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per I'invio telematico
obbligatorio del
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L’invio telematico del Prospetto Informativo € possibile accedendo al portale Sintesi della
Provincia di Cremona, pubblicato all’indirizzo http://sintesi.provincia.cremona.it/portale nel
quale I'Azienda o il Delegato deve autenticarsi tramite il menu login posto a sinistra (fig.1)
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Invio assunzioni durgenza
ATTENZIONE !

9,00-12,00

Recapiti;
sintesi@provindia.cremona. it
0372 406.539/639/518

Dope aver inviato la richiesta di registrazione dal link: £
necessario confermare la richiesta inviando via fax i modulo Richiesta
registrazione Sintesi,

Modulo richiesta di registrazione

Assistenza normativa:
TR e o
PRACHEE N S AE Recapiti: Crema - Soresina -

Cremona - Casalmaggiore

Modulo disattivazione utente

Modulo delega 3 Nuove LINEE cuiDAG

Modulo revoca
E' disponibile nella sezione Manuali qui a sinistra il nuove testo

Madulo comunicazione elenca deleghe delle Linee Guida per |2 C.0. e per i Prospetti Informativi.

Username:

Modulo elenco ditte deleganti

Madulo rinuncia
Modelli COB (per invii cartacei)

G Lines guida C.0. e Prospetti

alfinvie ico del prospetto informativo lavoratori disabili | Passvord:
L= Provincia organizza due sessioni dimostrative dedicate alla compilzzione e
allinvio telematico del prospetto informative dei lavorator dissbili di cui alla e
L.68/33. Gli interventi s svolgeranno nei giorni Entra’>
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Fig 1

Dopo aver effettuato I'autenticazione al portale (tramite username e password) si accede
alla propria area personale, nella quale & presente il modulo Aziende e Comunicazioni
Obbligatorie (fig.2).
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Manuali Sintesi

@ Linee guida C.0. & Prospetti

Home | Progetto Sintesi | Lavoro | Istruzione | Formazione Professionale | Area Personale

DATI LOGIN

Benvenuto mcasana - Centro Impiego di Cremona (Operatori)
> Modifica passwor
) Richissta nuoua

reqistrazions

Benvenuto MARCO UBALDO CASANA

Categoria: Operatori

Per effsttuars una richiesta di abilitazione ad un nuovo Servizio o per registrare una nuova
Azignda/Ente cliccare sulla voce: RICHIESTA NUCVA REGISTRAZIONE

Per accedare al Servizio diccare sul Titolo del Modulo Applicative

A1 OBBIEToTIE)

1l modulo "Aziende & Camunicazioni Obbligaterie” implemanta tutte e compenenti
amministrative a cui | Centri per I'Impiege devana ottemperare nei confronti delle aziende.
Liobiettivo &' quello di realizzare un sito, dedicato alle aziende, in cui oltre alle necessarie
sezioni informative, sia gestita 'anagrafe delle aziende e I'archivio dalle comunicazioni
obbligaterie che | datori di lavore sono tenuti ad effettuare a sequite di ogni assunziona,
cessazione, proroga o trasformazione di rapporto di lavora.

Verifica Assunzioni Agevolate =
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Cliccando su Aziende e Comunicazioni Obbligatorie viene visualizzata una nuova
maschera (fig.3) nella quale e presente a sinistra un menu, cliccando ulteriormente sulla
voce Comunicazioni (fig.3) sara disponibile un sottomenu con le voci >>Prospetto
informativo e >>Modifiche Societarie , cliccando su prospetto informativo si accede alla
maschera per la compilazione (fig.4).
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Invio telematico Prospetti Informativi
L.68/99
Per l'invio telematico del prospetto
informativo di cui alla L. 68/99, con nota
n. 8831 del 16/12/2008, il Ministero del
Lavoro ha fornito una serie di primi
indirizzi operativi relativi a quanta
disposto dalla Legge 6 agosto 2008, n.
(Pubblicats il 133, art. 40, comma 4. A tal proposito si
13/01/2009 0.00.60 ) invita a consultare le nuove linee guida
del Portale SINTESI che riportano le
principali novita. La nota ministeriale
completa & disposnibile sul sito del
Ministero allindirizzo
http://www.lavora.gov.it/CO
Si precisa che per I'invio telematico
del prospetto non & obbligatoria la

firma digitale.
Fig. 3
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Per immettere un nuovo Prospetto informaltivo selezionare NUOVO.

Il prospetto Riprendera automaticamente I'ultima situazione aziendale

Comunicazioni disponibile.
spettacolo
a Comunicazioni Ragione sociale |DATORE LAVORO TEST -3- |
. . Codice fiscale l:l
* = Prospetto informativo
e | partivava E—
» Modifiche societarie

N° protocello l:|
Data protocolloda [ a ]

User L ]
stato [TutTi =l
Comunicazioni di ]
annullamento
[cerca]

Fig. 4

Cliccando su [cerca] € possibile visualizzare i/il prospetti/o informativi/o inviati/o nell’anno
precedente con la possibilita di consultarlo e stamparlo (fig. 5).
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Fig. 5
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Per la compilazione del nuovo prospetto informativo cliccare sull'icona posta in alto a

destra wwown , Verra visualizzata una nuova maschera nella quale dovranno essere inserite
tutte le informazioni richieste, in particolar modo le voci contrassegnate da un asterisco
indicano i campi da inserire obbligatoriamente.

Importante: Alcune voci del prospetto informativo sono precompilate sulla base del
prospetto inviato l'anno precedente in maniera tale che [l'utente sia agevolato
nell’inserimento; ogni voce deve essere pero ricontrollata in base alla situazione attuale
dell'azienda.

Importante: Il prospetto informativo puo essere completato in tempi differenti, la sua
compilazione puo essere interrotta in qualunque momento selezionando Salva e cliccando

il tasto cnme: . Successivamente pud essere ripresa cercando con il tasto [cerca] (fig.5) la
comunicazione interrotta, essa avra come data ins la data in cui & stata salvata e sara

nello stato BOZZA; cliccando sul tasto %l e poi sul tasto MDI:%E.-. in alto a destra si potra
continuare con la compilazione.

Step 1 — Impresa (fig.6)
Il primo step Impresa contiene i dati relativi all’azienda che effettua la comunicazione, in

guesta sede tali dati non sono modificabili, per farlo € necessario accedere prima al menu
delle Anagrafiche dalla pagina principale che appare dopo l'autenticazione (fig.3).
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Prospetto informativo : Impresa Salva  Chiudi
Impresa Basecomputo  Contratti Disabili | onibili G iferi i to A A B I it

I campi con |'asterisce sone ohbligateri.

T campi can il berde rosso non sons medificsbili.

Sz nen aiiaiono camii siiniﬁci che nen sccorre inserire ulteriori informazioni,

|DATORE LAVORO TEST -2 |
cerca...[Alt - r]

-
ANANTI

Denominazione

Ragione sociale

Natura giuridica IASSDCH\Z{ONE VI

Codice fiscale CSNMCB73MI8GT210
Partita IVA CSNMCBT3M18G7210
Codice INAIL | 4555555655 x|

Per aggiungere o modificare una voce andare nell'anagrafica aziendale
Codice ATECO | 11.20.0 - Attivitd dei servizi connessi all'estra =l

Per aggiungere o madificare una voce andare nell'anagrafica aziendale

CCNL prevalente |C.c.n.l. peri dipenderti dalle aziende esercenti I'attivita di e;l

Per aggiungere o maodificare una voce andare nell'anagrafica aziendale

Indirizzo [ViA DANTE 124 AP1 SL |
Comune ICREMONA |
cerca...[Alt - 1]
cap (]
Provincia E |
Telefono |0372 |
Fax [paz2 |
Email 1sintesi&provincia.cremona it |
Indirizzo [viz nuove darte 134 |
Comune I'CREMONA | 1
cerca...[Alt - o] ;I

Fig. 6
Step 2 — Base Computo
Cliccando sul link Base Computo si passa allo step successivo i cui campi saranno
precompilati sulla base del prospetto inviato I'anno precedente, ogni voce deve essere

compilata/aggiornata con i nuovi dati.

Nella pagina seguente ¢ visibile la figura che comprende il complessivo dello step “Base di
Computo”.



p1a * [

Numero soggetti di cui art.3 comma 3 e 4 L.68/99

B12 *
Numero soggetti disabili in forza art.1 L.68/99

B14 - b ]

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

C*
calcola

Totale detratte le categerie non computabili {4-2}

Stumento per i i dipendenti a Tempo parziale

Totale ore settimanali
Numero ore contratto

Lavoratori a tempo parziale o
intermittente riponderat

calcola

m
B
i

calcola

Murnera complessivo di lavoratori base computo

Quota riserva articolo 18
calcola

Data seconda assunzione | —
dopo il 18/01 /2000
solo aziende 15-35 dipendanti al primo prospetts

Salva  Chiudi

= =
e s




In dettaglio:

Il campo Anno e il campo Data di riferimento sono precompilati dal sistema (fig.
7).

Applicazione L.113/85: vedi note in fig. 7

Fig. 7



Fig. 8



Alla voce Totale dipendenti nazionale va inserito il totale dei lavoratori in forza
presso I'Azienda impiegati su tutto il territorio nazionale (fig. 8).

Alla voce Base computo nazionale va inserita la differenza tra “Totale dipendenti
nazionali” detratto il totale dei lavoratori scomputabili a livello nazionale (fig. 8).

La base computo nazionale definisce la classe di appartenenza del datore di lavoro

e le relative quote di riserva:

Fascia A: oltre 50 dipendenti; la quota di riserva disabili € pari al 7% del numero
complessivo dei lavoratori della base computo nazionale; la quota di
riserva art. 18 € pari al 1% del numero complessivo dei lavoratori della
base computo nazionale

Fascia B: da 36 a 50 dipendenti; la quota di riserva disabili &€ pari a 2 posti;

Fascia C: da 15 a 35 dipendenti; la quota di riserva disabili &€ pari ad 1 posto;

Alla voce A va inserito il totale dei lavoratori in forza presso I'azienda impiegati nella
provincia di Cremona, nel caso I'Azienda abbia le tutte le proprie sedi nel territorio
provinciale di tale dato coincidera con il Totale dipendenti nazionale

Dalla voce Bl alla voce B14 va inserito il numero dei lavoratori nella provincia di
Cremona appartenenti alle categorie non computabili.

Dopo avere compilato tutti i campi fino al B14 cliccare su calcola della voce B
(Categorie non computabili (totale da B1 a B14)), poi su calcola della voce C
(Totale detratte le categorie non computabili (A-B)) (fig. 8).

Calcolo dei dipendenti a tempo parziale, vedi la seguente fig. 9:

Fig. 9

Alla voce D va inserito il numero risultato dal cal colo precedente.



Infine cliccare su calcola della voce E (Numero complessivo di lavoratori base
computo) (fig. 10).

Fig. 10

Per concludere lo step cliccare su calcola delle voce Quota riserva disabili e su
calcola delle voce Quota riserva articolo 18 per calcolare le quote di riserva (fig.
10). Si precisa che le quote di riserva sono calcolate come segue:

o aziende di fascia A: la quota di riserva disabili € pari al 7% del numero
complessivo dei lavoratori della base computo provinciale ; la quota di
riserva art. 18 e pari al 1% del numero complessivo dei lavoratori della base
computo provinciale .

o aziende difascia B: la quota di riserva disabili € sempre due;

o aziende difascia C: la quota di riserva disabili € sempre uno;

ENTRATA IN OBBLIGO - SOLO PER LE AZIENDE TRA 15 E 3 5 DIPENDENTI
In questo riquadro si richiede di indicare le date di assunzione rilevanti per I'ingresso del
datore di lavoro negli obblighi della legge 68/99.

Fig. 10 bis

La compilazione di questo riquadro e richiesta solo ai datori di lavoro privati che occupano
tra 15 e 35 dipendenti al momento della presentazione del primo prospetto informativo
cioé entro 60 giorni dal momento dell’effettiva entrata in obbligo che decorre dalla data
della prima assunzione incrementativa di organico.
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Step 3 — Contratti Disabili  (fig.11)

Devono essere inseriti solamente i contratti dei lavoratori disabili in forza ed infine cliccare
sul link calcola . Se il totale calcolato dei lavoratori disabili non coincide con quello inserito
alla voce B12 dello step 2 il sistema impedisce di uscire dalla maschera d’inserimento
corrente e compare una finestra di notifica di errore.

Fig. 11

Step 4 — Mansioni disponibili  (fig.12)

Inserire solo le mansioni relative al personale della categoria disabili. Si consiglia di
provvedere alla compilazione del presente step solo dopo aver completato tutti gli altri step
e individuato il numero delle scoperture dall’allegato B.

NEL CASO NON VENGANO INSERITE LE MANSIONI DISPONIBI LI, LE SCOPERTURE
SARANNO CONSIDERATE RELATIVE A MANSIONI DI OPERAIO GENERICO.

Per inserire le eventuali mansioni disponibili cliccare su inserisci/modifica (fig.12) e poi
su [Aggiungi nuova mansione] (fig. 13 ), inserire il numero di posti disponibili per una
determinata mansione la quale va inserita esclusivamente cliccando su [cerca] e
selezionandola dal menu, in alternativa cliccando su ricerca per descrizione ed
inserendo una parola chiave. Una volta selezionata la mansione cliccare su [salva] a
destra (fig.14), per aggiungere una nuova mansione cliccare ancora su [Aggiungi nuova
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mansione] e seguire la stessa procedura, infine cliccare su
maschera iniziale aggiornata (fig. 15).

Fig. 12

Fig. 13

IR

per ritornare alla
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Fig. 14

Fig. 15

Step 5 — Convenzioni

Per inserire eventuali convenzioni stipulate cliccare su inserisci/modifica e poi su
[Aggiungi nuova convenzione], inserire i dati richiesti (fig. 16) e cliccare su [salva] a destra

€ Poi SU sava i alto.

Fig. 16
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Step 6 — Autorizzazioni (fig.17)

In questo step vanno inseriti i dati che riguardano eventuali autorizzazioni in essere, quali
Esonero, Compensazione Territoriale, Sospensione e Gradualita Avviamenti; se il datore
di lavoro ha una di queste autorizzazioni in essere/richieste devono essere compilati tutti i
campi relativi ad essa.

Fig. 17

Fig. 18
14



Step 7 — Riferimenti

Inserire i dati del legale rappresentante dell’Azienda e della persona di riferimento
da contattare in caso di richiesta chiarimenti da parte dell’'ufficio collocamento disabili in
merito al prospetto informativo.

Fig. 19
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Step 8 — Allegato A

Nell'allegato A vanno inseriti i dati dei lavoratori disabili e art. 18 in forza presso il datore di
lavoro dichiarante nel territorio provinciale. Come per gli altri step il sistema propone i dati

del prospetto inviato precedentemente, verificarne la correttezza e apporre le
eventuali modifiche

Fig. 20
Cliccare su inserisci/modifica (fig.20) e si accede alla maschera successiva dove si ha la
possibilita di:

Per inserire un nuovo lavoratore  cliccare su [Aggiungi nuovo lavoratore] (fig.21),
nella nuova maschera inserire il codice fiscale della persona da inserire e cliccare
su [cerca] (fig. 22). Se la persona € gia inserita nella banca dati verranno riempiti
automaticamente tutti i campi (fig. 22) (in questo caso andranno verificati ed
eventualmente corretti), se dopo avere cliccato [cerca] i campi rimangono vuoti il
datore di lavoro dovra inserire tutti i dati richiesti. Oltre ai dati anagrafici e quelli
riguardanti il rapporto di lavoro € importante evidenziare (tramite spuntatura della
casella relativa) se il lavoratore appartiene alla categoria “articolo 18", se e stato
assunto tramite convenzione e nel caso di part-time con orario inferiore o uguale
alla meta dell’'orario contrattuale. Infine cliccare su [salva] a destra (fig. 22).

Fig. 21
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Fig. 22

IMPORTANTE  /
Barrarre SOLO nel caso in cui il lavoratore artsiastato assunto prima del 18.01.2000 e rigulti i

SOVRANNUMERQO rispetto alla propria quota d’obbligo.

Es.

1) azienda con quota di riserva art. 18 pari aithuim forza 3 lavoratori art. 18 di cui uno assuprima del
18.01.2000. Questo lavoratore pud essere conteguiate disabile.

2) azienda con quota di riserva art. 18 pari aithuim forza 3 lavoratori art. 18 assunti tutti PO il
18.01.2000. Nessuno lavoratore art. 18 puo esseteggiato a copertura della quota disabili.

2) azienda con quota di riserva pari a 2 unitaindorza 2 lavoratori art. 18 assunti prima del082000.
Questi lavoratori NON possono essere conteggiatipartura della quota disabili, perché non in
sovrannumero.

Per eliminare un lavoratore cliccare su [modifica] a fianco dei dati inseriti (fig. 21)
e poi su [elimina] (fig. 22) per cancellare il lavoratore dall’allegato A.

Per modificare un lavoratore  gia caricato, cliccare su [modifica] (fig. 21),
modificare i dati e cliccare su [salva] a destra (fig. 22).

17



Step 9 — Allegato B

Nell'allegato B (fig. 23) vanno inseriti i dati richiesti per tutte le province dove il datore di
lavoro possiede unita produttive, cliccare su inserisci/modifica e poi su [Aggiungi nuova

provincia] (fig.24), inserire i dati e poi cliccare su [salva] a destra ed infine su == in alto.

18



Fig. 23
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Fig. 24
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Step 10 — Informazioni Aggiuntive

In questa pagina € possibile inserire delle note o delle comunicazioni riferite al prospetto
informativo.

Infine cliccando su Salva il prospetto verra salvato in bozza e visualizzato in anteprima di

[4

stampa. Potra essere modificato tramite il tasto wozimics. La stampa e disponibile tramite il

comando stamns .

Fig. 25
Invio definitivo della comunicazione

| prospetti possono essere inviati con o senza firma digitale. In entrambi i casi la
comunicazione sara considerata valida se il sistema rilascia il numero di protocollo.
Non saranno considerate valide:
le comunicazioni lasciate nello stato di BOZZA e quindi prive della data di invio e
del protocollo;
le comunicazioni trasmesse cartaceamente;
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Per linvio Senza firma digitale , cliccare sull'icona e seguire la seguente
sequenza di operazioni:

1. attendere che il sistema verifichi la corretta compilazione dei campi obbligatori. In
caso di errori verranno segnalati e I'operatore € invitato a riaprire la comunicazione
per le necessarie modifiche;
attendere che I'operazione di invio si concluda con la schermata di conferma;
stampare la schermata di conferma. con questa modalita la comunicazione viene
posta nello stato di INVIATA.

w N

Per I'invio con firma digitale , cliccare sull'icona e seguire la seguente sequenza di
operazioni:

1. attendere che il sistema verifichi la corretta compilazione dei campi obbligatori.

by

In caso di errori verranno segnalati e l'operatore e invitato a riaprire la

comunicazione per le necessarie modifiche;

2. se la compilazione e corretta, attendere che il sistema verifichi la presenza del

dispositivo di firma.

3. quando viene presentata la schermata seguente:

scegliere dall’elenco la propria tipologia di carta:

4. inserire il codice PIN e cliccare sul pulsante “Leggi Certificati”
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5. scegliere il certificato di firma da utilizzare:

6. quindi cliccare sul pulsante “Firma documento”

7. attendere che I'operazione di firma si concluda con la schermata di conferma;

8. stampare la schermata di conferma. Con questa modalita la comunicazione é
sposta nello stato di FIRMATA.
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