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1 INTRODUZIONE

Il servizio informatico delle comunicazioni obbliga torie

L’articolo 4-bisdel D.Lgs. n. 181/2000, cosi come modificato dall’art. 1, corhir&d della L.
296/2006, prevede che i datori di lavoro pubblici e privati effettl@r@@municazioni di
instaurazione, proroga, trasformazione e cessazione dei ragigavioro, avvalendosi dei servizi
informatici messi a disposizione dai servizi competenti.

Viene, pertanto, istituito il Servizio informatico C.0., che si basa sulla interoperabilita dei
sistemi locali realizzati dalle Regioni e dalle Providecgonome di Trento e Bolzano, secondo gli
standard tecnologici definiti con il decreto previsto dakeitat. 1 comma 1184, della Legge
Finanziaria 2007.

Il DM introduce una regolamentazione organica, definendo i nabdolnunicazione, i
dizionari terminologici, le modalita di trasmissione e dsfeaimento dei dati.

Scopo del presente documento e quello di specificare in forniicana sistematica le regole
d’uso del sistema, con riguardo ai singoli aspetti proceduratiiciee gestionali.

Obbligo di trasmissione informatica

La trasmissione dei dati avviene per via telematica\adtso i servizi informatici messi a
disposizione dai servizi competenti secondo le modalita seabditciascuna Regione e Provincia
Autonoma.

Le Regioni e Province Autonome devono in ogni caso assicuraiesabgetti obbligati ed abilitati
accedano ai servizi informatici da un unico punto di accessiascuna regionale.

In via transitoria, cosi come previsto dall’art. 8 dedttitDM, il Ministero del lavoro e della
previdenza sociale mette a disposizione dei soggetti obl@idatbilitati undominioper consentire
l'invio informatico nel caso di mancata attivazione deieststinformatici regionali.

Il Ministero del lavoro e della previdenza sociale pubblicgsoprio sitowww.lavoro.gov.it
I'elenco ufficiale e I'indirizzo dei servizi informatici.

L’obbligo di trasmissione telematica non si applica ai datidavoro domestico, i quali possono
trasmettere i moduli anche con modalita diverse. In questooutaso la comunicazione va
indirizzata direttamente al servizio competente ove e wblaatede di lavoro, ovvero inviata al fax
server messo a disposizione dal Ministero del lavoro e pidladenza sociale o dalle Regioni, che
provvederanno ad inoltrarla al servizio competente.

Nel caso di malfunzionamento di un servizio informatico red@ravvero del servizio informatico
dell'utente, la comunicazione puo essere inviata in forma isiatet servizio fax server messo a
disposizione dal Ministero del lavoro e della previdenza sooididle Regioni, fermo restando
I'obbligo di effettuare la comunicazione informatica nel prignarno utile.

Regole d'uso

| capitoli seguenti contengono le disposizioni cui i servizi conmpetesoggetti obbligati e i
soggetti abilitati devono attenersi per utilizzare in modeettril “ Servizio Informatico C.O.
Per tutte le definizioni si fa rinvio all’articolo 1 del DM citato.
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In particolare sono esplicitati i processi di registrazionacadeditamento, le regole per la
compilazione dei moduli, le procedure di trasmissione, le ipdiésdisponibilita dei servizi
informatici, le regole di interoperabilita interne ed estedrgstema.

Registrazione dei soggetti obbligati ed abilitati

| principali utenti del’ Servizio Informatico C.O’ sono i soggetti obbligati e i soggetti abilitati. Per
la loro puntuale identificazione si rinvia alle Note Circotdgl Ministero del lavoro e della
previdenza sociale n. 13/SEGR/0000440 del 4.01.2007 e n. 13/SEGR/0004¥4®2&007,
nonché al DM in parola.

Per usufruire dei servizi informatici, tali soggetti devoegistrarsi ai fini del riconoscimento, con
le modalita indicate da ciascuna Regione e Provincia Autonema ubicata la sede di lavoro.

La registrazione & necessaria per poter adempiere agljlobdil comunicazione.

Il portale del Ministero del lavoro e della previdenzaiaeavww.lavoro.gov.itontiene una
sezione specifica nella quale sono pubblicati gli indirizziséevizi informatici di C.O., nonché
ogni informazione utile sulle diverse modalita di accreditamanservizi medesimi. Le
informazioni sulle modalita di accreditamento saranno reseattodsi dai servizi delle Regioni e
Province Autonome.

Le agenzie di somministrazione devono adempiere agli obbligbnaigicazione relativi ai
lavoratori assunti e impiegati con contratto di somminigirezattraverso i servizi informatici dove
sono ubicate le loro sedi operative.

Fermo restando le specifiche modalita di registrazione, oggioRe e Provincia Autonoma deve
provvedere ad identificare, ai sensi della normativa vigésteggetti obbligati ed abilitati ed
acquisire il seguente set minimo di dati:

codice fiscale, ragione sociale, sede legale del datoawalid o del soggetto abilitato;
autocertificazione dei titoli che autorizzano il soggetto t@ddiad agire per conto del datore
di lavoro;

informativa sul trattamento dei dati personali.

L’'utente risponde della veridicita dei dati e si impegnarawtcare tempestivamente ogni
variazione intervenuta.

Accentramento invio comunicazioni

| datori di lavoro, che hanno la sede legale e le sedi didavuicate in due o piu Regioni, hanno
facolta di accentrare l'invio delle comunicazioni presso unaeleiizi informatici ove e ubicata
una delle sedi, sia se lo effettuano direttamente (so@udpdtiigati) sia per il tramite di un
intermediario (soggetti abilitati).

L’accentramento non & consentito per le comunicazioni ineraritcplari rapporti di lavoro per i
quali, a livello regionale, possono essere definiti moduli iat@gral fine di acquisire informazioni
specifiche necessarie per la loro gestione (ad es. dordiatpprendistato).

| datori di lavoro che intendono avvalersi di questa facolta defaszne comunicazione al
Ministero del lavoro e della previdenza sociale all'indioidi posta elettronica, specificando il
servizio informatico regionale prescelto. L'elenco dei datolavoro che accentrano I'invio delle
comunicazioni sara disponibile in una sezione del pontele.lavoro.gov.it

Il datore di lavoro che ha scelto I'accentramento é terditovéare le comunicazioni, ai fini
dell’adempimento degli obblighi di legge, esclusivamente\ats® il nodo regionale prescelto.
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2 REGISTRAZIONE, AUTENTICAZIONE, LOGIN E LOGOUT

Per accedere al sistema CO ( Comunicazioni Obbligatorie @ ttiente, &€ necessaria l'iscrizione e
il iconoscimento dell’utente nel sistema dei servizi dali@aministrazione Pubblica

Il sistema, dopo l'identificazione, permettera I'utilizzolddunzionalita sino a quando I'Utente non
decidera di chiudere la sessione di lavoro.

2.1 Registrazione

La fase di Log in avviene attraverso il processo di regisimaz accreditamento al sistema e
accordo di servizio. In una opportuna sezione, sono mostrate le stihedgzione e rilascio di
login e password per avviare il sistema di riconoscimentc@@a di servizio.

In relazione a tipo di Utenza che si vuol registrare, iegist richiede i dati anagrafici della azienda
e della persona che effettua la richiesta, al termineevieviata una e-mail per la conferma della
registrazione che pud avvenire entro 24 ore.

Di seguito la scheda per 'indicazione dei servizi a cuehite desidera iscriversi

—
%] REGIONE b VENETO - , A 4
- VENETO LAVO

Gestione Accrediti

Selezione Tipo Utente

,\}1 AZIONI Gruppo Imprese
— OAzienda
O Consulente del lavors

o Accesso
O associzzione datorizle

Registrati
= = OAgenzia di somministrazicne
« Password smarrita O Altri Intermediar Autorizzati
« Modifica profilo personale O Delegate dell'azienda

O Delegato delll'intermediario autorizzate

Gruppo Lavoratori

O Lavoratori

Selezionare la categoria di appartenenza.

Se siete un ente pubblico, una scucla, un azienda, una associazione, e vi state registrando per poter inviare le comunicazioni on
line sul collocamento, & necessario scegliere la voce "azienda'.

Se siete un intermediaric o una agenzia di somministrazione potete, con lo stesso account, inviare comunicazioni on line
relativamente al proprio personale (operando quindi come datore di lavoro).

Di sequito la scheda per 'indicazione dei servizi a cuehite desidera iscriversi
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Gestione Accrediti

Selezione Servizio

Tipo Utente: Azienda

,‘;ﬂ AZIONI
L
I:l CO-Comunicazioni Obbligatorie / Adempimenti on line
o Accesso I:l Pagaso
« Registrati D Newsletter

D A div 34
« Password smarrita pRrendivenste

O Forum assistenza on line
Modifica profilo personale
.
Gestione profilo personale
Documenti di interesse

News B Appuntamenti di Vensto Lavaro

Di seguito la scheda Azienda

Gestione Accrediti

Selezione Dati aziendali

;,;;‘A AZIONL
= Tipo Utente: Azienda

Ragione sociale/Denominazione

|AZIENDA

s Accesso

« Registrati
Codice fiscale

« Password smarrita

« Modifica profilo personale pgtits TvA

Telefono (inserire solo numeri)

Provincia
[ H|
Comune
| Scegli un comune - |
Indirizzo

e

[ Indietro ][ Continua... ]

Attraverso i pulsanti di navigazione e possibile aggiornaretii didle sezioni del processo di
registrazione.

Di seguito la scheda Persona con indicazione della propria logasssvprd; il sistema controlla
I'assoluta univocita della login e del Codice Fiscale nelmsiatgoermette il recupero della password
attraverso la domanda e risposta segreta.



@ REGIONE peL VENETO @ COWEB — Manuale UTENTE

Gestione Accrediti
Selezione Dati personali

. AZIONT
= Tipo Utente: Azienda

« Accesso

1 dati verranno trattati nel rispetto del d.lgs 196/03 come da informativa resa ai sensi dell’ art 12 del d.Igs 196/03 che Lz invitizmo = visionare.
Registrati
.

Nome Cognome
« Password smarrita

« Modifica profilo personale < ice Fiscale

Data di nascita

Giorno v Mese || Anno A
Provincia di nascita Comune di nascita
= w || Scegliere un comune -

Indirizze di residenza

Provincia di residenza Comune di residenza C.AP.
* ~ || Scegliere un comune -
Sessa Telefono (inserire solo numeri)
Scegli il sesso v
£-mail Ridigitare l'indirizzo e-mail

La userid deve essere lunga almeno 8 e al massime 15 caratteri & non pud contenere apici o virgalette.
userld:

La password deve sssers lungs slmenc 8 = sl massime 15 carsttsri, non pus contsnsrs apici o virgolstts = non deve coincidsrs con ls userid
Password Conferma passveord

La sezione seguente & finalizzata a consentire all'utents il recupero della password in caso venisse dimenticata. In tal caso la riconsegna avverra solo se ['utents rispondera
correttsmente alla domanda "segreta’. Le tipiche domande ds insarire sono del tipo "Quande sono nate?”, "come si chisma mio nipote?” acc.
Domanda segreta (al massimo 180 caratteri):

Risposts segreta (deve essers uns sola parola di slmeno 8 d =l massimo 15 caratteri):

Conferms Ia risposts

Alla conclusione delle schede per la richiesta di registinaz il sistema invia una e-malil
all'indirizzo di posta indicato nella scheda per la convalidadelyjistrazione; e richiesta la risposta
entro 24 ore dalla data time di richiesta di registrazione.

2.2 Recupero password smarrita

Attraverso la funzione ‘Password smarrita’ presente nel ndefla pagina principale & possibile
procedere al processo che porta all'invio della mail conter@ip@ssword smarrita.

Il sistema per primo richiede i dati Codice Fiscale erldsgoi propone la domanda ‘nascosta’ a
cui deve seguire la risposta corretta per poter ottenéststizma I'invio della ‘password’ smarrita.

Gestione Accrediti

Ripristino password smarrita

‘_,\;"A AZIONI

Codice Fiscale

« Accesso
Userid
« Registrati

« Password smarrita Domanda:

Modifica profilo personale s
. Invia
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2.3 Modifica profilo personale

Attraverso la funzione di ‘Modifica profilo personale’ presemé menu della pagina principale
possibile procedere al processo che porta alla modifica deiigpmgtipersonali, inclusi password

ed email.

Accedere al menu ‘Accesso’ per indicare i propri dati di logpagsword e creare la sessione di
collegamento al sistema.

Una volta che il sistema ha riconosciuto le credenziali se@e al menu ‘Modifica profilo
personale’.

Gestione Accrediti

Accesso Profilo Personale

Benvenuto pippo

. AZIONI 'Modifica profilo personale' per variare lindirizzo email, la password e gli altri dati del

profilo utente
« Registrati

« Password smarrita

« Modifica profilo personale

o« Esd

Con la funzione ‘Modifica profilo personale’ il sistema vi pettaali modificare e confermare i
dati della persona indicati durante la fase di iscrizione:diaésidenza , recapito, email, password,
domanda segreta e la risposta segreta.

2.4 Autenticazione

Dopo aver ottenuto dal sistema la iscrizione della propria logassword per accedere ai servizi di

CO é necessario utilizzare il servizio di Login del sistedi accreditamento dei servizi della

Regione.

Si tratta di un sistema di Single Sign On ( SSO ) che @éemuna volta autenticati, di accedere a
tutti i servizi abilitati per quell’'utente senza ulterioriad di login, recuperando dal sistema stesso
i dati di profilo per la specifica applicazione.

10
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Nel caso di richiesta al servizio CO — Veneto , Comunicazidfiligatorie della Regione Veneto,
dopo avere eseguito la login, il sistema CO controlla senfeitha effettuato la procedura per
I’Accordo di Servizio ed essere in grado cosi di poter usufdiitale servizio.

Se esiste I'’Accordo di Servizio per tale utente il sisteemadirizza al servizio CO; se non esiste
invita alla compilazione di tale Accordo.

2.5 Login Accordo di Servizio

Dopo aver ottenuto dal sistema la iscrizione della propria logassword per accedere ai servizi di
CO é necessario sottoscrivere I'’Accordo di servizio. Aceddeal servizio CO il nuovo utente
viene invito a stipulare un accordo di servizio attraverbokil“Gestione Accordo di Servizio”.

Accedendo al servizio per la prima volta :

11
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L'utente puo decidere se in possesso di Stipulare I'accordo con ardage in possesso di
smartcard o con CPI, qualora non voglia avvalersi delliedla propria smartcard.

2.6 Accordo di Servizio con SmartCard

Se l'utentepossiede una smartcardscegliendo il menu sulla sinistra della pagina indicanteda v
‘Stipula con smartcard’, accede alla compilazione dellaesstg scheda:

12
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Al termine della compilazione dei dati obbligatori evidenziati‘azzurro’ e fornendo ove é
possibile i dati opzionali la maschera propone di scaricare exdlifiipo ‘xml’ che contiene i dati
anagrafici dell'accordo di servizio che dovra essere firmatoa@ smartcard dell’'utente attraverso il
programma di Infocamere ‘Dike’ e rinviato nella stessa nexscal sistema.

Il sistema dopo avere verificato la congruenza tra i datidire i dati della scheda su ‘web’ e letto i
dati digitali della firma, archivia i dati ritiene i datella convenzione corretti ed invita I'utente ad
uscire dal programma e rientrare nel servizio CO.

2.7 Accordo di Servizio senza SmartCard

Se l'utentenon possiede una smartcardscegliendo il menu sulla sinistra della pagina indicante la
voce ‘Stipula con CPI', accede alla compilazione della segusciteda che contiene i dati da
inviare al CPI di competenza per la convalida dell’'utenteli&adcordo di servizio:

Nella maschera sono anche richiesti i dati identificatella persona attraverso un documento di
riconoscimento.

Con la selezione del tasto ‘Salva’ il sistema confernsalitataggio se non riscontra errori e rende
disponibili i dati al sistema ed ai CPI.

Si dovra attendere I'abilitazione d’ufficio.
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2.8 Log in SSO sistema di autenticazione unica SSO

La fase di Log in avviene dalla Login del sistema di autantbne unica SSO. In una opportuna
sezione, sono mostrati i campi di immissione di Usernamesneed.

I valori di Username e Password sono impostati da ciascuneJteribrma assolutamente riservata
attraverso il processo di iscrizione.

2.9 Pagina CO Accordo di Servizio e Gestione Anagra fica

Dopo la fase di autenticazione nel sistema ed accesso a QUd, accedere al sistema CO Accordo
di Servizio e Gestione Anagrafica, che consente di gedirprdprie anagrafiche aziende, di
controllare e rinnovare la convenzione di servizio e per ghtiufenaster ) di delegare 'accesso ad
altri.
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Dalla Home Page di CO si puo accedere al servizio ‘Accar@emdizio e Gestione Anagrafica’.

2.10 Pagina CO Comunicazioni Obbligatorie on-line

Dopo la fase di autenticazione nel sistema, si puo accedestesha CO On Line, che consente la
creazione, l'upload e I'invio delle comunicazioni obbligatorie.
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2.11 Log out

Per effettuare il Log Out, ovvero l'uscita dalla applioas in uso e dal sistema di autenticazione
unica , I'Utente dovra fare un click sul linkJcita”’ in basso a sinistra.

Il Log Out dal sistema di accreditamento unico si effettneha chiudendo completamente il
browser.

2.12 Rinnovo Accordo di Servizio con SmartCard

Il sistema avvisa l'utente per la scadenza della s@altcollegata alla registrazione della
convenzione per i servizi della regione.

Inseguito alla selezione della voce bisogna selezionare l@cpione da rinnovare,
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Dopo la selezione della riga in giallo si accede alladzliella convenzione per effettuare il
rinnovo:

Ora si deve premere il pulsantgalvd per ottenere il file della convenzione in formato xml;le f
va scaricato nel proprio PC , firmato con il Prograniie rilasciato dalla camera di commercio,
e con la stessa maschera selezionato con il tfiglia’ nel formato prodotto dal Dike ‘h7m’ e
quindi inoltrato al sistema attraverso il tasfimhferma’.

Il sistema analizza i vostri dati dalla smartcaréthaava la convenzione con la scadenza della
vostro nuovo certificato digitale.
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2.13 Rinnovo Convenzione senza SmartCard

2.14 Delega Utenti

Per delegare un utente ad operare nel sistema da parte dnten(uteaster ) delegante € necessario
che l'utente abbia ottenuto una regolare iscrizione al sistdtreverso il processo di Iscrizione
precedentemente illustrato e che il delegante lo abilib@atare attraverso le apposite funzioni di
delega presente nell'applicazione CO Anagrafica.

Con la funzione Nuova Delega il sistema presenta una scheda ove bisogna indicare il Codice
Fiscale del soggetto da delegare , specificare la ablitaz le date di inizio e fine validita della
della delega. Il soggetto delegato e abilitato ad opg@eraome e per conto del delegante.

Con le funzioni Modifica Delegd e ‘Revoca Delegaé possibile modificare la situazione di
delega del'utente.

2.15 Profilo Utente ( Master )

Il profilo utente ‘Master’ che effettuato la convenzione ottienabilitazioni alle funzioni come da
figura seguente.
Elenco delle funzioni:
Nuovo Datore di Lavoro: permette l'inserimento dell’anagrafitaun nuovo datore di
lavoro
Modifica Datore di Lavoro: permette la modifica della’aradiga di un datore di lavoro
Vedi/Stampa ( Accordo di servizio ): permette di visiondaeclordo di servizio o di
stamparlo
Rinnovo ( Accordo di servizio ): permette il rinnovo dell’accordsetlivizio per certificato
smartcard scaduto
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Revoca ( Accordo di servizio ): permette la revoca delbado di servizio
Co on-line: link alla gestione delle comunicazioni obbligatorie

2.16 Profilo Utente ( Delegato )

Il profilo utente ‘Delegato’ che é stato abilitato accatle funzioni come da figura seguente.

Elenco delle funzioni:
Nuovo Datore di Lavoro: permette l'inserimento dell’anagrafitaun nuovo datore di

lavoro
Modifica Datore di Lavoro: permette la modifica della’aradiga di un datore di lavoro

Co on-line: link alla gestione delle comunicazioni obbligatorie

2.17 SSO traiservizi di CO

La fase di Log in avviene dalla Login Page del sistema. Inoppartuna sezione, sono mostrati i
campi di immissione di Username e Password.
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| valori di Username e Password sono forniti al sistemdgrima assolutamente riservata e criptata.
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3 CO SEZIONE ANAGRAFICHE DATORI DI LAVORO

Entrando nella applicazione CO Anagrafica I'utente puo gestpeolaria Anagrafica del/dei datori
di lavoro, la gestione viene abilitata solo agli utenti conerai e delagati.

Le funzioni principali sono quelle di creazione di una nuova anagrBfatore di Lavoro o
modifica di una esistente.

3.1 Nuovo Datore di Lavoro

Cliccando sulla voce Nuovo Datore di Lavoro, appare la satiestguito illustrata.

| valori evidenziati con lo sfondo blue sono obbligatori; indicand@Gatlice Fiscale completo e
premendo il tasto grafico (+) si puo catturare la anagralican datore di lavoro precedentemente
inserita nel sistema.
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Sei il sistema riconosce il CF nel sistema propone la sakeidiati inseriti a cui si possono apporre
eventuali modifiche.

Il sistema evidenzia nella sezione ‘Soggetti abilitati eissicalla azienda’ gli altri soggetti che
hanno la facolta di gestire la medesima anagrafica@daid-acendo click al pulsante salva viene
effettuata la registrazione della anagrafica e dalentuale associazione con il soggetto abilitato.
Non é possibile variare il codice fiscale una volta registratoel sistema!

E’ permessa la variazione della Denominazione ( Ragione Socialsolo attraverso la
Comunicazione Obbligatoria di Variazione della Ragione Sociale.

Funzioni:
Nuovo: permette I'inserimento di un nuovo Datore di Lavoro
Salva: aggiorna nel sistema i dati modificati
Cancella elimina il datore di lavoro solo se non sono state effettoatnunicazioni
obbligatorie
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Disabilita: permette di dichiarare che I'azienda non & piu operativa

Dismetti: toglie I'associazione tra Datore di Lavoro e soggettatatml

Nuova Sede Operativapermette I'inserimento di una nuova sede operativa

Selezione riga operativapermetta I'aggiornamento di una sede operativa precedeatéans

Lente “* : permetta I'apertura di una scheda per la ricercaeéaisne della voce

Principali Campi e significato

D

Codice fiscale Si inserisce il codice fiscale numerico a 11 cifre. L
ditte individuali ed i professionisti inseriscono il
proprio codice fiscale alfanumerico.

Denominazione datore di lavoro Si inserisce la ragione sociale del datore di lavoro
ovvero il cognome e il nome in caso di ditta
individuale o di professionista

Settore Si inserisce il settore merceologico selezionando Un
codice della tabella “ATECOFIN”
Numero Iscrizione all'albo Si inserisce il numero di iscrizione presso I'Albo

informatico istituito dal Ministero del lavoro e dellg
previdenza sociale

Comune — CAP - Indirizzo Si inseriscono i dati di localizzazione della sede
della sede legale legale del datore di lavoro. Il comune viene

selezionato dalla tabella “comuni e stati esteri”
Telefono - Fax - e-malil Si inserisce almeno una di queste informazioni.
della sede legale

Inserimento di una nuova sede operativa:

Dopo aver selezionato la funzione si accede alla seguentberasc
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Comune — CAP - Indirizzo Si inseriscono i dati di localizzazione del luogo ove si
della sede di lavoro svolge la prestazione di lavoro. Per la comunicazione
di instaurazione o proroga del rapporto di lavoro s
riferiscono alla sede di lavoro assegnata all’atto
dell'assunzione. In caso di comunicazione di
trasferimento si riferiscono alla sede di lavoro cui il
lavoratore viene trasferito. Per la comunicazione d
distacco si riferiscono alla sede di lavoro del
distaccante. Per la comunicazione di cessazione g
riferiscono alla sede di lavoro cui il lavoratore e
assegnato al momento della cessazione.

Il comune si seleziona dalla tabella “comuni e stat
esteri”.

Il campo “comune sede di lavoro” identifica il
servizio competente.

Questi campi devono essere compilati anche se
uguali a quelli della sede legale.

Telefono — Fax - e-mail Si inserisce almeno una di queste informazioni.
della sede di lavoro Questi campi devono essere compilati anche se
uguali a quelli della sede legale

Nuovo: permette I'inserimento di una nuova Sede Operativa

Salva: aggiorna nel sistema i dati modificati

Cancella elimina la sede datore di lavoro solo se non sono stateuate comunicazioni
obbligatorie

Torna: ritorna alla scheda del Datore di Lavoro

Lente “* : permetta I'apertura di una scheda per la ricercaeéaisne della voce
NeIIa lista sottostante si trovano i link per la modificledaltre sedi operative.

3.2 Modifica Datore di Lavoro
Cliccando sulla voce Modifica Datore di Lavoro, appare ladzloi seguito illustrata.
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Funzioni:
Cerca: esegue la ricerca con i parametri specificati
Parametri:

Codice Fiscale Azienda codice fiscale del datore di lavoro
Denominazione Aziendadenominazione azienda o ragione sociale

Dopo avere premuto il tasto ‘Cerca’ e selezionato la rigdeeviata in giallo, il sistema presenta la
maschera di modifica del datore di lavoro e delle sedi operati
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Non é possibile variare il codice fiscale una volta registratoel sistema!
E’ permessa la variazione della Denominazione ( Ragione Socialsolo attraverso la
Comunicazione Obbligatoria di Variazione della Ragione Sociale.

Funzioni:
Nuovo: permette I'inserimento di un nuovo Datore di Lavoro
Salva: aggiorna nel sistema i dati modificati
Cancella elimina il datore di lavoro solo se non sono state effettc@atnunicazioni
obbligatorie
Disabilita: permette di dichiarare che I'azienda non & piu operativa
Dismetti: toglie I'associazione tra Datore di Lavoro e soggettatatml
Nuova Sede Operativapermette I'inserimento di una nuova sede operativa
Selezione riga operativapermetta I'aggiornamento di una sede operativa precedeatéans

Lente —* : permetta I'apertura di una scheda per la ricercaeédaisne della voce

Principali Campi e significato

D

Codice fiscale Si inserisce il codice fiscale numerico a 11 cifre. L
ditte individuali ed i professionisti inseriscono il
proprio codice fiscale alfanumerico.

Denominazione datore di lavoro Si inserisce la ragione sociale del datore di lavoro
ovvero il cognome e il nome in caso di ditta
individuale o di professionista

Settore Si inserisce il settore merceologico selezionando un
codice della tabella “ATECOFIN”
Numero Iscrizione all'albo Si inserisce il numero di iscrizione presso I'Albo

informatico istituito dal Ministero del lavoro e dells
previdenza sociale

Comune — CAP - Indirizzo | Si inseriscono i dati di localizzazione della sede
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della sede legale

legale del datore di lavoro. Il comune viene
selezionato dalla tabella “comuni e stati esteri”

Telefono - Fax - e-mail
della sede legale

Si inserisce almeno una di queste informazioni.

Comune — CAP - Indirizzo
della sede di lavoro

Si inseriscono i dati di localizzazione del luogo ové
svolge la prestazione di lavoro. Per la comunicazig
di instaurazione o proroga del rapporto di lavoro s
riferiscono alla sede di lavoro assegnata all’atto
dell'assunzione. In caso di comunicazione di
trasferimento si riferiscono alla sede di lavoro cui i
lavoratore viene trasferito. Per la comunicazione 0
distacco si riferiscono alla sede di lavoro del
distaccante. Per la comunicazione di cessazione g
riferiscono alla sede di lavoro cui il lavoratore e
assegnato al momento della cessazione.

Il comune si seleziona dalla tabella “comuni e stat
esteri”.

Il campo “comune sede di lavoro” identifica il
servizio competente.

Questi campi devono essere compilati anche se
uguali a quelli della sede legale.

> S
ne

Telefono — Fax - e-mail
della sede di lavoro

Si inserisce almeno una di queste informazioni.
Questi campi devono essere compilati anche se
uguali a quelli della sede legale

Modifica dei dati delle sedi operative:

Dopo aver fatto click sulla riga si ottiene la schedéadsdde operativa selezionata:
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Principali Campi e significato

Comune — CAP - Indirizzo Si inseriscono i dati di localizzazione del luogo ove si
della sede di lavoro svolge la prestazione di lavoro. Per la comunicazione
di instaurazione o proroga del rapporto di lavoro s
riferiscono alla sede di lavoro assegnata all’atto
dell’'assunzione. In caso di comunicazione di
trasferimento si riferiscono alla sede di lavoro cui il
lavoratore viene trasferito. Per la comunicazione @
distacco si riferiscono alla sede di lavoro del
distaccante. Per la comunicazione di cessazione g
riferiscono alla sede di lavoro cui il lavoratore e
assegnato al momento della cessazione.

Il comune si seleziona dalla tabella “comuni e stat
esteri”.

Il campo “comune sede di lavoro” identifica il
servizio competente.

Questi campi devono essere compilati anche se
uguali a quelli della sede legale.

Telefono — Fax - e-mail Si inserisce almeno una di queste informazioni.
della sede di lavoro Questi campi devono essere compilati anche se
uguali a quelli della sede legale

Nuovo: permette I'inserimento di una nuova Sede Operativa

Salva: aggiorna nel sistema i dati modificati

Cancella elimina la sede datore di lavoro solo se non sono stattuate comunicazioni
obbligatorie

Torna: ritorna alla scheda del Datore di Lavoro

Nella lista sottostante si trovano i link per la modificedaltre sedi operative.

3.3CO on-line

Cliccando sulla voc€O0 on-line il sistema effettua una login automatica con il siste®@ 8i
autenticazione al sistema delle Comunicazioni Obbligatorie.
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4 CO UNILAV

E’ il modulo mediante il quale tutti i datori di lavoro pubbligpmvati, di qualsiasi settore (ad
eccezione delle agenzie per il lavoro, relativamentapgorti di somministrazione) adempiono
all'obbligo di comunicazione dell’assunzione dei lavoratori, delkaqga, trasformazione e
cessazione dei relativi rapporti di lavoro, direttamenteroiteai soggetti abilitati.

Nel dettaglio, il modulo Unificathav consente la gestione 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:
1. Datore di lavoro
2. Lavoratore
3. Datiinvio

vengono sempre compilateindipendentemente dal tipo di comunicazione.

4.1 UNILAV — Assunzione

Scegliendo la voce ‘Assunzione’ nella sezione ‘UNILAV’ detnu a sinistra si accede alla
procedura di gestione UNILAV — Assunzione.
Modulo per la creazione di una comunicazione UNILAV di assunziooengpone di di 5 sezioni:

Azienda

Lavoratore

Lavoratore Coobbligato
Assunzione

Dati invio
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4.1.1 UNILAV — Assunzione - Azienda

Scegliendo il tasto ‘Azienda’ I'utente ottiene la seguenteda:
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| dati dell'azienda vengono inseriti tramite la selezioneaigéinda e della sede operativa di lavoro
dall'anagrafica gestita nel servizio CO Accordo di Seo/Gestione Anagrafica, attraverso il click
sulla lente.

Funzioni:
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Cerca: effettua la ricerca dei datori di lavoro con i parametpostati, le aziende oggetto della
ricerca sono solo quelle presenti nella CO — Gestione Afieayra

Funzioni:

Seleziona:selezione del datore di lavoro evidenziato

Funzioni:

Seleziona:selezione della sede di lavoro selezionata
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Riempimento della scheda del datore di lavoro

4.1.2 UNILAV — Assunzione - Lavoratore

Scegliendo il tasto ‘Lavoratore’ 'utente ottiene la segeecheda:
Puo selezionare un lavoratore esistente in Anagrafica fornestgieaha l'intero codice fiscale o
compilare tutti i dati dello stesso attraverso la scheda.
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Campi e significato

Codice fiscale

Si inserisce il codice fiscale del lavoratore an
nei casi in cui lo stesso viene rilasciato in via
provvisoria. In questi ultimi casi esso e
composto da 11 caratteri numerici

che

Cognome — nome - sesso - data di nascita
comune o stato estero di nascita

Si inseriscono le informazioni anagrafiche de
lavoratore. | campi relativi al sesso e comune
stato estero di nascita vengono selezionati da
tabelle di riferimento

0]
alle

Cittadinanza

Si inserisce la cittadinanza del lavoratore
selezionandola dalla tabella “cittadinanza”

Tipo di documento

Questo campo viene compilato nel caso in cy
lavoratore sia di cittadinanza extracomunitari
neo comunitaria in regime transitorio. La
tipologia viene selezionata dall’apposita tabe
“status straniero”.

La voce “in rinnovo” indica il possesso di un
documento scaduto per il quale é stata avanz
richiesta di rinnovo non ancora evasa.

i il
A 0

la

rata

Numero documento

Si inserisce il numero della carta o del
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permesso di soggiorno in corso di validita. In
caso di documento “in rinnovo” viene indicatg
numero di ricevuta rilasciata dall’'ufficio posta
presso il quale é stata inoltrata I'istanza di
rinnovo.

e

Motivo di permesso

Si inserisce il motivo del permesso attingend
dalla tabella “motivo permesso”

=)

Scadenza del permesso di soggiorno

Si inserisce la data di scadenza del permess
soggiorno, o documento equivalente, al
momento della comunicazione, sia nel caso ¢
primo permesso che dei successivi rinnovi.

D di

i

Comune di domicilio - CAP — indirizzo di
domicilio

Si inseriscono il Comune, il CAP e l'indirizzo
del domicilio del lavoratore. il Comune si

seleziona dalla tabella “Comuni e stati esteri’|

Tale campo identifica il servizio competente 1
cui elenco anagrafico va inserito il lavoratore

nel

Livello di istruzione

Si inserisce il livello di istruzione del lavorator
selezionando I'informazione livello di studio

e

dalla tabella “titolo di studio”

Funzioni:

Selezione Lavoratore:;permette la selezione di un lavoratore presente nel sistemapposita
scheda di ricerca specificando I'intero codice fiscale didakétteri

Ricerca cittadinanza: ricerca della cittadinanza specificando il parametro desoe

Ricerca Comune o stato esteraicerca del comune o stato estero specificando inpetra

descrizione

Ricerca Titolo di Studio: ricerca del titolo di studio specificando i parametriatiice,

descrizione e livello

4.1.3 UNILAV — Assunzione — Lavoratore Coobbligato

Scegliendo il tasto ‘Lavoratore Coobbligato’ I'utente ottiemeeguente scheda:
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In questa sezione vengono indicati i dati identificativi del laieme coobbligato, in caso di
contratto di lavoro ripartito (art. 41 d.lgs 276/2003).
I campi ed il loro significato sono gli stessi del “quadralatore”.

| dati e le modalita di inserimento sono le medesime dehi@da del lavoratore.

4.1.4 UNILAV — Assunzione — Scheda Dati Assunzione

Scegliendo la linguetta ‘Assunzione’ I'utente ottiene la segusaitermata e puo indicare i dati che
caratterizzano il rapporto di lavoro.
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Campi e significato

Data Inizio

Si inserisce la data di inizio del rapporto di lavoro

Data fine rapporto

Si inserisce la data di fine rapporto per tutti i contratti
diversi da quelli a tempo indeterminato. Nel caso di
contratto a tempo determinato per sostituzione va
indicata la data presunta di fine rapporto.

Ente previdenziale

Si inserisce I'Ente Previdenziale, al quale vengono
versati i contributi previdenziali a favore del lavoratorg,
selezionandolo dalla tabella “co_entiprevidenziali”.

Il campo identifica I'Ente Previdenziale a cui trasferir
la comunicazione.

D

Codice ente previdenziale

Si inserisce il codice rilasciato dal’Ente Previdenziale
(esempio matricola INPS) indicato al campo precedente,
ove esistente.

D

Pat INAIL

Si inserisce la Posizione Assicurativa Territoriale del
datore di lavoro assegnata dall'INAIL. In caso di dittg di
nuova costituzione che non ha ancora la PAT attribuita,
va inserito il seguente codice:
00000000 In attesa di codice PAT

Alcune categorie di datori di lavoro non essendo
soggette all'obbligo assicurativo inseriranno uno tra i
seguenti codici:
99990000 Ditta Estera
99990001 Studi Professionali/Altro
99990002 Impiegati Agricoli
99991000 Colf

99991001 Operai Agricoli
99992000 Ministeri

Codice agevolazioni

Si inserisce il codice agevolazione selezionandolo dalla
tabella “agevolazioni”, secondo la codifica INPS per il
versamento agevolato dei contributi previdenziali.

Tipologia contrattuale

Si inserisce il tipo di contratto che regola il rapporto ¢

37



COWEB - Manuale UTENTE

lavoro che si instaura, ivi compresi i tirocini e le altre
esperienze lavorative assimilate. Il codice relativo vig
selezionato dalla tabella “Tipo contratti”

ne

Socio lavoratore

Si inserisce nel caso in cui il datore di lavoro € una
societa cooperativa ed il lavoratore € o meno socio d
stessa. Negli altri casi si inserisce sempre NO

ella

Tipo Orario

Si inserisce la tipologia dell’'orario di lavoro, secondo
tabella “tipo orario”

la

Ore settimanali medie

Si inserisce il numero di ore medio settimanale nel c:
di rapporto di lavoro a tempo parziale, arrotondando
eventuali decimali sempre per eccesso

SO
gli

Qualifica professionale ISTAT

Si inserisce la qualifica professionale assegnata al

lavoratore all’atto dell’assunzione, selezionandola dalla

tabella “ISTAT 2001Livello5”

Legge 68 data nulla osta/convenziong

2 Si inserisce la data del nulla osta di avviamento
rilasciato dal servizio competente, ovvero la data del
convenzione stipulata con il medesimo servizio, nel ¢
in cui 'assunzione é computabile ai sensi della legge
68 del 12 Marzo 1999

a
aso

Legge 68 numero atto

Si inserisce il numero dell’atto di cui al campo
precedente

Contratto collettivo applicato

Si inserisce il contratto collettivo applicato al rapporta
lavoro, selezionando dalla tabella “CCNL”. Per tutte
situazioni in cui non venga applicato alcuno dei contr
collettivi indicati in tabella si utilizza il codice “CD”.
Qualora non venga applicato alcun contratto si utilizz
codice “ND”

di
le
atti

ail

Livello di inquadramento

Si inserisce il livello di inquadramento cosi come
previsto dal sistema di classificazione professionale
CCNL applicato al rapporto di lavoro.

Per tutte le situazioni in cui non venga applicato alcu
contratto collettivo si utilizza il codice “ND”

el

=)

Retribuzione/Compenso

Da compilare solo per i rapporti di lavoro ai quali non
applica alcun CCNL. Si inserisce il compenso lordo
annuo

Si

Giornate lavorative previste

Per le sole comunicazioni riferite agiperai agricoli a
tempo determinato si inseriscono le giornate lavorati
presunte. La comunicazione delle giornate effettive n
e oggetto del modulo Unificato Lav

Ve
on

Tipo lavorazione

Si inserisce il tipo di lavorazione solo per le

comunicazioni defapporti di lavoro agricoli

Funzioni:

Ricerca agevolazionericerca della
Ricerca Qualifica professionaleric
codice, descrizione e livello

agevolazione
erca della qualifica professionale specificando i peta
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Ricerca Contratto Collettivo Applicato: ricerca del contratto collettivo applicato specificando
I parametri di codice e descrizione

4.1.4 UNILAV — Assunzione — Dati Invio

Scegliendo la linguetta ‘Dati Invio’ I'utente ottiene la segeescheda dove sono richiesti i dati che
caratterizzano il tipo di comunicazione:

In questa sezione vengono indicati i dati identificativi del stiggilitato che effettua la
comunicazione e le informazioni che caratterizzano il tipgbdiunicazione.

Campi e significato

Data di invio E la data che viene rilasciata dal servizio
informatico che riceve la comunicazione

Soggetto che effettua la comunicazione seSi inserisce la categoria di soggetto abilitato
diverso dal datore di lavoro all'invio della comunicazione per conto del datore
di lavoro, selezionandola dalla tabella

Codice fiscale del soggetto che effettua la Si inserisce il codice fiscale numerico a 11 cifre. Le
comunicazione se diverso dal datore di | ditte individuali ed i professionisti inseriscono il

lavoro proprio codice fiscale alfanumerico.
Tipo comunicazione Si inserisce il tipo di comunicazione selezionandolo
dalla tabella

Assunzione per cause di forza maggiore | Si indica se la comunicazione viene effettuata o
meno per cause di forza maggiore

Descrizione cause forza maggiore Si indicano le cause della forza maggiore

Codice comunicazione precedente Si inserisce il codice della comunicazione da
annullare o rettificare, precedentemente rilasciato
dal sistema, o nel caso in cui il modulo “Unificato
Urg” sia stato inviato x via telematica.

Si compila solo per le comunicazioni di
annullamento o rettifica
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Funzioni:

Invia: invia il prospetto ed i dati al sistema ottenendo dal setieoodice della comunicazione
e la marca temporale.

Se l'assunzione viene fatta a seguito comunicazione di URBENodulo UNIURG ) , bisogna
selezionare dal menu a tendina del ‘Tipo Comunicazione’ la vamau@icazione a seguito
urgenza’, quindi attraverso la ‘Lente’ alla voce ‘Comunicaziong&giénza da integrare con questo’
selezionare la comunicazione di Urgenza.

E’ possibile inoltre scegliere nel ‘Tipo comunicazione’ laszoRettifica’ qualora si esegua la
rettifica di una comunicazione gia inviata o la voce ‘Annullatoequalora si desideri annullare
una comunicazione obbligatoria.

Dopo aver inviato la CO con il tasto ‘Invia’ il sistemal®ra ed archivia la comunicazione
fornendo I'esito e il Codice Comunicazione ( Identificativazibnale della Comunicazione ).
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Il sistema inoltre invia una e-mail all'utente con la vig& in formato xml della comunicazione
effettuata con indicazione del codice di comunicazione eartanaporale.

L’'utente puo attraverso la funzione di ricerca e consultazeeiezionare la comunicazione ed
ottenere la stampa in formato pdf o la ricevuta delllXWNILAV inviato.
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4.2 UNILAV — Proroga

Modulo per la creazione di una comunicazione UNILAV di proroga spoom di di 5 sezioni:

Azienda

Lavoratore

Lavoratore Coobbligato
Proroga

Dati invio

Le schede Azienda , Lavoratore , Lavoratore Coobbligato el sono le stesse del modulo
di Assunzione ( UNILAV )

4.2.1 UNILAV - Scheda Proroga

Scegliendo la linguetta ‘Proroga’ I'utente ottiene la seguschieda:
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se il rapporto di lavare®nine o comunque di durata

temporanea (es. co.co.pro), allorché lo stesso venga proga il termine stabilito inizialmente,
senza una trasformazione del rapporto stesso.

C

ampi e significato

Data fine proroga

Si inserisce la data del nuovo termine del rapporto di
lavoro a seguito della proroga

Data Inizio

Si inserisce la data di inizio del rapporto di lavoro
originario

Ente previdenziale

Si inserisce I'Ente Previdenziale, al quale vengono
versati i contributi previdenziali a favore del lavorator|
selezionandolo dalla tabella “co_entiprevidenziali”

Il campo identifica I'Ente Previdenziale a cui trasferir
la comunicazione.

D

Codice ente previdenziale

Si inserisce il codice rilasciato dal’Ente Previdenzialé
(esempio matricola INPS) indicato al campo precede
ove esistente.

D

nte,

Pat INAIL

Si inserisce la Posizione Assicurativa Territoriale del
datore di lavoro assegnata dall'INAIL. In caso di ditta
nuova costituzione che non ha ancora la PAT attribu
va inserito il seguente codice:
00000000 In attesa di codice PAT

Alcune categorie di datori di lavoro non essendo
soggette all'obbligo assicurativo inseriranno uno tra i
seguenti codici:
99990000 Ditta Estera
99990001 Studi Professionali/Altro
99990002 Impiegati Agricoli
99991000 Colf

99991001 Operai Agricoli
99992000 Ministeri

Codice agevolazioni

Si inserisce il codice agevolazione selezionandolo da

tabella “agevolazioni”, secondo la codifica INPS per il

versamento agevolato dei contributi previdenziali.

lla

Tipologia contrattuale

Si inserisce il tipo di contratto che regola il rapporto di

lavoro che si instaura, ivi compresi i tirocini e le altre
esperienze lavorative assimilate. Il codice relativo vig
selezionato dalla tabella “Tipo contratti”

ne

Socio lavoratore

Si inserisce nel caso in cui il datore di lavoro € una
societa cooperativa ed il lavoratore € o meno socio d
stessa. Negli altri casi si inserisce sempre NO

ella

Tipo Orario

Si inserisce la tipologia dell’orario di lavoro, secondo
tabella “tipo orario”

la

Ore settimanali medie

Si inserisce il numero di ore medio settimanale nel c:
di rapporto di lavoro a tempo parziale, arrotondando
eventuali decimali sempre per eccesso

S0
gli

Qualifica professionale ISTAT

Si inserisce la qualifica professionale assegnata al

lavoratore all’atto dell’assunzione, selezionandola dalla

tabella “ISTAT 2001Livello5”

Legge 68 data nulla osta/convenziong

2 Siinserisce la data del nulla osta di avviamento
rilasciato dal servizio competente, ovvero la data del

a

convenzione stipulata con il medesimo sevizio, nel ¢

ASO
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in cui 'assunzione & computabile ai sensi della legge
68 del 12 Marzo 1999

Legge 68 numero atto

Si inserisce il numero dell’atto di cui al campo
precedente

Contratto collettivo applicato

Si inserisce il contratto collettivo applicato al rapporta
lavoro, selezionando dalla tabella “CCNL”". Per tutte
situazioni in cui non venga applicato alcuno dei contr
collettivi indicati in tabella si utilizza il codice “CD”.
Qualora non venga applicato alcun contratto si utilizz
codice “ND”

di
le
atti

ail

Livello di inquadramento

Si inserisce il livello di inquadramento cosi come
previsto dal sistema di classificazione professionale
CCNL applicato al rapporto di lavoro.

Per tutte le situazioni in cui non venga applicato alcu
contratto collettivo si utilizza il codice “ND”.

el

=)

Retribuzione/Compenso

Da compilare solo per i rapporti di lavoro ai quali non
applica alcun CCNL. Si inserisce il compenso lordo
annuo

Si

Giornate lavorative previste

Per le sole comunicazioni riferite agiperai agricoli a

tempo determinato si inseriscono le giornate lavorati
presunte. La comunicazione delle giornate effettive n
€ oggetto del modulo Unificato Lav

Ve
on

Tipo lavorazione

Si inserisce il tipo di lavorazione solo per le
comunicazioni defapporti di lavoro agricoli

Funzioni:

Ricerca agevolazionericerca della agevolazione
Ricerca Qualifica professionalericerca della qualifica professionale specificando i ipeta

codice, descrizione e livello

Ricerca Contratto Collettivo Applicato: ricerca del contratto collettivo applicato specificando

i parametri di codice e descrizione

Ricerca Rapporti di Lavoro: ricerca dei rapporti di lavoro di cui effettuare la proroga
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E’ possibile inoltre scegliere nel ‘Tipo comunicazione’ laezoRettifica’ qualora si esegua la
rettifica di una comunicazione gia inviata o la voce ‘Annullatoequalora si desideri annullare
una comunicazione obbligatoria.

Dopo aver inviato la CO con il tasto ‘Invia’ il sistemalra ed archivia la comunicazione
fornendo I'esito e il Codice Comunicazione ( Identificativazidaale della Comunicazione ).

4 3UNILAV — Trasformazione

Modulo per la creazione di una comunicazione UNILAV di trasfororazisi compone di di 5
sezioni:

Azienda

Lavoratore

Lavoratore Coobbligato
Trasformazione

Dati invio

Le schede Azienda , Lavoratore , Lavoratore Coobbligato e sono le stesse del modulo
di Assunzione
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4.3.1 UNILAV - Scheda Trasformazione

Scegliendo la linguetta ‘Trasformazione’ I'utente ottiensdguente scheda:

Questa sezione viene compilata nei casi di trasformadein@apporto di lavoro, di trasferimento
del lavoratore, di distacco del lavoratore.
Ad eccezione del campo “data inizititti i campi si riferiscono al rapporto di lavoro dopo la

sua trasformazione.

Campi e significato

Data trasformazione

Si inserisce la data in cui ha inizio il rapporto di lavor
trasformato

O

Codice trasformazione

Si inserisce la tipologia della trasformazione del
rapporto di lavoro, selezionandola dalla tabella
“co_trasformazionerl”

Data Inizio

Si inserisce la data in cui ha avuto inizio il rapporto d
lavoro originario oggetto della trasformazione

Data fine rapporto

Si inserisce la data di fine rapporto del contratto
trasformato, eccetto i casi in cui la trasformazione é 3
tempo indeterminato. In caso di distacco si inserisce
data di fine distacco. Qualora lo stesso venga prorog
€ necessario effettuare una nuova comunicazione di
trasformazione per distacco

la
ato

Ente previdenziale

Si inserisce I'Ente Previdenziale, al quale vengono
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versati i contributi previdenziali a favore del lavorator
selezionandolo dalla tabella “co_entiprevidenziali”

Il campo identifica I'Ente Previdenziale a cui trasferir
la comunicazione.

D

Codice ente previdenziale

Si inserisce il codice rilasciato dal’Ente Previdenzialé
(esempio matricola INPS) indicato al campo precede
ove esistente.

D

nte,

Pat INAIL

Si inserisce la Posizione Assicurativa Territoriale del
datore di lavoro assegnata dall'INAIL. In caso di ditta
nuova costituzione che non ha ancora la PAT attribu
va inserito il seguente codice:
00000000 In attesa di codice PAT

Alcune categorie di datori di lavoro non essendo
soggette all'obbligo assicurativo inseriranno uno tra i
seguenti codici:
99990000 Ditta Estera
99990001 Studi Professionali/Altro
99990002 Impiegati Agricoli
99991000 Colf

99991001 Operai Agricoli
99992000 Ministeri

di

Codice agevolazioni

Si inserisce il codice agevolazione selezionandolo da

tabella “agevolazioni”, secondo la codifica INPS per il

versamento agevolato dei contributi previdenziali.

lla

Tipologia contrattuale

Si inserisce il tipo di contratto che regola il rapporto di
lavoro dopo la trasformazione. Il codice relativo vieng

selezionato dalla tabella “Tipo contratti”

Socio lavoratore

Si inserisce nel caso in cui il datore di lavoro € una
societa cooperativa ed il lavoratore € o meno socio d
stessa. Negli altri casi si inserisce sempre NO

ella

Tipo Orario

Si inserisce la tipologia dell’'orario di lavoro, secondo
tabella “tipo orario”

Ore settimanali medie

Si inserisce il numero di ore medio settimanale nel c:
di rapporto di lavoro a tempo parziale, arrotondando
eventuali decimali sempre per eccesso

SO
gli

Qualifica professionale ISTAT

Si inserisce la qualifica professionale attribuita al
lavoratore, selezionandola dalla tabella “ISTAT
2001Livello5”

Legge 68 data nulla osta/convenziong

nY

Si inserisce la data del nulla osta di avviamento
rilasciato dal servizio competente, ovvero la data del
convenzione stipulata con il medesimo sevizio, nel ¢
in cui il rapporto di lavoro & computabile ai sensi dell
legge n° 68 del 12 Marzo 1999

a
ASO

Legge 68 numero atto

Si inserisce il numero dell’atto di cui al campo
precedente

Contratto collettivo applicato

Si inserisce il contratto collettivo applicato al rapportc
lavoro, selezionando dalla tabella “CCNL”". Per tutte
situazioni in cui non venga applicato alcuno dei contr
collettivi indicati in tabella si utilizza il codice “CD”.
Qualora non venga applicato alcun contratto si utilizz
codice “ND”

di
le
atti

ail

Livello di inquadramento

Si inserisce il livello di inquadramento cosi come
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previsto dal sistema di classificazione professionale
CCNL applicato al rapporto di lavoro.

Per tutte le situazioni in cui non venga applicato alcu
contratto collettivo si utilizza il codice “ND”.

Retribuzione/Compenso

Da compilare solo per i rapporti di lavoro ai quali non
applica alcun CCNL. Si inserisce il compenso lordo
annuo

Giornate lavorative previste

Per le sole comunicazioni riferite agiperai agricoli a

tempo determinato si inseriscono le giornate lavorative

presunte. La comunicazione delle giornate effettive n
€ oggetto del modulo Unificato Lav

Tipo lavorazione

Si inserisce il tipo di lavorazione solo per le
comunicazioni defapporti di lavoro agricoli

Campi aggiuntivi per trasferimento del lavoratore
Questi campi si riferiscono alla tipologia “trasferimengb ldvoratore”, vale a dire allorché si
verifica 'assegnazione definitiva del lavoratore da una setaltra sede di lavoro dello stesso

datore di lavoro.

Comune sede di lavoro precedente

=)

el

Si

on

Si inserisce il Comune della sede di lavoro assegnata al

lavoratore prima del trasferimento, selezionandolo da
tabella “comuni e stati esteri”

Indirizzo sede di lavoro precedente

Si inserisce l'indirizzo della sede di lavoro indicata al
campo precedente

Campi aggiuntivi in caso di Distacco
Questi campi si riferiscono alla tipologia “distacco”, valdire allorché il lavoratore & posto
temporaneamente a disposizione di un altro datore di lavoemsiidell’articolo 30 del d.Igs
297/2003 e degli articoli 23-bis e 32 del d.Ilgs 165/2001.

Codice fiscale datore distaccatario

Si inserisce il codice fiscale del datore di lavoro prels
quale il lavoratore é distaccato (distaccatario).

Si inserisce il codice fiscale numerico a 11 cifre. ligdi

individuali ed i professionisti inseriscono il proprio
codice fiscale alfanumerico

Denominazione datore di lavoro
distaccatario

Si inserisce la ragione sociale del datore di lavoro
distaccatario ovvero cognome e nome in caso di dittg
individuale o professionista

lla

\"2J

Settore Si inserisce il settore d’attivita del datore di lavoro
distaccatario, selezionandolo dalla tabella “Atecofin”
PAT INAIL Si inserisce la Posizione Assicurativa Territoriale del

datore di lavoro distaccatario assegnata dall'INAIL. I
caso di ditta di nuova costituzione che non ha ancorad

PAT attribuita, va inserito il seguente codice:
00000000 In attesa di codice PAT
Alcune categorie di datori di lavoro non essendo
soggette all'obbligo assicurativo inseriranno uno tra i
seguenti codici:
99990000 Ditta Estera
99990001 Studi Professionali/Altro
99990002 Impiegati Agricoli
99991000 Colf
99991001 Operai Agricoli
99992000 Ministeri

1 la

Comune — CAP - Indirizzo
della sede di lavoro

Si inseriscono i dati relativi alla localizzazione della

sede di lavoro del distaccatario
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Telefono — Fax - e-mail
della sede di lavoro

Si inserisce almeno una di queste informazioni, riferi

alla sede di lavoro di cui ai campi precedenti.

Sezione aggiuntiva nel caso di Trasferimento del Lavoratore

Sezione aggiuntiva nel caso di Distacco del Lavoratore
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| dati del Datore di Lavoro distaccatario vengono seleziaoatia ricerca delle aziende inserite
nella Anagrafica inserita dall’'utente in CO Gestione Anacgaf

Funzioni:

Ricerca agevolazionericerca della agevolazione

Ricerca Qualifica professionalericerca della qualifica professionale specificando i ipeta
codice, descrizione e livello

Ricerca Contratto Collettivo Applicato: ricerca del contratto collettivo applicato specificando
i parametri di codice e descrizione

Ricerca Rapporti di Lavoro: ricerca dei rapporti di lavoro di cui effettuare la trasfazione

E’ possibile inoltre scegliere nel ‘Tipo comunicazione’ laavoRettifica’ qualora si esegua la
rettifica di una comunicazione gia inviata o la voce ‘Annullatoequalora si desideri annullare
una comunicazione obbligatoria.

Dopo aver inviato la CO con il tasto ‘Invia’ il sistemalra ed archivia la comunicazione
fornendo I'esito e il Codice Comunicazione ( Identificativazldaale della Comunicazione ).
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4 4UNILAV — Cessazione

Modulo per la creazione di una comunicazione UNILAV di cessazboempone di di 5 sezioni:

Azienda

Lavoratore

Lavoratore Coobbligato
Cessazione

Dati invio

Le schede Azienda , Lavoratore , Lavoratore Coobbligato e sono le stesse del modulo
di Assunzione

441 UNILAV - Scheda Cessazione

Scegliendo la linguetta ‘Cessazione’ I'utente ottiene lasetg scheda:

Questa sezione viene compilata nei casi di trasformadein@apporto di lavoro, di trasferimento
del lavoratore, di distacco del lavoratore.

Ad eccezione del campo “data inizittti i campi si riferiscono al rapporto di lavoro dopo la
sua trasformazione.
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Campi e significato

Data trasformazione

Si inserisce la data in cui ha inizio il rapporto di lavor
trasformato

O

Codice trasformazione

Si inserisce la tipologia della trasformazione del
rapporto di lavoro, selezionandola dalla tabella
“co_trasformazionerl”

Data Inizio

Si inserisce la data in cui ha avuto inizio il rapporto d
lavoro originario oggetto della trasformazione

Data fine rapporto

Si inserisce la data di fine rapporto del contratto
trasformato, eccetto i casi in cui la trasformazione é ;
tempo indeterminato. In caso di distacco si inserisce
data di fine distacco. Qualora lo stesso venga prorog
e necessario effettuare una nuova comunicazione di
trasformazione per distacco

la
ato

Ente previdenziale

Si inserisce I'Ente Previdenziale, al quale vengono
versati i contributi previdenziali a favore del lavorator|
selezionandolo dalla tabella “co_entiprevidenziali”

Il campo identifica I'Ente Previdenziale a cui trasferir
la comunicazione.

D

Codice ente previdenziale

Si inserisce il codice rilasciato dal’Ente Previdenzial¢
(esempio matricola INPS) indicato al campo precede
ove esistente.

D

nte,

Pat INAIL

Si inserisce la Posizione Assicurativa Territoriale del
datore di lavoro assegnata dall'INAIL. In caso di ditta
nuova costituzione che non ha ancora la PAT attribu
va inserito il seguente codice:
00000000 In attesa di codice PAT

Alcune categorie di datori di lavoro non essendo
soggette all'obbligo assicurativo inseriranno uno tra i
seguenti codici:
99990000 Ditta Estera
99990001 Studi Professionali/Altro
99990002 Impiegati Agricoli
99991000 Colf

99991001 Operai Agricoli
99992000 Ministeri

di

Codice agevolazioni

Si inserisce il codice agevolazione selezionandolo da

versamento agevolato dei contributi previdenziali.

tabella “agevolazioni”, secondo la codifica INPS per il

lla

Tipologia contrattuale

Si inserisce il tipo di contratto che regola il rapporto ¢

selezionato dalla tabella “Tipo contratti”

lavoro dopo la trasformazione. Il codice relativo vieng

Socio lavoratore

Si inserisce nel caso in cui il datore di lavoro € una
societa cooperativa ed il lavoratore € o meno socio d
stessa. Negli altri casi si inserisce sempre NO

ella

Tipo Orario

Si inserisce la tipologia dell’'orario di lavoro, secondo
tabella “tipo orario”

Ore settimanali medie

Si inserisce il numero di ore medio settimanale nel c:
di rapporto di lavoro a tempo parziale, arrotondando
eventuali decimali sempre per eccesso

S0
gli

Qualifica professionale ISTAT

Si inserisce la qualifica professionale attribuita al
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lavoratore, selezionandola dalla tabella “ISTAT
2001Livello5”

Legge 68 data nulla osta/convenziong

2 Si inserisce la data del nulla osta di avviamento
rilasciato dal servizio competente, ovvero la data del
convenzione stipulata con il medesimo sevizio, nel ¢
in cui il rapporto di lavoro € computabile ai sensi dell
legge n° 68 del 12 Marzo 1999

Legge 68 numero atto

Si inserisce il numero dell’atto di cui al campo
precedente

Contratto collettivo applicato

Si inserisce il contratto collettivo applicato al rapporta
lavoro, selezionando dalla tabella “CCNL”". Per tutte
situazioni in cui non venga applicato alcuno dei contr
collettivi indicati in tabella si utilizza il codice “CD”.
Qualora non venga applicato alcun contratto si utilizz
codice “ND”

Livello di inquadramento

Si inserisce il livello di inquadramento cosi come
previsto dal sistema di classificazione professionale
CCNL applicato al rapporto di lavoro.

Per tutte le situazioni in cui non venga applicato alcu
contratto collettivo si utilizza il codice “ND”.

Retribuzione/Compenso

Da compilare solo per i rapporti di lavoro ai quali non
applica alcun CCNL. Si inserisce il compenso lordo
annuo

Giornate lavorative previste

Per le sole comunicazioni riferite agiperai agricoli a

tempo determinato si inseriscono le giornate lavorati
presunte. La comunicazione delle giornate effettive n
e oggetto del modulo Unificato Lav

a
ASO

di
le
atti

ail

el

=)

Ve
on

Tipo lavorazione

Si inserisce il tipo di lavorazione solo per le
comunicazioni defapporti di lavoro agricoli

Campi aggiuntivi per trasferimento del lavoratore
Questi campi si riferiscono alla tipologia “trasferimenéd ldvoratore”, vale a dire allorché si
verifica 'assegnazione definitiva del lavoratore da una sedaltra sede di lavoro dello stesso

datore di lavoro.

Comune sede di lavoro precedente

Si inserisce il Comune della sede di lavoro assegnat
lavoratore prima del trasferimento, selezionandolo da
tabella “comuni e stati esteri”

q al
lla

Indirizzo sede di lavoro precedente

Si inserisce I'indirizzo della sede di lavoro indicata al
campo precedente

Campi ag

Questi campi si riferiscono alla tipologia “distacco”, valdire allorché il lavoratore € posto
temporaneamente a disposizione di un altro datore di lavoemsii dell’articolo 30 del d.lgs
297/2003 e degli articoli 23-bis e 32 del d.lgs 165/2001.

giuntivi in caso di Distacco

Codice fiscale datore distaccatario

Si inserisce il codice fiscale del datore di lavoro pyels
guale il lavoratore é distaccato (distaccatario).

individuali ed i professionisti inseriscono il proprio
codice fiscale alfanumerico

Si inserisce il codice fiscale numerico a 11 cifre. lt&di

U7

Denominazione datore di lavoro
distaccatario

Si inserisce la ragione sociale del datore di lavoro
distaccatario ovvero cognome e nome in caso di ditta
individuale o professionista

Settore

Si inserisce il settore d’attivita del datore di lavoro
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distaccatario, selezionandolo dalla tabella “Atecofin”

PAT INAIL

Si inserisce la Posizione Assicurativa Territoriale del
datore di lavoro distaccatario assegnata dall'INAIL. I
caso di ditta di nuova costituzione che non ha ancorg
PAT attribuita, va inserito il seguente codice:
00000000 In attesa di codice PAT

Alcune categorie di datori di lavoro non essendo
soggette all'obbligo assicurativo inseriranno uno tra i
seguenti codici:
99990000 Ditta Estera
99990001 Studi Professionali/Altro
99990002 Impiegati Agricoli
99991000 Colf
99991001 Operai Agricoli
99992000 Ministeri

1 la

Comune — CAP - Indirizzo
della sede di lavoro

Si inseriscono i dati relativi alla localizzazione della
sede di lavoro del distaccatario

Telefono — Fax - e-mail
della sede di lavoro

Si inserisce almeno una di queste informazioni, riferi

e

alla sede di lavoro di cui ai campi precedenti.

Funzioni:

Ricerca agevolazionericerca della agevolazione
Ricerca Qualifica professionalericerca della qualifica professionale specificando i ipeta

codice, descrizione e livello

Ricerca Contratto Collettivo Applicato: ricerca del contratto collettivo applicato specificando

| parametri di codice e descrizione

Ricerca Rapporti di Lavoro: ricerca dei rapporti di lavoro di cui effettuare la cesaai

E’ possibile inoltre scegliere nel ‘Tipo comunicazione’ laezoRettifica’ qualora si esegua la
rettifica di una comunicazione gia inviata o la voce ‘Annullatoequalora si desideri annullare

una comunicazione obbligatoria.

Dopo aver inviato la CO con il tasto ‘Invia’ il sistemal®ra ed archivia la comunicazione
fornendo I'esito e il Codice Comunicazione ( Identificativazldaale della Comunicazione ).
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5 CO UNIURG

E’ il modulo informatico mediante il quale tutti i datori dvéao pubblici e privati, di qualsiasi
settore, ad eccezione delle agenzie per il lavoro ralatwte ai rapporti di somministrazione,
adempiono all'obbligo di comunicazione di assunzione dei lavoraftettuate in casi di urgenza
connesse ad esigenze produttive, fermo restando I'obbligo di ielldoabmunicazione mediante il
modulo Unificato Lav entro il primo giorno utile.

5.1UNIURG — UNIURG

Il modulo si compone due sezioni (quadri), tutte da compilareata figura:
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Campi e significato

Codice fiscale

Si inserisce il codice fiscale numerico a 11 cifre. lteedi
individuali ed i professionisti inseriscono il proprio codic]
fiscale alfanumerico.

Denominazione datore di lavoro

Si inserisce la ragione sociale del datore di lavoro ovve
cognome e il nome in caso di ditta individuale o di
professionista

Codice fiscale

Si inserisce il codice fiscale del lavoratore anche neircal
cui lo stesso viene rilasciato in via provvisoria. In quest
ultimi casi esso € composto da 11 caratteri numerici

Cognome e nome

Si inseriscono le informazioni anagrafiche del lavoratore
limitatamente a cognome e nome

[}

o il

D

Data inizio

Si inserisce la data di inizio del rapporto di lavoro

In questa sezione vengono indicati i dati identificativi del stiggilitato che effettua la
comunicazione e le informazioni che caratterizzano il tipmpthunicazione.

Campi e significato

Data di invio

E la data che viene rilasciata dal servizio
informatico che riceve la comunicazione

Motivo dell’'urgenza

Si indica il motivo che giustifica la comunicazioné
d’'urgenza

Soggetto che effettua la comunicazione seSi inserisce la categoria di soggetto abilitato

diverso dal datore di lavoro

di somministrazione, selezionandola dalla tabellg
“Co_soggettiabilitati”’

all'invio della comunicazione per conto dell’agenzi

Codice fiscale del soggetto che effettua la Si inserisce il codice fiscale numerico a 11 cifre.
comunicazione se diverso dal datore di | ditte individuali ed i professionisti inseriscono il

lavoro

proprio codice fiscale alfanumerico.

Tipo comunicazione

Si inserisce il tipo di comunicazione selezionand
dalla tabella “CO_tipocomunicazione”

DIO

E’ possibile inoltre scegliere nel ‘Tipo comunicazione’ laszé&nnullamento’ qualora si desideri
annullare una comunicazione obbligatoria.
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Dopo aver inviato la CO con il tasto ‘Invia’ il sistemal®ra ed archivia la comunicazione
fornendo I'esito e il Codice Comunicazione ( Identificativazidaale della Comunicazione ).
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6 CO UNISOMM

E il modulo mediante il quale le agenzie per il lavoro gulenm all'obbligo di comunicazione
relativo a tutte le tipologie di rapporti di somministrazione.
Il modulo Unificato somm consente la gestione delle comurdnairierenti:

Inizio del rapporto di lavoro non contestuale alla missione
Inizio contestuale del rapporto di lavoro e della missione
Proroga della missione

Trasformazione del rapporto di lavoro in costanza di missione
Trasferimento del lavoratore in missione

Cessazione anticipata della missione

Cessazione contestuale del rapporto di lavoro e della missione
Cessazione del rapporto di lavoro in assenza di missione

Nel caso in cui venga instaurato un rapporto di lavoro di sorstragione, in assenza di missione,
verra comunicata la sola instaurazione del rapporto di lavoro.

Le eventuali modifiche del rapporto di lavoro vengono comunicateadidtto della
comunicazione di una successiva missione o della cessazioappierto di lavoro se in data
diversa da quella prevista.

La cessazione del rapporto di lavoro in assenza di missione ademunicata se il rapporto é a
tempo indeterminato o, se a termine, qualora la data diziess sia antecedente a quella
precedentemente comunicata.

Le sezioni:

Agenzia di Somministrazione
Lavoratore

Rapporto Agenzia / Lavoratore
Dati invio

PwpNPE

vengono sempre compilate indipendentemente dal tipo di comuwmeazi

6.1 UNISOMM - Contratto Agenzia Somministrazione

Modulo per la creazione di una comunicazione UNISOMM nel casozioldel rapporto di lavoro
non contestuale alla missione. E’ composto dalle seguenti sezioni
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Agenzia Somministrazione
Lavoratore

Rapporto di lavoro

Dati invio

6.1.1 UNISOMM - Contratto Agenzia Somm. - Agenzia

Scegliendo il tasto ‘Agenzia Somministrazione’ l'utentéeoit la seguente scheda:

| dati dell’agenzia vengono inseriti tramite la selezionéatginzia e della sede operativa di lavoro
dall'anagrafica gestita in CO Anagrafica, attraversiick sulla lente.
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Funzioni:

Cerca: effettua la ricerca dei datori di lavoro con i paramietpostati

Funzioni:

Seleziona:selezione del datore di lavoro evidenziato ( agenzia )
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Funzioni:

Seleziona:selezione della sede di lavoro selezionata dell’agenzia

Riempimento della scheda dell’agenzia; attenzione altaizaazione dell’attributdNum.
Iscrizione albo, obbligatorio in questo contesto. In questa sezione vengono indiediti
identificativi dell'agenzia di somministrazione.
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Campi e significato

Codice fiscale

Si inserisce il codice fiscale dell’Agenzia di
somministrazione

Denominazione datore di lavoro

Si inserisce la ragione sociale dell’Agenzia di
somministrazione

Numero Iscrizione all’albo

Si inserisce il numero di iscrizione presso I'Albo
informatico istituito dal Ministero del lavoro e della
previdenza sociale

Comune — CAP - Indirizzo - sede legale

Si inseriscono i dati di localizzazione della sede kg3
dell’Agenzia di somministrazione. Il comune viene
selezionato dalla tabella “comuni e stati esteri”

|

Telefono — Fax - e-mail - sede legale

Si inserisce almeno una di queste informazioni

Comune — CAP - Indirizzo sede
operativa

Si inseriscono i dati di localizzazione della sede
operativa dell'agenzia. Il comune viene selezionato
dalla tabella “comuni e stati esteri”

Questi campi devono essere compilati anche se
uguali a quelli della sede legale

Telefono — Fax - e-mail sede Operativa

Si inserisce almeno una di queste informazioni.
Questi campi devono essere compilati anche se

uguali a quelli della sede legale

6.1.2 UNISOMM - Contratto Agenzia Somm. - Lavorat ore

Scegliendo il tasto ‘Lavoratore’ 'utente ottiene la segeecheda:
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In questa sezione vengono indicati i dati identificativi del lateme somministrato.

Campi e significato

Codice fiscale

Si inserisce il codice fiscale del lavoratore anche nei
casi in cui lo stesso viene rilasciato in via provkieso
In questi ultimi casi esso € composto da 11 caratteri
numerici

Cognome — nome - sesso - data di
nascita - comune o stato estero di
nascita

Si inseriscono le informazioni anagrafiche del
lavoratore. | campi relativi al sesso e comune o statg
estero di nascita vengono selezionati dalle tabelle di
riferimento

Cittadinanza

Si inserisce la cittadinanza del lavoratore selezionan
dalla tabella “cittadinanza”

Tipo di documento

Questo campo viene compilato nel caso in cui il
lavoratore sia di cittadinanza extracomunitaria o neo
comunitaria in regime transitorio. La tipologia viene
selezionata dall'apposita tabella “status straniero”.
La voce “ in rinnovo” indica il possesso di un
documento scaduto per il quale é stata avanzata
richiesta di rinnovo non ancora evasa.

Numero documento

Si inserisce il numero della carta o del permesso di
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soggiorno in corso di validita. In caso di documento

rinnovo” viene indicato il numero di ricevuta rilasciata

dall’ufficio postale presso il quale é stata inoltrata
l'istanza di rinnovo.

Motivo di permesso

Si inserisce il motivo del permesso attingendo dalla
tabella “motivo permesso”

Scadenza del permesso di soggiorno

Si inserisce la data di scadenza del permesso di
soggiorno, o documento equivalente, al momento de

lla

comunicazione, sia nel caso di primo permesso che (dei

successivi rinnovi.

Comune di domicilio - CAP — indirizzo
di domicilio

Si inseriscono il Comune, il CAP e I'indirizzo del
domicilio del lavoratore. il Comune si seleziona dallg

tabella “Comuni e stati esteri”. Tale campo identificali

servizio competente nel cui elenco anagrafico va
inserito il lavoratore

Livello di istruzione

Si inserisce il livello di istruzione del lavoratore
selezionando I'informazione livello di studio dalla
tabella “titolo di studio”

Funzioni:

Selezione Lavoratore:;permette la selezione di un lavoratore presente nel sistemapposita
scheda di ricerca specificando I'intero codice fiscale didatétteri

Ricerca cittadinanza: ricerca della cittadinanza specificando il parametro desoe

Ricerca Comune o stato esteraicerca del comune o stato estero specificando inpetra

descrizione

Ricerca Titolo di Studio: ricerca del titolo di studio specificando i parametri di cedi

descrizione e livello

6.1.3 UNISOMM - Contratto Agenzia Somm. — Rapporto  Lavoro

Scegliendo il tasto ‘Rapporto Lavoro’ I'utente ottiene lausege scheda:
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In questa sezione vengono indicati i dati identificativi del rappdirsomministrazione

Campi e significato

Numero matricola

Si inserisce il numero di registrazione del lavoratore ne

libro matricola

Numero Agenzia di somministrazione

Si inserisce il numero attribuito dall’'INAIL alla Agenzia
di somministrazione

Data inizio somministrazione

Siinserisce la data di inizio del rapporto di
somministrazione tra Agenzia e lavoratore

Data fine somministrazione

Si inserisce la data di fine rapporto per tutti i contuditti
somministrazione diversi da quelli a tempo indetermin

Ente previdenziale

Si inserisce I'Ente Previdenziale al quale vengono ver
i contributi a favore del lavoratore. L’'Ente si seleziona
dalla tabella “co_entiprevidenziali”.

Il campo identifica 'Ente a cui trasferire la
comunicazione

Codice ente previdenziale

Si inserisce il codice rilasciato dall’ente previdenziale
(esempio matricola INPS) indicato nel campo precede

Tipologia contrattuale

Si inserisce il tipo di contratto che regola il rapporto di
somministrazione. Il codice relativo viene selezionato
dalla tabella “Tipo contratti”

Indennita di disponibilita

Si inserisce nel caso in cui viene riconosciuta al lavogg
un’indennita di disponibilita giornaliera

Data fine proroga

Si inserisce la data di fine del rapporto di
somministrazione a termine a seguito di un’eventuale
proroga.

Data cessazione

Si inserisce la data di cessazione del rapporto di
somministrazione a tempo indeterminato. Negli altri ca
si inserisce nell'ipotesi in cui la cessazione avvenga in
data diversa da quella indicata nel campo “data fine
somministrazione”

ato.
sati

nte

itor

S

Funzioni:
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Ricerca Rapporti di Lavoro: ricerca dei rapporti di lavoro di cui effettuare la proroga

6.1.4 UNISOMM - Contratto Agenzia Somm. — Dati In vio

Scegliendo la linguetta ‘Dati Invio’ I'utente ottiene la segeescheda:

In questa sezione vengono indicati i dati identificativi del stiggbilitato che effettua la
comunicazione e le informazioni che caratterizzano il tipgbdiunicazione.
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Campi e significato

Data di invio

E la data che viene rilasciata dal servizio
informatico che riceve la comunicazione

Soggetto che effettua la comunicazione s
diverso dal datore di lavoro

eSi inserisce la categoria di soggetto abilitato

all'invio della comunicazione per conto dell’'agenzi

di somministrazione, selezionandola dalla tabells
“Co_soggettiabilitati”

o

|

Codice fiscale del soggetto che effettua la
comunicazione se diverso dal datore di
lavoro

1 Si inserisce il codice fiscale numerico a 11 cifre.
ditte individuali ed i professionisti inseriscono il
proprio codice fiscale alfanumerico.

Tipo comunicazione

Si inserisce il tipo di comunicazione selezionand
dalla tabella

DIO

Codice comunicazione precedente

Si inserisce il codice della comunicazione da
annullare o rettificare, precedentemente rilasciat
dal sistema.

Si compila solo per le comunicazioni di

annullamento o rettifica

Funzioni:

Invia: invia il prospetto ed i dati al sistema ottenendo dal sestiénodice della comunicazione

e la marca temporale.

E’ possibile inoltre scegliere nel ‘Tipo comunicazione’ laezoRettifica’ qualora si esegua la
rettifica di una comunicazione gia inviata o la voce ‘Annullatoequalora si desideri annullare

una comunicazione obbligatoria.

Dopo aver inviato la CO con il tasto ‘Invia
fornendo I'esito e il Codice Comunicazion

" il sistenmal®mora ed archivia la comunicazione
e ( Identificativazidaale della Comunicazione ).

Il sistema inoltre invia una e-mail all'utente con la vig& in formato xml della comunicazione
effettuata con indicazione del codice di comunicazione eaxtanaporale.
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L’'utente puo attraverso la funzione di ricerca e consultazgmlezionare la comunicazione ed
ottenere la stampa in formato pdf.
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6.2 UNISOMM - Inizio Missione

Modulo per la creazione di una comunicazione UNISOMM di inizicsioige si compone di di 5
sezioni:

Agenzia

Lavoratore
Rapporto Lavoro
Azienda Utilizzatrice
Dati Missione

Dati invio

Le schede Agenzia , Lavoratore , Rapporto e Dati Invio sosie$ése del modulo ‘Contratto
agenzia somm.’.

6.2.1 UNISOMM - Inizio Missione - Scheda Azienda U tilizzatrice

Scegliendo la linguetta ‘Azienda Utilizzatrice’ I'utenteietie la seguente scheda:
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| dati dell'azienda utilizzatrice vengono inseriti tramitesédezione del datore di lavoro e della sede
operativa di lavoro dall'anagrafica gestita in CO Anaggeafattraverso il click sulla lente.

In questa sezione vengono indicati i dati identificativi delizeétore

Campi e significato

Numero Contratto

Si inserisce il numero del contratto di
somministrazione

Codice fiscale

Si inserisce il codice fiscale numerico a 11 cifre. Ber

le ditte individuali ed i professionisti si inserisce il
codice fiscale alfanumerico.

Denominazione datore di lavoro

Si inserisce la ragione sociale dell'utilizzatore ovve
il Cognome e il Nome in caso di ditta individuale o
professionista

Settore

12

Si inserisce il settore merceologico dell'utilizzatore
selezionando un codice della tabella “ATECOFIN’

Comune — CAP - Indirizzo
della sede legale

Si inseriscono i dati di localizzazione della sede
legale dell'utilizzatore. Il comune viene selezionatp
dalla tabella “comuni e stati esteri”

Telefono - Fax - e-mail
della sede legale

Si inserisce almeno una di queste informazioni.

Comune — CAP - Indirizzo
della sede di lavoro

Si inseriscono i dati di localizzazione del luogo ove
svolge la missione. Per la comunicazione di

ro
di

instaurazione o proroga della missione si riferiscopo

alla sede di lavoro assegnata all’atto dell'invio in
missione. In caso di comunicazione di trasferiment
si riferiscono alla sede di lavoro cui il lavoratore
viene trasferito nel corso della missione. Per la

comunicazione di cessazione si riferiscono alla sede

di lavoro cui il lavoratore € assegnato al momento
della cessazione.

Il comune si seleziona dalla tabella “comuni e statl
esteri”.

Questi campi devono essere compilati anche se
uguali a quelli della sede legale.

Telefono — Fax - e-mail
della sede di lavoro

Si inserisce almeno una di queste informazioni.
Questi campi devono essere compilati anche se
uguali a quelli della sede legale

6.2.2

UNISOMM - Inizio Missione - Scheda Dati Miss

ione
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Scegliendo la linguetta ‘Dati Missione’ I'utente ottieaeseguente scheda:

Campi e significato

Data inizio missione

Si inserisce la data di inizio della missione presso
limpresa utilizzatrice

Data fine missione

Si inserisce la data di fine missione tranne il caso
cui la stessa € a tempo indeterminato

Pat INAIL

Si inserisce la Posizione Assicurativa Territoriale
dell'utilizzatore. Per alcune categorie di utilizzatori
non soggette all’'obbligo assicurativo si inserira un
tra i seguenti codici:

99990000 Ditta Estera

99990001 Studi Professionali/Altro

99990002 Impiegati Agricoli

99991000 Colf

99991001 Operai Agricoli

99992000 Ministeri

Rischio silicosi e asbestosi

Si indica se I'attivita svolta presso l'utilizzatore
comporta o meno rischio di silicosi ed asbestosi

Codice agevolazione

Si inserisce il codice agevolazione selezionandolo
dalla tabella “agevolazioni”, secondo la codifica
INPS per il versamento agevolato dei contributi
previdenziali.

Somministrazione a tempo determinato

Si indica se la missione € o meno a termine

Tipo Orario

Si inserisce il tipo di orario selezionandolo dalla
tabella “Tipo orario”

Ore settimanali medie

Si inserisce il numero di ore medio settimanale ne
caso di rapporto di lavoro a tempo parziale,
arrotondando gli eventuali decimali sempre per
eccesso
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Qualifica professionale (ISTAT)

Si inserisce la qualifica professionale assegnata a|
lavoratore all'atto della missione, selezionandola
dalla tabella “ISTAT 2001Livello5”

Contratto collettivo applicato

Si inserisce il contratto collettivo applicato al
rapporto di lavoro, selezionando dalla tabella
“CCNL”". Per tutte le situazioni in cui non venga
applicato alcuno dei contratti collettivi indicati in
tabella si utilizza il codice “CD”. Qualora non veng
applicato alcun contratto si utilizza il codice “ND”

Livello di inquadramento

Si inserisce il livello di inquadramento cosi come
previsto dal sistema di classificazione professiona|
del CCNL applicato dall'utilizzatore.

Per tutte le situazioni in cui non venga applicato
alcun contratto collettivo si utilizza il codice “ND”.

e

Voce di tariffal—-2-3

Si inserisce la voce di tariffa INAIL della lavorazione

prestata dal lavoratore in missione, indicandone fi
ad un massimo di tre

N0

Descrizione attivita

Si indica I'attivita prevalente svolta dal lavoratore in

missione

Giornate lavorative previste

Per le sole missioni degdiperai agricoli a tempo
determinato si inseriscono le giornate lavorative
presunte.

Tipo lavorazione

Si inserisce il tipo di lavorazione solo per le
comunicazioni dellenissioni degli operai agricoli

Funzioni:

Ricerca agevolazionericerca della agevolazione
Ricerca Qualifica professionalericerca della qualifica professionale specificando i ipeta

codice, descrizione e livello

Scheda Dati Invio

E’ possibile inoltre scegliere nel ‘Tipo comunicazione’ laszoRettifica’ qualora si esegua la
rettifica di una comunicazione gia inviata o la voce ‘Annullatoequalora si desideri annullare

una comunicazione obbligatoria.

Dopo aver inviato la CO con il tasto ‘Invia’ il sistemal®ra ed archivia la comunicazione
fornendo I'esito e il Codice Comunicazione ( Identificativazldaale della Comunicazione ).

6.3 UNISOMM - Proroga Missione
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Modulo per la creazione di una comunicazione UNISOMM di prorogaonissi compone di di 5
sezioni:

Agenzia

Lavoratore
Rapporto Lavoro
Azienda Utilizzatrice
Dati Missione

Dati invio

Le schede Agenzia , Lavoratore , Rapporto Lavoro e Aziendiazdtrice e Dati Invio sono le
stesse del modulo ‘Inizio Missione’.

6.3.1 UNISOMM - Proroga Missione - Scheda Dati Mis sione

Scegliendo la linguetta ‘Dati Missione’ I'utente ottieaeseguente scheda:

Campi e significato

Data fine proroga Si inserisce la data del nuovo termine della missigne
a seguito della proroga

Data inizio missione Si inserisce la data in cui ha avuto inizio la missiope
che viene prorogata

Funzioni:

Ricerca Missioni: ricerca delle missioni nel contesto del rapporto di lavomudeffettuare la
proroga
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Scheda Dati Invio

E’ possibile inoltre scegliere nel ‘Tipo comunicazione’ laezoRettifica’ qualora si esegua la
rettifica di una comunicazione gia inviata o la voce ‘Annullatoequalora si desideri annullare
una comunicazione obbligatoria.

Dopo aver inviato la CO con il tasto ‘Invia’ il sistemalelea ed archivia la comunicazione
fornendo I'esito e il Codice Comunicazione ( Identificativazldaale della Comunicazione ).

6.4 UNISOMM - Trasformazione Missione

Modulo per la creazione di una comunicazione UNISOMM di trasfamnaznissione si compone
di di 5 sezioni:

Agenzia

Lavoratore
Rapporto Lavoro
Azienda Utilizzatrice
Dati Missione

Dati invio

Le schede Agenzia , Lavoratore , Rapporto Lavoro e Aziendiazdtrice e Dati Invio sono le
stesse del modulo ‘Inizio Missione’.

6.4.1 UNISOMM - Trasformazione Missione - Scheda D ati Missione
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Scegliendo la linguetta ‘Dati Missione’ I'utente ottieaeseguente scheda:

Campi e significato

Data trasformazione

Si inserisce la data di trasformazione del rappor
di lavoro in costanza di missione

to

Codice Trasformazione

Si inserisce il codice relativo alla trasformazione
cui al punto precedente, selezionandolo dalla
tabella “Co_trasformazioner!”

di

Data inizio missione

Si inserisce la data in cui ha avuto inizio la

missione oggetto della trasformazione

Funzioni:

Ricerca Missioni: ricerca delle missioni nel contesto del rapporto di lavoouideffettuare la

proroga

Scheda Dati Invio
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E’ possibile inoltre scegliere nel ‘Tipo comunicazione’ laezoRettifica’ qualora si esegua la
rettifica di una comunicazione gia inviata o la voce ‘Annullatoequalora si desideri annullare
una comunicazione obbligatoria.

Dopo aver inviato la CO con il tasto ‘Invia’ il sistemalelea ed archivia la comunicazione
fornendo I'esito e il Codice Comunicazione ( Identificativazldaale della Comunicazione ).

6.5 UNISOMM - Cessazione Missione

Modulo per la creazione di una comunicazione UNISOMM di cessamsstone si compone di di
5 sezioni:

Agenzia

Lavoratore
Rapporto Lavoro
Azienda Utilizzatrice
Dati Missione

Dati invio

Le schede Agenzia , Lavoratore , Rapporto Lavoro e Aziendiazdtrice e Dati Invio sono le
stesse del modulo ‘Inizio Missione’.

6.4.1 UNISOMM — Cessazione Missione - Scheda Dati Missione

Scegliendo la linguetta ‘Dati Missione’ l'utente ottieaeseguente scheda:

Campi e significato

Data cessazione | Si inserisce la data di cessazione della missiong a
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tempo indeterminato ovvero, in caso di mission¢ a
termine, se avviene itata antecedenteaispetto a
guella inserita nel campo “data fine missione”
Codice causa Si inserisce il codice relativo alla causa di
cessazione della missione selezionandolo dalla
tabella “Co_cessazionerl”

Data inizio missione Si inserisce la data in cui ha avuto inizio la
missione oggetto della cessazione

Funzioni:

Ricerca Missioni: ricerca delle missioni nel contesto del rapporto di lavomudeffettuare la
proroga

Scheda Dati Invio

E’ possibile inoltre scegliere nel ‘Tipo comunicazione’ laevoRettifica’ qualora si esegua la
rettifica di una comunicazione gia inviata o la voce ‘Annullatoequalora si desideri annullare
una comunicazione obbligatoria.

Dopo aver inviato la CO con il tasto ‘Invia’ il sistemalelea ed archivia la comunicazione
fornendo I'esito e il Codice Comunicazione ( Identificativazldaale della Comunicazione ).
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CO VARDATORI

Il modulo viene utilizzato per le seguenti comunicazioni:

variazione della ragione sociale del datore di lavoro
trasferimento d’azienda per cessione

trasferimento d’azienda per fusione

cessione ramo d’azienda

PwbdhPE

Per la comunicazione di cui al punto 1 vanno compilati esclusivemeaguenti quadri:

Quadro datore di lavoro
Quadro variazione ragione sociale
Dati invio
Per le comunicazioni relative ai punti 2 — 3 — 4 vanno comgialusivamente i seguenti quadri:
Quadro datore di lavoro
Quadro trasferimenti
Quadro datore di lavoro precedente
Quadro elenco sedi di lavoro interessate

Quadro elenco lavoratori interessati
Dati invio

Il modulo viene inviato ad uno solo dei servizi informatici poesui il datore di lavoro é registrato.

7.1VARDATORI — Variazione Rag. Soc.

Modulo per la creazione di una comunicazione VARDATORI nel caS@arkazione di Ragione
Sociale. E’ composto dalle seguenti sezioni

Azienda
Dati invio

78



COWEB - Manuale UTENTE

7.1.1 VARDATORI — Variazione Rag. Soc. - Azienda

Scegliendo il tasto ‘Azienda’ I'utente ottiene la seguenteda:

In questa sezione vengono indicati i dati identificativirdedvo datore di lavoro.

Campi e significato

Codice fiscale Si inserisce il codice fiscale numerico a 11 cifre. L
ditte individuali ed i professionisti inseriscono il
proprio codice fiscale alfanumerico.

D

Denominazione datore di lavoro Si inserisce la ragione sociale del datore di lavoro
ovvero il cognome e il nome in caso di ditta
individuale o di professionista

Settore Si inserisce il settore merceologico selezionando un
codice della tabella “ATECOFIN”

Comune — CAP - Indirizzo Si inseriscono i dati di localizzazione della sede

della sede legale legale del datore di lavoro. Il comune viene
selezionato dalla tabella “comuni e stati esteri”

Telefono - Fax - e-malil Si inserisce almeno una di queste informazioni.

della sede legale

Il quadro viene compilato allorché la comunicazione ha per ogigettsiazione di ragione
sociale
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In questa sezione viene indicata la ragione sociale del dhtlagoro prima dell'avvenuta

variazione.

Campi e significato

Denominazione precedente

Si inserisce la ragione sociale del datore di lavoro
ovvero il cognome e il nome in caso di ditta

individuale o di professionista prima della variazione
di ragione sociale

Campi e significato

Codice fiscale

Si inserisce il codice fiscale del’Agenzia di
somministrazione

Denominazione datore di lavoro

Si inserisce la ragione sociale dell’Agenzia di
somministrazione

Numero Iscrizione all’albo

Si inserisce il numero di iscrizione presso I'Albo
informatico istituito dal Ministero del lavoro e della
previdenza sociale

Comune — CAP — Indirizzo - sede legale

Si inseriscono i dati di localizzazione della sede kg3
dell’Agenzia di somministrazione. Il comune viene
selezionato dalla tabella “comuni e stati esteri”

|

Telefono — Fax - e-mail - sede legale

Si inserisce almeno una di queste informazioni

Comune — CAP - Indirizzo sede
operativa

Si inseriscono i dati di localizzazione della sede
operativa dell’agenzia. Il comune viene selezionato
dalla tabella “comuni e stati esteri”

Questi campi devono essere compilati anche se
uguali a quelli della sede legale

Telefono — Fax - e-mail sede Operativa

Si inserisce almeno una di queste informazioni.
Questi campi devono essere compilati anche se

uguali a quelli della sede legale

7.1.2 VARDATORI — Variazione Rag. Soc. — Dati Inv io

Scegliendo il tasto ‘Dati Invio’ I'utente ottiene la seguestheda:
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In questa sezione vengono indicati i dati identificativi del stiggbilitato che effettua la
comunicazione e le informazioni che caratterizzano il tipmochunicazione.

Campi e significato

Data di invio

E la data che viene rilasciata dal servizio
informatico che riceve la comunicazione

Soggetto che effettua la comunicazione s
diverso dal datore di lavoro

eSi inserisce la categoria di soggetto abilitato

all'invio della comunicazione per conto dell’agenzi

di somministrazione, selezionandola dalla tabells
“Co_soggettiabilitati”

D

|

Codice fiscale del soggetto che effettua Iz
comunicazione se diverso dal datore di
lavoro

1 Si inserisce il codice fiscale numerico a 11 cifre.
ditte individuali ed i professionisti inseriscono il
proprio codice fiscale alfanumerico.

Le

Tipo comunicazione

Si inserisce il tipo di comunicazione selezionand
dalla tabella “CO_tipocomunicazione”

DIO

Codice comunicazione precedente

Siinserisce il codice della comunicazione da
annullare o rettificare, precedentemente rilasciat
dal sistema.

Si compila solo per le comunicazioni di

annullamento o rettifica

Funzioni:

Invia: invia il prospetto ed i dati al sistema ottenendo dal setieoodice della comunicazione

e la marca temporale.

Il sistema inoltre invia una e-mail all’'utente con la vig& in formato xml della comunicazione
effettuata con indicazione del codice di comunicazione eartanaporale.

L’'utente puo attraverso la funzione di rice
ottenere la stampa in formato pdf.

rca e consultazs®iezionare la comunicazione ed
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7.2VARDATORI — Trasferimenti.

Modulo per la creazione di una comunicazione VARDATORI nel ca$cadferimenti di
lavoratori da un datore di lavoro ad un altro. E’ composto dalieienti sezioni

Azienda Precedente
Azienda

Sedi di Lavoro
Lavoratori
Trasferimento

Dati invio

7.2.1 VARDATORI — Trasferimenti — Azienda Preceden te

Scegliendo il tasto ‘Azienda Precedente’ I'utente ottiersepuente scheda:

| dati dell’azienda precedente vengono inseriti tramite kzgate dell’azienda e della sede legale
dall'anagrafica gestita nel servizio CO Accordo di Seo/Gestione Anagrafica, attraverso il click
sulla lente.

In questa sezione si indicano i dati identificativi del datthlavoro precedente nei casi di:

1. trasferimento d’azienda per cessione
2. trasferimento d’azienda per fusione
3. cessione ramo d’azienda
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Campi e significato

Codice fiscale Si inserisce il codice fiscale numerico a 11 cifre. L
ditte individuali ed i professionisti inseriscono il
proprio codice fiscale alfanumerico.

D

Denominazione datore di lavoro Si inserisce la ragione sociale del datore di lavoro
ovvero il cognome e il nome in caso di ditta
individuale o di professionista

Settore Si inserisce il settore merceologico selezionando un
codice della tabella “ATECOFIN”

Comune — CAP - Indirizzo Si inseriscono i dati di localizzazione della sede

della sede legale legale del datore di lavoro. Il comune viene
selezionato dalla tabella “comuni e stati esteri”

Telefono - Fax - e-mail Si inserisce almeno una di queste informazioni.

della sede legale

7.2.2 VARDATORI — Trasferimenti — Azienda

Scegliendo il tasto ‘Azienda Precedente’ I'utente ottiersepuente scheda:

| dati dell’azienda precedente vengono inseriti tramite kzgate dell’azienda e della sede legale
dall’'anagrafica gestita nel servizio CO Accordo di SBo/Gestione Anagrafica, attraverso il click
sulla lente.

In questa sezione vengono indicati i dati identificativirdedvo datore di lavoroa seguito degli
eventi modificativi indicati al paragrafo 2.8

Campi e significato |
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Codice fiscale Si inserisce il codice fiscale numerico a 11 cifre. L
ditte individuali ed i professionisti inseriscono il
proprio codice fiscale alfanumerico.

W

Denominazione datore di lavoro Si inserisce la ragione sociale del datore di lavoro
ovvero il cognome e il nome in caso di ditta
individuale o di professionista

Settore Si inserisce il settore merceologico selezionando un
codice della tabella “ATECOFIN”

Comune — CAP - Indirizzo Si inseriscono i dati di localizzazione della sede

della sede legale legale del datore di lavoro. Il comune viene
selezionato dalla tabella “comuni e stati esteri”

Telefono - Fax - e-mail Si inserisce almeno una di queste informazioni.

della sede legale

7.2.3 VARDATORI — Trasferimenti — Sedi Lavoro

Scegliendo il tasto ‘Sedi Lavoro’ I'utente ottiene la segeescheda:

Funzioni:

Ricerca sede di lavoroeffettua la ricerca della sede di lavoro del datorewdirapresso cui si
trasferisce.

(+): Aggiunge alla lista inferiore nella maschera la sede dpars¢lezionata, sede/i di lavoro
dei lavoratori interessati nella comunicazione
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(-): Elimina dalla lista inferiore nella maschera la sed=atp/a selezionata, sede/i di lavoro

dei lavoratori interessati nella comunicazione

Griglia sedi di lavoro: Evidenziando e selezionando la riga della griglia € possiimidificare
la sede di lavoro

In questa sezione si indicano i dati identificativi dellel siéthvoro del nuovo datore di lavoro,
presso cui vengono inseriti i lavoratori interessati al trasénto d’azienda.
Questo quadro deve essere compilato piu volte in caso dediudi lavoro.

Campi e significato

Comune — CAP - Indirizzo Si inseriscono i dati di localizzazione del luogo ove
della sede di lavoro svolge la prestazione di lavoro.
Il comune si seleziona dalla tabella “comuni e stat
esteri”.

Questi campi devono essere compilati anche se
uguali a quelli della sede legale.

> S

Telefono — Fax - e-mail Si inserisce almeno una di queste informazioni.
della sede di lavoro Questi campi devono essere compilati anche se

uguali a quelli della sede legale.

7.2.4 VARDATORI — Trasferimenti — Lavoratori

Scegliendo il tasto ‘Lavoratori’ 'utente ottiene la seguestieeda, ove € possibile inserire tutti i
lavoratori e i loro rapporti di lavoro oggetto della comunicazione
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Funzioni:

Ricerca Lavoratore: effettua la ricerca del lavoratore nel sistema.

(+): Aggiunge alla lista inferiore nella maschera il lavorasmiezionato

(-): Rimuove dalla lista inferiore nella maschera il lavom&®lezionato

Griglia lavoratori e loro sedi: Evidenziando e selezionando la riga della griglia € possibile
modificare i dati del lavoratore

In questa sezione si indicano i dati identificativi di ciaskeworatore interessato al trasferimento
d’azienda, nonché i dati identificativi del rapporto di lavortatith del trasferimento stesso.
La comunicazione e riferita a ciascuna sede di lavoro inditapgaadro precedente.

Campi e significato

Codice fiscale Si inserisce il codice fiscale del lavoratore anche rsi|ca
in cui lo stesso viene rilasciato in via provvisoria. In
questi ultimi casi esso & composto da 11 caratteri
numerici

Cognome — nome - sesso - data di | Si inseriscono le informazioni anagrafiche del
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nascita - comune o stato estero di
nascita

lavoratore. | campi relativi al sesso e comune o stato
estero di nascita vengono selezionati dalle tabelle di
riferimento

Data Inizio

Si inserisce la data di inizio del rapporto di lavoro

Data fine rapporto

Si inserisce la data di fine rapporto per tutti i contratti
diversi da quelli a tempo indeterminato. Nel caso di
contratto a tempo determinato per sostituzione va
indicata la data presunta di fine rapporto.

Ente previdenziale

Si inserisce I'Ente Previdenziale, al quale vengono

selezionandolo dalla tabella “co_entiprevidenziali”
Il campo identifica I'Ente Previdenziale a cui trasferir
la comunicazione.

Codice ente previdenziale

Si inserisce il codice rilasciato dal’Ente Previdenzialé
(esempio matricola INPS) indicato al campo precede
ove esistente.

Pat INAIL

Si inserisce la Posizione Assicurativa Territoriale del
datore di lavoro assegnata dall'INAIL. In caso di ditta
nuova costituzione che non ha ancora la PAT attribu
va inserito il seguente codice:
00000000 In attesa di codice PAT

Alcune categorie di datori di lavoro non essendo
soggette all'obbligo assicurativo inseriranno uno tra i
seguenti codici:
99990000 Ditta Estera
99990001 Studi Professionali/Altro
99990002 Impiegati Agricoli
99991000 Colf
99991001 Operai Agricoli
99992000  Ministeri

Codice agevolazioni

Si inserisce il codice agevolazione selezionandolo da

versamento agevolato dei contributi previdenziali.

Tipologia contrattuale

lavoro che si instaura, ivi compresi i tirocini e le altre
esperienze lavorative assimilate. Il codice relativo vig
selezionato dalla tabella “Tipo contratti”

versati i contributi previdenziali a favore del lavoratorg,

tabella “agevolazioni”, secondo la codifica INPS per il

Si inserisce il tipo di contratto che regola il rapporto di

D

D

nte,

di

lla

ne

Socio lavoratore

Si inserisce nel caso in cui il datore di lavoro € una
societa cooperativa ed il lavoratore € o meno socio d
stessa. Negli altri casi si inserisce sempre NO

ella

Tipo Orario

Si inserisce la tipologia dell’'orario di lavoro, secondo
tabella “tipo orario”

la

Ore settimanali medie

Si inserisce il numero di ore medio settimanale nel c:
di rapporto di lavoro a tempo parziale, arrotondando
eventuali decimali sempre per eccesso

SO
gli

Qualifica professionale ISTAT

Si inserisce la qualifica professionale assegnata al

tabella “ISTAT 2001Livello5”

lavoratore all’atto dell’assunzione, selezionandola dalla

Legge 68 data nulla osta/convenziong

2 Siinserisce la data del nulla osta di avviamento
rilasciato dal servizio competente, ovvero la data del
convenzione stipulata con il medesimo sevizio, nel ¢

a
ASO

in cui 'assunzione é computabile ai sensi della legge

nO
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68 del 12 Marzo 1999

Legge 68 numero atto Si inserisce il numero dell'atto di cui al campo
precedente
Contratto collettivo applicato Si inserisce il contratto collettivo applicato al rapporto di

lavoro, selezionando dalla tabella “CCNL”. Per tutte|le
situazioni in cui non venga applicato alcuno dei contratti
collettivi indicati in tabella si utilizza il codice “CD”.
Qualora non venga applicato alcun contratto si utilizza il
codice “ND”

Livello di inquadramento Si inserisce il livello di inquadramento cosi come
previsto dal sistema di classificazione professionale del
CCNL applicato al rapporto di lavoro.

Per tutte le situazioni in cui non venga applicato alcu
contratto collettivo si utilizza il codice “ND”.

=

Retribuzione/Compenso Da compilare solo per i rapporti di lavoro ai quali non si
applica alcun CCNL. Si inserisce il compenso lordo
annuo

Giornate lavorative previste Per le sole comunicazioni riferite agiperai agricoli a

tempo determinato si inseriscono le giornate lavorative
presunte. La comunicazione delle giornate effettive non
€ oggetto del modulo Unificato Lav

Tipo lavorazione Si inserisce il tipo di lavorazione solo per le
comunicazioni defapporti di lavoro agricoli

7.2.5 VARDATORI — Trasferimenti — Trasferimento

Scegliendo il tasto ‘Trasferimento’ I'utente ottiene lgugnte scheda, ove € possibile inserire i dati
relativi al trasferimento.

In questa sezione si indicano il tipo di trasferimento d’azienidadata di decorrenza dello stesso.

Campi e significato

Codice trasferimento azienda | Si inserisce il tipo di trasferimento d’azienda,
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selezionandolo della tabella “co_tipotrasferimento

Data inizio

Si inserisce la data dalla quale, per effetto del
trasferimento d’azienda, hanno inizio i rapporti di
lavoro con il nuovo datore di lavoro

7.2.6 VARDATORI — Trasferimenti — Dati invio

Scegliendo il tasto ‘Dati Invio’ I'utente ottiene la seguwestheda, ove e possibile inserire i dati

relativi all'invio della comunicazione.

In questa sezione vengono indicati i dati identificativi del stiggbilitato che effettua la
comunicazione e le informazioni che caratterizzano il tipgbdiunicazione.

Campi e significato

Data di invio

E la data che viene rilasciata dal servizio
informatico che riceve la comunicazione

Soggetto che effettua la comunicazione seSi inserisce la categoria di soggetto abilitato

diverso dal datore di lavoro

di somministrazione, selezionandola dalla tabells
“Co_soggettiabilitati”

all'invio della comunicazione per conto dell’'agenzi

o

|

Codice fiscale del soggetto che effettua la Si inserisce il codice fiscale numerico a 11 cifre.

comunicazione se diverso dal datore di

lavoro

ditte individuali ed i professionisti inseriscono il
proprio codice fiscale alfanumerico.

Le

Tipo comunicazione

Si inserisce il tipo di comunicazione selezionand
dalla tabella “CO_tipocomunicazione”

DIO

Codice identificativo della comunicazione| E il codice identificativo della comunicazione

rilasciato dal servizio informatico che la riceve

Codice comunicazione precedente

Si inserisce il codice della comunicazione da
annullare o rettificare, precedentemente rilasciat

dal sistema.
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Si compila solo per le comunicazioni di
annullamento o rettifica
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CO RICERCHE

Il servizio viene utilizzato per ricercare e consultar@démpimenti inviati:

8.1 Ricerca Comunicazioni — Utente - soggetti obbl igati ed abilitati

Il Modulo presenta la possibilita di ricercare attraversomata gli adempimenti pervenuti ed
inseriti nel sistema. Si possono ottenere le stampei@laite in formato XML degli adempimenti
inviati.

Parametri per la ricerca:

Inviati dal ... al : data di invio della comunicazione

Ragione Socialeragione sociale del datore di lavoro oggetto della comunicazione
Contatore: numeratore della comunicazione

Adempimento: tipo di comunicazione da cercare

C.F. Lavoratore: codice fiscale del lavoratore oggetto della comunicazione
Cognome:cognome del lavoratore oggetto della comunicazione

Nome: nome del lavoratore oggetto della comunicazione

Annullati: filtro per includere / escludere le comunicazioni annullate

Cod. Comunicazione codice della comunicazione

C.F. soggetto inoltrante:codice fiscale del soggetto inoltrante le comunicazioni

Funzioni:
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Ricerca: effettua la ricerca delle comunicazioni.
Annulla Parametri: Annulla i parametri inpostati

Risultato di una ricerca:

Il risultato della ricerca viene presentato attraversie pagine, € possibile navigare tra le pagine
attraverso le frecce di navigazione.

Selezionando l'icona ( PDF) e possibile la stampa pdf dellainmawzione selezionata, oppure
dopo aver selezionato varie comunicazioni & possibile ottenemicmfile zip contenente le
stampe.

Attraverso I'icona XML é possibile ottenere il tracciatoisteriale ( XML ) di archiviazione e
scambio della comunicazione.

CO VARIAZIONI

Il servizio viene utilizzato per ricercare e modificgieadempimenti gia inviati:

92



COWEB - Manuale UTENTE

9.1 Modifica Comunicazioni — Utente - soggetti obb ligati ed abilitati

Il Modulo presenta la possibilita di ricercare attraversomata gli adempimenti pervenuti e
proporre una comunicazioni di modifica o di variazione del rapportovdro.
Parametri per la ricerca per le comunicazioni da moddicar

Inviati dal ... al : data di invio della comunicazione

Ragione Socialeragione sociale del datore di lavoro oggetto della comunicazione
Contatore: numeratore della comunicazione

Adempimento: tipo di comunicazione da cercare

C.F. Lavoratore: codice fiscale del lavoratore oggetto della comunicazione
Cognome:cognome del lavoratore oggetto della comunicazione

Nome: nome del lavoratore oggetto della comunicazione

Cod. Comunicazione ccodice della comunicazione

Funzioni:

Ricerca: effettua la ricerca delle comunicazioni.
Annulla Parametri: Annulla i parametri inpostati

Risultato di una ricerca:

Il risultato della ricerca viene presentato attraversie pagine, € possibile navigare tra le pagine
attraverso le frecce di navigazione.
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Selezionando una voce dalla lista a destra sulla rigaatefianicazione, € possibile ottenere la
creazione automatica di una variazione della comunicazionair@diuova comunicazione che
modifichi il rapporto di lavoro.

CO Escida CO

Il funzione permette di uscire dal servizio CO e dal sistei SSO invalidando la sessione corrente
dell’utente
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