare e stampare la ricevuta di invio.

I
-Menu Prospetti L.68 - Emn|
Azienda
Nuovg Dati di invio
Cerca Prospetto Stato del prospetio |Inviato
Manusle Prospetti
—_ Data Consegna [12001/2009
—_—
Codi |
-~Menu-
MENU PRINCIPALE IE IE‘uxncalanneuum
Uscits

Provincia di: FERRARA

RICEVUTA PROSPETTO INFORMATIVO DEL PERSONALE IN SERVIZIO (L. 68 del 12/3/98 - D.M. 22 Novembre 1999)

Data Ricezione: 12/01/2009 12:39:08
Codice Comunicazione: CM03809200000008
Mittente: PROWVANC (10000000009) =

Codice Fiscale: 90101010102

Ragione Sociale: Fungarelli & CO.

ANNO: 2007

Situazione alla data del: 31/12/2007

Attivita: Coltivazione di ortaggi in serra

CCNL: C.c.n.l. peri dipendenti dalle cooperative agricole.

| dati dichiarati nel prospetto sono stati trasmessi.
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Nel caso in cui lo stato del prospetto sia “inviato”, tornando nella sezione “riepilogo” &

possibile stamparlo attraverso il pulsante - o duplicarlo attraverso il pulsante

Duplica
RIEPILOGO
Fascia IPiil di 50 dipendenti Numero dipendenti |4D
Data prospetto I3|.'I2.'2DD? Totale esclusione |9
Data consegna 24/01/2008 Base di computo |3I
ATTENZIONE: i dati di riepilogo sono i i dal si: in base alla normativa e ai dati inseriti.
Le quote di riserva nominative e numeriche dal si: pertanto differire da quelle che I'azienda stipula mediante convenzione.
o Disabi | Articolo 18
Nominativo Numerico Nominativo Numerico
Cuota |2 II II IU ID ID
In forza ID Itl Itl IU Itl Itl
Comp. Terr. ID Itl Itl IU Itl Itl
Esonero ID Itl Itl
Scopertura |2 |u

Gradualita Data stipula ounvenziunelolmlm
Cuota grad. Num. lav. previsti in ounvenziunelz

MNum ass Assunzioni da effettuare in ounvenzmm43

= i

Sospensione D Comp. terr. D Gradualita |:|

| == |

Esonero parz.

Nel caso di duplicazione del prospetto il sistema proporra la pagina di inserimento di copia
prospetto che andra compilata almeno nei campi obbligatori e poi andra premuto il tasto
“duplica” per rendere effettiva la copia. Nel caso si voglia annullare la creazione della copia

bastera premere il tasto “annulla”.

COPIA PROSPETTO

Codice fiscale IOWTS

Ragione sociale Ilenmrdo ceramica

Indirizzo Ivia G di Vfittorio 41100 MODENA

Provincia IMOIIIA

Anno W *
Data diriferimento 23012008 %
Calegoria Da 36 a 50 dipendenti
Ore |39_ &2
MNumero lavoratori nazionali computabili I

Numero totale lavoratori provinciali |36 e

*

B
Note

H

o | campi contrassegnati con asterisco sono obbligatori
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CONSULTING

Anche per la funzione di duplicazione dei prospetti vale la restrizione che la Provincia di
riferimento sia interna alla Regione di appartenenza del polo SARE, non sara quindi possibile
duplicare un prospetto riferito a una Provincia esterna alla Regione. In questo caso il sistema
avvertira l'utente con il seguente messaggio: “In questa fase non & consentito l'invio di un
prospetto informativo per una Provincia fuori Regione che deve essere compilato dall’apposito

sito del ministero.”

N.B.: La funzione di duplicazione non duplica i dati del riepilogo nazionale.
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5. Ricerca Prospetto

Come anticipato precedentemente questa funzione permette di cercare prospetti gia inseriti.

SARE

. —

==

Azienda

Dalla pagina di ricerca & possibile ricercare prospetti relativamente a:

» Una specifica azienda;
* Una specifico anno;
* Uno specifico stato;

* Una specifica Provincia.

Un prospetto pud avere 3 stati:
Corrente - il seguente stato indica che il prospetto & stato inserito ma & ancora

modificabile in quanto non consolidato;
Consolidato - il seguente stato indica che il prospetto e definitivo e non pil

modificabile;
Inviato = il seguente stato indica che il prospetto & stato inviato al polo provinciale di

riferimento.

Cliccando sul tasto “cerca” viene estratta la lista dei prospetti che contengono i parametri

inseriti.
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/ T Paperone snc Pit di 50 dipendenti 2009 Corrente MODENA

‘/ 00000001 74640367 coop legno soc. coop. PFid di 50 dipendenti 2009 Corrente MODENA

/ 00001234567 ESEL Fili di 50 dipendenti 2008 Corrente MODENA

/ 04034560375 leonardo ceramica Da 36 a 50 dipendent] 2008 Corrente MODENA

‘/ 04034850375 leonardo ceramica Da 156.a 35 dipendenti 2008 Corrente MODENA

/ 04034860375 leonardo ceramica Da 16'a 35 dipendenti 2008 Corrente MODENA

‘/' 04034850375 leonardo ceramica Pill di 50 dipendenti 2008 Corrente MODENA

‘/ 04034680375 leonardo ceramica Da 368 50 dipendenti 2008 Inviato MODENA
/ GRRERERERRRRRREE] Paperone snc Pit di 50 dipendenti 2008 Corrente MODENA

‘/ 04034650375 lzonardo ceramica D& 16 a 35 dipendenti 2008 Corrente MODENA

/ 04034860375 leonardo ceramica Pili di 50 dipendenti 2008 Corrente MODENA

/ GO00000000000000 pucci Da 38 a 50 dipendenti 2008 Corrente MODENA

‘/ 0000000000000000 pucci Pili di 50 dipendenti 2008 Corrente MODENA

/ 0000000000000000 pucci Pils di 50 dipendenti 2008 Inviato MODENA
‘/' 0000000000000000 pucci Pili di 50 dipendenti 2008 Inviato MODENA
./ 0000000000000000 pucci Pill di 50 dipendenti 2008 Corrente NOVARA

/ {O00000000000000 pucci Pill di 50 dipendenti 2008 Inviato MODENA
‘/ 0000000000000000 pucci Fil di 50 dipendenti 2008 Corrente MODENA

/ 0000010556980158 sorin group italia s.p.a. Fii di 50 dipendenti 2008 Corrente MILAND

r

. ) = . - -
nviato”, premendo l'icona sara possibile crearne una copia in

Per ogni prospetto & possibile entrare nel dettaglio ~**-averso l'icona e inoltre nel caso
SIS

A\
1

in cui sia nello stato

modo da agevolare l'inserimento di un prospetto successivo partendo dal precedente.

5.1 Dettaglio Prospetto
Entrando nel dettaglio del prospetto, viene visualizzata la pagina di dati generali dove
vengono visualizzati i dati della sede aziendale, con |I'aggiunta di:

= Ore settimanali di lavoro previste da CCNL;

= Numero lavoratori nazionali computabili;

= Numero totale lavoratori provinciali;

= Data prima assunzione;

» Data seconda assunzione;

= Categoria (fascia di appartenenza);

= Cognome, nome, telefono, fax, e.mail del referente.

Saly
Nel caso in cui vengano modificati dei dati premere il pulsante per rendere definitive

le modifiche.

NB: Il sistema non avvisa che le modifiche non sono state salvate.
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= DATI GENERALI

_ - Provincis [FERRARA

INFORMATIVO Annadiriferiments 2008 *
chroii Detadirifetiments 31422008 ™ (Data = cuisiriferissans i dsti de! prospetio)
Statodsl prospetic. [Inviato
EEO TRl Datore dilavoro. [Giocattoli Picenin 5 PA.
Esclusipns
Codice fiscale |PGRLSNSOE10CS58Y
Riepiloge
LevorsiotiLegae 88 Partits (VA |12365458754
Posti disponibill i legale |Viadei 29100 PIACENZA [PC}
Auitorizzazioni
i 4 incisle [viadei i 5929100 PIACENZA
Hispilogs nazienals
1 i e gios -
Aftivita
Cenl irigent di
=
 Ore seftimanali di lavoro previste dal CONL [0 i

Mumern |avoratori nazionali computabili

‘Numeso iotale lavorsios provinciali [100 %

- Menu- Dats prims assunzions
MENU PRINCIPALE
Dataseconds sssunzions
Usoifa

Calegaria [Pl 50 dipendenti

Nella parte sinistra della videata sono elencate tutte le funzioni relative al prospetto:
= dati generali;
= esclusione;
= riepilogo;
= |avoratori legge 68;
= posti disponibili;

= autorizzazioni.

Inoltre & possibile:
= visualizzare i dati dell’azienda;
= inserire un nuovo prospetto sulla stessa sede;
= tornare alle funzioni di ricerca/inserimento iniziali;
= tornare al menu principale;

= uscire dal sistema.
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