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INTRODUZIONE

Il presente documento rappresenta il manuale di riferimento per il corretto utilizzo della nuova
procedura di rilascio del certificato di agibilita ex-Enpals.
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SCOPO DEL DOCUMENTO

Il documento é stato redatto con lo scopo di identificare i passaggi fondamentali per completare
I'inserimento di un certificato di agibilita legato ad un evento o una serie di eventi di spettacolo.
Inoltre verranno spiegati nel dettaglio i passaggi specifici per la variazione e I'annullamento di
un certificato consolidato.

E stata implementata la nuova funzionalita di upload massivo di flussi di agibilita.
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NUOVO CERTIFICATO DI AGIBILITA

L'utente seleziona il link relativo alla gestione dell’agibilita, inserisce nel campo di ricerca il
codice fiscale dell'impresa e preme il pulsante "RICERCA AZIENDA"

Richiesta Certificato di Agibilita

RICERCA AZIENDMA

Tngarire il oo Mccabe Sl aziandy
Codioe Fiscale

RICERCA ATOERDA, meEHmGEWEA“ﬁGBLﬁE]

Cagrpright ) 2014 - Istiboko Mazionak Providenza Sodale

Il sistema visualizza la maschera contenente i dati dell'impresa e un elenco delle posizioni inps

Richiesta Certificato di Agibilita - Dettaglio Azienda =3
- Dabi Assida

cosice tiscate: [ N Ragione sociab:: I

Apnr Legale: [ Codice fiscnl e REE———— Tnatieiizz o

[l = | 18]

Pagma I @l Wnusien par pagme & ﬂ [ TR W

Copyripht © 2014 ety Masiotal Presidenia Sodee

@

L'utente seleziona il pulsante corrispondente alla posizione per la quale vuole aprire una nuova
agibilita
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Il sistema visualizza la maschera di dettaglio posizione con |’elenco delle precedenti agibilita se

presenti
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Per creare una nuova agibilita I'utente deve premere il pulsante "NUOVA AGIBILITA"”

Identificativo Descrizione

9

r

Seconda Agibilita

93 Seconda Agibilita

94 | Seconda Agibilita

9

w

Seconda Agibilita

51  Nuova agibilita per fondazione

Data Inizio

05/05/2015

05/05/2015

05/05/2015

05/05/2015

Data Fine

24/05/2015

31/05/2015

31/05/2015

12/06/2015

Tipo

Nuova

Nuova

Wariazione

Variazione

Variazione

Stato
Aperta

Consolidata

Consolidata

Consolidata

Consolidata

Variaz.della

4]

Pagina 1 diz2 Ikl Risultati per pagina: |5

) Visualizzazione 1 a 5 di & risultati.

Lista Agibilita

Variata da

DETTAGLIO AZIENDAE NUOVA AGIBII

Il sistema apre la maschera di acquisizione dati della nuova agibilita. I dati relativi all'indirizzo
non sono obbligatori, se inseriti saranno riportati nei campi dell’indirizzo di ciascuna occupazione
creata allinterno di quell’agibilita, tuttavia l'utente ha la facolta di modificarli a livello di

occupazione.
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Nuova agibilita per la posizione 5088074/57

Descrizione *

Unita Operativa

[Seleziona.. ]

— Dati Indirizzo

Indirizzo

Comune

Provincia

Cap

SALVA AGIBILITA

Al termine dell’'acquisizione preme il pulsante “SALVA AGIBILITA'". Viene visualizzato un
messaggio sull’esito del salvataggio e I'agibilita viene registrata nel sistema.

I campi Data Inizio e Data Fine non sono valorizzati perché non sono stati impostati periodi
lavorativi (vedi paragrafo Inserisci Occupazione). Da notare che nell’elenco non viene
visualizzata una nuova agibilita che ancora non possiede periodi lavorativi, per consentire cio &
necessario selezionare il valore “Tutte” o “Aperte” nel campo Stato Agibilita e premere il
pulsante Avvia Ricerca.

L'utente inoltre puo filtrare la visualizzazione delle agibilita impostando i parametri di ricerca per
periodo Agibilita (Dal - Al), Stato Agibilita (Tutte, Aperte, Chiuse, Consolidate, Annullate) e
Unita Operativa o inserendo direttamente l'identificativo.
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Richiesta Certificato di Agibilita [
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Da questa vista l'utente pud visualizzare il dettaglio dell’agibilita premendo il pulsante
corrispondente (“lente di ingrandimento”), consolidarla attraverso il “lucchetto” oppure

eliminarla definitivamente nel caso di agibilita non consolidata.
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AGGIUNGI UN'OCCUPAZIONE ALL'AGIBILITA

Una volta creata una nuova agibilita & necessario inserire un’‘occupazione. L'occupazione
rappresenta un’attivita svolta in un posto definito in uno o pit determinati periodi all'interno
dell’agibilita. Una volta creata puo essere associata a uno o piu lavoratori.

Dalla maschera del dettaglio dell’agibilita l'utente seleziona la funzionalita AGGIUNGI
OCCUPAZIONE

Richiesta Certificato di Agibilita - Certificato di agibilita n®:48 |_'_1|1.
Dl Ariends
Codice flecals: Hagione sochale:
Rsppr. Legale: 1 Caslicn flacalec Indirlere:
DAt Pk izhons
Mstricola; I7070G0 8 Denaming e I
Blepdge datl Cemifcatn 0l Agihilits w88
Cimsririnnm: Vs ds srod SLagn: Gpares
Inalieliza: palzials Cladio 1, BOMA - 00195 - ROMA This: Muria

Copreright & 23104 - IeStors Masorals Presidoncs Sodsfe

Il sistema visualizza la maschera per I'acquisizione dei dati dell’'occupazione.

Aggiungi occupazione all'agibilita numero 1546

— Salvataggio Occupazione

Descrizione Evento * Tipo Agibilita *

Luogo Note

— Dati Indirizzo

Indirizzo * Provincia *
via della farnesina 22 ROMA
Comune * Cap
ROMA 00195)v|
— Periodi
Data Dal (): Data Al ():
e Elimina periodo 1

Aggiungi pericdo

o
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L'utente:
inserisce la “Descrizione Evento” e specifica il “Tipo Agibilita”. La casella di scelta del tipo

di Agibilita consente di scegliere tra:
Ordinaria
Esenzione

Gratuita
compila i successivi campi della maschera inserendo le informazioni dell’occupazione

inserisce il periodo temporale, modifica I'indirizzo se diverso da quello dell’agibilita
- preme il pulsante Salva Occupazione.

L'utente pud inserire per la stessa occupazione piu periodi temporali anche non consecutivi
utilizzando la funzionalita Aggiungi Periodo

Periodi
Data Dal: Data Al:
| |58 | | ] Elimina periodo
Aggiungi periodo
A 4

Il sistema visualizza una nuova riga contenente i campi Data Dal e Data Al ed il pulsante
Rimuovi Periodo. E necessario inserire un periodo di riferimento dell’'occupazione altrimenti il

sistema non permette il salvataggio delle informazioni.
Premendo il pulsante Salva Occupazione il sistema registra la nuova occupazione, conferma il

salvataggio con un messaggio e visualizza |'elenco aggiornato delle occupazioni.

e

Richiesta Certificato di Agibilita - Certificato di agibilita n®:49

RERLO00 | LivoRATER | meauranc
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Le operazioni che l‘'utente puo effettuare su un’‘occupazione sono la modifica, I'inserimento di
uno o piu lavoratori e la cancellazione

a/vCanceIIa occupazione ‘
53 E

Modifica occupazione ‘

Aggiungi lavoratore |

AGGIUNGI UN LAVORATORE AD UN'OCCUPAZIONE

Terminato linserimento dell’'occupazione |'utente ha la possibilita di associare uno o piu
lavoratori utilizzando il pulsante AGGIUNGI LAVORATORI A OCCUPAZIONE in
corrispondenza dell’occupazione scelta

. T - —

ibcadil, Dwaciigizms  Tiew hﬂ:ﬂlh-.ﬁl Cumdtrim Fiazdim LT rrer heaiits [ Vel AR LepSie

i ncomma a S8R | LEaLIaNe

4l - | i
Pigisa. 1 |[H1 e ] Il r i &
WimiEpEnG 1§ | ] e Fagsa [ Ejmuli (= (e L]

J CETT A k3 POSZME | CORSCR HIA § AGGAMNG] LAVORATORE § AGGIUNG DCCUBAZKINE [ RBODIFICA DAT] AGKILILA | STAMPA CERTIFILATO _

Coapyrighc & 2004 - Iatmugs Mazongle Presdencs Sooots

il sistema visualizza una maschera contenente il riepilogo dei dati dell’'occupazione, |'elenco dei
lavoratori gia associati all’agibilita e il pulsante Aggiungi Lavoratore che permette di cercare il
soggetto negli archivi istituzionali nel caso non fosse presente nell’elenco proposto. Il sistema
non consente di cercare un lavoratore se prima non vengono valorizzati i campi Qualifica e
Retribuzione che sono riferiti al lavoratore per quella specifica occupazione. L'applicazione
consente di inserire un soggetto con qualifiche differenti all'interno di uno stesso periodo
semplicemente creando una nuova occupazione.
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Aggiungi lavoratori a una occupazione

Salvataggio Occupazione

Descrizione Tipo Agibilita Note
incontre a calais Ordinaria
Indirizzo

Luogo
Via Michele di Lando 23, ROMA - 00192 - ROMA

|—Periodi Y

Dati Lavoratore
Qualifica *

Retribuzione

Lista Lavoratori presenti in agibilita

Codice Fiscale Matricola MNominativo Leg.Rappr.

4] il ]
f4 | | Pagina lIl di 0 | Risultati per pagina: (o]

[AGGIUNGI LAVORATORE $CHIUDI

Selezionando il pulsante in corrispondenza del lavoratore scelto il sistema lo associa
all'occupazione.
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Aggiungi lavoratore all*agibilita numero 2419

—Tipo di ricerca

Ricerca per codice fiscale ® Ricerca da agibilita precedenti @ Inserimento lavoratori esteri

— Ricerca per codice fiscale

Codice fiscale: INEEG—_—
Lavoratori Trovati
Codice Fiscale Cognome MNome Leg.Rappr.
I E a
I im0 =
Aggiungi lavoratore
Al i | D]
Pagina lII di1 . Risultati per pagina: C} Visualizzazione 1 a 1 di 1 risultati.
||
.
La funzionalita oltre ad aggiungere il soggetto all’agibilita lo collega in automatico

all'occupazione selezionata.

e ]

Enﬂﬂi{ L L ELE-n] L] _._;II qﬂf_‘:"l
SFFCA St i

af - =] E
Beged 1 @i =y [~ |1 — . ] 17]
Whassi i | u | L s Fupsa | (@'} Himaii e pgra ¢ }J ."_u Wmuskdriaee § w | 4§ rweee
[mmmmslmmtmmwmulmuwmmslmnmnmh]nmnmmm_
Copynget & 2014 - Isthvtn Maziorals Previdenzs Socsie -

Per ciascun lavoratore inserito le uniche informazioni personalizzabili sono la qualifica e la
retribuzione.
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MODIFICA OCCUPAZIONE

Per modificare un‘occupazione € necessario selezionarla dall’elenco delle occupazioni utilizzando
il pulsante Modifica Occupazione.

Richiesta Certificato di Agibilita - Certificato di agibilita n®:49 del: 09/05/2015

0IBEsE. O ENSE

CENERICLE LES R % a0 O

4L = |
Pagina | 1 [E1 T 1 (-1 1 — = . L
LI T S R T Piga 1 [l panl] e e 8 w0 weuslitsnises 1o D T eneen

oerracas posrons | conson s | AGcaws LAIRATIRE § AGGIING OCCUPATIINE | MODE ICA DaT mi]nmm:nm_

Caprpright 2014 . TSIy Masomile Previdenss Soaals

Se l'occupazione ha piu di un lavoratore associato il sistema visualizza il pulsante Seleziona
Lavoratori

Modifica occupazione [

—5Salvataggio Occupazione

Descrizione Evento * Tipo Agibilita *

incentro a calais |

Luogo Note

| I

— Dati Indirizzo

Indirizzo * Provincia *

jia Michele di Lando 23 | [ROMA

Comune * Cap *

[ROMA 00192
— Periodi

Data Dal (06/05/2015): Data Al (08/05/2015):

|D6/05/2015 |8l |08/05/2015 | Elimina periodo 1

Data Dal (09/05/2015): Data Al (11/05/2015):

[09/05/2015 |8 [11/05/2015 |G Elimina periodo 2

Data Dal (15/05/2015): Data Al (17/05/2015):

[18/05/2015 |8l [17/05/2015 | Elimina periodo 3

Aggiungi periodo
v

Data di consegna
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Viene visualizzato I'elenco dei lavoratori collegati e consente all’'utente di selezionare quelli per i
quali valgono le modifiche

Modifica occupazione

Ad esempio supponiamo che un lavoratore non ha lavorato il giorno 08/05, I'utente modifica il
periodo che comprende quel giorno (06/05/2015 - 08/05/2015) impostando un periodo dal
06/05/2015 al 07/05/2015

— Periodi

Data Dal (06/05/2015): Data Al (08/05/2015):

' 06/06/2015 ﬁ 0710612015 ﬁ I Elimina pencdo 1
Data Dal (09/05/2015): Data Al (11/05/2015):
[D9/05/2015 |E8 [11/05/2015 |G Elimina periodo 2
Data Dal (15/05/2015): Data Al (17/05/2015):
[15/05/2015 |8 [17/05/2015 |G Elimina periodo 3
Aggiungi periodo

seleziona i lavoratori ai quali applicare le modifiche

Modifica occupazione

Seleziona Tutti [

Selezionare i lavoratori per cui 5i applica la modifica

ona Codice Fiscale Nominativo Leg.Rappr.
NO

NO

Una volta modificati i dati e scelti i lavoratori premere il pulsante Salva Occupazione.

Se non vengono selezionati tutti i lavoratori il sistema crea una nuova occupazione con i dati
appena modificati riferita ai lavoratori selezionati e mantiene I'occupazione originaria per tutti gli
altri.
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 Occupazione originaria |

Richfesta Certificato di Agibilita - Certificato di agibilitad n®:49 del: 00/05/2015 |_!II.=.1 -

bond Laatrmiey
= Aras A T

conif] Dascrcim  Tew  Oeitel  Dewdl e | Mumeln : el Tab e Leple
3 Veomes 0 GRTRIE | 17RO ':l'l"'!ﬂ |— — e lﬂll_ﬂt:l
i e o ER/PSZATE | 24008000 "_!I'-'".
|
] L ¥
1 [ T e pagen L w| 2 I — - " 73]
s ujm:lm Mgt 1 ML R e P 6 ] iR L L L s

Caprpnight £ 2014 - 1sfuly Marsiraks Previden i Sonals

 Nuova occupazione generata dal sistema |
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RIMUOVI LAVORATORE DA OCCUPAZIONE

Per rimuovere un soggetto da una occupazione é& sufficiente selezionare, dal dettaglio
dell’agibilita e nella sezione Lista Occupazioni, |'occupazione interessata e nell’elenco dei
lavoratori assegnati premere il pulsante Rimuovi Lavoratore in corrispondenza del lavoratore

da eliminare.

l Richiesta Certificato di Agibilita - Certificato di agibilitad n®:49 del: 00/05/2015 |_1|'___1 -
nium-:uT T R
L — . hemrnman Owuiifes Balifes. Tot e Leple
FOTOMODELL 1 10860 1 50 M0 ,_1 Ij - :I
£l — | L3
Paging. 1 |=1 S por pagem 1w 2|4l = . Bl (2}
Wipiesatiens | 4§ 1 iasiah Bigsa 1 |WL L e ERE T P R T
[ oETTAG K FOETONE | CORFOLE | MGG LAVORATIRE § AGGIINGE OCCURATEING | MO0 ich AT acimh | sramnn Emnrr.-m_
Coapryright £ 2004 - 1elfuly Masorake Previdenis Soteks i

Il sistema, dopo aver visualizzato un messaggio di conferma, elimina dall'occupazione il
riferimento del lavoratore mantenendolo a livello di agibilita. II sistema non consente di
eliminare un lavoratore associato ad un’‘occupazione che ha la data di inizio di un periodo
antecedente 5 giorni dalla data dell’'operazione di cancellazione.
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RIMUOVI UN’OCCUPAZIONE DALL'AGIBILITA

L'utente pud rimuovere un’occupazione dall’agibilita premendo il pulsante Rimuovi
Occupazione dall’elenco delle occupazioni in corrispondenza di quella da eliminare.

Il sistema non consentira di eliminare un’occupazione che ha una data inizio antecedente 5
giorni dalla data dell’operazione di cancellazione.
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AGGIUNGI LAVORATORE ALL'AGIBILITA

Creata una nuova agibilita 'utente dovra aggiungere almeno un lavoratore e associarlo ad
un’occupazione per poterla consolidare. Premendo il pulsante Dettaglio Agibilita
corrispondente all’agibilita di interesse, il sistema visualizza la maschera di dettaglio nella quale
€ possibile inserire i lavoratori e collegarli all’agibilita. L'utente preme il pulsante Aggiungi
Lavoratore

Richiesta Certificato di Agibilita - Certificato di agibilitd n=:47

mlman:m

Dt Azienda

cadice fiscate: [
[——— |

Dhar P liiane
Matricola: 270 P0ER BE renminas o [N

g Hati T i Ag nay
Oescirione: | paglhecc Stakn: Aperts

| indirirro: via dells giufiana 1, BEEIEND - 43070 - REGRD MELL EMILEL Tipn: Fucws

l | OETTAGUO PoSEICAS | CoMsou BAGGITNG LAVDRATOHER AGGAmMG1 OTCURATIONE | NOTEFCA DAT] AGRILITA | i-Tm:ENTI.'A'FD_

Caprytight § 314 - Ifitols Rasnrubs Pracidents Sodals

Il sistema visualizza la maschera di ricerca lavoratore

Aggiungi lavoratore all'agibilita numero 2419

Tipo di rice
’7<El'cerca per codice fiscale . > Ricerca da agibilita precedenti Inserimento lavoratori esteri

Ricerca per codice fiscale

Codice fiscale: | |

L'utente ha la possibilita di ricercare il lavoratore negli archivi istituzionali oppure direttamente
dalle agibilita precedenti selezionando I'opzione Ricerca da agibilita precedenti . Nel caso sia
necessario inserire un lavoratore senza codice fiscale (straniero) l'utente puo selezionare
I'opzione Ricerca senza codice fiscale.

L'utente sceglie I'opzione Ricerca per codice fiscale, inserisce il codice fiscale del lavoratore e
preme il pulsante Cerca. Se il lavoratore esiste negli archivi viene visualizzato dal sistema
consentendo all’utente di aggiungerlo all’agibilita premendo il pulsante Aggiungi Lavoratore.
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Il sistema visualizza il messaggio con l'esito dell’‘operazioni

Una volta aggiunto il lavoratore sara visibile nell’elenco dei lavoratori e disponibile per
assegnarlo ad una o piu occupazioni. Le informazioni relative alla qualifica e alla retribuzione
non sono ancora disponibili perché valorizzate solo al momento dell'assegnazione ad una
occupazione.

[Munl s o el ] | Shosbfios #TH] |Lagihal |
| Uiy FEFENT RN FETIBI - EEYRE N OS] - pPledi e bt Lad

il i ] By 0 08 L =)
Pagad | 1 lmia Bwaran ge: paging |+ ] sz L e Eal L el
§ e AR 10 POSZOME | CoRS0RIDA | BGGRMGI LAVGRATORE | AGGILING OCCLFAZIIHE § MODFICA mnmh'nmmmnm_
Copynget & 2014 - Intmds Maziorals Preddenza Sociaie L

Le operazioni che l'utente puo effettuare sul lavoratore sono aggiungerlo ad una occupazione,
modificare i dati (solo flag rappresentante legale), cancellarlo e visualizzare il pdf individuale
contenente i periodi e le occupazioni riferite al soggetto selezionato
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Aaaiunai ad occupazione
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INSERISCI LAVORATORE DA AGIBILITA PRECEDENTI

L'utente decide di selezionare il lavoratore da una precedente agibilita. Dopo aver selezionato la
funzionalita Aggiungi Lavoratore |'utente sceglie I'opzione Ricerca da agibilita precedenti i
sistema visualizza I'elenco dei lavoratori presenti nelle precedenti agibilita. L'utente ha la
possibilita di aggiungere i lavoratori utilizzando il pulsante Aggiungi Lavoratore

Aggiungi lavoratore all*agibilita numero 2419

Tipo di ricerca
’7 Ricerca per codice fiscale '/

Ricerca da agibilita precedenti *

Inserimento lavoratori esteri '

Lavoratori Trovati

Codice Fiscale Cognome Nome Leg.Rappr.
I - ANDREA simo ;
=]
=]
=
—— mecsmoo Samo (23
-

i |
Pagina II' di 2 Wkl Risultati per pagina: 3 Visualizzazione 1 a 4 di 6 risultati.

INSERISCI LAVORATORI ESTERI

Nel caso di inserimento di lavoratore straniero |'utente seleziona la scelta Ricerca lavoratori
esteri e inserisce i dati nella maschera visualizzata
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Aggiungi lavoratore all’agibilita numero 2419

—Tipo di ricerca
Ricerca per codice fiscale @ Ricerca da agibilita precedenti @ < Inserimento lavoratori esteri @ >

— Dati Anagrafici

Cognome * Nome * Sesso

[ ] )
Cognome d arte Nome d'arte Data di nascita
Stato di nascita Cittadinanza

J

— Dati Residenza

Indirizzo lavoratore CAP lavoratore Stato di residenza

Terminato l'inserimento l'utente preme il pulsante Aggiungi, il sistema conferma l'inserimento e
visualizza nell’elenco il nuovo lavoratore

WP CUMEEA  ISNTURD BARCHE DATUE BILASCT ASTE GASE & FONSIPON  BOFTRANE LK MAMTA DPEROATE 0 RES

INPS facia - Informazioni Servizi Online - TROWA

4 mmeean

sorelrl perle

CZISTIGE *Foommin=s et ittt

Twarnane s Tgs  denwesr Tedemn Dus e Dew s

Ll - 1 [eildl - 1 &l
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INSERISCI AGIBILITA PER IL LAVORATORE AUTONOMO

Il sistema permette l'inserimento facilitato di un’agibilita per la categoria di lavoratore autonomo
esercente attivita musicali.

L'utente si identifica nel portale utilizzando le credenziali di impresa che gli sono state fornite a
seguito di una richiesta di pin di impresa, entra nel portale delle aziende, seleziona la voce di
menu Certificato di Agibilita. Dopo aver inserito il proprio codice fiscale ed aver avviato la ricerca
il sistema gli propone la maschera di riepilogo della posizione INPS. L'utente seleziona la
posizione e preme il pulsante Nuova Agibilita.

Compila la maschera dell’agibilita inserendo i dati descrittivi dell’evento e l'indirizzo e preme il
pulsante Salva. Tra le funzionalita a sua disposizione non & presente quella che permette di
aggiungere nuovi lavoratori dal momento che potra richiedere un’agibilita esclusivamente per se
stesso

Richiesta Certificato di Agibilita - Certificato di agibilita n®:121 [ |5

Codica Fiscale Mairicals  Kaminativa Sualifica Retribuz,  Taot Aesib.  Legap Meniif, Ducricions Tipn  Osta Dl Dwe sl
]

[l ] 2 |
[l 3] Pagina| O | di @ Fulinti par pagina: (2 [w] O
Pagna 1 |dad Raultati par pagine: (= (w] 3 Vissalizzarioes 181 di 1 risslieii

| DETTAGLA POSZIORE | CONSDLIDA | AGGING] OCCURATIONE | NODIFICA DATI AGIBILITA | STAMFA CERTIFICATD _

L'utente aggiunge un’occupazione inserendo i dati obbligatori come la descrizione, la tipologia di
agibilita, l'indirizzo, la qualifica e la retribuzione se prevista. Sceglie il periodo di competenza e
preme il pulsante Salva Occupazione
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Aggiungi occupazione all'agibilita numero 121

Descrizione Evento * | Tipo Agibilita *
h_

Luogo | |Note

— Dati Indirizzo

Indirizzo * Provincia *
Indirizzo, 32 | [ASTI
Comune * Cap *
[BERZANO DI SAN PIETRO 14020
— Periodi
Data Dal (): Data Al ():
| |@ | |@ Elimina periodo 1
Aggiungi periodo
— Dati Lavoratore
Qualifica *

Retribuzione

il sistema registra i dati, associa I'utente come lavoratore e li collega all’agibilita creata

Richiesta Certificato di Agibilita - Certificato di agibilita n®:121

GE = ] [E
!-ll — = | [®] Fagne, | @b Pimiittuii par paging | = E] G
| Pagiem| | M1l Bihen e pagra (8w | 0 Vusliszssiess o T s Vinsakzranions: §s | o § rikes

[ rosa o s o o e s o

A questo punto l'utente pud solamente consolidare l'agibilita e stampare il certificato
protocollato.
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CONSOLIDAMENTO DI UN’AGIBILITA APERTA

L'utente ha la possibilita di consolidare un’agibilita direttamente dall’elenco delle agibilita nella
maschera di dettaglio della posizione premendo il pulsante Consolida Agibilita

Richiesta Cartificats di Agibilits WY 1 &
Dati Azisnda
Cistficn fiucabs: (APE——— R
Wiz Loyabe T Coidice Pl A —— Drndiria 2o |
omb Prstzione
Mgtricals; ME— Demavming ripmne: MEINeEy
Uminprirsta Filter Agibifnd -
lidentilicative Aaihilits AgibaEts dal At Al
= =
Skain Spthis Uinlid Opersiiva
hpmtie Tietin| e Fora Frema
SL P g e e Mz hgeiia |r" if ..1
= Sermanom O foe aere LN L] |.;! .
! = | [¥]
Mgss 1 Akl Biwsnin e pigid 1wl D wilusimagiise | b3 s
-
e e N T e Y

oppure selezionarla e utilizzare il pulsante nella maschera di dettaglio dell’agibilita

W COMmICE  LTRNTURD BANCHHE DATIE BILASC]T AGTEDASE E FOEWITOIN SOFTMARE LMK MAFVA OPERDATE 0 nad

INPS facia - Inefovnmiazi ol Servizi Onling - TROVA

servid perle

CIZIETICE oo et it

Diat Azkenda
Codloe Fiecalo: Ragiotie sociak: N

Raper, | gl Codirs haraie: I Indirizzs-
Dati Peslzlons
rarricola: S Lremmrmina cicrve. [N

Rimgdiogs dali Certilicato di Agibilits = an
Drssciriomi Vs el Staln: Apeits
Diwtn Inkriec 02/25/I037 Diadn Flmes 18,05/7033
IndiFizro: palrzals Cladio 1, ROMA . 0005 - ROPAL Tipo: huwa

[oeracn mm@mﬁm LavoRAToRE [ AN CCuPATaME [MoniFics naT o i | sTanms cemrincato [N

Il sistema visualizza un messaggio con l'esito dell’operazione
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VARIAZIONE DI UN’AGIBILITA CONSOLIDATA

Potrebbe essere necessario apportare alcune modifiche ad un’agibilita gia consolidata riferita ad
un’attivita gia iniziata. In questo caso I'applicazione permette di variare I’agibilita lavorando sui
periodi di occupazione fino ad un massimo di cinque giorni antecedenti la data delle modifiche se
dovute a causa di forza maggiore e a condizione che sia fornita idonea documentazione della
predetta circostanza.

Selezionare dall’elenco delle agibilita consolidate quella da variare

Certificati di Agibilita - Manuale utente

Per variare I’agibilita I'utente puo entrare nel dettaglio e premere il pulsante Variazione.

miFy Colmmets  CTERTTD  BARCHE DATIE BiAC  ARTE DANe & MiwifOie 0 TmAss e AdPes  OFtmBATh nns

INPS facia - Informazioni Servizi Online

sorvlrl perle

qzlende e | consulent y: et _'_"'I"I’_""""""" A

Grniwern wi)
bl i i o

Richiesta Certificato di Agibilitd - Certificato di agibilita n°:48 del: 02/05/2015

I-meanm

DAt Azienda
Eodio ke I Raijoiie socisk: [
Raper, Legaie: NN odice fcrle; I ndirizze:

Dali Pesiziong
Matricola: 210 NSNES Ispmmsrminis s [N
Risplioge dati Certilicatn di Agibiliss = an
Drescirioee: Vs o ergd Staln: Corsofiiais

Dite Enkries 0225037 Dsdn Fimes 18053017
InifiFirzo: palrzale Cladio 1, ROMA . ADZ0E - AOMA Tipi! ke

Crmees e s

Oppure premere il pulsante Variazione Agibilita in corrispondenza dell’agibilita da modificare

AT | oy bmeci b1 P RRC-T nra4rIany Hunen Cresvmring

Il sistema crea una copia dell’attuale agibilita in stato “Aperta” e visualizza il dettaglio della
nuova agibilita in variazione della precedente sulla quale potra effettuare le modifiche necessarie
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miFy Colmmets  CTERTTD  BARCHE DATIE BiAC  ARTE DANe & MiwifOie 0 TmAss e AdPes  OFtmBATh nns

INPS facia - Intoirmmaz oni Servizi Onling

sorvlrl perle e 0 T R
aziende ¢/ consvient e Lt e b e

Richiesta Certificato di Agibilitd - Certificato di agibilitd n°:52 del: 02/05/2015

Ciati Azienda
Eoidlo Frbcala: Haijhitin fociak

Rappr, L rgade: Codice fecale: @ Endirizzo: I
Dali Pestzinn
Malricnla: 20 RENES Uspmrmin cine. [

Risplioge dati Certilicatn di Agibiliss w3
Dresciriosre: Vs o vl Staln: Apeits
Diwta Inkries: T2/25/2033 Distn Fimes 182307033
IndiFizzo: patrzabe Clodio 1, ROMS - ODT0E - ROML Tipn! Yz

| DETTAG ) POSEONE | CORSOLIA | AGGRMNG! LAVORATORE | AGGIING OCCLEAZIONE | MODIICA DAT) &IEAITA | STANRA mmm_

Il sistema non consente di effettuare variazioni a periodi antecedenti i 5 giorni dalla data di
modifica.

ANNULLAMENTO AGIBILITA

E possibile annullare un’agibilitd utilizzando il pulsante Annulla Agibilita nell’elenco
riepilogativo in corrispondenza dell’agibilita scelta.

Oppure utilizzando il pulsante Annulla presente nella maschera di dettaglio dell’agibilita.

L'annullamento, a causa di forza maggiore e a condizione che sia fornita idonea documentazione
della predetta circostanza, sara possibile solo se la data di inizio dell’agibilita rientri nei cinque
giorni precedenti la data di annullamento.

Lista Agibilita
Identificative Descrizione Data Inizio Data Fine Tipo Stato Variaz.della Variata da
1542  Un'altra agibilita 13/10/2015 31/10/2015 Nuova Consolidata Qi L ): E
1543  Agibilita M- 08/10/2015 24/10/2015 Variazione Consolidata 1541 1546 Qi @
1544 TERZA AGIBILITA 01/11/2015 21/11/2015 Nuova Consolidata Qi Li g
1545 QUARTA AGIBILITA" 15/10/2015 /1172015 Nuova Consolidata L‘_‘j Li Q
1546  Agibilita 08/10/2015 24/10/2015 Variazione Aperta 1543 b
gibilics TE— /10 /10 pe Qla] I
[4] i
Pagina 1  di1 Risultati per pagina: 10 ¢ Visualizzazione 1 a 6 di 6 risultati.

Il pulsante Elimina Agibilita rimuove definitivamente |'agibilita dagli archivi ed € applicabile
solamente a quelle in stato non consolidato.
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iy Codmpmetd  CTERTURG  Bdeciie DATIE BiLkdec  ARTE Ghke & eliwifiim  BOF Pmiss  uee MdFee OEpmBkTE 0 nEd

INPS facia - Intoirmmaz oni Servizi Onling

sorvlrl perle

QIIEndE e | consulent

Ciati Azienda

Codics Fucala: Mo cociak:

Raper, Lrgeie: Codice frcbe: @ IR ————
Dati Pesizions

Malricols: E— [en——— |
Risgalinge duti Certificatn di Agibilit e

Descizione: | pagiacd Stalo: Cossofidat

Bata Inkrde: 33/00,I033 Diadn Fimes 79907013

Indieizzn; via dela giflana 3, BIBESANG - 41020 - REGES RELL EMILLA Tipo! Variazions

e

una volta annullata I'agibilita pud essere visualizzata in sola consultazione e il sistema non
permette alcuna operazione.

P aziendes eomen - e i

Richiesta Certificato di Agibilita

Dnhl Arimnds
Codice flacale;
RED L EUEIE H Tidirisr i, T —
DA Pl
Fatriinala: ——— Piprcoima rizny
Tmipeesta Fllbro Apibilin
Tdentifivathen Aglhitita Amnin Tririn Agubeiita Skadn Agaksditn
LS semidatn [wr]
&7 | pegiecti BT DY D20 Mz Aevradbmn 3 |1-‘
[ = | L] -
P L (WL Nudshi mreeere’ 1wl & Sl Da L @ 8 ki
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ASSEGNAZIONE DELEGA A LAVORATORE

Le imprese che hanno la necessita di autorizzare un proprio dipendente a creare e consolidare
un’agibilita per un evento nel quale questi & 'unico lavoratore possono utilizzare la funzionalita
di assegnazione delega accettando le disposizioni dettate dall’istituto.

Richiesta Certificato di Agibilita - Dettaglio Azienda

Dati Asimnia

Craicn larake R e T ——
REppr.Lepsle: —— Codice fiscale: Indirizrm: N
BOLDGRA

L'utente preme il pulsante che abilita/disabilita la gestione delle deleghe e il sistema visualizza
una finestra contenente l'informativa sulla gestione delega e il pulsante di accettazione delle
disposizioni.

Autorizzazione Deleghe %

— Delega alla richiesta di agibilita al lavoratore

Attenzione Questa funzione & riservata unicamente alle imprese che intendano delegare
lavoratori dello spettacolo esclusivamente alla richiesta del certificato di agibilita. L'utilizzo della
suddetta funzione comporta da parte del legale rappresentante dellimpresa il rilascio di
apposita delega al lavoratore e 'assunzione di responsabilitd in merito correttezza e veridicita
dei dati informativi inseriti. L'Istituto porra in essere i controlli necessari al fine di accertare la

2 nell'utilizzo della procedura.

A questo punto il rappresentante dell'impresa pu® autorizzare il lavoratore ad aprire e
consolidare una richiesta di agibilita utilizzando la funzionalita Gestione Deleghe
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Richiesta Certificato di Agibilith - Dettaglio Axienda 'E
Daih Arienda
Codics fiwcals: Haginne sociale:
P p— Eadice ek u- testicizzoc [
P maTipEe. o [ TTES s Find
Ty ST LS 1K |
[f = | &
M-ll_ L2 | Bl g plpea - -:j [ T T R R R R
(o snone e
—
Coppight © 3033 . bilihds Marusels Preddanis Sooads -
Inserisce la deleaa I
Il sistema visualizza una pagina di ricerca del lavoratore a cui assegnare la delega.
Gestione Deleghe |

Gestione Delegati Impresa
Codice fiscale: |

Aggiungi Delegati

Codice Fiscale Cognome

4] i |

Pagina di 1 » |  Risultati per pagina: ) Visualizzazione 1 a 2 di 2
CHIuDI

[
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Il sistema visualizza un disclaimer nel quale viene riportata la dichiarazione di responsabilita del

legale rappresentante per le attivita che assegna al proprio delegato

Gestione Deleghe [ ]

Delega e dichiarazione di responsabilita per la richiesta di certificato di agibilita da parte del
lavoratore dello spettacolo.

1l/1a sottoscritto/a N r-to - il 06/12 - roMe CF: I

In qualitd di legale rappresentate dellaF ITALIANI S.R.L. IN FORMA
AEBREVIATA. “ CF/PI:

e di datore di lavorofcommittente de il/la sig./sig.ra CrEccEEaEEEEERT CF: TEEEG_————
DELEGA

il medesimo ad effettuare, in suo nome e per suo conto, la richiesta del certificato di agibilitd on-line
riguardante esclusivamente prestazioni rese dal soggetto delegato, mediante |"apposito servizio on-line
disponibile nel portale www.inps.it, alla sezione Servizi on line > Per tipologia di utente > Aziende,
Consulenti e Professionisti= Servizi Settore Sport e Spettacolo=Richiesta Agibilita.A tal fine,
consapevole della responsabilitd civile e penale per dichiarazioni false e mendaci, ai sensi e per gli
effetti degli artt. 38, 47 e 76 del DPR. n. 445/2000,

DICHIARA

1) che la delega riguarda esclusivamente l'adempimento della richiesta del certificato di agibilita,
rimanendo in capo al delegante la facoltd di modificare efo annullare la richiesta di certificato di
agibilita;

2) che rimane, in ogni caso, in capo al delegante la responsabilitd per il mancato adempimento della
richiesta del certificato di agibilita, ai sensi dell’art. 6 del D.Lgs.C.P.S. n. 708/1947;

3) di garantire sotto la propria responsabilitd civile e penale che i dati retributivi indicati dal delegato
nella richiesta del certificato saranno corrispondenti alle registrazioni effettuate sui libri paga e
matricola;

4) di esonerare |'Istituto da qualsiasi responsabilita derivante dall’errato efo illegittimo utilizzo della
procedura on-line in oggetto da parte del soggetto delegato

5) di aver preventivamente autorizzato il soggetto delegato all’'utilizzo dei dati personali del delegante,
ai sensi del D.Lgs. n. 196/2003. v

Nirhiara di annrnvare acnreeeameanta la rlanenla di coi al nomearn 43

Gestione Deleghe [ %

procedura on-line in oggetto da parte del soggetto delegato

5) di aver preventivamente autorizzato il soggetto delegato all’utilizzo dei dati personali del delegante,
ai sensi del D.Lgs. n. 196/2003,

Dichiara di approvare espressamente la clausola di cui al numero 4)

Informativa sul trattamento dei dati personali

{Art. 13 del d. lgs. 30 giugno 2003, n. 196, recante il "Codice in materia di protezione dei dati
personali™)

L'Inps con sede in Roma, via Ciro il Grande, 21, in qualitd di Titolare del trattamento, la informa che
tutti i dati personali che la riguardano, compresi guelli sensibili e giudiziari, raccolti attraverso la
compilazione del presente modulo, saranno trattati in osservanza dei presupposti e dei limiti stabiliti dal
Codice in materia di protezione dei dati personali (d'ora in avanti "Codice™), da altre leggi e da
regolamenti, al fine di definire la domanda e svolgere le eventuali altre funzioni istituzionali ad essa
connesse. Il trattamento dei dati avverra, anche con l'utilizzo di strumenti elettronici, ad opera di
dipendenti dell'Istituto opportunamente incaricati ed istruiti, secondo logiche strettamente correlate alle
finalita per le quali sono raccolti. I suoi dati personali potranno essere comunicati ad altre
amministrazioni pubbliche o a privati soltanto alle condizioni previste dal Codice e solo eccezionalmente
potranno essere conosciuti da altri soggetti, che forniscono servizi per conto dell’Inps e operano in
qualita di Responsabili per il trattamento dei dati personali designati dall'Istituto. 11 conferimento dei
dati non contrassegnati con un asterisco & obbligatorio e la mancata formitura potrd comportare
impossibilita o ritardi nella definizione dei procedimenti che la riguardano. L'Inps la informa, infine, che
pud esercitare i diritti previsti dall’art. 7 del Codice, rivolgendosi direttamente al direttore della
struttura territorialmente competente per listruttoria della presente domanda; se si tratta di
un’‘agenzia, |istanza deve essere presentata al direttore della struttura territorialmente competente
anche per il tramite dell’agenzia stessa.

Data di consegna  01/09/2015

Versione 1.1 - Pag. 32



IN]] S Direzione centrale sistemi informativi e tecnologici

Istitute Nazionale Previdenza Sodale

)

Certificati di Agibilita - Manuale utente

Premendo il pulsante accetta il soggetto viene aggiunto all’elenco dei delegati.

Per rimuovere la delega ad un soggetto delegato premere il pulsante Rimuovi Delegato in
corrispondenza del lavoratore da rimuovere.

L'utente inserisce il codice fiscale e preme il pulsante Aggiungi

Gestione Deleghe

Codice fiscale: | Aggiungi

|7Ge5tinne Delegati Impresa

Aggiungi Delegati

Codice Fiscale Cognome MNome

) ]

Rimuove il delegato I
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UPLOAD FLUSSO MASSIVO AGIBILITA

L'applicazione mette a disposizione dell’'utente una funzionalita di upload di un file in formato
xml contenente un numero aperto di agibilita. L'utente dovra necessariamente autenticarsi, sul
sito Inps tramite le credenziali assegnate come Titolare/Rappresentante legale ovvero come
delegato (es. Consulente di impresa), ed accedere all’applicativo di gestione delle agibilita.

Il file prodotto come input deve essere generato secondo lo schema stabilito e caricato nel
sistema mediante la funzionalita di Upload messa a disposizione dall’applicativo. Per generare il
file l'utente pud scaricare le specifiche premendo il pulsante Download Specifiche
Importazione.

La funzione di upload del file viene richiamata attraverso il pulsante Importazione Massiva
Certificati Agibilita

Richiesta Certificato di Agibilita i

RICERCA ATTEMDA
Tipo di rcerca
Hicarca gt agiomnds ¥ Micarca cerilicats di agikilivh

Inserire il codice fiscale dell’aziends
Codice Fiscale

e —
RICERCA BITENDA IMPOATATIONE WA EENA CERTIFCATI AGIBILITA ™

Premuto il suddetto pulsante il sistema presentera la maschera contenente il riepilogo delle
precedenti elaborazioni con I'esito registrato.

Per ciascun flusso registrato avra la possibilita di salvare in locale i precedenti file di input,
output e le stampe delle agibilita create

Richiesta Certificato di Agibilita

Selezionare il file xml da importare:

Sfoglia...

lflmportazione massiva certificati di agibilita

Importazione massiva certificati di agibilita
’7 M visualizza solo le elaborazioni dell'ultimo anno Aggiorna Lista Elaberazioni

Lista Elaborazioni Precedenti Certificati Agibilita

ive Data El i Agibilita Totali Agibilita Importate

| EH 15/07/2015 1 1

B4 15/07/2015 4 4

82 15/07/2015 4 4

81 15/07/2015 4 4

80 15/07/2015 4 4

[« 1l ]

Pagina| 1 [di3 |} | Risuhatiper pagina: 5 ) Visualizzazione 1a 5 di 13 risultati.
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Per caricare un nuovo file 'utente preme il pulsante Sfoglia,

‘ Richiesta Certificato di Agibilita

Selezionare il file xmLg& importa

Importazione massiva certificati di agibilita
’7 Sfoglia...

seleziona il file dai propri archivi e preme il pulsante Avvia Elaborazione Certificati di
Agibilita.

La fase di Upload prevede preliminarmente una serie di controlli amministrativi (verifica della
delega e di regolarita contributiva) e controlli sintattico-formali sul file.

[4] il
Pagina 0 dio0 Risultati per pagina: 5 r (4o

AVVIA ELABORAZIONE CERTIFICATIDI AGIBILITA

Al termine dell’elaborazione il sistema presenta un riepilogo del numero di agibilita presenti nel
file, di quelle importate correttamente e di quelle scartate.
Un maggior dettaglio di informazioni € consultabile nel file xml prodotto dal sistema.

Risultato Eleborazione Flusso XML

Agibilita presenti nel file: 2
Agibilita importate correttamente: 1

Agibilita scartate: 1

Cliccando sul seguente pulsante & possibile scaricare il risultato dell'elaborazione in formato ¥ML. I certificati non appena disponibili, saranno presenti nell'elenco sotto.

Download Risultato

La stampa dei certificati potra essere effettuata cliccando sul pulsante stampa, presente
nell’elenco riepilogativo delle agibilita, in corrispondenza dell’agibilita scelta

Download risultatq elaborazione

Lista Elaborazioni Precedenti Certificati Agibilita

Identificative  Data Elaborazione Agibilita Totali Agibilita Importate Agibilita Scartate
1 24/07/2015 2 1 1] > @ I
- —_— et

Download file input

Download ricevute agibilita

La produzione dei certificati di agibilita potrebbe non essere contestuale alla creazione del file di
output dell’elaborazione. In tal caso & necessario attendere il termine dell’elaborazione.
Utilizzando il comando specifico Aggiorna Lista Elaborazioni |'utente invia un comando
all’applicativo che esegue un aggiornamento sulla situazione della creazione delle ricevute
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Aggiomna Lista Elaborazioni ———

’7 ¥ visualizza solo le elaborazioni dell'ultime anno

Lista Elaborazioni Precedenti Certificari Agibilita
Agibilita Totali Agibilita Importate Agibilita Scartate

1 24/07/25 2 1 1 B
.aa Ad
& —

Identificativo  Data Elaborazione

La visualizzazione delle elaborazioni & impostata in ordine cronologico dalla piu recente alla piu
vecchia ed € possibile invertire I'ordine cliccando sull’intestazione della colonna “Identificativo”

oppure “Data Elaborazione”.
(fine del documento)
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