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1 Introduzione

Il prospetto informativo € il modulo mediante il quale tutti i datori di lavoro pubblici e privati con 15 o piu
dipendenti costituenti base di computo adempiono all'obbligo di comunicazione della situazione
occupazionale direttamente o tramite i soggetti abilitati.

A seguito della pubblicazione sulla gazzetta ufficiale della Repubblica Italiana del decreto emanato dal
Ministro del Lavoro e delle Politiche Sociali in data 14 dicembre 2012 si & provveduto alladeguamento del
portale telematico Sintesi in modo da recepire le nuove direttive.

Questo manuale vi guidera nella creazione e nellinvio telematico del prospetto informativo per
I'anno 2012 con la procedura “Sintesi”.

| dati richiesti con le relative specifiche sono quelli definiti dal Ministero nel documento “Modelli e Regole”
(file “UNIPIModelliERegoleGennaio2012 agg.doc”)

Per semplicita verra indicata la sequenza di inserimento dei dati nei form Sintesi a partire dall’elenco dati
richiesti dal Ministero, evidenziando in alcuni casi la diversa organizzazione dovuta ad esigenze
informatiche.

Verranno evidenziate le novita ed esposti alcuni esempi per le sezioni piu complesse.

Si consiglia di leggerlo prima di procedere alla compilazione per raccogliere tutte le informazioni richieste,
e utilizzarlo come guida durante I'inserimento dei dati nelle procedura Sintesi.

1.1 Aspetti generali

L’invio dei dati del prospetto informativo dei lavoratori disabili, per il tramite dei servizi informatici, avviene
secondo gli standard definiti ed allegati al Decreto Direttoriale 14 dicembre 2011.

Il decreto adotta uno specifico modulo, secondo predefiniti sistemi di classificazione e formato di
trasmissione, che gli utenti sono tenuti a compilare.

Premesso che per “modulo” si intende il modello in base al quale devono essere redatti i documenti di
comunicazione, ad integrazione della disciplina regolamentare e per garantire comportamenti uniformi, si
rende, tuttavia, necessario fornire una descrizione dei contenuti e delle funzioni del modulo stesso,
unitamente alle regole di compilazione.

Si evidenzia inoltre che:

» ¢ attiva la e-mail istituzionale del Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali co@lavoro.gov.it
alla quale inviare quesiti in ordine a chiarimenti sull'applicazione della normativa in materia di
prospetto informativo. Sul portale http://www.cliclavoro.gov.it saranno pubblicate le risposte di
rilevanza generale;

» la comunicazione deve essere effettuata esclusivamente per via telematica con la nuova
modulistica predisposta e denominata “UniPI”. Costituisce mancato adempimento l'invio con
strumenti diversi;

» i soggetti obbligati all'invio «sono i datori di lavoro pubblici e privati che occupano a livello
nazionale almeno 15 dipendenti costituenti base di computo, per i quali sono intervenuti entro il
31 dicembre dellanno precedente a quello dellinvio del prospetto, cambiamenti nella
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situazione occupazionale tali da modificare I'obbligo o da incidere sul computo della quota di
riserva.»;

i soggetti obbligati inviano un solo prospetto informativo ad un unico servizio telematico. In
guesto modo il prospetto inviato sara unico a livello nazionale e sara completo dei dati relativi a
ciascuna provincia in cui € presente almeno una unita operativa o la sede legale;

termini e modalitd di comunicazione: il prospetto informativo deve essere inviato entro il 31
gennaio di ogni anno, riportando la situazione occupazionale del 31 dicembre dell’anno
precedente. Considerando che l'invio del prospetto informativo avviene esclusivamente per via
telematica, il termine del 15 febbraio deve ritenersi perentorio e non ulteriormente prorogabile
al giorno lavorativo immediatamente successivo.

guota di riserva disabili: il modello unitario prevede il calcolo automatico della quota di riserva
con criteri univoci e non discrezionali disciplinati dal Ministero nell’'ultima versione del
documento “Prospetto Informativo L.68/99 - Modelli e Regole”.

Esclusivamente per I'anno 2012, l'inserimento in procedura sara permesso nel corso della settimana dal
10 al 14 gennaio, mentre I'invio sara consentito a partire dal 15 gennaio.

>
>
>

regole che individuano il sistema telematico competente per 'invio delle comunicazioni:

per i soggetti obbligati che adempiono all’'obbligo direttamente:

i datori di lavoro pubblici e privati che hanno sede legale e unita produttive nella sola Regione
Lombardia, inviano I'unico prospetto informativo tramite un portale Sintesi delle Provincia in cui
€ ubicata almeno una sede operativa o la sede legale;

i datori di lavoro pubblici e privati, che hanno la sede legale e le unita produttive ubicate in due
0 piu Regioni o Province Autonome e che adempiono all’obbligo direttamente, devono inviare il
prospetto informativo presso il servizio informatico dove € ubicata la sede legale. Nel caso in
cui la sede legale fosse ubicata in una provincia lombarda, I'unico prospetto informativo sara
da trasmettersi tramite i servizi telematici del portale Sintesi di una qualsiasi provincia della
Lombardia;

Nel caso di invio del prospetto da parte di un’azienda Capogruppo, la regola di invio segue
quella dell’azienda capogruppo stessa. | soggetti abilitati effettuano tutte le comunicazioni
attraverso il servizio informatico regionale ove € ubicata la sede legale del soggetto abilitato
stesso.

i soggetti delegati (intermediari) effettuano tutte le comunicazioni attraverso il servizio
informatico ove € ubicata la propria sede legale, indipendentemente dalla ubicazione
geografica delle sedi del soggetto obbligato che lo ha delegato;

annullamento e rettifica del prospetto informativo gia inviato: il servizio informatico consente
'annullamento e la rettifica della comunicazione del prospetto informativo, nei casi e nelle
tempistiche sotto riportati.

annullamento: & possibile annullare I'invio di un modulo UniPi in caso di errore e/o se
'adempimento non era dovuto esclusivamente entro il 31/01 dellanno nel quale si invia il
modulo.

rettifica; € ammessa limitatamente ai dati che non influenzano il riconoscimento del dichiarante,
dei lavoratori in forza ai sensi della L. 68/99 ed i dati che non influenzano il calcolo delle
scoperture, entro 5 giorni dall’ultimo invio.

Si precisa che I'annullamento e la rettifica di un prospetto informativo sono possibili solo ed
esclusivamente online tramite la procedura specifica disponibile in anteprima di stampa del
prospetto da annullare o rettificare.

| dati la cui rettifica € possibile sono:

dati aziendali: tipologia del dichiarante, settore, CCNL; dati della sede legale: comune, CAP,
indirizzo, telefono, fax, e-mail; dati del referente: codice fiscale, cognome, nome, indirizzo,
comune, CAP, telefono, fax, e-mail;

sezioni gradualita, compensazioni territoriali, esonero, convenzione: data atto ed estremi atto;
dati provinciali: provincia, comune, CAP, indirizzo, telefono, fax, e-mail della sede di
riferimento, cognome e nome referente, n° posti previsti per centralinisti non vedenti (113/85),
Nn° posti previsti per massofisioterapisti non vedenti (403/71);

note;
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» elenco dei lavoratori in forza ai sensi della L.68/99: data inizio rapporto, qualifica professionale
(ISTAT);

» posti di lavoro disponibili: qualifica professionale (ISTAT), Mansione/descrizione compiti, N°
posti, categoria soggetto, comune di assunzione, capacita richieste/controindicazioni, presenza
di barriere architettoniche, turni notturni, raggiungibilita mezzi pubblici, categoria assunzione;

» convenzione: stato, data atto, estremi atto, tipologia di convenzione, data stipula, data
scadenza;

» compilazione del prospetto: si faccia riferimento al nuovo manuale di imminente pubblicazione;

datori di lavoro pubblici e privati, che adempiono all’obbligo direttamente e che hanno la sede legale e le
unita produttive ubicate in una sola Regione, inviano il prospetto informativo presso il Servizio Informatico
messo a disposizione dalla regione/provincia.

Se la sede legale e le unita produttive sono ubicate in due o pit Regioni il prospetto va inviato presso il
servizio informativo ove € ubicata la sede legale dell’azienda.

2 Flusso di presentazione dei Prospetti Informativi
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3 Compilazione del prospetto

3.1 Modalita di compilazione

| datori di lavoro in obbligo, tenuti alla presentazione del prospetto informativo disabili, con sede
legale in una provincia della Lombardia, possono collegarsi ad un qualsiasi portale Sintesi della
Lombardia a cui sono accreditate ed effettuare le seguenti operazioni:

COB, Comunicazioni, Prospetto Informativo, Nuovo (icona in alto a destra).

{= Elenco prospetti informativi - Windows Internet Explorer fornito da Almaviva Finance S.p.A.

%?PROVA PROVA

@ Gestione utenze

OAnagrafiche

Eﬂ Comunicazioni di
avviamento

Comunicazioni
spettacolo

La icazioni
» Prospetto informativo

» Modifiche societarie

& | Cemunicazioni
delega/revoca

47 Utilita
‘ Manuali
®Vacancies
‘ Welfare

w. 4.00.00

»» Elenco Prospetti informativi

Per immettere un nuovo Prospetto informativo selezionare NUOVO.
Il prospetto Riprendera automaticamente |'ultima situazione aziendale disponibile.

Codice fiscale [ |:| [cercal
Partiva IVA ]
?nno *] D
N° protocollo |:|
Data protocollo da () |:| a I:l
user L ]
Stato [TUTTI v
Codice comunicazione |:|
C icazioni di ] to |
[cercal

Per effettuare la ricerca inserire almeno uno dei campi contrassegnati con ()

~ | B 3 Microsoft OFfice ...

CHIUDI

~| @@ 2 Esplora ris

/= 3 Internet Explaorer
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3.2 Quadro 1

1 camvpi com Tastaciece asns abbliganai.
Faumpi cam Aok canns ane bons modboaleb
S raw apparnne care §igaSice tha pam cCorre IRRRrTe Whart et (e bpeeetiee s

Azimmda\ Ut

Codica hscale * m—‘_ |

VNESAL 1

Denominezione datore di levoro *
carca. (-

Dt svwin

Codice fiscale

Tipoiogia

Catl relativi of sopgento che effemos la comunicatione se dverso Sal dotive & lavorn, Nef Caso, compiare entrambi,
Datl prospetin 7

Anno prospette *

Data rifersmento prospetic * }IA,ftL‘?V'.-I}

Prospetto presentatn dalla Capogruppe Wo.

Cod Fesc. dell Azienda Capogrwppo iglmec 7T ChE56D

w o forza e *
(Grgmrica complesnve azmncale inctusi | levorwton e
sommnstrati}

QUADAD AFSERVATO AT DATORI OF LAVIORD 15-35 DIPENCENT]
-

(sabezicrare 57 sn NON sono siece affatiusts semnnoni depo 1l Sl
18.01. 2000)

Data prima assunzions (DPR.I33/2000)
Daa seconda sssunzione (OPR.333/2000)

Dati artwndal
DATORE LAVORD PRNATO APPASTENENTE AGRLPIO DIVPRESE
Settors * A5 T3 01 - Agerts & raporeseciaytl & peadoR -

T [Coni put aggenm » permst) Spendert: de arwde cormveciat |

cerca s - o)

Ciritne sode Toiite BT [ussone - |
carca. [N -0

Cap sode bogale * o

Indisizzo sede legale * WA FRATELLI CAIROLL 17

Teletono sede bogale * TR

Fax sede logale - ezt ol ]

£omad sede legale |
¥ Campiare sbrans uns fw campt incizan

Codice fiscale referente * e
1 dw devons rfencs: al refararte def dators 31 Mvero DLLWNTESCA2D41ES

St presdit.docoro &
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18 prosoct koo - W It e — N |~ >
- :

Settore * AL 1301 - Agen » raporesetat & i ool -

Contratts coliettivo appliceto * TN ol pars vggesn » parsst) dparchrt’ 32 apende cormsensst |
cerca.. s - 2]

Comune sede legale * |
carca.. [Nt - 1]

Cap sede bogale * 20100

Indirszzo sede legale * VA FRATELLICAIROU. 17

Teletono sede begale * o2

Fax sade logale (OB

N made Mgl St persifaocarn st

L Campfarm abnans cos Sef cavpl Indzaty:

Codice fiscale referente * oo 53

I does dewnra rfenrs 3l refecarte del datore 41 avors DUWNTERCAZ04165

Cognewne referente * o

nome referemte *

Indinzzo referente *

Comume referente *

Cap referente *
Telefono referente *
Tax refurente IR
E-mail referente ©

# Camplare shvans ono m camgl indzan

Gradualith  Segione obblgetora per be arvende n grodualata

Datu atto

Estres atto
W asaunziont & lavoraton non disabils
U dopo I 1

Data trasformazions =
Percentuale

Sospansiune o caretiern: assonsle

Sospensione per mobdda -

AsS pubbico sefezions (art. 7 ¢ 3 L6899 - sisarvato olla bance 4 1talla)
Cod. reglone * Selesonare g
Saldo disabi *

Saldo ex art. 18 *

Nel quadro 1 devono essere inseriti i dati della sede legale ponendo attenzione alle eventuali nuove
codifiche disponibili.

Dati del prospetto informativo

Data riferimento prospetto La data a cui fare riferimento € sempre il 31.12
dell’anno precedente all’anno di presentazione
del prospetto. Si precisa che tale data non € la
data di invio
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N° lavoratori in forza nazionale Indicare il numero totale dei lavoratori in forza a
livello nazionale

Categoria Azienda L.68/99 art.3 c.1

Data prima assunzione (dpr. 333/2000) Per le aziende che occupano da 15 a 35
dipendenti indicare la data dell'eventuale prima
assunzione ad incremento dell'organico
effettuata dopo l'entrata in vigore della norma

(18/1/2000)

Data seconda assunzione (dpr. 333/2000) Per le aziende che occupano da 15 a 35
dipendenti indicare la data dell'eventuale
seconda assunzione ad incremento

dell'organico effettuata dopo l'entrata in vigore
della norma (18/1/2000)

Nessuna assunzione aggiuntiva Per le aziende che occupano da 15 a 35
dipendenti fornire l'indicazione se l'azienda ha
effettuato assunzioni aggiuntive successive alla
data di entrata in vigore della L.68/99.

Selezionando la voce SlI, si intende che non
sono state effettuate assunzioni successive
allentrata in vigore della L.68/99.

Selezionando la voce NO, si intende che sono
state effettuate assunzioni successive all’'entrata
in vigore della L.68/99; in questo caso €
necessario compilare il/i campo/i “data prima
assunzione” e eventualmente la “data seconda
assunzione”.

Dati aziendali

Tipologia del dichiarante Indicare la tipologia del datore di lavoro
scegliendolo dall'apposita tabella.

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

11
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il proprio codice fiscale alfanumerico

Denominazione datore di lavoro

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

Settore Si inserisce il settore merceologico
selezionando un codice della tabella
“ATECO2007”

CCNL Si inserisce il contratto collettivo applicato,

Comune — CAP —Indirizzo sede legale

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”

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

Telefono — Fax — email sede legale

Codice fiscale — Cognome e Nome —
indirizzo e riferimenti Referente

3.2.1 Indicazione sulla gradualita

Si inserisce almeno una di queste informazioni.

Inserire i dati del referente aziendale a cui fare
riferimento in caso di comunicazioni

Da compilare solo per le aziende che possono beneficiare della gradualita delle assunzioni (art. 4, comma
11-bis, della legge 19 luglio 1993, n. 236 e D.M. 15/05/2000)

Data atto

Estremi atto

N° Assunzioni di lavoratori non disabili

effettuate prima della trasformazione

Data trasformazione

manuale prospetto informativo 2012 lombardia v1_4_13 -v 5.doc

Inserire la data di autorizzazione alla gradualita

rilasciata dallamministrazione competente

Inserire gli estremi dell'autorizzazione alla
gradualita

Inserire il numero di assunzioni di lavoratori non
rientranti nelle categorie dei disabili o protette
effettuate prima della trasformazione della
natura giuridica della societa

Inserire la data di trasformazione da ente
pubblico in soggetto privato
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Percentuale Inserire la percentuale di riserva autorizzata,
tenendo presente che il calcolo deve essere
effettuato con tali modalita solo per il periodo
successivo all'autorizzazione alla gradualita.

3.2.2 Sospensione a carattere nazionale
Da compilare solo in caso di sospensione per mobilita

Sospensione per mobilita *

3.2.3 Assunzioni mediante pubblica selezione
Da compilare solo per la Banca d'ltalia (art.7 comma 3 L.68/99)

ATTENZIONE !! Prima di passare al quadro 2 occorre salvare cliccando il link ”SALVA” in alto a
destra.

13
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3.3 Quadro 2

Questa nuova versione dell’applicativo permette di inserire la situazione dell’azienda a livello nazionale;
pertanto nel caso di sedi operative dislocate in piu province in qualsiasi regione italiana, & possibile
inserire i singoli quadri provinciali organizzati per regione e ottenere il quadro riepilogativo a livello

nazionale.
ATTENZIONE !l

Il datore di lavoro in obbligo che ha una o piu sedi senza lavoratori in forza € tenuto a compilare il relativo
quadro provinciale imputando il valore zero nel campo “N° totale lavoratori dipendenti”

Selezionare la regione e di seguito aggiungere la provincia.

= Wizard :: Pl Prospetto Informativo - Windows Internet Explorer fornito da Almaviva Finance 5.p.A.

PI : Prospetto Informativo mm:m_.«\::'rl
QUADRO 1 QUADRD 2 QUADRO 2 ANTEPRIMA.
I campi con |'zsterisce sono obbligateri,
I campi con il berde rosso non sono medificabili.
Se non appaions campi significa che nen eccorre inserire ultzriori infermazioni.
Dati Regioni € province
Da compilare tante velte quante sone le regioni & le province ceoinvelte.
Inserimento/modifica regione
per procedere all'inserimento dei dati provindiali aggiungere la regione di competenza e procedere
all'inserimento delle singole provigsf®DeEr paiiniziare la compilazione del dettaglio provinciale.
Cod. regione * LOMBARDL‘R n
REGIONI PROVINCE
1
‘4 Start L EmC /= 3 Internet Explorer - | f#m| 2 Esplara risorse - | @ 2 Microsoft Office... - | 28 Adobe Acrobat Prof... ’(}ul:.: S - 1240

Selezionare la regione e di seguito aggiungere la provincia.

14
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= Wizard :: Pl Prospetto Informativo - Windows Internet Explorer fornito da Almaviva Finance 5.p.A.

PI : Prospetto Informativo

INDIETRO_ AWANTI
QUADRO 1 QUADRDO 2 QUADRD 2 ANTEPRIMA

I campi con |'zsterisce sono obbligateri,

I campi cen il berde rosse nen sene medificabili.

Se non appaions campi significa che nen cccorre inserire ulteriori infermazioni.

Dati Regioni e province
Da compilare tante velte quante sone le regioni & le province coinvelte,
Inserimento/modifica regione

per procedere all'inserimento dei dati provindiali aggiungere la regione di competenza e procedere
all'inserimento delle singole provincie per poi iniziare la compilazione del dettaglio provinciale.

Cod. regione *

[LOMBARDIA |
[2aqiungil

PROVINCE

LCMEARDIA |ir'r'|ir'|a]

i3 start ~Ewm G

{2 3 Internet Explorer - | f#m| 2 Esplara risorse - | B 2 Microsoft Office. ..

~ | g8 Adobe Acrobat Prof... ’(_’_.I'.: wh ©

Nellambito della stessa regione & necessario inserire i dati relativi ad ogni provincia in cui vi
sono sedi operative aziendali.

Dati provinciali

Per ogni provincia occorre inserire i dati richiesti nelle seguenti sezioni:

Dati provinciali, Personale dipendente, Lavoratori computabili, Autorizzazioni, Posti di lavoro,

Compensazioni territoriali

15
manuale prospetto informativo 2012 lombardia v1_4_13 -v 5.doc Manuale Operatore Azienda



Portale SINTESI Prospetto informativo Aziendale

= Wizard :: PQ2 - Dati provinciali - Windows Internet Explorer fornito da Almaviva Finance 5. p.A.

PQ2 : Dati provinciali salva Chiudi 5%,

Dati provinciali Personale dipendent La tori © bili  Auwtorizzazioni Postidilavoro Compensazioni territoriali
I campi con |'asterisco seno obbligateri.
I campi con il berde rosse non seno modificabili,
Senon appaiens campi significa che nen cccerre inserire ultzriori informazioni.

Dati provinciali
codice provincia *

Comune sede di riferimento * cerca..[Al - 1]

CAP sede di riferimento

indirizzo sede di riferimento *

telefono sede di riferimento

fax sede di riferimento

e-mail sede di riferimento

cognome referente *

nome referente *

(113/85 e 403/71)

N.posti previsti per
massofisioterapisti non
wvedenti *

(113/85 e 403/71)

|

|

|

|

|

|
N.posti previsti per
centralinisti non vedenti * l:l

Dati provinciali Personale dip

dent La tori © bili  Auwtorizzazioni Postidilavoro Compensazioni territoriali

Salva Chiudi A\::“

~r S . - — . -
1y Start T EmQ /= 3 Internet Explorer - | |2 Esplora risorse - | B 2 Microsoft Office... - | 28 Adobe Acrobat Prof... ’(_’_ﬂ:,

-
-

3.3.1 Dati relativi alla provincia ove sono presenti le unita operative o la sede legale.

Il quadro relativo alla sede legale dovra essere sempre compilato anche se la stessa non ha
lavoratori in forza.

Provincia Indicare la Provincia scegliendola dall'apposita
tabella

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

riferimento di riferimento. Nel caso di piu sedi a livello

provinciale dovra essere indicata una sede di
riferimento per le comunicazioni con i servizi
competenti. 1| comune viene selezionato dalla
tabella “comuni e stati esteri”

Telefono — Fax — email sede di riferimento  Siinserisce almeno una di queste informazioni.

Cognome e Nome Inserire i dati del referente aziendale a cui fare
riferimento in caso di comunicazioni
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Portale SINTESI Prospetto informativo Aziendale

N° posti previsti per centralinisti non vedenti Indicare il numero di posti per i centralinisti non
(113/85) vedenti, se previsti

N° posti previsti per massofisioterapisti non |Indicare il numero di posti per i
vedenti (403/71) massofisioterapisti non vedenti, se previsti

3.3.2 Personale dipendente

La procedura prevede I'inserimento del personale part time con i relativi indicatori di calcolo.

8 Wead - 12 - Pt dpendete - WG i’ N b T 3 Y

PQ2 : Parsonabe dipandents

Seva Ol W7 =

§ camgl con |'aazeninca tova chbiigaren
T cannpl oo i Raros 16440 00n 4ens madfcabil

54 1ver seORmTy At digerhen o e caire wameTe harie sdRrmapesd

N.tot. lavaratort dapendent) * m
Organco complessive dellinters provnoal ioTusi | lavoraton sommmistrati

Categarme wecluse dal « nivaguts

inasrised
s cotegerse o s

Dettaghe part fime |

uracke
settimanaie
dells Tysoa 01

Elence part tme settimansle

canteattuale

=heina

part tamw

NON insernie | avoraton part-time OA Nkl nells sezione 'catagone ssctuse dal computy’ & gueli appantenentt ale 3ssun2iam obigatare
Imputere : deti di one feace oranie per vote ee: J0 Hleslt po 150 aet e
1l ssteme effestus sutomancaments » calooll & 10 SCOMPWS doRO Mver diocats ‘Saivy

maaree

orane wrann
Elenco intarmittont)

Mntarmittest) settimansle suttiemanale olimess
Cosrtrattunle sunity

NN rsenire | Mveralon inferveitant g idus nelle sadone ‘Gategine esthuse dal Lompuld’ & Guell appatenenti ale sisundon cbtdigatone
Imputeew | dati di wna Faece orene per voke ee: 30 Wisett coi L3N e, scc

1 ssrema effenud 3uematcamente « cakooli @ 1o SComputd dopo aver diccatd ‘Saiva

Dats redatrvt ul personals dipesdanta in forzs nells provincia s eefarmnnts |

N e protette in forza )
(L6S/99 art.18) *

& Ot Torza ol 17.0.2000 * o
N.disabil n forza 1.68/99 * 0

Non nckedere | lavoraton o oul slle successie due Voo
N.centralinists telefonscl non

wedantt in forza * g
N.terapists della nabilitasone
e massiofisioterapists mon o

wvedenti (L.29/94) wn forza *
Detiprownciall  Peransle dpendents  Lavorstan computatid  Autorizzazion  Peatidilavers  Campensason tarvitanet

Sala  ueat W™

. RGN T

3.3.3 Dati relativi al personale in forza nella provincia di riferimento

N° Totale lavoratori dipendenti Indicare il totale del personale in forza nella
provincia di riferimento

Disabili in forza L.68/99 Indicare il totale del personale disabile in forza
nella provincia di riferimento escludendo
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Portale SINTESI

Prospetto informativo Aziendale

centralinisti telefonici non vedenti e terapisti
della riabilitazione / massofisioterapisti non
vedenti.

N° centralinisti telefonici non vedenti

Indicare il totale del personale assunto come
centralinista non vedente in forza nella provincia
di riferimento

N° terapisti della riabilitazione e
massofisioterapisti non vedenti (I. 29/94)

Indicare il totale del personale assunto come
terapista della riabilitazione e
massofisioterapista non vedente in forza nella
provincia di riferimento

Categoria esclusa dal computo - N° di
lavoratori appartenenti alla categoria

Scegliere dall'apposita tabella la categoria di
personale non computabile ai fini della riserva e
indicare il numero totale per categoria.

N° part-time

Indicare il numero totale dei lavoratori assunti a
tempo parziale non rientranti nelle categorie
suddette

Orario settimanale contrattuale

Indicare l'orario settimanale ordinario come
previsto dal contratto di lavoro

Orario settimanale part time

N° Intermittenti

Indicare le ore di lavoro medie settimanali del
singolo lavoratore

Indicare il numero totale dei lavoratori assunti
con contratto intermittente

Orario settimanale contrattuale

Indicare l'orario settimanale ordinario come
previsto dal contratto di lavoro

Orario settimanale svolto

Indicare le ore di lavoro medie settimanali del
singolo lavoratore utilizzando come base di
calcolo le attivita svolte nell'ultimo semestre
rispetto al periodo di riferimento

N° Categorie protette in forza

(L.68/99 art.18)

Indicare il numero dei lavoratori assunti come
categoria protetta (ad es. orfani per lavoro o
servizio, profughi, ecc.).

manuale prospetto informativo 2012 lombardia v1_4_13 -v 5.doc
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Portale SINTESI Prospetto informativo Aziendale

3.3.3.1 Note ed esempi
Particolare attenzione va posta nell'inserimento dei dati seguenti sezioni:
Part time

ES: 8 lavoratori Part Time con orario cosi ripartito: 3 x 20 ore, 3x 25 ore, 2 x 30 ore = totale ore lavorate
195 : 40 = 4,875 che si arrotonda per eccesso a 5 e corrisponde alla riproporzione dei part time.

| part-time riproporzionati vengono calcolati in automatico moltiplicando il numero delle persone in part
time per il numero delle ore complessivamente lavorate e diviso per le ore settimanali previste dal CCNL

Lavoratori Intermittenti: Il prestatore di lavoro intermittente €' computato nell'organico dell'impresa, ai
fini della applicazione di normative di legge, in proporzione all'orario di lavoro effettivamente svolto
nell'arco di ciascun semestre (art 39 D.Igs 276/2003).

L’azienda deve conteggiare nell’arco del semestre il totale delle ore lavorate dal personale a chiamata e
ricavare un orario settimanale per ciascun lavoratore.

Di seguito viene riportata la videata di esempio:

7~ Wizard ;: PQ2 - Persanale dipendente - Windows Internel Explorer

Cergonico complessvo deilirsen proymcss inclum | lavoraton sommmnetrat -~
Cotogore eacluae dal compute
inserksci
o [Cateparta N tavueators etieninal
dal compute

wronn
settimanako
dolia fancie )
part-tima

orarke

seftimanale elaming

comtrattzale

Cleoce part-time

s 40:00 20:00 Ializine®
3 40100 200 [aivrsnal
2 40:00 30:0G [slerenn)

Nom inganre « lavoraton part-tme g8 inclus nefls sezone ‘categare esciuse del computn” @ quetll sppartenent alle assunnion chbligstore

Impitere | dets di ume Fagcm cranie par voita ws: 20 Waest por L 0h/sett ace

1l mstuma oFattus wnis | cwcsh o o scamputn dope wver dicoatn Selvn
ingeriscl

orars nrario

intormittonts settimcanabe setienansle slsmine
tlemco intermittents comtrattuale svols
40:50 150 alemuna |

Nom inserics 1+ lavormion intermitients gib ndusi nells sesone categone escuse dal compute’ ¢ Quell appactanent) slie ssunzieni obbigatone
Impucare | dabs di una faSC Crania per woltd es- 20 Hisett pon 15hiset, ecc

1l sistema effemtus sutomaticamente | cyool € la soamputn dopo aver dictatn ‘Salva

Dot retative 2l personale dipendente in torzs nella provincs di riferimento

Di seguito viene riportata la tendina contenente I'elenco delle categorie escluse dal computo:
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Portale SINTESI Prospetto informativo Aziendale

B Wesd P Pruipemo Quats I Wisdows Irmsinet Bacorer e L -” [ ‘ | 0 e

PO2 : Categorie escluse dal compato o K

Tatagerm sailicn dol i immiita

1 campt zze Caatartazo sane shbligeman
1 campi zom 4 bands conns aze sans modfcabil
B Ba 3PFAIARE 2O 1IGATICH Ch Ram ECCOMS I RENTE WTen e |nbumistienl

Cutegorse escluse dal zimputs

c lusa dal ‘. Oingera -
Appreadisti

Lavorgion con contralio di reinsenmetn

Lavoraton con costratic a termine < 9 mes: &
Lavoraiot CFL o contato di Bsanmenio

Lavorgion § domecie

Soo kyvoraton

Edizia voraton occopat in cantiea (L 2472007 an1cd)
LAavoraion acquisd par passagge & appalo

Parsonals non amminsratvo (LGS a3c 3)

Personate nan amminstatvo (LSS a3 c 4)

Pamsanaie weggenmenavigans (L6ESS an 5, ¢4)
Lavormion opecssh ssclusivamante sif sxieco

LSU stabdzzay

Lavormion emerss dal lavoeo naro

NOTA :

3.3.3.2 Esempi di calcolo

categorie protette in forza (limitatamente all’1% del totale dipendenti provinciale)
part time ed intermittenti riproporzionati; vedi sopra

categorie protette conteggiate come disabili

Art. 18 comma 2 Legge 68/99: Riferimento normativo Circolare Ministero del Lavoro e delle
Politiche Sociali 21/02/2005 Prot. N. 257/01.14

Esempio organico complessivo azienda: 350 unita .

3 obbligo art 18( 1% )

7 art 18 in forza e 5 disabili

L’azienda scorpora dalla base di computo gli art 18 nei limiti dell1% 350 — 3 = 297

Calcola 1% di 297 ovvero 2,97 che per eccesso si arrotonda a 3 (art 18 conteggiati come disabili)
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Portale SINTESI Prospetto informativo Aziendale

Il programma scorpora automaticamente dalla base di computo i 5 disabili e i 3 art 18 ( 350 — 5- 3)

3.3.4 Lavoratori computabili

(= Wizard :: PQ2 - Lavoratori computabili - Windows Internet Explorer fornito da Almaviva Finance 5.p.A.

PQ2 : Lavoratori computabili Salva  Chiudi \lnltko.rom'n

Dati provinciali Personale dipendente Lavoratori computabili Awtorizzazioni Postidilavoro Compensazioni territoriali
I campi con |'asterisco seno obbligateri.
I campi cen il berde rosse nen seno medificabili,
Se non appzieno campi significa che non cccerre inserire ulteriori informazioni.

Elenco lavoratori computabili

inserisci

Recupera ...

Lavoratori
Dati provinciali Personale dipendente Lawvoratori computabili  Awutorizzazioni Postidilavero Compensazioni territoriali

judi 4= =
Salva Chiudi \p oo anm

Ty T o ; g . - 7 - a5 = c B ® xR
71 Staﬂ / @3 &= ﬁ f 3 Intermek Explarer = [ Esplora risorse - Eﬂz Microsoft Office...  ~ | @& Adobe Acrobat Prof... (_’;l:, e

Per inserire il lavoratori computabili occorre procedere come di seguito specificato:

e Cliccare su “recupera” per visualizzare i lavoratori presenti in archivio e dichiarati nel precedente
prospetto informativo

e Controllare ed eventualmente correggere le informazioni visualizzate (salvare).

e Inserire eventuali nuovi lavoratori da dichiarare (salvare).

ATTENZIONE !!!

Nel caso venga attivata la funzione “recupera”, dopo aver inserito nuovi lavoratori, questi
verranno cancellati.
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Portale SINTESI Prospetto informativo Aziendale

3.3.5 Elenco dei lavoratori in forza nella quota di riserva nella provincia di riferimento

Ai sensi della L.68/99

Codice fiscale Indicare il codice fiscale del lavoratore anche
nel caso in cui lo stesso viene rilasciato in via
provvisoria. In quest'ultimo caso esso ¢&
composto da 11 caratteri numerici

Cognome —nome - sesso - data di nascita- Indicare le informazioni anagrafiche del
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 rapporto Indicare la data di inizio del rapporto di lavoro
come disabile o categoria protetta

Tipologia contrattuale Inserire la tipologia contrattuale scegliendola
dall'apposita tabella

Data fine rapporto (rapporti TD) Inserire la data di fine rapporto in caso di lavoro
a Tempo Determinato

Qualifica professionale (CP2011) Indicare la qualifica professionale assegnata al
lavoratore all’atto dell’assunzione,
selezionandola dalla tabella “CP2011"

(Indicare la qualifica che pia si avvicina
all’attivita lavorativa oggetto del rapporto ossia
all'insieme delle mansioni svolte)

Tipo assunzione protetta Indicare la tipologia di assunzione protetta
scegliendola dall'apposita tabella

Orario settimanale contrattuale Indicare l'orario settimanale ordinario come
previsto dal contratto di lavoro

Orario settimanale svolto Indicare l'orario settimanale svolto dal lavoratore

Categoria soggetto Indicare D se trattasi di lavoratore Disabile
oppure C se trattasi di lavoratore appartenente
alle Categorie protette

Categoria Assunzione Indicare NU se il lavoratore € stato inserito in
organico con assunzione Numerica oppure NO
se inserito in organico con assunzione
Nominativa
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3.3.6 Posti di lavoro disponibili

Qualifica professionale (CP2011) Indicare la qualifica professionale della pozione

lavorativa disponibile, selezionandola dalla
tabella “CP2011"

Mansione/descrizione compiti Indicare i compiti e le mansioni a cui sara
assegnato il lavoratore

N° posti Inserire il numero di posti disponibili per la
qualifica/mansione prevista.

Categoria soggetto Indicare D se la qualifica/mansione prevista &
relativa ad un lavoratore Disabile oppure C se
realtiva alle Categorie protette

Comune di assunzione Indicare il comune ove si svolgera la
prestazione lavorativa scegliendolo dall'aposita
tabella

Capacita richieste/controindicazioni Indicare le capacita richieste/controindicazioni

relative ai posti di lavoro disponibili

Presenza di barriere architettoniche

Indicare con SI / NO per le informazioni

Turni notturni N : S . -
aggiuntive dei posti di lavoro disponibili

Raggiungibilita mezzi pubblici

Categoria assunzione Indicare NU se il lavoratore verra inserito in
organico con assunzione Numerica oppure NO
se con assunzione Nominativa
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Portale SINTESI Prospetto informativo Aziendale

= Wizard :: PQ - Prospetto Quadro 2 - Windows Internet Explorer fornito da Almaviva Finance 5.p.A. |:||E||z|

PQ2 : Posto di lavoro

INDIETRO

Posto di lavoro

I campi con |'zsterisce sono obbligateri,
I campi cen il berde rosse nen sene medificabili.
Se non appaions campi significa che nen cccorre inserire ulteriori infermazioni.

Posto di lavoro

cod.qualifica professionale ISTAT *

|[ Cercal

mansione/descrizione compiti *

M.posti *

categoria soggetto *

cod.comune di assunzione * | [Cearca]

capacita richieste/ controindicazioni *

presenza di barriere architettoniche *
turni notturni *

raggiungibilitd mezzi pubblici *

£
<

categoria assunzione
[Salva]

-
INDIETRO

‘J;{ start f e m G /7 3 Internet Explorer + | [ 2 Esplora risorse - | B 2 Microsoft Office... - | 28 Adobe Acrobat Prof...

Questa sezione € derivante dalla precedente “mansioni disponibili per i lavoratori disabili”.

Eventuali posizioni disponibili per disabili possono essere specificate in guesta sezione.

Compensazioni territoriali

Ulteriori specificazioni per le aziende fino a 50 dipendenti: nel caso di sedi in pit ambiti provinciali questa

sezione va utilizzata per indicare in quale provincia verranno assunti i lavoratori disabili. Nel caso tale

sezione non sia compilata i lavoratori verranno conteggiati nella sede legale. Nelleventuale sede
24
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Portale SINTESI Prospetto informativo Aziendale

prescelta dovra essere indicato “E” (eccedenza), mentre nella sede legale dovra essere indicato “R”
(riduzione).

Stato Indicare lo stato della pratica indicando E se é
stata Approvata/Concessa o F se Richiesta.

Data atto - Estremi atto Nel caso in cui la compensazione sia stata
Approvata/Concessa indicare la data e gli
estremi dell'atto.

Categoria compensazione Indicare “E” (eccedenza) se nella provincia
viene assunto

un numero di lavoratori
superiore a quello prescritto dalla legge, o “R”
riduzione) se viene assunto

un numero
inferiore  di  lavoratori ortare in

compensazione in province

assumono in

eccedenza).

N° lavoratori Indicare il numero di lavoratori in eccedenza o in
riduzione.

Categoria soggetto Indicare D se I'eccedenzal/riduzione € relativa a

lavoratori Disabili oppure C se relativa a
lavoratori appartenenti alle Categorie protette
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Portale SINTESI Prospetto informativo Aziendale

"~ Wizard :: PQ2 pensaziond territoriali - Windows Inlernet Explorer fornito da Almaviva Finance S.p A,

PQ2 | Compensazioni territorial Salva  Chiudi

Dati provinciah  Parsenale dipendente  Lavoraton computabih  Astorazazioni  Posti dilavore  Compentazion territoriak
§ campi con | asteriacs sane cbbbgeten
£ zamgi cz0 A bergo rasc nan sces mecticakih
Se anr sgpeizac zampt signfics she nan sccame inserire alteanse infsrmazien,

Elenco compensaziont tervitoiall

tlenco compensaziont
territoriall

datsjestram)
latto atia

Ipmvv «a|cotogoria,
lcamp s ’unuu

umic
stato Tt ,:l-_qnna:

aulorumpeuu)muf4mmh'n’asghmuu
| |

Postidifavors  Compensaziant tarritoriak

Salva  Chivdi *%

A e

L WA R ? Meroantt Cifem . B Mike Acoher frof

B Wert TR Froweta Dt § - Wokie lnsret Lot T B W - e T - e — ey X

PFQ2 : Compensazions territorinle —r
L .. __ ]

e
reehcebd
D Ty

Cangpanasinne terrtociale

pet modficare le provincls ¢ 8 ctegor 3ogpemn, eheiire ¢ ramerve,
ood pravindia Compensazione ©
Categaris soggatte * 3544

umery levaceton * 4

T cwmpl oom satesace 1o
T eowp com ol bordle ravey
K b Lawd 8

catagaris compansazions * ndaone -

“twto -
data atte

watremi atta

cedice hecale snends dul gruppe

iy
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Portale SINTESI Prospetto informativo Aziendale

In questa sezione vanno indicate le compensazioni in eccedenza o riduzione sulle province diverse da
guella di cui si sta compilando il quadro 2 a meno che non si tratti di compensazioni intergruppo

3.3.7 Esempio di compensazione

Nella compilazione del Quadro 2 della provincia di Milano, verranno indicate le compensazioni per le quali
a Milano si assume in Eccedenza o in Riduzione rispetto alle provincie che verranno indicate .

Quindi se MILANO assume 3 (disabili o categorie protette) in  “E” (Eccedenza)

Siinseriranno ad esempio due compensazioni nel seguente modo
CATANIA 2 “E” (Eccedenza)

ALESSANDRIA 1 “E” (Eccedenza)

E si leggera che Milano assume 2 in eccedenza rispetto a Catania

E due in eccedenza rispetto ad Alessandria.

8 Wizard - PQ2 - Campemiazon temitodal - Windows Iernet Exsionet - . | T | == e
— _— — oT -
PQ2 : Compensaziont territoriall Sava  Choud Ppritine gu|
Paati di
dutn extrum provimcis cateyooss num cxtegorts CF 1ifscn ol
atdu atle cumg law wigg Capoyruepe
tarrtoriel CATANIA weoadarza 3 dwatrle medficallshnea
ALESSANDALA eccodenze 1 deable Imedficel [stmune)
Deti grovmosht  Punansle dpendente L neeaciar  Past di vern  Compensacont tarritnnel
Selva  Chus
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3.3.8 Autorizzazioni

{= Wizard :: PQ2 - Autorizzazioni - Windows Internet Explorer fornito da Almaviva Finance S.p.A. |:||E
PQ2 : Autorizzazioni Salva  Chiudi mm:mn\-::n

Dati provinciali Personale di i La tori ¢ bili  Autorizzazioni Postidilavoro Compensazioni territoriali
I campi con |'asterisce seno obbligatori.
I campi con il borde rosse non sone meodificabili.
Senon appaienc campi significa che non accerre inserire ulteriori infarmazioni.

N. lavoratori |:|

Gradualita - Sez. non obbligatoria

N.assunzioni effettuate dopo
la trasformazione l:l

Esonero - Sez.obbligatoria per le aziende in esonero parziale

stato
L 1
|
L 1

data atto

estremi atto

fino al

N.lavoratori in esonero

percentuale l:l
L]

stato

data atto |:|
|
|
I
L 1

estremi atto

tipologia di convenzione

data stipula

data scadenza

note

Vistart € m G
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Portale SINTESI Prospetto informativo Aziendale

3.3.9 Posti di lavoro

= Wizard :: PQ2 - Posti di lavoro - Windows Internet Explorer, fornito da Almaviva Finance S.p.A.

PQ2 : Posti di lavoro Salva Chiudi = =

Dati provinciali Personale dipendent La tori © bili  Auwtorizzazioni Postidilavoro Compensazioni territoriali

I campi con |'asterisco seno obbligateri.

I campi con il berde rosse non seno modificabili,

Senen appaienc campi significa che nen occerre inserire ulterieri informazioni.
Elenco posti di lavoro disponibili

Elenco posti di lavore - | barriere|turnilmezzi
disponibili mansm. nr.pos¥’ cat.soggetto|cod.comune|capacita/controind arch nott |pubbl cat.assunzione| modifica

Dati provinciali Personale di La bili  Autorizzazioni Posti dilavors Compensazioni territoriali

Salva Chiudi = =

-

&

(e — -~ y -
r;.'-' start L EmC /= 3 Internet Explorer - | |2 Esplora risorse Microsoft Office. .. tidobe Acrobat Prof...

3.3.10 Sospensioni a carattere provinciale

Sezione obblii;atoria solo per le aziende che hanno ottenuto/richiesto la sospensione degli obblighi &

Stato Indicare lo stato della pratica indicando E se é
stata Approvata/Concessa o F se Richiesta

Causale Indicare la motivazione della sospensione
scegliendola dall'apposita tabella. La causale “D
— Altro” puo essere indicata solo dai datori di
lavoro della Pubblica Amministrazione

N° lavoratori Indicare il numero dei lavoratori interessati alla
sospensione
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3.3.11 Gradualita

Sezione obbligatoria solo per le aziende che possono beneficiare della gradualita delle assunzioni (art. 4,
comma 11-bis, della legge 19 luglio 1993, n. 236 e D.M. 15/05/2000)

N° assunzioni effettuate dopo la Indicare il numero delle assunzioni effettuate
trasformazione dopo la trasformazione della natura giuridica

3.3.12 Esonero parziale

Sezione obbligatoria solo per le aziende che hanno ottenuto/richiesto I'esonero parziale degli obblighi

Stato Indicare lo stato della pratica indicando E se e
stata Approvata/Concessa o F se Richiesta

Data atto - Estremi atto Nel caso in cui l'esonero parziale sia stato
Approvata/Concessa indicare la data e gli
estremi dell'atto

Fino al Nel caso in cui l'esonero parziale sia stato
Approvata/Concessa indicare la data di termine
dell'esonero definita nell'atto di concessione

Percentuale Indicare la percentuale di esonero
N° lavoratori in esonero Indicare |l numero di lavoratori oggetto
dell'esonero

3.3.13 Convenzioni in atto

Sezione obbligatoria per le aziende che hanno richiesto/ottenuto convenzioni per I'assunzione

Stato Indicare lo stato della pratica indicando E se &
stata Approvata/Concessa o F se Richiesta

Data atto - Estremi atto Nel caso in cui la convenzione sia stata
Approvata/Concessa indicare la data e (i
estremi dell'atto

Tipologia di convenzione Indicare la tipologia di convenzione scegliendola
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dall'apposita tabella

Data stipula Nel caso in cui la convenzione sia stata
Approvata/Concessa indicare la data di stipula
della convenzione

Data scadenza Nel caso in cui la convenzione sia stata
Approvata/Concessa indicare la data di
scadenza della convenzione

Note In questo campo € possibile indicare brevi note
a scelta del soggetto che invia la comunicazione
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3.4 Quadro 3 Riepilogo

=0

et ) e

T zamph cun Fastenece eone abbligacan,
T campi oo 4 bandy conne nae bass madboalil,
S ver appatare carw 3 ignics che sen sccorme lnserite tan e ebemesion

Flancn nepdogative provintsate P

Riapingo sel s praviscied cliccare se “Vissahazs” per || Suzaghy,
Categana asenda L63/W ART.3 C2

MovincE

ONT-BRESCIA ymsaizza)
[Calcola guote di rissrva od eventushi scapartire |

Elencn rsepilogative sazioanle

[Saben|

Note

Doaarrs bette & wan JO0G Caratten, sptl Coregrett
Base O art.3

! Base C art1s
Quota di reserva disabili
Quota di reserva art 18
Nr. posiziont esonerate
Nr. dinabilt in forza (L65/99 antt )
Nr. categurie protette in forze (LGB/99 artin )
Ne. scoperture disabils (L6599 artis )
Nr. scoperture e categorie protette (L6879 art18 )
Sospension in corse

Per ogni provincia, cliccando su “visualizza”, vengono mostrati i dati riepilogativi provinciali.
Nella parte inferiore vengono presentati i dai calcolati a livello nazionale.

Riepilogo calcolato automaticamente dei dati provinciali e nazionali

3.4.1 Elenco riepilogativo provinciale

Questa sezione viene comﬁilata automaticamente dal sistema sulla base di tutti i Quadri 2 inseriti &

Provincia Valorizzazione automatica del campo

obbligatorio sulla base del corrispondente
campo nel quadro 2

32

N° Lavoratori (baS€Computoart 3/ art 18)

manuale prospetto informativo 2012 lombardia v1_4_13 -v 5.doc Manuale Operatore Azienda



Portale SINTESI Prospetto informativo Aziendale

33
manuale prospetto informativo 2012 lombardia v1_4_13 -v 5.doc Manuale Operatore Azienda



Portale SINTESI

Prospetto informativo Aziendale

Categoria compensazione disabili - N°
Compensazione disabili

Valorizzazione automatica dei campi obbligatori

I N° Compensazione disabili € dato dalla
somma del “N° lavoratori” indicato nella
corrispondente sezione "Compensazione
territoriale" in caso di “Categoria soggetto” = “D”
(Disabili)

Categoria compensazione categorie protette

- N° Compensazioni categorie protette

Valorizzazione automatica dei campi obbligatori
I N° Compensazioni categorie protette € dato
dalla somma del “N° lavoratori” indicato nella
corrispondente sezione "Compensazione
territoriale" in caso di “Categoria soggetto” = “C”
(Categorie protette)

N° Disabili in forza (L.68/99 art.1)

Valorizzazione automatica del campo
obbligatorio con la somma di Disabili in forza
L.68/99 + N° centralinisti telefonici non vedenti +
N° terapisti della riabilitazione e
massofisioterapisti non vedenti (. 29/94) nei
corrispondenti campi nel quadro 2

N° Categorie protette in forza (L.68/99 art.18)

Valorizzazione automatica
obbligatorio sulla base del
campo nel quadro 2

del campo
corrispondente

Quota di riserva disabili

Valore calcolato sulla base della L.68/99 art.3
c.1l:

e 7% della base computo per azienda

in categoria A - Oltre i 50 dipendenti

e 2 lavoratori per azienda in categoria
B - Da 36 a 50 dipendenti

e 1 lavoratore per azienda in
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categoria C - Da 15 a 35 dipendenti

In caso di azienda appartenente alla categoria A
- Oltre i 50 dipendenti, la quota risultante viene
arrotondata all’unitd superiore se la parte
decimale é maggiore di 0,50. Se la parte
decimale é uguale o inferiore a 0,50 viene
indicata la quota intera (priva della parte
decimale).

In caso di azienda appartenente alla categoria B
- Da 36 a 50 dipendenti o C - Da 15 a 35
dipendenti, la quota di riserva viene attribuita
alla sede legale.

Nel caso in cui non sia possibile determinare la
sede provinciale ove conteggiare le unita di
scopertura, le suddette unitda verranno
assegnate automaticamente alla sede legale.

Nel caso in cui la sommatoria delle Quote di
riserva calcolata per le varie province fosse
superiore rispetto alla quota di riserva
nazionale, le unitd in eccedenza andranno
detratte dalla Quota di riserva della provincia
per cui il resto frazionario € maggiore fino
all'esaurimento delle unita, ed a seguire ad altre
province, sempre considerando il maggior resto
frazionario.

Nel caso in cui la sommatoria delle Quote di
riserva calcolata per le varie province fosse
inferiore rispetto alla quota di riserva nazionale,
le unitda mancanti andranno assegnate alla
Quota di riserva della provincia nella quale e
ubicata la sede legale.

Quotadiriserva Art. 18 Valore calcolato automaticamente sulla base
della L.68/99 art.18 c.2:

e Aziende da 51 a 150 dipendenti: 1 unita
da conteggiare sulla sede legale

e 1% della base computo, in caso di
aziende con piu di 150 dipendenti. La
quota risultante viene arrotondata
all'unita superiore se la parte decimale &
maggiore di 0,50. Se la parte decimale &
uguale o inferiore a 0,50 viene indicata
la quota intera (priva della parte
decimale).
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Nel caso in cui non sia possibile determinare la
sede provinciale ove conteggiare le unita di
scopertura, le suddette unita verranno
assegnate automaticamente alla sede legale.

Nel caso in cui la sommatoria delle Quote di
riserva calcolata per le varie province fosse
superiore rispetto alla quota di riserva
nazionale, le unitd in eccedenza andranno
detratte dalla Quota di riserva della provincia
per cui il resto frazionario € maggiore.

Nel caso in cui la sommatoria delle Quote di
riserva calcolata per le varie province fosse
inferiore rispetto alla quota di riserva nazionale,
le unitd mancanti andranno assegnate alla
Quota di riserva della provincia nella quale e
ubicata la sede legale

N° posizioni esonerate Valore calcolato automaticamente dato dal
numero dei lavoratori esonerati con stato
"Approvata/concessa” nella corrispondente
sezione "Esonero”

N° Scoperture disabili

(L.68/99 art.1)

Il “N° Compensazione disabili” viene sottratto in
caso di “Categoria compensazione disabili” =
‘R” o sommato in caso di “Categoria
compensazione disabili” = “E”
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N° Scoperture categorie protette Valore calcolato rispetto alla valorizzazione dei
relativi campi nella presente sezione: Quota di

(L.68/99 art.18) riserva Art. 18 - N° Categorie protette in forza
(L.68/99 art.18).

Il “N° Compensazioni categorie protette” viene
sottratto in caso di “Categoria compensazione
categorie protette” = “R” o0 sommato in caso di
“Categoria compensazione disabili” = “E”

3.4.2 Riepilogo nazionale

Questa sezione viene compilata automaticamente dal sistema.

N° lavoratori (Base computo art 3/ art 18)
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Quota di riserva disabili

Valore calcolato automaticamente sulla base
della L.68/99 art.3 c.1:

e 7% della base computo per azienda in
categoria A - Oltre i 50 dipendenti. La
guota risultante viene arrotondata
all'unita superiore se la parte decimale &
maggiore di 0,50. Se la parte decimale &
uguale o inferiore a 0,50 viene indicata
la quota intera (priva della parte
decimale);

e 2 lavoratori per azienda in categoria B -
Da 36 a 50 dipendenti;

e 1 lavoratore per azienda in categoria C -
Da 15 a 35 dipendenti rispetto al valore
della base computo.

Quotadiriserva Art. 18

Valore calcolato automaticamente sulla base
della L.68/99 art.18 c.2:

e Aziende da 51 a 150 dipendenti: 1 unita
da conteggiare sulla sede legale.

e 1% della base computo, in caso di
aziende con piu di 150 dipendenti. La
guota risultante viene arrotondata
all'unita superiore se la parte decimale &
maggiore di 0,50. Se la parte decimale é
uguale o inferiore a 0,50 viene indicata
la quota intera (priva della parte
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decimale).

N° posizioni esonerate Valore calcolato automaticamente dato dalla
somma dei lavoratori in esonero dichiarati nei
Q2 con stato "Approvata/concessa"

N° Disabili in forza (L.68/99 art.1) Valore calcolato automaticamente dato dalla
somma dei lavoratori Disabili in forza L.68/99 +
N° centralinisti telefonici non vedenti + N°
terapisti della riabilitazione e massofisioterapisti
non vedenti (I. 29/94) dichiarati nei Quadri 2

N° Categorie protette in forza (L.68/99 art.18) |Valore calcolato automaticamente dato dalla
somma del N° Categorie protette in forza
(L.68/99 art.18 ) dichiarati nei Quadri 2

N° Scoperture disabili (L.68/99 art.1) Valore calcolato automaticamente rispetto alla
valorizzazione dei relativi campi nella presente
sezione: Quota di riserva disabili - N° posizioni
esonerate - N° Disabili in forza (L.68/99 art.1).

N° Scoperture categorie protette (L.68/99 Valore calcolato automaticamente rispetto alla
art.18) valorizzazione dei relativi campi nella presente
sezione: Quota di riserva Art. 18 - N° Categorie
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protette in forza (L.68/99 art.18).

Note In questo campo é possibile indicare brevi note
a scelta del soggetto che invia la comunicazione

Dati invio

In questa sezione vengono indicati i dati identificativi del soggetto obbligato/abilitato che effettua la
comunicazione e le informazioni che caratterizzano il tipo di comunicazione.

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

Protocollo sistema Numero di protocollo rilasciata dal servizio
informatico che riceve la comunicazione

Soggetto che effettua la comunicazione 88  Si inserisce la categoria di soggetto abilitato
allinvio della comunicazione per conto del
datore di lavoro, scegliendola dall'apposita

tabella.
Codice fiscale del soggetto che effettua la Si inserisce il codice fiscale numerico a 11 cifre.
comunicazione k Le ditte individuali ed i professionisti inseriscono
autorizzato) il proprio codice fiscale alfanumerico.
E-mail del soggetto che effettuala Questo campo viene compilato
comunicazione automaticamente dal sistema recuperando il
dato da quelli indicati dal soggetto in sede di
accreditamento.
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Tipo comunicazione Indicare il tipo di comunicazione scegliendolo
dall'apposita tabella.

Codice comunicazione E il codice identificativo della comunicazione
rilasciato dal servizio informatico che la riceve.

Codice comunicazione precedente Si inserisce il codice della comunicazione da
rettificare o da annullare, precedentemente
rilasciato dal sistema.

Si compila solo per le comunicazioni di rettifica
e annullamento.

Versione Codice identificativo della versione del modulo
assegnato dal sistema regionale.

3.4.3 Calcolo delle scoperture

Cliccando sul link in rosso “Calcola quote di riserva ed eventuali scoperture”, e possibile effettuare il
calcolo automatico per vedere in anteprima quella che sarebbe la situazione complessiva delle quote
riserva ed eventuali scoperture.
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| calcoli automatici su scoperture e quote di riserva avvengono comungue in fase di invio

In guesto modo vengono riassegnate le quote di riserva e le scoperture su tutte le province ed aggiornato
il riepilogo provinciale e nazionale con tali dati.

£ Wieard = 7t Pioupetha vhvmative + Windows Siiammat Expiers A A T —— s
PI : Prospetto Informativo .

et ) omre

(QUADRO1 . QUADRDIZ  QUAGRD3 ANTEPRINA

T zamph cun Fastensce eone abbligacarn,
1« e A ke o aan ne baes madboalil,
e appatare camen 3k che sen sccorme Inserite Wtanen iebemesions

tlenen riepidlogative provinttale »

Flapizgo sl cam pravincid cliccare s “Visashaza™ per || oexaghe,
Categana asenda L3/ ART.S T2

017-BRESCTA

A Aviwsakza)
[Calcola guote di rissrva od sventush scaparture

Elencn rsepilogative sazioonle
[Sabva]

Note

Drharne bette & wan JO00 Cratten, 1pml Covgrmst
Bass O art.3

Base C art1s

Quota di reserva disabili

Quota di reserva art 18

Nr. posizioni esonerate

Nr. disabidi in forza (L6599 antt )

Nr. categurie protette in forza (L.68/99 artin )

Ne. scoperture disabils (L6599 artis )

Nr. scoperture e categorie protette (L6879 art18 )
Sospension: in Corse
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3.4.4 Anteprima

L’anteprima permette di visualizzare tutte le informazioni inserite.

Mtpfocalhost/MdComfe2Bcldb-Bled 452 -1 71 -cPE31 91551 acBidState Ui Tipe P INEISO o 7d 71061 - Windows Interne! Explorer

=R 500 0
Coace commcennse  AOM1S10200000445 3
Fratscets n 4| 28113840

Dt aziendsil

P sopicaes’ 138 - Cenl. por i dipencent! dalie s2iesds che »meral per i dalie snpress che e porsa, § P » wiax; par gh addets ale compacrie portuall

T e T
oerran
Quadro 2 Dati Provinciali -
< »
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3.5 Validazione del prospetto

Yo Wizaed 12 Pl Prospetto Informalivo - Geogle Chrome

Leksatan poo e vdaro £ ¢ ¥ ) $ ' '
| P1 : Prospetto Infermativo AN =

QUADRO § QUABKGO 2 aeankn » ANTEPRIMA

lavoratori nazionale non congniente con guanto dichlarato nei datl provinciall
' Codice Fiecale arrato
odi iscale emrato.
o aimeno uno tra | recapit! previsti: fax tel o emall
atorl computabili C-Categorie Protette sono inferian al valore indicato In 'Categorie Protette
SINONE

Errore 100:Numano

a 8l valore calcoiato MILAND
egsera uguale alla provincia dichiarante © ROMA
sere uguale alla provinga dichiarante : MILANC

Errore 210:1
Debug 1
Debug @ 1.7
Info Durata dell'elsborazione :00:00:00 0609024

nen presente
eccesso non presenta

L’azione di validazione effettua un controllo di congruenza dei dati inseriti e segnala eventuali anomalie
che dovranno essere rimosse prima dell'invio. Sono da considerare errori bloccanti solo le segnalazioni
indicate come “Errore” le altre sono di carattere informativo o avvisi.

Per rimuovere le anomalie occorre modificare i dati inseriti nel prospetto in stato di bozza.

4 Invio del prospetto
Per inviare il prospetto informativo si deve cliccare I'icona “invia” presente nel quadro “Anteprima”.

L’azione di invio implica una preventiva validazione e, solo se non sono riscontrati errori, viene effettuato
l'invio con contestuale protocollazione del documento.
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Quadro 2 Dati Provinciali

Sul prospetto inviato sono disponibili le seguenti opzioni attivabili tramite I'apposita icona posta in alto a
sinistra:

PDF — per estrarre la versione pdf del documento valida come ricevuta
XML — per estrarre la versione xml del documento

Annulla — per creare una comunicazione di annullamento del documento
Rettifica — per rettificare il documento

Duplica — per duplicare il prospetto (funzione utile per crearne uno nuovo sfruttando i dati di quello
precedente

Stampa — per stampare il documento

5 Riferimenti

Sito del Ministero del Lavoro:
http://www.cliclavoro.qov.it/servizi/azienda/Prospettolnformativo
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