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OGGETTO: Servizi ex Enpals per le Imprese, Consulenti e Professionisti su
Portale INPS — Rilascio nuova versione procedura telematica per la
richiesta del Certificato di agibilta.

1. Premessa

Nell’lambito del processo di integrazione della gestione ex Enpals, con Circolare n. 154 del
03/12/2014 sono state date indicazioni in merito al’adozione, a partire dall’1.1.2015, delle
modalita di attribuzione delle posizioni contributive aziendali in vigore per le aziende con
dipendenti anche per i datori di lavoro dello spettacolo e dello sport professionistico ai fini
dell’espletamento di tutti gli adempimenti contributivi e informativi di legge nei confronti
dell’Istituto.

Per effetto di tale integrazione, con il presente messaggio e con specifico riferimento alle
imprese del settore dello spettacolo, si forniscono indicazioni in merito al rilascio della
procedura telematica per la richiesta e la conseguente emissione on-line del certificato di
agibilita, adeguata alla luce dell’'avvenuta estensione del sistema di identificazione delle
suddette imprese in base alla matricola INPS.

2. Certificato di Agibilita

In merito al quadro normativo di riferimento che disciplina I'adempimento in parola, non



essendo variata la normativa che presiede I'obbligo del possesso del certificato di agibilita a
tutela dei lavoratori artisti e tecnici occupati nelle categorie da 1 a 14 dell’articolo 3, D.L.C.P.S.
n. 708 del 1947 e successive modificazioni ed integrazioni, rimangono valide le disposizioni gia
emanate in precedenza dall’Enpals; in particolare, si richiamano la circolare Enpals n. 21 del
04/06/2002, nella quale viene riesaminata complessivamente la normativa inerente al
suddetto obbligo, e la circolare n. 17 del 10/12/2007, che ha fornito indicazioni sulla procedura
per la richiesta telematica del certificato di agibilita (cfr. par 3.3 della circolare).

Si rammenta, altresi, che la modalita di richiesta telematica del certificato di agibilita & stata
estesa anche a quello a titolo gratuito (cfr. circolare n. 144/2012).

3. Adeguamento della procedura telematica per il rilascio del Certificato di
agibilita

Alla luce dell’integrazione di cui alla premessa, il principale adeguamento della procedura per
la richiesta del certificato di agibilita riguarda la visualizzazione delle posizioni
contributive(Matricole INPS) riferite al Codice Fiscale dell'impresa, utilizzato per accedere al
servizio.

Sulla base dell’elenco delle posizioni contributive visualizzato per I'impresa, la_richiesta di un
nuovo certificato di agibilita, la maodifica (ove ricorrano le condizioni) o la visualizzazione di una
richiesta gia inserita, verra effettuata selezionando la “Matricola” sulla quale si intende
operare e non piu le posizioni identificate con “Codice Gruppo” e “Numero Attivita”, alla luce
del venir meno della prassi precedentemente in uso di articolare gli adempimenti sulla base
dell’attivita di impresa

(cfr. circolare n. 154/2014, par. 4).

In generale, nel merito della procedura in parola, stante il permanere del quadro normativo di
riferimento, si applica la logica preesistente (cfr. par. 3.3, Circolare Enpals n. 17/2007) .

Gli adeguamenti realizzati sono stati introdotti al fine di gestire, in termini di operativita, le
diverse esigenze dell'impresa legate alle sue specifiche caratteristiche.

In particolare, a fronte di una richiesta di agibilita, I'impresa potra procedere indifferentemente
all’inserimento preliminare dei “Lavoratori” oppure delle “Occupazioni” (termine utilizzato in
procedura per indicare gli eventi nei quali sono impiegati lavoratori appartenenti alle categorie
di cui ai numeri da 1) a 14) dell’art. 3 del D.Lgs.C.P.S. n. 708/1947), quindi procedere con
I’associazione dei lavoratori alle occupazioni, cui si riferiscono le prestazioni lavorative, avendo
cura di indicare la retribuzione giornaliera e la qualifica professionale rivestita dal lavoratore.

A tal proposito si precisa che, per la singola occupazione, la retribuzione giornaliera indicata e
la qualifica rivestita dal lavoratore dovranno essere le medesime in ogni giorno di svolgimento
della prestazione.

Nell'ipotesi in cui, viceversa, siano state pattuite retribuzioni diverse e/o il lavoratore debba
rivestire diverse qualifiche nelle singole giornate, dovranno essere aperte singole
“Occupazioni”, ognuna delle quali caratterizzata da univocita con riferimento sia alla
retribuzione giornaliera sia alla qualifica rivestita.

Si fa presente, inoltre, che ai fini della compilazione della richiesta del certificato di agibilita, la
medesima deve essere effettuata in relazione alla singola “occupazione” svolta e che le date di
svolgimento della prestazione lavorativa devono essere indicate in modo puntuale.

In particolare, nel caso in cui i giorni della prestazione lavorativa siano contigui, sara
sufficiente precisare la data iniziale e finale della prestazione, intendendo in tal modo che si
tratta di giorni consecutivi di prestazione.



Viceversa, nell’ipotesi in cui le giornate lavorative non si susseguano tra loro, le medesime
andranno specificate singolarmente, con I'inserimento di distinti periodi.

Con riferimento alla categoria dei lavoratori autonomi esercenti attivita musicali, di cui al n.
23-bis) dell’art. 3 del D.Lgs.C.P.S. n. 708/1947, inquadrati con C.S.C. 7.07.11(cfr. Circolare n.
154/2014), é stata prevista una modalita semplificata di richiesta del certificato di agibilita che
prevede, al momento dell’accesso, l'inserimento da parte del lavoratore esclusivamente
dell’Occupazione, del periodo e della data della stessa, la qualifica rivestita e la retribuzione.

3.1 Nuova funzionalita per la richiesta del certificato di agibilita da parte di lavoratori
delegati dal datore di lavoro.

In considerazione delle peculiari modalita di svolgimento dei rapporti di lavoro nel settore dello
spettacolo e dell’esigenza di provvedere tempestivamente alla richiesta del certificato di
agibilita, la cui acquisizione potrebbe essere necessaria in tempi molto ristretti e celeri, € stata
implementata una nuova funzionalita nelllambito della procedura on-line in esame che
consente al lavoratore espressamente delegato dal proprio datore di lavoro o committente di
richiedere per se stesso il certificato.

In particolare, il datore di lavoro nei confronti del quale sussiste I'obbligo di effettuare la
richiesta del certificato di agibilita in relazione al lavoratore dello spettacolo e in capo al quale
rimane sia l'obbligo medesimo sia la responsabilita del’ladempimento, previo rilascio al
lavoratore di una specifica delega e di una dichiarazione di responsabilita all’lstituto, puo
abilitare singoli lavoratori ad effettuare la richiesta di agibilita per se stessi.

La nuova funzione consente I'inserimento da parte del datore di lavoro del lavoratore delegato
in un elenco di lavoratori abilitati, associati alla matricola azienda.

Il lavoratore abilitato potra esclusivamente inserire richieste di agibilita riferite a proprie
prestazioni lavorative, mentre non potra eliminare o modificare le richieste gia inserite.

Viceversa, solo il datore di lavoro potra disabilitare lavoratori precedentemente inseriti nella
lista, modificare o eliminare richieste di agibilita effettuate da lavoratori abilitati e visualizzare
agibilita riferite ad altri utenti.

Per I'accesso al servizio, il lavoratore dovra preventivamente inserire la matricola del datore di
lavoro; l'accesso sara subordinato al controllo, effettuato dalla procedura, dell’abilitazione del
lavoratore all’inserimento delle richieste di agibilita secondo le limitazioni suddette.

Tale funzionalita pud essere resa disponibile, con le stesse modalita e limiti, anche per i soci
lavoratori di societa.

3.2 Possibilita di associare la Richiesta di Agibilita ad Unita Operative della
posizione contributiva

Come in precedenza chiarito, per effetto dell’ladozione anche per le Imprese del settore dello
spettacolo, delle disposizioni in vigore per le aziende con dipendenti in ordine all’apertura delle
posizioni contributive aziendali, ai fini del’ladempimento della richiesta del certificato di
agibilita dovra essere utilizzata esclusivamente la matricola INPS.

Infatti, come noto, la precedente prassi, che consentiva ai datori di lavoro dello spettacolo e
dello sport professionistico di articolare gli adempimenti sulla base delle “attivita” di impresa,



corrispondenti ad un insieme di assicurati caratterizzati da profili di omogeneita (produzione di
spettacolo, tipologia contrattuale di lavoratori, etc.), € venuta meno per effetto dell’estensione
ai datori di lavoro dello spettacolo e dello sport professionistico delle disposizioni che
disciplinano I'apertura delle posizioni contributive aziendali per le aziende con dipendenti (cfr.
circolare n. 154/2014, par. 4).

Ad ogni buon fine, fermo restando che ai fini contributivi tutti gli adempimenti fanno
riferimento alla posizione contributiva (matricola) dell'impresa, e che la verifica di regolarita
contributiva preliminare al rilascio del certificato di agibilita riguarda la posizione aziendale nel
sua interezza, le imprese che avessero l'esigenza di raggruppare le richieste di agibilita
secondo criteri di omogeneita dei lavoratori, possono indicare, in fase di inserimento della
suddetta richiesta, I'informazione riferita all’'Unita operativa, tra quelle censite per la posizione
contributiva (matricola) dell’'impresa.

Si rammenta che per “Unita operativa” si intende il luogo ove viene svolta in maniera stabile
I'attivita lavorativa di uno o piu dipendenti (cfr. circolare n. 172/2010).

Tali “Unita operative” dovranno preventivamente essere censite tramite la apposita procedura
telematica “Comunicazione unita operativa/Accentramento contr.” esposta accedendo alla
voce “lIscrizione e Variazione Azienda” presente nel menu di sinistra della pagina del Portale
“Servizi per le Aziende e Consulenti”.

Al riguardo, si fa presente che, nel Flusso Uniemens, I'informazione dell’Unita operativa viene
raccolta a livello di “Denuncialndividuale” del lavoratore occupato in quella specifica Unita
operativa.

3.3 Liste

Per consentire allimpresa di poter disporre di uno strumento flessibile di gestione delle
richieste di agibilita inserite si e introdotta una nuova funzionalitda che consente di esportare in
formato excel le suddette richieste, filtrate secondo i criteri di estrazione scelti tra quelli resi
disponibili. Le liste riporteranno con i dati riepilogativi della richiesta, il dettaglio delle
Occupazioni e dei Lavoratori con la relativa qualifica e retribuzione giornaliera.

3.4 Variazioni

Le eventuali variazioni del certificato di agibilita effettuate dopo lo svolgimento della
prestazione lavorativa seguono i criteri gia noti, ovvero potranno essere eseguite non oltre
cinque giorni dall’evento, solo se dovute a causa di forza maggiore e a condizione che sia
fornita idonea documentazione della predetta circostanza (cfr. circolare Enpals n. 17/2007,
par. 3.3).

La comunicazione della circostanza posta a fondamento della variazione dovra avvenire
attraverso il Cassetto previdenziale aziende, indicando nell’oggetto il numero dell’agibilita che
si intende variare.

A tal fine, le aziende, come di consueto, dovranno allegare alla comunicazione la
documentazione probante della causa di forza maggiore che legittimi la variazione, in formato
.pdf.

Esempio: Si supponga essere la data corrente il 12 maggio e di avere richiesto un certificato di
agibilita con un occupazione per il periodo dal 5 al 10 maggio con due lavoratori.

Si verifichi, inoltre, la circostanza per cui un lavoratore il giorno 9 maggio non abbia potuto
effettuare la sua prestazione di lavoro.



Il datore di lavoro potra procedere alla modifica dell’occupazione in quanto il giorno 9 maggio
rientra nei limiti dei 5 giorni dalla data corrente.

La procedura di variazione in modo automatico provvedera a proporre una prima occupazione
con periodo dal 5 al 8 maggio con i due lavoratori ed una seconda occupazione, in modalita
variazione, dal 9 al 10 maggio, sulla quale il datore di lavoro sara abilitato ad operare.

3.5 Verifica regolarita contributiva

All'atto della richiesta, la procedura telematica effettua il controllo in ordine alla regolarita degli
adempimenti contributivi dell'impresa.

Si evidenzia che la suddetta regolarita contributiva viene effettuata a livello di Codice Fiscale
dell’Azienda, pertanto concerne tutte le posizioni contributive aperte dall'impresa
eventualmente anche su Gestioni diverse.

Qualora dovesse essere verificata la sussistenza di debiti contributivi accertati contabilmente,
la procedura inibisce I'emissione del certificato di agibilita, che potra essere rilasciato solo a
seguito della regolarizzazione, anche attraverso la dilazione in forma rateale, dei predetti debiti
contributivi ovvero della produzione di idonea garanzia, nella forma di fideiussione bancaria o
assicurativa, di importo pari al’lammontare dei debiti medesimi.

Si precisa che il rilascio del certificato di agibilita non € inibito dalla procedura qualora detti
debiti contributivi siano gia interessati da un piano di dilazione di pagamento in forma rateale;
allo stesso modo, il certificato sara rilasciato anche nel caso in cui i debiti accertati siano
oggetto di contenzioso in sede amministrativa ovvero giudiziale, oppure siano stati oggetto di
disposizioni legislative di sospensione dei pagamenti ed, infine, qualora affidati al’AdR per la
riscossione coattiva, in relazione agli stessi sia stato emesso un provvedimento di sospensione
della riscossione.

4. Indicazioni per I’'accesso al Servizio

Il servizio di Richiesta del Certificato di Agibilitda erogato tramite la nuova procedura telematica
sara disponibile sul Sito INPS nell’ambito dei “Servizi per le Aziende e Consulenti” della sezione
“Servizi On Line”, a partire dal 01 giugno 2015.

Il Sevizio potra essere raggiunto attraverso il percorso:

“Servizi on line > Per tipologia di utente > Aziende, Consulenti e Professionisti”

oppure in alternativa:

“Servizi on line > Elenco di tutti i Servizi > Servizi per le aziende e consulenti”

previa identificazione tramite PIN INPS con profilo Aziende, Consulenti e Professionisti.

La nuova procedura telematica sara disponibile selezionando, nel menu di sinistra della pagina

del Portale “Servizi per le Aziende e Consulenti”, la voce “Servizi Settore Sport e Spettacolo” e
quindi direttamente la voce di sottomenu “Richiesta Agibilita”.

Si rammenta che le comunicazioni delle eventuali variazioni del certificato di agibilita e della
relativa documentazione probante delle circostanze che legittimano tali variazioni vanno
inoltrate attraverso la funzione “Contatti” del Cassetto previdenziale Aziende, accessibile dai
“Servizi per aziende e consulenti”.



4.1 Modalita di accesso per singoli utenti (lavoratori abilitati dal datore di lavoro)

Con riferimento alla modalita operativa di cui al paragrafo 3.1 del presente messaggio,
I'accesso alla procedura telematica di richiesta agibilita da parte di lavoratori delegati a tale
adempimento da parte del datore di lavoro, potra essere effettuata accedendo al servizio sul
Portale INPS da:

“Servizi on line>Servizi per il cittadino” utilizzando il proprio PIN personale (profilo cittadino).

Nell’elenco dei servizi disponibili verra esposta la voce: “Richiesta agibilita per lavoratori dello
Spettacolo abilitati”.

Il servizio sara attivo 24 ore su 24 tutti i giorni della settimana.

Il lavoratore abilitato che non avesse richiesto ancora un PIN INPS per I'accesso ai servizi
telematizzati, puo richiederlo direttamente tramite I'apposita funzione esposta sul Portale INPS.

4.2 Ulteriori indicazioni operative

A partire dalla data del 1 giugno 2015 non potranno piu essere effettuate nuove richieste di
agibilita con la preesistente applicazione esposta nel menu di sinistra della pagina del Portale
“Servizi per le Aziende e Consulenti”, sotto la voce “Richieste di agibilita e denunce on line
(ante 2015)” di “Servizi Settore Sport e Spettacolo”.

Ai fini della gestione del transitorio sara comunque consentito, fino alla data del 30 giugno
2015, variare richieste di agibilita gia inserite nella precedente modalita.

A partire dal 1 luglio 2015 non sara piu possibile inserire nuove date in richieste di agibilita gia
rilasciate per periodi non ancora decorsi a quella data, comunicate con la preesistente
procedura.

Le uniche operazioni abilitate, nei limiti previsti dalla normativa, saranno I'’eliminazione di
Occupazioni e/o la variazione della qualifica e dell'importo della retribuzione giornaliera del
lavoratore.

Il Direttore Generale
Cioffi



Sono presenti i seguenti allegati:

Allegato N.1

Cliccare sull'icona "ALLEGATI" per visualizzarli.
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1. INTRODUZIONE

Il presente documento rappresenta il manuale di riferimento per il corretto utilizzo della nuova
procedura di rilascio del certificato di agibilita per le imprese del settore Spettacolo.

2. SCOPO DEL DOCUMENTO

Il documento & stato redatto con lo scopo di identificare i passaggi fondamentali per completare
I'inserimento di un certificato di agibilita legato ad un’attivita di impresa del settore spettacolo.
Inoltre verranno spiegati nel dettaglio i passaggi specifici per la variazione e I'annullamento di
un certificato consolidato.
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3. 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 IcH

== 0

Insgrire il opdice fiscale dell’ nzismdts
Codioe Fscale
f e | =

Copyrasht £ 3014 - |etRubs Mationss Dravidands Seaale

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

Richiesta Certificato di Agibilita - Dettaglio Azienda I
Dati & rsmnda
cosice tiscate: [ R Ragione sociab:: I
Rzppr Legale: [ Codice fiscol e EEE——— Ttz

sl = | 13}

Fagma 1 (@1 Snfisniperpigey 8 w| (O Vesskerarves [e Lol iestm

Copyright © 2014 Iaiets Nasotall Presitenia Sodae

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 I’elenco delle precedenti agibilita se
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Per creare una nuova agibilita I'utente deve premere il pulsante "NUOVA AGIBILITA"”

9

w

92 | Seconda Agibilita

Seconda Agibilita

94 Seconda Agibilita

95 | Seconda Agibilita

51 | Nuove 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

Variazione

Variazione

Variazione

Stato

Aperta

Consolidata

Consolidata

Consolidata

Consolidata

Variaz.della

1]

Pagina

1 diz2 I bl Risultati per pagina: |5

[v] @ visualizzazione 1 a 5 di 6 risultati.

Lista Agibilita

Identificativo  Descrizione
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]

e e

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 all'interno di quell’agibilita. L'utente ha la facolta di modificarli a livello di occupazione.
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Nuova agibilita per la posizione 5088074/57

— Salvataggio Agibilita

Descrizione * Unita Operativa

[Seleziona.. ]

— Dati Indirizzo

Indirizzo Provincia
Comune 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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Da questa vista l'utente pud visualizzare il dettaglio dell’agibilita premendo il pulsante
corrispondente (“lente di ingrandimento”) oppure consolidarla attraverso il “lucchetto”.
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4. AGGIUNGI UN'OCCUPAZIONE ALL'AGIBILITA

Una volta creata una nuova agibilita & necessario inserire un’occupazione. L’occupazione
rappresenta un‘attivita corrispondente ad una particolare qualifica lavorativa con uno specifico
importo retributivo, svolta in un posto definito in uno o piu 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 agibilitd n=:48

Dati Azienda
Cadice Fiscala: Aaglone sochale:
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Il sistema visualizza la maschera per |'acquisizione dei dati dell’'occupazione

Agplang] ocounparisne alFagibdlbta nunkenn 40

- Satyatagnin DooupsTinng
Oescrizipne Eventa =
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e e

L'utente compila la maschera inserendo le informazioni dell’'occupazione, inserisce il periodo
temporale e preme il pulsante Salva Occupazione. Il sistema in automatico recupera le
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informazioni relative all’indirizzo dall’agibilita se valorizzate in fase di inserimento. L'utente puo
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

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.

{4} ﬁ:"ﬂ:ll o a8iDE 1 LijasyIoee :1!:‘1E

il . | LY ] |
Pigiza' 1 [@el Dusisi e 1 ] 2 1A - | el

WhswEnag 0 8§ 1 i Fagian Wi L e B =

J CETT A b3 POSZME | CORSCR A § AGGAMG LAVORATORE § AGGIING OCCUPAZKINE HMOIEICA DAT) AGIHTLA § STANPA tiHEI.Fh'_M'ﬂ_

Copyright & 2044 - Lathues Mazionale Prevwdenza Sodse

Le operazioni che l'utente pud effettuare su un’‘occupazione sono la modifica, I'inserimento di
uno o piu lavoratori e la cancellazione
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5. AGGIUNGI UN LAVORATORE AD UN'OCCUPAZIONE

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

1] oy a BRI | LEMNI0E jﬂ

il - | T !
Pigia | 1 @l e ey (] 1 = | 7]

WiamiEpang s 1 8 § 611 At Fagsa Wi i o e ¢ [ w]

N DETTAGLI POSZIOHE | CiRbCn ik | AGGRWG LAVORATORE § AGGILNG OCCUPARIINE | BRONFICA DAT) AGIELILA | §TaNIA ctnrmu'm_

Capyright & 2054 - Lauos Mazonmle Privsdenza Sodote

il sistema visualizza una maschera contenente il riepilogo dei dati dell’occupazione, I'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 dal sistema.
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 lavoratori a una occupazione

— Tipo di ricerca

Ricerca per codice fiscale O] Ricerca da agibilita precedenti O Ricerca senza codice fiscale )

— Ricerca per codice fiscale

Codice fiscale: NN |

Lavoratori Trovati

Codice Fiscale Cognome Nome Leg.Rappr.
Osiyno .
5
1] il | ]
Paginadi i » |l  Risultati per pa.gina: ) Visualizzazione 1 a 1 di 1 risultati.
La funzionalita oltre ad aggiungere il soggetto all’agibilita lo collega in automatico

all'occupazione selezionata.

]
I comor  cam emm e
SPFCd s T
af - | [¥]

"Il-'d. 1 et BHAFIELT T gt ¢ i]_ ] | I o el ]
wisssiieranns 1 u i o0 i Fapes i (@} Ninareii por pugra © _\:J -"_l -.mmul_a|m
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Per ciascun lavoratore inserito le uniche informazioni personalizzabili sono la qualifica e la
retribuzione.
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6. 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 [ERIEN

FOTOMOELL € 15600 BNLAD

CEHESKCIE LE R Lt
FRmANTE
SFECTALL

£l = i 1 ¥
Pgine 1 |&1 T e e LT 1 — = : =
i i |8 3§ Pipa) 1 Pk i) b gk 4 ] Wil 1 a1 2 el

s TTace s Fasrons | consoenn | AGGuwa LAVIRATGRE § AGGIINGE OCCUFATEINE | MO ICA TAT) AGITLITA | STANPA CERTINCATD _

Ciafrprighl £ 2014 . Talfubi Makkiale Previileiss Sonals

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

Modifica occupazione (%
—Salvataggio Occupazione
Descrizione Evento * Tipo Agibilita *
incontro a calais |
Luogo Note
| I
— Dati Indirizzo
Indirizzo * Provincia *
jvia Michele di Lando 23 | [ROMA
Comune * Cap *
[ROMA 00192
— Periodi
Data Dal (06/05/2015): Data Al (08/05/2015):
|0&/05/2015 |8l |08/05/2015 | Elimina periodo 1
Data Dal (09/05/2015): Data Al (11/05/2015):
[p9/05/2015 | [11/05/2015 |G Elimina periodo 2
Data Dal (15/05/2015): Data Al (17/05/2015):
[15/05/2015 | [17/05/2015 |G Elimina periodo 3
Aggiungi periodo
v
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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):

' OB/06/2015 @ 0770512015 @ I Elimina perodo 1
Data Dal (09/05/2015): Data Al (11/05/2015):
[09/05/2015 |8 [11/05/2015 | Elimina periodo 2
Data Dal (15/05/2015): Data Al (17/05/2015):
[15/056/2015 | E8 [17/05/2015 | Elimina periodo 3
Aggiungi pericdo

seleziona i lavoratori ai quali applicare le modifiche

Modifica occupazione

Seleziona Tutti [

Selezionare i lavoratori per cui si 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 agibilita n®:49 del: 09/05/2015 -
L Lasvmmisg
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 Nuova occupazione generata dal sistema |
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7. 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.

mERLO0 | LaaAton | Oceunuso

| l Richiesta Certificato di Agibilita - Certificato di agibilita n®:49 del: 09/05/2015
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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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8. 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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9. AGGIUNGI LAVORATORE ALL'AGIBILITA

Creata una nuova agibilita I'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
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Il sistema visualizza la maschera di ricerca lavoratore

Aggisegl Bworatore ol sgilhilta memeee 4R

Tiga di riceros
Rhrerca per ondice lscale ® Ricercs da agibilit precedenti

Codice flscale; | |

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
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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.

Agyivengi Bawos obode ol sgildlita mmern b

Ricerra da aglbilia precedest Ribenca senm codion finaks

Coafloe Miynaler CRILHT MHOTOZHO

S —

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.
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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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10. 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 l'elenco dei lavoratori presenti nelle precedenti agibilita. L'utente ha la
possibilita di aggiungere i lavoratori utilizzando il pulsante Aggiungi Lavoratore

Aggugis gl Bworatore ol sgililra memeen i

Tiga di riceroa
Rirerca perondice lscaie Hicerra da agibilits precedenti Bicarra sencs codice lscaie

FoAKENEA AR

MARCELLD

ek

BT

11. INSERISCI LAVORATORE SENZA CODICE FISCALE (LAVORATORE IN
REGIME DI ESENZIONE)

Nel caso di inserimento di lavoratore straniero |'utente seleziona la scelta Ricerca Senza
Codice Fiscale e inserisce i dati nella maschera visualizzata
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Aguyiumi woraore ol sgibilita memere 5

Tipa il riceroa
Eirerca peroodics lisoals Ricercs da agibilits precedenti

Terminato l'inserimento l'utente preme il pulsante Aggiungi, il sistema conferma l'inserimento e
visualizza nell’elenco il nuovo lavoratore
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12. 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 Agibilits - Certificato di agibilita n®:121 (A ||
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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

Lo} = |
!-ll — = | ] Fagne| | ‘b Pimiituii par paging | = E] G
| Pagies| | M1 Bisban por pagrm |6 | 0 Vsssliezasiens | u | di T st T S e =

(e rosan oo s e o e s e A

A questo punto l'utente pud solamente consolidare l'agibilita e stampare il certificato
protocollato.
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13. 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 Certificate di Agibilits [y § g
Dati Azimnda
Lol facale: (A—— R
Weppr lugake T Eodice Ticah: e —— Trnadiri e 2 .
Dmti Posizions
Biarricals: Dhemawmiog rione: MESRINREE
Tsrpirsta Filbeo Agpililind -
Idzntiicstlve Aalhilita AGTEGh dpl ARTiE A
4 =
SEain A inid Operstive
Apris - i) - Ay Ehmerca
AL Wi g g Veeviiiicee Moyzap hpriia afl =
[
5 | Sperincam) (5 e grre T dsartn !_‘i-']- .
Tl E | 7]
Fagiem. | Niwsmn prpsgid 7wl D siusaagiaee |3 ] s
-
Ty

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

W COMmECS  LISTTURD DANCHE DATIE BILAWCT ANTEDASE E FOEWIPOIN SOFTMARE LMK MAFPA OPERDATE 0 nad

INPS facia - Informazioni Servizi Onling

sorvizl perle

QZIEndE & | consulent

Diat Azienda
Codice Fiecalo: I Waggiotie sociak: N

Rappr, | gt I Codice fernie; —— Fndirizro: I
Dali Pesizions
rearricola: S (e o [

Rimplioga dali Certilicatn di Agibilits m e
Drsscizbomis s o orod Stio; Apeits
Ciwln Inkniec 52/25/307% Diadn Flme 18,/05/701%
IndiFizzo! palrzals Cladio 1, ROWA . ADI0S - ACMAL Tipo: hused

[erracm mm@mﬂ Lavanaroas facsinG occieanone [oneick oan aaesa | sanes ceanncar [

Il sistema visualizza un messaggio con |’esito dell’'operazione
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14. 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 l'applicazione permette di variare |'agibilita lavorando sui
periodi di occupazione fino ad un massimo di cinque giorni antecedenti la data delle modifiche.
Selezionare dall’elenco delle agibilita consolidate quella da variare

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

miEh Ciilmmet s CiERTTD  BAsChE DATIE BiAec ARTE DANE B AiwifOie 0 Tmiss  LeE  AdFes  OFtmBaTh nns

INPS facia - It cvrmmiaczd ol Zanvizi Onling - TROVA

B N e TrCl S immsart S el D
azienaec®'s 13644 - ROBORTS) AOILY - shad [ ham bargeatse)

Gautreee atfi
Corvbl o mim i

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

I-meanw

Dt Azienda
Codice ftcle: I agions socisk:
Raper. Legete- I Codice: fecaie: I indirizro: I

Dati Pesizion
Mstrcnla: 200 0SNES Ispmmsrmina ciore. [

Rimgdings dati Certilicato di Agibilits = an

Dresciriore Vs o ergl Stan: Corsofitaie
Dite Enkries 02257073 Disfdn Flmes 18297033
InifiFizzo: palrzale Chadio 1, ROMA - ADI0E - AOMA Tipo:! ke

Crmeem e mmen

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

lisbfiiilivh Db Ehika limiels Bvika Fini Tian Sauls Wit d delia wwi i i

AT | gy b b1 P FRE=T 87 Or 4190 Hunen Crevmaring

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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il Cilmmcd  CIETTURD BAMCHE DATIE BiLAlci AGFE Dile B liwifon SO TmAsE WK MAMe OREmBATE o0 nEd

INPS facia - It cvrmmiaczd ol Zanvizi Onling - TROVA

sorvlrl perle

qzlendenl-:nnmlcnli - |....:..-........4.,.........,.H_ e

Ciati Azienda
Ciidbod Frcala:

Rappr, Legale:

Haijhitin Sociak
Codice fesale; B Frdirizzo: I

Dati Pesizion
Malricola: 20 RSN ES [ |

Risplioge dati Certilicato di Agibiliss ms3
Dresciriore Vs o ergl Stain: Aperts
Dite Enkries 02257073 Disfdn Flmes 18297033
InifiFizzo! palrzabe Chadfio 1, ROWA - ADI0E - A0ML Tipo! Varkazors

| DETTAG ) POSEOME | CORSOLIA | AGGRMNG! LAVORATORE | AGGIING OCCLEAZONE | MODEICA DAT) &IELITA | STANRA mmm_

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

15. ANNULLAMENTO AGIBILITA

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

AT 1 pagiaco AL E701S it iy b BT
45 Wia du ere O3/08) 1oLy FLALE R Mumas Conucidats L T4 P
=y
50 i pagie 00 TELE DTS | Varinzioae Consoiidan & "'_'ﬂ A m
11 WiE da eris [RELL R 14082018 Wit B e Aparia 48 ld‘ ..,.q

Oppure utilizzando il pulsante Annulla presente nella maschera di dettaglio dell’agibilita
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il Cilmmcd  CIETTURD BAMCHE DATIE BiLAlci AGFE Dile B liwifon SO TmAsE WK MAMe OREmBATE o0 nEd

INPS facia - It cvrmmiaczd ol Zanvizi Onling - TROVA

4 mnrean

sorvlrl perle

qzlenden | consulent ' ’ e e Iu_‘-:;‘:-: ..:...,..............H_ , _.,..,:.-_.

Wikt sodiaks:

Codice fecbe: @ IR ————
e——— |
Rispling dati Certificatn di Agibilit e
Descizione: | pagiacd Stalo: Cossofidats
Bata Inkrde: 73003073 Diadn Fimes 79907017
Indieizzn; via dela guilana 3, BIBESANG - 41000 - REGESD RELL EMILLA Tipo! variazion

e T

una volta annullata I'agibilita pud essere visualizzata in sola consultazione e il sistema non
permette alcuna operazione.
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16. 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 € I’'unico lavoratore possono utilizzare la funzionalita
di assegnazione delega accettando le disposizioni dettate dall’istituto.

Richiesta Certificato di Agibilita - Dettaglio Azienda

Oati Asienia

Craicn nrake I Ragiomn el T ————
REppr.Lepnle: i—— Codice fiscale: Indirizrm: N
BOLOGRA

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 Agibilits - Dettaglio Azienda =

Dati Axisnda
Carilbon Db Haghoia sociahs:
Ragrp Lugabe: Codics Fscabi: indirico. [
. — Mg EEMN159Y E |
[l = LiJ
Pagew | |t Bwtmipmpagne [ w] 0 Vusimoobes 1w L e

\ Caqryright & 2014 . Irifues Pasionale Preddsnzs Sodl -

Inserisce la deleaa I

Il sistema visualizza una pagina di ricerca del lavoratore a cui assegnare la delega.

Data di consegna 15/05/2015 Versione 1.0 - Pag. 30





INP S Direzione centrale sistemi informativi e tecnologici

Istitute Nazionale Previdenza Sodale

)

Certificati di Agibilita - Manuale utente

Gestione Deleghe

Gestione Delegati Impresa
Codice fiscale: |

Aggiungi Delegati

Codice Fiscale Cognome MNome

i ]

4] I | [ ]
Fagina di 1 » | Risultati per pagina: ) Visualizzazione 1 a 2 di 2
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L'utente inserisce il codice fiscale e preme il pulsante Aggiungi

Gestione Deleghe ¥

|7Ge5tiune Delegati Impresa

Codice fiscale: Aggiungi
Aggiungi Delegati
Codice Fiscale Cognome MNome

X
X

Il sistema comunica che il lavoratore & stato aggiunto correttamente alla gestiong deleghe
interne e appare nell’elenco dei delegati. Per rimuovere la delega ad un socio delegatp premere

il pulsante Rimuovi Delegato in corrispondenza del lavoratore da rimuovere.
Rimuove il delegato I

(Fine documento)
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