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Al Sig. Primo Presidente della Corte Suprema di Cassazione

Al Sig. Procuratore generale presso la Corte Suprema di Cassazione

Al Sig. Procuratore della Direzione Nazionale Antimafia e Antiterrorismo
Al Sig. Presidente del Tribunale Superiore delle Acque Pubbliche

Ai Sigg.ri Presidenti di Corte d’Appello

Ai Sigg.ri Procuratori Generali presso le Corti D’Appello

Ai Sigg.ri Dirigenti Amministrativi

OGGETTO: Lavoro agile ordinario — Comunicazioni obbligatorie ex art. 23 Legge 22
maggio 2017, n. 81

Si fa seguito alla nota prot. m_dg.DOG.29/04/2022.0112092.U concernente il
“Superamento del lavoro agile emergenziale quale misura di contrasto alla diffusione dell’epidemia
da COVID-19 e introduzione del lavoro agile ordinario” al fine di fornire alcune indicazioni
operative in merito a quanto in oggetto.

L’ art. 23, comma 1 della Legge 22 maggio 2017, n. 81 stabilisce che: “L’accordo per lo
svolgimento della prestazione lavorativa in modalita di lavoro agile e le sue modificazioni sono oggetto
delle comunicazioni di cui all’articolo 9-bis del decreto-legge 1° ottobre 1996, n. 510, convertito, con
modificazioni, dalla legge 28 novembre 1996, n. 608, e successive modificazioni.”

La procedura di cui citato articolo, fatti salvi eventuali successivi interventi
legislativi, & pertanto obbligatoria e prevede l'invio delle Comunicazioni al Ministero del
Lavoro e della Politiche Sociali, tramite il portale Clic Lavoro, da effettuarsi, ai sensi dell’art.
9-bis del D.L. 510/1996 e s.m.i. al pii1 tardi, entro il ventesimo giorno del mese successivo



alla data di avvio dello smart working con riferimento a ciascun specifico dipendente.

A prescindere dalla modalita di invio delle Comunicazioni (in forma individuale ovvero
massiva), ad oggi resta confermato 1'obbligo per le PP.AA. di allegare in formato PDF
I’Accordo Individuale di smart working siglato tra le parti.

Dal punto di vista operativo, sara pertanto necessario procedere come segue.

Procedura di accreditamento

Si descrivono di seguito i principali step da seguire, rinviando per la guida dettagliata al
manuale “Servizi Lavoro” (‘allegato 1).

1. Ciascun ufficio giudiziario individua un unico utente che dovra accedere al portale
https://servizi.lavoro.gov.it/ tramite SPID personale (pag. 5 e ss. Manuale allegato 1).
2. Dal menu Gestione profili sara possibile associare al profilo utente un profilo

“azienda” gia esistente sul sistema e non gia associato ad un altro soggetto,
avvalendosi degli strumenti di ricerca tramite codice fiscale e ragione sociale (pag. 9
e ss. Manuale allegato 1).

3. Qualora la ricerca non producesse risultati sara possibile cliccare sul pulsante
“Registra azienda” per procedere alla creazione del profilo desiderato utilizzando
per la registrazione il codice fiscale dell' ufficio (pag. 12 e ss. Manuale allegato 1).

4. Per procedere all'associazione profilo utente-profilo azienda sara necessario eseguire
il download di un modulo PDF da firmare digitalmente (v. pag. 11 e ss. del Manuale
allegato 1) e da caricare successivamente nel portale.

5. Dopo aver associato correttamente il profilo utente al profilo azienda, 'utente
registrato potra delegare altri soggetti all’invio delle comunicazioni, utilizzando la
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funzionalita “gestione deleghe” (si v. pag. 16 e ss. del Manuale allegato 1).

Procedura di invio delle comunicazioni

Si descrivono di seguito i principali step da seguire per I'invio delle comunicazioni,
rinviando per la guida dettagliata ai manuali:

- Applicazione smart working — Manuale utente (allegato n. 2)

- Comunicazione smart working — Regole di compilazione della comunicazione dell’accordo per
lo svolgimento dell’attivita lavorativa in modalitd “lavoro agile” (allegato n. 3).



1. L’utente il cui profilo sia stato correttamente associato al profilo azienda, accede al
portale https://servizi.lavoro.gov.it/con il proprio SPID personale

2. Dalla schermata Home “servizi” cliccare sull’icona “Smart working”.
Accedendo a questa applicazione, l'ufficio giudiziario sottoscrittore di accordi
individuali potra procedere al loro invio telematico. Andranno indicati i dati del
datore di lavoro, del lavoratore, della tipologia di lavoro agile (tempo determinato o
indeterminato) e della sua durata. Successivamente sara possibile modificare i dati
gia inseriti o procedere all'annullamento dell'invio. E prevista, inoltre, la possibilita
di effettuare la comunicazione in forma massiva, qualora il numero di accordi da

comunicare sia elevato.

Per qualunque necessita di informazioni o per problematiche di tipo tecnico e
possibile contattare I'URP on line del Ministero del Lavoro compilando la richiesta di
assistenza al seguente link: https://www.urponline.lavoro.gov.it/s/crea-case?language=it

Si invitano le Corti di Appello e le Procure Generali in indirizzo a diramare la

presente nota agli uffici giudiziari dei rispettivi distretti.

L’occasione e gradita per porgere cordiali saluti.

IL DIRETTORE GENERALE
Alessandro Leopizzi
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1. INTRODUZIONE

Come da Circolare dedicata del 01 settembre 2020, disponibile al link:
https://www.cliclavoro.gov.it/Normative/Circolare%20SPiD.pdf

a partire dal 15 novembre 2020 I’accesso a tutti i servizi online del Ministero del Lavoro e delle Politiche
Sociali @ consentito tramite SPID, il Sistema Pubblico di Identita Digitale.

/| Sistema Pubblico di Identita Digitale - SPID — & uno strumento di autenticazione che consente ai cittadini,
pubbliche amministrazioni e imprese di interagire con il Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali, con
I'intero sistema pubblico e con i soggetti privati che vi aderiscono, costituendo di fatto un sistema aperto agli
sviluppi europei.

Il presente manuale fornisce dettagli utili sulla procedura avviata a partire dal 15 novembre 2020, con
V'obiettivo di supportare cittadini, soggetti abilitati e aziende nell’utilizzo di queste nuove modalita di accesso,
dove le precedenti credenziali del portale Cliclavoro sono in disuso.

Si specifica che quanto di seguito presentato fa riferimento alle funzionalita generali del portale Servizi Lavoro,
a partire dal 15 novembre 2020. Per tutti i dettagli in merito alle singole applicazioni & possibile prendere
visione dei manuali dedicati ad ogni adempimento sul portale Servizi Lavoro.



2. ACCESSO ALPORTALE
Per I'accesso ai servizi digitali del Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali & necessario collegarsi al portale
Servizi Lavoro al link https://servizi.lavoro.gov.it
Nella Homepage del portale & presente il box dedicato a SPID, riservato all’accesso dei soggetti fisici in
possesso di SPID, dove & possibile inserire le credenziali del proprio SPID personale.

2.1 ACCESSO SPID

I'accesso SPID, come sopra esposto, & dedicato a tutti i soggetti fisici in possesso di codice fiscale italiano che
desiderano operare sul portale Servizi Lavoro.

L'accesso SPID permette di utilizzare i servizi digitali disponibili sul portale attraverso un Pin unico e univoco di
identificazione composto da username e password.

Cliccando sul pulsante “SPID” comparira una lista con i diversi Identity Provider (o IDP) disponibili.
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Selezionando il provider del proprio SPID, il sistema reindirizzera la pagina alla pagina di accesso del provider
stesso, dove poter inserire Userid e password. Inserite tali credenziali e dopo aver dato il proprio consenso per
I'accesso, se I'attivita risulta andata a buon fine la pagina del provider si reindirizzerd alla pagina d’area riservata
del portale Servizi Lavoro.

Cliccando, invece, sul link “Maggiori informazioni su SPID” si verra indirizzati al portale https://www.spid.gov.it/
dedicato al servizio di identita digitale.

Se non si e in possesso di uno SPID, & possibile richiederlo presso uno dei diversi Identity Provider che gestiscono
la procedura di autenticazione cliccando sul link “Non hai SPID?” o collegandosi direttamente alla pagina
specifica al seguente link https://www.spid.gov.it/richiedi-spid

3. FUNZIONALITA’ — Accesso con SPID

In seguito all’accesso al portale Servizi Lavoro con credenziali SPID, in alto a destra del portale si visualizzeranno
i dettagli dell’accesso: Nome, Cognome e codice fiscale del soggetto fisico che ha eseguitol’accesso.

. & MNome Cognome

Codice Fiscale .

& Mome Cognome

Codice Fiscale -

e Gestione Anagrafica dove poter modificare
alcuni dati anagrafici, di domicilio, recapiti e altri
dati presenti.

# Vai alla home dei servizi

e  Gestione Profili dove poter ricercare, associare e - & Gestione Anagrafica

registrare profili. | 48 Gestione Profil

. . =% Gestionea Deleghe
e Gestione Deleghe dove poter delegare altri

soggetti, visualizzare le deleghe ricevute, le L{:Logaut
deleghe in attesa e le deleghe inviate.

Cliccando su “Vai alla home dei servizi” si potra tornare sulla homepage del portale.

Cliccando su “Logout”, in qualsiasi momento, si verra disconnessi dal portale e si visualizzera la pagina di accesso

con i box preposti all’accesso.



3.1 GESTIONE ANAGRAFICA
Dal menu a tendina, cliccando su Gestione Anagrafica, si visualizzera la sezione dedicata alla “Modifica utente”
composta dai quadri Anagrafica, Domicilio, Recapiti, Altri Dati.

Si specifica che solo alcuni dati sono modificabili in quanto la maggior parte di questi & riferita al’accesso SPID
stesso.

> Quadro ANAGRAFICA

Modifica utente

ANAGRAFICA

Cognome Nome

{omune o stato estero Data di nascita
Codice fiscale Sesso
D E N ) FEMBINILE
Cittadinanza » Documento identita

Si specifica che tutti i campi presenti (Cognome, Nome, Comune o stato estero, Data di nascita, Codice fiscale,
Sesso e Documento identita) risultano precompilati e non modificabili in quanto corrispondono ai dati forniti
durante la creazione della propria identita digitale (SPID).

NB: Se si riscontrano incongruenze o dati obsoleti & necessario verificare sul proprio identity provider SPID e, se
possibile, procedere alla modifica di tali dati.

E possibile valorizzare il solo campo “Cittadinanza”.

> Quadro Domicilio

Indirizzo di domicitio

Nel quadro Domicilio, il dato riportato nel campo “Indirizzo di domicilio” risulta precompilato e non modificabile
in quanto corrispondente al dato fornito durante la creazione della propria identita digitale (SPID).



> Quadro Recapiti

RECAPITH ;

PEC EMail

Telefono Cellulare Fax

Nel quadro Recapiti, i campi “EMail” e “Cellulare” risultano precompilati e non modificabili in quanto
corrispondenti ai dati forniti durante la creazione della propria identita digitale (SPID).
E possibile invece procedere alla compilazione dei campi “PEC”, “Telefono” e “Fax”.

> Quadro Altri Dati

ALTREDATE

Titolo di studio

Nel quadro Altri Dati, & possibile selezionare dal menu a tendina “Titolo di studio” il valore — tra quelli disponibili

— che si desidera inserire.

Al termine, per finalizzare |'operazione di modifica, cliccare sul pulsante “Salva” in fondo alla pagina.

“ Torna alla home dei servizi

Al clic su “Salva”, il sistema restituira un messaggio per informare che la procedura di modifica si & conclusa con

successo.

Eseguito

« {2 modifica dei'dat deff utenté s & conciusa ton sUCCessot

Cliccando sul pulsante “Chiudi” si ritornera alla maschera di Modifica utente.

Cliccare sul pulsante “Torna alla home dei servizi” per tornare alla homepage.



3.2 GESTIONE PROFILI

Dal menu a tendina, cliccando su Gestione Profili, sara possibile ricercare, associare, modificare e registrare
profili (azienda).

GESTIONE PROFIL UTENTE - PROFIL! ASSOCIATI

—_— Q Ricerca ﬁmﬂﬁ’;ﬁmm&aﬁ

| tuoi profili

WVisgalizea . » e piEmEnt Lo
Tipo Soggette
Ragione sociale Codice Fiscale) Tipo Profilo Abilitato
| Ragione sociale (Codice Fiscala} Aaimnds Exberg f%ﬁ @' K

@ Hegistra Aziands

@ Aynncla Proflie

> Ricerca Profili Associati
il pulsante “Ricerca Profili Associati” permette di ricercare profili gia associati.
Se presenti uno o piu profili, questi verranno visualizzati nel quadro “I tuoi profili” riportando per ognuno il
dettaglio di “Ragione sociale (Codice Fiscale)”, Tipo profilo, Tipo Soggetto Abilitato e varie icone (Cariche di
organico, Dettaglio profilo, Modifica profilo, Revoca profilo).

LR E %

1. L'icona “Cariche di organico” evidenziera la presenza o meno di cariche di organico (Legale
rappresentante, Amministratore delegato).

2. Licona “Dettagli profilo” permettera di visualizzare i dettagli dell’anagrafica dell’azienda.

3. Llicona “Modifica profilo” permettera di modificare i dettagli dell’azienda selezionata, quindi di
visualizzare la maschera di modifica dell’anagrafica dell’azienda.
Si specifica che in modalita modifica & possibile creare tipologie di profili attraverso la selezione di una
delle voci disponibili nei menu a tendina dei campi “Tipo Soggetto Abilitato” e “Tipo Azienda”. Per
maggiori dettagli si rimanda alla sezione “Registra azienda”.

4. L'icona “Revoca profilo” permettera di rimuovere |'associazione al profilo.




> Associa Profili
La funzionalita di associazione ad un profilo permette di associare a sé un profilo (Azienda) gia esistente sul
sistema e non gia associato ad un altro soggetto.
Per procedere con la funzionalita cliccare sul pulsante “Associa Profilo”.

o Associa Profilo |

o Registra Azienda

Si visualizzera, cosi, la maschera preposta per la ricerca dei profili da associare.

GESTIONE PROFILI UTENTE - ASSOCIA PROEILI

Raglone Sociale {inserire aimeno 3 Codice Fiscale Tipo Profilo

caratteri :
) . . Aziende italiane vi

[k

Q 'Ris:é}'ta_ Proﬁil Da A#sociam

o Registra Azienda | € * Torna indietro

E possibile ricercare un profilo da associare inserendo i valori desiderati nel campo Ragione Sociale (inserire

almeno 3 caratteri) o nel campo “Codice Fiscale”.
Si specifica che il campo “Tipo Profilo” & impostato in automatico sul valore “Aziende italiane”. Per ricercare

un’azienda estera, dal menu a tendina preposto selezionare la voce “Aziende estere” e avviare la ricerca.

Al termine dell’inserimento dei filtri di ricerca desiderati, si dovra cliccare sul pulsante “Ricerca Profili Da

Associare”.

Q FRicerca Profili Da Assaciare

»

Compatibilmente con i filtri immessi, nel quadro “Aziende italiane associabili” (o “Aziende estere associabili
se il campo “Tipo Profilo” & stato impostato su Aziende estere) risulteranno dalla ricerca uno o piu profili da

poter associare.



UTENTE - ASS0CIS PROFILE

Ragione Sociale finserre slmeae 3 casatter) Lodice Fiscale Tipo Profile

. Brgea L Apionde aatane *

iverca Profili Da Associare |

Aziende estere associabili

Visuafizza: = glement: Cerea
Frosegui con
Ragione sociale {Codice Fiscale) l‘&smziazion«
gaters nhoesn 100 % %
PROVARTDL %

Wistaga 1 ad o 2 elemant

o Registra Azienda | §€ Torna Indietro

NB: qualora la ricerca, invece, non producesse risultati utili sard possibile cliccare sul pulsante “Registra

azienda” per procedere alla creazione del profilo desiderato. Per dettagli in merito si rimanda alla sezione
dedicata.

Per procedere con |'associazione del profilo, si dovra cliccare sull’icona b , riportata in concomitanza del
profilo ricercato che si desidera associare.

Comparira una finestra pop-up per I'associazione al profilo, come di seguito.

Y Bssariazione

" 'Rssociszione al profilo:
PROVAL .. ¢ cenoman)

Scarica Pdf " Carlca Pdf (ras. 3 )
Scarica PUf

| Nessun file selezionato

"mthiam cheta firma digita!e @stata g a:“ta sl file PDE prodom dal »slstema, .
. 5enzache siang stateapgumte modifiche atle mfprma:wnt contenute. -
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NB: Si specifica che, se il profilo (Azienda) che si desidera associare ha diversi tipi di profilo (es. Patronato,
Sindacato etc.) nella finestra pop-up precedente sara presente anche il campo “Tipo Soggetto Abilitato” in cui si
dovra selezionare, dal menu a tendina preposto, |a voce disponibile di proprio interesse.

| Fassociazione del profiio

Tipo Soggetto Abilitato
g

1 cregtonsre an spasstt s o o Passo 2 Firma digitate
R dil file POF scaricato
Ak . — Posso 3 iploud det Bl

Ao Ll B i BOF firmata

digtairmiente {max. 3MB}

o (L Dichtare chie ta firivo digitale & Statiapbosta sul fle POF prodotto dal sistdia, senta the siano State app

Per procedere con 'associazione sara necessario:

eseguire il download del file .pdf generato dal sistema, cliccando sul pulsante “Scarica Pdf”;

firmare digitalmente il file in questione;

eseguire I'upload del file precedentemente scaricato e firmato digitalmente;

dichiarare che la firma digitale sia stata apposta sul file PDF prodotto dal sistema, senza che siano state
apportate madifiche alle informazioni contenute, cliccando sul quadratino in concomitanza del testo per
selezionarlo.

NB: non selezionando (con flag) la dichiarazione, il pulsante “Associa” risultera inibito.

P W

Infine, si dovra cliccare sul pulsante “Associa” per finalizzare I’associazione.
Comparira un messaggio per informare dell’avvenuta associazione.

Asspriazione Profilo T e %

Assptiazioneeffettuats correttaments.

Cliccando su “Chiudi” si tornera alla pagina iniziale della Gestione Profili e il profilo appena associato comparira
nel quadro “| tuoi profili”.

NB: Se il profilo & gia associato ad un altro soggetto, il sistema informera che non & possibile procedere con
I'associazione (“Azienda gia assegnata”). Per operare per quel profilo si potra ricevere una delega dal soggetto
gia associato al profilo.

11



> Registra Azienda
Sara possibile procedere all’associazione di una azienda non gia presente sul sistema cliccando sul pulsante
“Registra Azienda” nella pagina principale del menu Gestione Profili; successivamente, procedere con il flusso di
associazione precedentemente descritto.

€} Ausodts Profiic

E possibile registrare sia aziende italiane che aziende straniere.

> Azienda italiana
Per la registrazione di un’azienda italiana sara necessario selezionare il valore “SI” nel campo “Sei in possesso di
Codice fiscale?”. Risultera selezionato il valore colorato di blu.

GESTIONE PROFILPUTERTE < ANRGRARICA BAEHDA

Sed in possesso di Codice fiscate? E

Creazinne Anagrafica Azienda

Cedice Fizcale* Ragione Sociale”
Q Rickres
Settore Economico
By v
Provincia Sede Legale® Comune Sede Logale®
v
Car indirizzo Sede Legale*
Email* Pec
Talefono fax
Tipo Azienda
[T a——— v

Soggetti Abilitati

Tigo Soggetto Abllitate

Shaws ¥ ientries Soarch:
Soggetto Ablfitate | Stato Abliitazione MDY

intabie

Mo daky av

g G e 6 of 0 <

N T
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| campi da compilare saranno:

Codice Fiscale*: inserire il Codice Fiscale dell’azienda desiderata.
Cliccando sul pulsante “Ricerca”:

- se I'azienda & presente sul sistema, i campi di dettaglio si compileranno automaticamente e non si
potra procedere al salvataggio dell’azienda (il sistema informera che il codice fiscale & gia presente in
archivio); si potrad quindi procedere con I'associazione del profilo gia esistente da Gestione Profili >
Associa Profilo.

- se I'azienda non & invece presente, il sistema informera in merito e si potra procedere con la
compilazione dei campi richiesti.

Ragione Sociale*: inserire la denominazione dell’azienda.

Settore economico: indicare facoltativamente il tipo di settore, dal menu a tendina dedicato,
selezionando una delle voci disponibili.

Provincia Sede Legale*: selezionare la provincia della sede legale dal menu a tendina dedicato oppure
digitare il valore (es. Roma) o parte di esso (es. “Ro”) e successivamente selezionarlo.

Comune Sede Legale*: selezionare il Comune della sede legale dal menu a tendina dedicato oppure
digitare il valore (es. Roma) o parte di esso (es. “Ro”) e successivamente selezionarlo.

CAP: indicare facoltativamente il CAP del comune della sede legale.

Indirizzo Sede Legale*: indicare I'indirizzo della sede legale.

Email*: inserire I'indirizzo email dell’azienda.

Pec: inserire facoltativamente I'indirizzo di posta elettronica certificata dell’azienda.

Telefono: inserire facoltativamente il numero di telefono dell’azienda.

Fax: inserire facoltativamente il numero di fax deil’azienda.

Tipo Soggetto Abilitato: selezionare, dal menu a tendina preposto, il tipo di soggetto abilitato tra le
diverse opzioni disponibili. Nel caso non sia necessario indicare una delle voci presenti, & possibile non
selezionare alcuna voce, lasciando nel campo la voce preimpostata dal sistema (“Selezionare il tipo di
soggetto abilitato”).

Tipo Azienda: selezionare, dal menu a tendina preposto, il tipo di azienda tra le diverse opzioni
disponibili. Nel caso non sia necessario indicare una delle voci presenti, & possibile non selezionare
alcuna voce, lasciando nel campo la voce preimpostata dal sistema (“Selezionare il tipo diazienda”).

Si specifica che i campi con I'asterisco (*) sono obbligatori.

Per finalizzare I"operazione si dovra cliccare sul pulsante “Salva”.

Il sistema riportera alla pagina “ASSOCIA PROFILI” da cui sara poi possibile ricercare - compilando gli appositi
filtri di ricerca - il profilo appena creato e associarlo a sé, selezionandolo dal quadro “Aziende italiane associabili”.

Per dettagli sull’associazione del profilo, si veda la sezione dedicata del presente manuale.
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> Azienda estera

Per la registrazione di un’azienda estera & necessario selezionare il valore “NO” nel campo “Sei in possesso di
Codice fiscale?”. Risultera selezionato il valore colorato di blu.

GESTIONE PROFILIUTENTE - ANAGRAFICA AZIENDA

Sel in possesso di Partita lva/Codice fiscale? i

Creazione Anagrafica Azienda Estera

Codice identificativo® Ragione Sociale*
Siam‘ésfero sede legalgf o ‘ ‘Citta Se‘c‘ie Lega}g‘
;r;dirizzu Sede Legale' - ‘ ‘ ) ‘ ) ” Cap>Sed‘e Legaie
Email* k » o ;'eiefbno .

= |

X e

| campi da compilare sono:

Codice identificativo*: inserire il codice identificativo dell’azienda estera desiderata.
Ragione Sociale*: inserire la ragione sociale dell’azienda estera desiderata.

Stato estero sede legale*: inserire lo Stato estero della sede legale.

Citta Sede Legale*: inserire |a citta della sede legale.

Indirizzo Sede Legale*: inserire I'indirizzo della sede legale.

CAP Sede Legale: inserire facoltativamente il CAP della sede legale,

Email*: inserire I'indirizzo email dell’azienda.

Telefono: indicare facoltativamente il numero di telefono dell’azienda,

Fax: indicare facoltativamente il numero di fax dell’azienda.

Si specifica che i campi con l'asterisco (*) sono obbligatori.

Per finalizzare I'operazione si dovra cliccare sul pulsante “Salva”. Il sistema riportera alla pagina “ASSOCIA
PROFILI” da cui sara poi possibile ricercare - compilando gli appositi filtri di ricerca

- il profilo appena creato e
associarlo a sé, selezionandolo dal quadro “Aziende estere associabili”,

Per dettagli sull’associazione del profilo, si veda la sezione dedicata del presente manuale.
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3.3 GESTIONE DELEGHE
Dal menu a tendina, cliccando su Gestione Deleghe, & possibile delegare altri soggetti, visualizzare le deleghe
ricevute, le deleghe in attesa e le deleghe inviate.
Si specifica che per l'invio di una delega & necessario che il soggetto fisico cui si vuole inviare la delega abbia
effettuato almeno una volta |'accesso al portale Servizi Lavoro, a partire dal 15 novembre 2020, con proprie

credenziali personali.

# Gestiona Deleghe GESTIONE DELEGHE
o i Attesa Lista De legati Q Ricerca W‘OS‘W‘

£ Teawriarmentsy Deleghe Invate

Visualizza - - glement Cereas

Delegato

PR @
)

Vistada T a § ot element

La maschera principale della sezione Gestione Deleghe & quella relativa alla “Lista Delegati”.

Sara qui possibile:

1. Ricercare delegati: cliccare sul pulsante “Ricerca Delegati” per ricercare eventuali soggetti fisici gia
delegati, per uno o pili profili a sé associati.

Cliccando sull’icona “Modifica Deleghe” = sara possibile accedere alla gestione del delegato ed
eseguire azioni (Modifica, Revoca) sulle deleghe inviate a quel destinatario.

GESTIONE DELEGATO

Lista Deleghe Utente . .72 2 7 0.

Visuahzzs o v element Lorea:
Tipo Sogyutty Dt )
Artunda Delegavy fibilivaty Drata bk Seadenry State:
e e BRI R B G ?’ E 3
- 4
whatn a1 E 2o 2 slemant

x Torna Indletes

2. Aggiungere deleghe: cliccare sul pulsante “Aggiungi Delega” per delegare un soggetto fisico ad operare

per uno o pil profili a sé associati.

15



> Aggiungi Delega

GESTIONE DELEGA

Aggiungi Delega

Destinatario’f ) ’
bt i Q R:iceéca ﬂastifixata‘ri‘d
Profilo * »

‘
Data inizio* Data scadenza*

o : S - v : . e

o e

Per aggiungere una delega sara necessario compilare i campi:

1. Destinatario*: cliccare sul pulsante “Ricerca Destinatario”. Comparira una finestra pop up come
di seguito:

_ Seleziona Destinatario

Destinatario

fngerire gliners 2 caraien

Per selezionare il soggetto destinatario che si vuole delegare, si dovra inserire il Codice Fiscale del
soggetto (inserire almeno 3 caratteri) e cliccare sul pulsante “Ricerca Destinatari”.

Nel quadro “Lista Destinatari” si visualizzeranno, cosi, le risultanze della ricerca in base al valore
ricercato.
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Seuzion Destinatane

Destinatariv

Lista Destinatarn

B Y g S S0 elermenn §a R

Cliccare sul pulsante s in concomitanza dell’ldentificativo Utente

Selwziona
tdentificatiyo Utente Dagtinaturie

0000

che si desidera delegare.

Il sistema tornera automaticamente sulla pagina di gestione delega e il codice fiscale del soggetto

selezionato si visualizzera nel campo Destinatario®.

2. Profilo*: cliccare sul pulsante “Ricerca Profilo”. Comparira una finestra pop up dove si visualizzera la

lista dei profili delegabili.
NB: Si specifica che per inviare deleghe & necessario avere almeno

un profilo (Tipo Profilo: Azienda)

associato.

st

Lista Profili Delegabili

Tipo . Tipo Saggetto
Ragione sociale {Cotice Fiscale) Prolite nbititato

Nome Arienda {CF/P.IVA}

era ok T a oy o eloheni

Cliccare sul pulsante s in concomitanza del profilo desiderato.

Corew

Seleziona .
Profilo

Il sistema tornera automaticamente sulla pagina di gestione delega e il codice fiscale del profilo

selezionato si visualizzera nel campo Profilo*,
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3. Data inizio*: inserire la data di inizio della delega.
Il sistema compilera in automatico il campo con la data in cui si sta eseguendo I'invio della delega in
quanto non & possibile aggiungere deleghe retroattive, quindi precedenti alla data di invio.

4. Data scadenza™: inserire |a data di scadenza della delega.
La delega puo guindi essere temporanea. '

Compilati tutti i campi richiesti, si dovra cliccare sul pulsante “Salva” e un messaggio informera che
I'assegnazione della delega & avvenuta correttamente.

- Assegnazione/Modificadelega e

Assegnazione/Modifica delega effettuata correttamente.

Chiudi

Il sistemna inviera una mail all'indirizzo e-mail associato al codice fiscale inserito per la delega.
Per accettare/rifiutare la delega, il soggetto destinatario dovra accedere al sistema con proprie credenziali.
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> Deleghericevute
Si visualizzeranno una o pitt deleghe ricevute da altri e approvate dal soggetto che ha eseguito I'accesso.
(Potrebbe essere una delega con data inizio futura).

DELEGHE RICEVUTE

e Ricevuts

Visualizza. . v elementi Cerca:
ghe Ricevute In Attesa
i It Tipo Soggetto . Data
2 Inviats Delegante Azienda Delegata Abliitato Data tnizio Scadenza Stato

Censulente det Lavars 280532030 3102000 z

P AZHENDS, i 25082020 27- 0020220 b 4

m’ ¥ o Rsciis

i bt s 25-06-2820 26054020 'g

-, 4 e C8-05-2020 F110- 2030 ‘i‘
Vista da 1 a4 di & elementi g :

> Deleghe ricevute in attesa
Si visualizzeranno, se presenti, una o pil deleghe ricevute da altri per operare con uno o piu profili (non ancora
associati al soggetto che ha eseguito I'accesso) che sono in attesa di accettazione.

# Gestiona Deteghe DELEGHE RICEVUTEIN-ATTESA

3]
£2 vite , )
Visualizza . « v glementi Cerca:

g In Attesa

s Tipo Soggetto Tipo Data Data

Richiesta Delegante Azienda Delegata Abilitate Detega inizie Scadenza
123030 o oo R N Inserivento fif}j
SR, 2
227 4 — e

Vista da 1 2 di 2 elementi

Cliccando sull’icona per accettare la delega, viene prospettata la schermata per la conferma
dell’accettazione.

Conferma

Si desidera accettare [a delega?
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Cliccando sull’icona @ per rifiutare la delega, viene prospettato un pop-up per I'inserimento del motivo del

rifiuto (obbligatorio).

Conferma

5i desidera Mfiutwe Ta delegs? Inserre un commanto

i | %

> Tracciamento deleghe inviate
Si visualizzeranno, se presenti, i dettagli (es. Delegato, Tipo Delega, Stato etc.) di una o pil deleghe inviate dal

soggetto fisico che ha eseguito I'accesso a uno o piti destinatari.

® Gustione Delophw

%

Wl e ST ety

tipa ,

aCliaresnny et o P serend Dot ?&m b:?:;. s
3 Erigk e e PSS St
i Lidd # 3 " e Silata
ER WWW s ety Eawiplptiog
LR Tompeifumede
)
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4. RICHIEDI ASSISTENZA

Il Ministero del Lavoro mette a disposizione degli utenti 'URP online (https://www.urponline.lavoro.gov.it), un
canale di comunicazione interattivo pensato per semplificare l'accesso ai servizi offerti e garantire
un’informazione corretta e trasparente attraverso delle FAQ in merito all'attivita amministrativa svolta dal
Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali.

Per ogni tipo di esigenza, sia di natura tecnica sia di natura piu strettamente normativo/procedurale, o anche
solo per richiedere informazioni per ’accesso all’applicazione, & possibile contattare I’'URP online tramite il link

https://urponline.lavoro.gov.it/s/crea-case

Si dovra valorizzare il campo “Categoria” con la voce “Servizi digitali con SPID” e il campo “Sottocategoria” con
una tra le voci “Informazioni procedurali” e “Quesiti tecnici”.
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| &% MINISTERO del LAVORO
% ¢ delle POLITICHE SOCIALIL

Comunicazione Smart Working
Regole di compilazione
della comunicazione dell’accordo
per lo svolgimento dell’attivita lavorativa
in modalita “Lavoro Agile”

Versione: 2.1
Data di aggiornamento: 15 novembre 2020



Comunicazione Accordo di Smart Working
{Articolo 23, comma 1 della L. n. 812017}

Codice Fiscale® | |

Ragione sockaEe’i i

Codice Fiscala® g ' ‘ { - Data Mascita® —— " B

Cognome* i j

- Nome*

Comune ¢ Stato strantero di nascita®

Data inizio™

=l

k=]

=)

&,

1)

*
=

PAT*

3
e
g
]
£
S

Data sottoscrizione accorda® | O
Tipologia* | : Durata (Mesi(*)
[ Periodo Validita Accordo ]
Data inizio® | Data fine(*)* |
Tipalogia comunicazione* |
Data invio* | | Codice comunicazione® |
identificativo periodo® |

Tipotogia 5. A. ]

S g 2

Codice Fiscale S. A l

'Obbligatoria nel caso di tipologia pari a tempo determinato

Figura 1 — Modello comunicazione Smart Working



| Vinco

A | Dimensione | - o g
Sezione 1- Datore | Codice Fiscale Alfanumerico | Codice Fiscale del datore di lavoro. Formati validi:
di lavoro 16 e 16 caratteri
alfanumerici;
s 11 cifre numeriche.
Ragione sociale S Alfanumerico | Ragione sociale del datore di lavoro.
200
Sezione 2 - | Codice Fiscale S Aifanumerico | Codice Fiscale del lavoratore. Formati validi:
Lavoratore 16 e 16 caratteri
alfanumerici;
o 11 cifre numeriche.
Data nascita S Data Data di nascita del lavoratore. Esempio:
19 2000-01-29T00:00:00
Cognome S Alfanumerico | Cognome del lavoratore.
50
Nome S Alfanumerico | Nome del lavoratore.
50
Comune o stato straniero di nascita | S Alfanumerico | Comune o stato straniero di nascita del | Codice catastale del Comune
4 lavoratore. di nascita.
Esempio:
H501 - Roma
Sezione 3 - Data inizio S Data Data assunzione. Esempio:
Rapporto di 19 2000-01-29T00:00:00
lavoro Tipologia S Alfanumerico | Tipologia di contratto di lavoro applicato | Possibili valori:
3 al rapporto dilavoro. e AQ01l-Lavoro atempo
indeterminato;
e A02-lavoroa
tempo determinato;
e A03-
Apprendistato.
PAT S Alfanumerico | Posizione assicurativa territoriale INAIL. | Sequenza di 9 cifre
9 numeriche.




Esempio:

012345678
Voce di tariffa INAIL Alfanumerico | Voce di tariffa INAIL associata al | Sequenzadi4 cifre
4 rapporto di lavoro. numeriche.
Esempio:
0123
Sezione 4 - | Data sottoscrizione accordo Data Data di sottoscrizione dell'accordo tra | Esempio:
Accordo di smart 19 datore di lavoro e lavoratore. 2000-01-29700:00:00
working Tipologia Alfanumerico | Classificazione basata sulla tipologia di | Possibili valori:
2 durata del periodo di lavoro agile. s TI-Tempo
indeterminato;
e TD-Tempo

determinato.

Durata (mesi) Numerico Durata, in numero di mesi, del periodo di | Intero maggiore di zero.
3 favoro agile.
Obbligatoria se
Informazione presente nelle “Tipologia” & pari a
comunicazioni trasmesse fino al 25 “Tempo determinato”.
ottobre 2018.
Periodo di | Datainizio Data Data inizio del periodo di validita
validita 19 dell’accordo.
Informazione presente nelle
comunicazioni trasmesse dal 26
ottobre 2018.
Data fine Data Data fine del periodo di validitd | Obbligatoria se
19 dell’accordo. “Tipologia” & pari a

Informazione presente nelle
comunicazioni trasmesse dal 26
ottobre 2018.

“Tempo determinato”.

Tipologia comunicazione

Alfanumerico




Sezione 5 — Dati
d’invio

1 Classificazione basata sulle seguenti
voCci:
e |-Inizio;
¢ M - Modifica;
¢ A-Annullamento sottoscrizione.
Data invio Data Data salvataggio della comunicazione. Assegnata
19 automaticamente dal
sistema.
Esempio:
2000-01-29T00:00:00
Codice comunicazione Numerico Identificativo univoco della Assegnato
17 comunicazione. automaticamente dal
sistema.
ldentificativo periodo Numerico Identificativo univoco associato al | Coincide con il “Codice
17 periodo di lavoro agile. comunicazione”

assegnato alla
comunicazione di “Inizio”
del periodo oggetto
dell’accordo.

Assegnato
automaticamente dal
sistema.
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e 008 - Assaociazioni di
categoria dei Datori
di lavoro agricoli (art.
9-bis, co. 6, L.
608/96)

e 009 - Soggetti
autorizzati all'attivita
di Intermediazione
(art. 2, co.1, lett. b,
d.lgs. 276/03)

e 010 - Promotori di
tirocini (art. 18, L.
196/97)

e 011-Consorzie
Gruppi di imprese
(art. 31, d.lgs.
276/2003)

e 012-Servizi
competenti che
inseriscono d'ufficio
la comunicazione

e 013 - Periti agrarie
agrotecnici

Obbligatoria se “Codice

fiscale S. A.” &

valorizzata.
Codice fiscale S.A. N Alfanumerico | Codice fiscale del soggetto abilitato. Obbligatorio se
16 “Tipologia S.A.” &
valorizzata.

Formati validi:
e 16 caratteri
alfanumerici;
¢ 11 cifre numeriche.

Tabella 1 — Dati comunicazione di smart working




Definizioni
Lavoro agile: modalita della prestazione lavorativa svolta in parte all’interno dei locali aziendali e in parte
al’esterno senza una postazione fissa, definita in accordo sottoscritto da datore di lavoro e lavoratore.

Comunicazione di smart working: comunicazione, strutturata secondo il modello illustrato in Tabella 1Figura
1, per la trasmissione dell’accordo tra datore di lavoro e lavoratore per lo svolgimento del lavoro agile.

Accesso
L'accesso alle funzionalita per la trasmissione degli accordi per lo svoigimento dell’attivitd lavorativa in
modalita lavoro agile & consentito dal portale lavoro.gov.it a coloro che:

* Sonoin possesso delle credenziali SPID, rilasciate da uno qualsiasi dei gestori indicati dall’AgID
* Sono in possesso di credenziali CIE.

Per le modalita di rilascio delle credenziali SPID si rimanda al sito: www.spid.gov.it

Per maggiori informazioni sulla Carta di Identita Elettronica — CIE si rimanda al sito:
https://www.cartaidentita.interno.gov.it/

Comunicazione

Il sito consente di trasmettere e consultare tre distinte tipologie di “comunicazione smart working”:

* Inizio. Attraverso questa tipologia di comunicazione si definisce I'avvio del periodo di lavoro agile e
viene trasmesso |'accordo tra datore di lavoro e lavoratore.

e Modifica. E possibile apportare delle rettifiche e degli aggiornamenti sui periodi di lavoro agile in
corso;

e Annullamento sottoscrizione. Viene cancellato il periodo di lavoro agile precedentemente
comunicato.

E consentita la modifica delle seguenti informazioni:

* Tipologia rapporto di lavoro;

e PATINAIL;

* Voce di tariffa INAIL;

¢ Tipologia di durata;

¢ Data di sottoscrizione dell’accordo;

* Data fine periodo di validita;

® File dell’accordo.




In una comunicazione di modifica devono essere sempre presenti tutte le informazioni sopra elencate, ad
eccezione del file dell’accordo il quale deve essere inviato solo se diverso dall’ultimo trasmesso.

L'annullamento di una sottoscrizione di un periodo di lavoro agile corrisponde alla sua cancellazione e non
deve essere confusa con una cessazione o un recesso anticipato né dal periodo di lavoro agile né, tantomeno,
dal rapporto di lavoro. Attraverso l'annullamento il periodo di lavoro agile & quindi eliminato per tutta la sua
durata precedentemente comunicata.

Modalita di trasmissione
Sono disponibili due differenti modalita di trasmissione:

e Singola, per l'invio di comunicazioni riguardanti singoli periodi di lavoro agile;
e Massiva, per 'invio di un file compresso (ZIP file) contenente pil comunicazioni, ognuna delle quali
si riferisce ad un singolo periodo di lavoro agile.

La modalita massiva, come gia sopra scritto, richiede che sia stato predisposto un file compresso (ZIP file) nel
quale devono essere compresi per ogni comunicazione da trasmettere:

e Un file XML, contente i dati descritti in tabella 1;
e Un file PDF/A contenente I'accordo sottoscritto tra il datore di lavoro ed il lavoratore.

Le seguenti regole devono essere rispettate:

e |l file XML ed il relativo PDF/A devono avere lo stesso nome, formato con la seguente convenzione:
<Codice Fiscale Datore di lavoro>-<Codice Fiscale Lavoratore>.PDF/XML;
e All'interno di un file compresso devono essere presenti comunicazione omogenee per tipologia;
e Nel casoin cui sia 'invio sia effettuato da un “referente aziendale”: nel file devono essere comprese
solo comunicazioni inerenti il datore di lavoro per il quale il referente opera nel sito (selezionato in

fase di accesso al sito);
e Nel caso in cui sia 'invio sia effettuato da un “Soggetto Abilitato”: nel file devono essere comprese
solo comunicazioni per le quali il Codice Fiscale indicato nella sezione 5.1 nel campo “Codice Fiscale

S.A.” (selezionato in fase di accesso al sito).

Utilizzando apposito pagine web, disponibili nel sito, & possibile consultare sia le comunicazioni salvate con
successo sia gli errori riscontrate su quelle considerate non conformi con le regole di compilazione.

Di seguito si fornisce il contenuto del file XSD utile per la produzione dei file XML riguardanti le tre tipologie

di comunicazione.

<?xml version = '1.0' encoding = 'UTF-8'?>

<xs:schema targetNamespace="http://mIps.gov.it/DataModeIs/!nformationDeIivery/SmartWorking/l.O“
xmIns="http://mlps.gov.it/DataModeIs/InformationDeIivery/SmartWorking/l.O"
xmins:xs="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema"

elementFormDefault="qualified"



attributeFormDefault="qualified">

<l--

HHEHFHH R R
HEHHHHHHTRH -->

<|-- BHEHHHHAHH A RS DEFINIZIONE TIPI ELEMENTI
HHHHEH R >

<l--

HEHHHHHH R
HHHHHHHHHHE -->

<xs:simpleType name="CodiceComunicazione">
<xs:restriction base="xs:string">
<xs:pattern value="[0-9]{17}"/>
</xs:restriction>
</xs:simpleType>
<xs:simpleType name="CodiceComune">
<xs:restriction base="xs:string">
<xs:pattern value="[A-2]{1}{0-9]{3}"/>
</xs:restriction>
</xs:simpleType>
<xs:simpleType name="PAT">
<xs:restriction base="xs:string">
<xs:pattern value="[0-9]{9}"/>
</xs:restriction>
</xs:simpleType>
<xs:simpleType name="TariffalNAIL">
<xs:restriction base="xs:string">
<xs:pattern value="[0-91{4}"/>
</xs:restriction>
</xs:simpleType>

<xs:simpleType name="CodiceFiscaleSoggettoFisico">



<xs:restriction base="xs:string">

<xs:pattern value="[A-Z]{6}[0-SLMNPQRSTUV]{2}[A-Z][0-SOLMNPQRSTUV}{2}[A-Z][O-
SLMNPQRSTUVI{3}{A-Z]"/>

<xs:minLength value="16"/>
<xs:maxLength value="16"/>
</xs:restriction>
</xs:simpleType>
<xs:simpleType name="CodiceFiscaleNumerico">
<xs:restriction base="xs:string">
<xs:pattern value="[0-9){11}"/>
<xs:minLength value="11"/>
<xs:maxLength value="11"/>
</xs:restriction>
</xs:simpleType>
<xs:simpleType name="CodiceFiscale">
<xs:union memberTypes="CodiceFiscaleSoggettoFisico CodiceFiscaleNumerico" />
</xs:simpleType>
<o~ HHHEHEHHHEHHHHHE S HHHE creaComunicazione HEHEHIBHHHHIHHEHHEFHEHI—EH -->
<xs:element name="CreaComunicazione_lnput" type="CreaComunicazione_Input"/>
<xs:complexType name="CreaComunicazione_{nput">
<xs:sequence>

<xs:element name="SezioneDatoreLavoro" type="SezioneDatoreLavoro" nillable="false" minOccurs="1"
maxQOccurs="1"/>

<xs:element name="SezionelLavoratore" type="Sezionelavoratore" nillable="false" minOccurs="1"
maxOccurs="1"/>

<xs:element name="SezioneRapportoLavoro" type="SezioneRapportoLavoro_Crea" nillable="false"
minOccurs="1" maxOccurs="1"/>

<xs:element name="SezioneAccordoSmartWorking" type="SezioneAccordoSmartWorking"
nillable="false" minOccurs="1" maxOccurs="1"/>
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<xs:element hame="SezioneSoggettoAbilitato" type="SezioneSoggettoAbilitato_Input" nillable="false"
minOccurs="0" maxOccurs="1"/>

<xs:element name="CodTipologiaComunicazione" type="xs:string" nillabie="false" minOccurs="1"
maxOccurs="1"/>

</xs:sequence>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="SezioneDatorelLavoro">

<Xs:sequence>

<xs:element name="CodiceFiscaleDatoreLavoro" type="CodiceFiscale" nillable="false" minOccurs="1"
maxOccurs="1"/>

<xs:element name="DenominazioneDatoreLavoro" type="xs:string" nillable="false" minOccurs="1"
maxOccurs="1"/>

</xs:sequence>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="Sezionelavoratore">

<xsisequence>

<xs:element name="CodiceFiscaleLavoratore" type="CodiceFiscale" nillable="false" minOccurs="1"
maxOccurs="1"/>

<xs:element name="NomeLavoratore" type="xs:string" nillable="false" minOccurs="1"
maxOccurs="1"/>

<xs:element name="Cognomelavoratore" type="xs:string" nillable="false" minOccurs="1"
maxOccurs="1"/>

<xs:element name="DataNascitalavoratore" type="xs:dateTime" nillable="false" minOccurs="1"
maxOccurs="1"/>

<xs:element name="CodComuneNascitaLavoratore" type="CodiceComune" nillable="false"
minOccurs="1" maxOccurs="1"/>

</xs:sequence>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="SezioneRapportoLavoro_Crea">

<xs:sequence>

<xs:element name="DatalnizioRapportoLavoro" type="xs:dateTime" nillable="false"

minOccurs="1"
maxOccurs="1"/>




<xs:element name="CodTipologiaRapportoLavoro" type="xs:string" nillable="false" minOccurs="1"
maxOccurs="1"/>

<xs:element name="PosizionelNAIL" type="PAT" nillable="false" minOccurs="1" maxOccurs="1"/>
<xs:element name="TariffaINAIL" type="TariffaINAIL" nillable="false" minOccurs="1" maxOccurs="1"/>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="SezioneSoggettoAbilitato_input">
<xs:sequence>

<xs:element name="CodTipologiaSoggettoAbilitato" type="xs:string" nillable="false" minOccurs="1"
maxOccurs="1"/>

<xs:element name="CodiceFiscaleSoggettoAbilitato" type="CodiceFiscale" nillable="false"
minOccurs="0" maxOccurs="1"/>

</xs:sequence>

</xs:complexType>

<xs:complexType name="SezioneAccordoSmartWorking">
<xs:sequence>

<xs:element name="DataSottoscrizioneAccordo" type="xs:dateTime" nillable="false" minOccurs="1"
maxQOccurs="1"/>

<xs:element name="DatalnizioPeriodo" type="xs:dateTime" nillable="false" minOccurs="1"
maxQccurs="1"/>

<xs:element name="DataFinePeriodo" type="xs:dateTime" nillable="false" minOccurs="0"
maxOccurs="1"/>

<xs:element name="TipologiaDurataPeriodo" type="xs:string" nillable="false" minOccurs="1"
maxOccurs="1"/>

<xs:element name="StreamPDF" type="xs:base64Binary" nillable="false" minOccurs="1" maxOccurs="1"

/>

</xs:sequence>
</xs:complexType>
<1 HEHEHHHHHHHE S modificaComunicazione #HHHHHHHHHIHHHBHHEHIHBHIHHE -->
<xs:element name="ModificaComunicazione_Input" type="ModificaComunicazione_Input"/>

<xs:complexType name="ModificaComunicazione_Input">
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<Xs:seguence>

<xs:element name="CodiceComunicazione" type="CodiceComunicazione" nillable="false"
minOccurs="1" maxOccurs="1"/>

<xs:element name="SezioneRapportolLavoro" type="SezioneRapportoLavoro_Modifica" nillable="false"
minOccurs="1" maxOccurs="1"/>

<xs:element name="SezioneAccordoSmartWorking" type="SezioneAccordoSmartWorking_Input"
nillable="false" minOccurs="1" maxOccurs="1"/>

<xs:element name="SezioneSoggettoAbilitato" type="SezioneSoggettoAbilitato_Input" nillable="false"
minOccurs="0" maxOccurs="1"/>

<xs:element name="CodTipologiaComunicazione" type="xs:string" nillable="false" minOccurs="1"
maxOccurs="1"/>

</xs:sequence>

</xs:complexType>

<xs:complexType name="SezioneRapportoLavoro_Modifica">
<xs:seguence>

<xs:element name="CodTipologiaRapportoLavoro" type="xs:string" nillable="false" minOccurs="1"
maxQOccurs="1"/>

<xs:element name="PosizionelNAIL" type="PAT" nillable="false" minOccurs="1" maxOccurs="1"/>
<xs:element name="TariffalNAIL" type="TariffaINAIL" nillable="false" minOccurs="1" maxOccurs="1"/>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="SezioneAccordoSmartWorking_lnput">
<xs:sequence>

<xs:element name="DataSottoscrizioneAccordo" type="xs:dateTime" nillable="false" minQccurs="1"
maxOccurs="1"/>

<xs:element name="DatalnizioPeriodo" type="xs:dateTime" nillable="false" minOccurs="1"
maxOccurs="1"/>

<xs:element name="DataFinePeriodo" type="xs:dateTime" nillable="false" minQOccurs="0Q"
maxOccurs="1"/>

<xs:element name="TipologiaDurataPeriodo" type="xs:string" nillable="false" minOccurs="1"
maxOccurs="1"/>

</xs:sequence>
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</xs:complexType>
<|-- HEHHHHH A annullaComunicazione HHHEHHHHHHHHHH Y -->
<xs:element name="AnnullaComunicazione_Input" type="AnnullaComunicazione_Input"/>
<xs:complexType name="AnnullaComunicazione_Input">

<xs:seguence>

<xs:element name="CodiceComunicazione" type="CodiceComunicazione" nillable="false"
minOccurs="1" maxOccurs="1"/>

<xs:element name="SezioneSoggettoAbilitato" type="SezioneSoggettoAbilitato_Input" nillable="false"
minOccurs="0" maxOccurs="1"/>

<xs:element name="CodTipologiaComunicazione" type="xs:string" nillable="false" minOccurs="1"
maxOccurs="1"/>

</xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:schema>

Nei prossimi paragrafi sono forniti degli esempi di compilazione dei file XML riguardanti le tre tipologie di

comunicazione.

Comunicazione di inizio periodo
Nel file archivio (ZIP file) deve essere presente un file PDF/A, contenente I'accordo sottoscritto, per ogni file
XML contenente una comunicazione di inizio periodo. Entrambi gli oggetti devono avere lo stesso nome.

<CreaComunicazione_lnput
xmins="http://mlps.gov.it/DataModels/InformationDelivery/SmartWorking/1.0">

<SezioneDatorelavoro>
<CodiceFiscaleDatoreLavoro>12345678901</CodiceFiscaleDatorelLavoro>
<DenominazioneDatorelavoro>Azienda di test</DenominazioneDatorelLavoro>

</SezioneDatorelavoro>

<Sezionelavoratore>
<CodiceFiscaleLavoratore>AAABBBOOAO1H501U</CodiceFiscalelavoratore>
<Nomelavoratore>BBB</Nomelavoratore>
<Cognomelavoratore>AAA</Cognomelavoratore>
<DataNascitalavoratore>AAAA-MM-GGT00:00:00</DataNascitalavoratore>

<CodComuneNascitaLavoratore>H501</CodComuneNascitalavoratore>
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</Sezionelavoratore>

<SezioneRapportolavoro>
<DatalnizioRapportolLavoro>AAAA-MM-GGT00:00:00</DatalnizioRapportoLavoro>
<CodTipologiaRapportolLavoro>A00</CodTipologiaRapportoLavoro>
<PosizionelNAIL>123456789</PosizionelNAIL>
<TariffalNAIL>1234</TariffalNAIL>

</SezioneRapportolLavoro>

<SezioneAccordoSmartWorking>
<DataSottoscrizioneAccordo>AAAA-MM-GGT00:00:00</DataSottoscrizioneAccordo>
<DatalnizioPeriodo>AAAA-MM-GGT00:00:00</DatalnizioPeriodo >
<DataFinePeriodo>AAAA-MM-GGT00:00:00</DataFinePeriodo>
<TipologiaDurataPeriodo>TD</TipologiaDurataPeriodo>
<StreamPDF/>

</SezioneAccordoSmartWorking>

<SezioneSoggettoAbilitato>
<CodTipologiaSoggettoAbi|itato>03</CodTipoIogiaSoggettoAbilitato>
<CodiceFiscaIeSoggettoAbiIitato>DDDEEEOOA01H501U</CodiceFiscaIeSoggettoAbilitato>

</SezioneSoggettoAbilitato>

<CodTipologiaComunicazione>l</CodTipoIogiaComunicazione>

</CreaComunicazione_Input>

La sezione “SezioneSoggettoAbilitato” deve essere presente nel file solo nel caso in cui utente che effettua
il caricamento del file ZIP ha un profilo Soggetto Abilitato. Nellaltro caso, non deve essere inserita.
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Comunicazione di modifica

Deve essere generata a partire dall’ultima comunicazione trasmessa per il periodo oggetto di aggiornamento.

In questo caso, non & obbligatorio trasmettere nuovamente un file PDF/A, contenente I'accordo sottoscritto.
Se fosse necessario rettificare I'accordo, occorre inserire nel file archivio anche i relativo file PDF/A con nome

coincidente con il file XML contenente le altre informazioni del periodo oggetto di aggiornamento.

<ModificaComunicazione_lnput
xmlns="http://mips.gov.it/DataModels/InformationDelivery/SmartWorking/1.0">

<CodiceComunicazione>XXXXXXXXXXXXXXXXX</CodiceComunicazione>

<SezioneRapportolLavoro>
<CodTipologiaRapportoLavoro>XXX</CodTipologiaRapportolLavoro>
<PosizionelNAIL>XXXXXXXX</PosizionelNAIL>
<TariffalNAIL>XXXX</TariffaINAIL>

</SezioneRapportolLavoro>

<SezioneAccordoSmartWorking>

<DataSottoscrizioneAccordo>AAAA-MM-GGT00:00:00</DataSottoscrizioneAccordo>
<DataFinePeriodo>AAAA-MM-GGT00:00:00</ DataFinePeriodo>
<TipologiaDurataPeriodo>XX</TipologiaDurataPeriodo>
</SezioneAccordoSmartWorking>
<SezioneSoggettoAbilitato>
<CodTipoIogiaSoggettoAbiIitato>XXX</CodTipologiaSoggettoAbilitato>
<Codice FiscaIeSoggettoAbiIitato>XXXXXXXXXXXXXXX</CodiceFiscaleSoggettoAbilitato>
</SezioneSoggettoAbilitato>
<CodTipologiaComunicazione>M</CodTipologiaComunicazione>

</ModificaComunicazione_lnput>

La sezione “SezioneSoggettoAbilitato” deve essere presente nel file solo nel caso in cui I’utente che effettua

il caricamento del file ZIP ha un profilo Soggetto Abilitato. Nell’altro caso, non deve essere inserita.
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Comunicazione di annullamento sottoscrizione
Deve essere generata a partire dall’ultima comunicazione trasmessa per il periodo oggetto di annullamento.

<AnnutlaComunicazione_lnput
xmins="http://mlps.gov.it/DataModels/InformationDelivery/SmartWorking/1.0">>

<CodiceComunicazione>XXXXXXXXXXXXXXXXX</CodiceComunicazione>
<SezioneSoggettoAbilitato>
<CodTipologiaSoggettoAbilitato>XXX</CodTipologiaSoggettoAbilitato>
<CodiceFisca IeSoggettoAbiIitato>XXXXXXXXXX</CodiceFiscaIeSoggettoAbiIitato>
</SezioneSoggettoAbilitato>
<CodTipologiaComunicazione>A</CodTipologiaComunicazione>

</AnnullaComunicazione_Input>

La sezione “SezioneSoggettoAbilitato” deve essere presente nel file solo nel caso in cui I'utente che effettua
il caricamento del file ZIP ha un profilo Soggetto Abilitato. Nell’altro caso, non deve essere inserita.
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1. Introduzione

Il lavoro agile (o smart working) € una modalita di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato caratterizzato
dall'assenza di vincoli orari o spaziali e un'organizzazione per fasi, cicli e obiettivi, stabilita mediante accordo
tra dipendente e datore di lavoro; una modalita che aiuta il lavoratore a conciliare i tempi di vita e lavoro e al
contempo favorire la crescita della sua produttivita.

La definizione di smart working, contenuta nella Legge n. 81/2017, pone I'accento sulla flessibilita organizzativa,
sulla volontarietd delle parti che sottoscrivono l'accordo individuale e sull'utilizzo di strumentazioni che
consentano di lavorare da remoto {come ad esempio: pc portatili, tablet e smartphone).

Ai lavoratori agili viene garantita la parita di trattamento - economico e normativo - rispetto ai loro colleghi che
eseguono la prestazione con modalita ordinarie. E, quindi, prevista la loro tutela in caso di infortuni e malattie
professionali, secondo le modalitd illustrate dall'INAIL nella circolare n.48/2017.

A partire dal 15 novembre 2017, le aziende sottoscrittrici di accordi individuali di smart working possono
procedere al loro invio attraverso l'apposita piattaforma informatica messa a disposizione sul portale dei servizi

del Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali.

E possibile inviare comunicazioni sia in modalita singola che massiva. Esiste inoltre la possibilita di modificare e
annullare, sia singolarmente che massivamente, comunicazioni precedentemente inserite,

Inoltre, per tutte le comunicazioni inviate, & possibile scaricare la ricevuta rilasciata in fase d’invio che

certifica che 'adempimento & stato assolto e il documento relativo all’accordo tra lavoratore e datore di lavoro.

Le istruzioni per 'utilizzo dell’applicativo sono organizzate come segue:

e Parte 2: Accesso all’applicazione e funzionalitd comuni
e Parte 3: Consultazione dello storico delle comunicazioni inviate/annullate

e Parte 4: Processo di compilazione della comunicazione



2. Accesso all’applicazione e funzionalita comuni

2.1. Accesso all’applicazione

Per accedere all’applicazione “SMARTWORKING” & necessario collegarsi al portale Servizi Lavoro al seguente
link: https://servizi.lavoro.gov.it

Nella Home page del portale si visualizzeranno i box dedicati all’accesso.

Cliccare sul box dedicato a SPID o sul box dedicato a CIE (Carta d’ldentita Elettronica), riservati ai cittadini
italiani, quindi accedere al sistema.

In seguito all’accesso, per procedere con I’attivita desiderata, cliccare sull’icona dedicata all’applicativo:

SMARTWORKING

Dopo aver cliccato sull'icona “SMARTWORKING” selezionare il profilo Azienda o Operatore (in caso di soggetto
abilitato) per cui si desidera operare dal menu a tendina dedicato “Scegli per chi intendi operare”.

Scegli perchi intendi operare >

Scelto il profilo, si visualizzera la schermata di seguito:

URP
online

e urpantiosiavor o.govit

Cliccare sul pulsante “Entra” per procedere.



2.2. Accesso come Soggetto Abilitato
Scegliendo di operare con un profilo Operatore (Soggetto Abilitato) si visualizzera la schermata di seguito:

# Home SmartWorking RICERCA

Gestione
3 Nuava Comunicazione
8 Ricerca Codice Comunicaziche Codice fiscale del datore di lavoro

X Caricamento Massivo

B Upload File

Codice fiscale dei lavoratore Data inizio / data fine

o Nuowa comunicaxione

Sara qui possibile:

1. eseguire una ricerca, compilando gli opportuni filtri;
2. inviare una nuova comunicazione, cliccando sul pulsante “Nuova comunicazione”.

NB: il profilo Soggetto Abilitato pud, nella medesima sessione di lavoro, inviare comunicazioni per diverse
aziende, indicate durante la fase di compilazione.

Cliccando sul pulsante “Nuova comunicazione” si visualizzera:

DATORE Di LAYORD

Codice Fiscale™

Denominazione datore di lavaro

inserire nel campo Codice Fiscale* il CF/P.IVA dell’azienda per cui si vuole inviare la comunicazione, poi cliccare

sul pulsante “Compila”.

Se il profilo (Azienda) & gia censito a sistema, il sistema valorizzera in automatico il campo Denominazione
datore di lavoro*. Se il profilo (Azienda) non & gia censito a sistema, procedere in autonomia con la

valorizzazione del campo Denominazione datore di lavoro*.

Procedere poi alla compilazione di tutte le altre sezioni, di seguito riportate.
Per la valorizzazione di ogni campo & possibile seguire la Legenda riportata sulla destra del modulo.

Per il dettaglio dei singoli campi richiesti si rimanda alla sezione dedicata all'inserimento di una nuova

comunicazione di questo manuale, nelle pagine successive.
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Dopo aver valorizzato tutti i campi richiesti ed aver eseguito l'upload del file pdf dell’

pulsante “Invia Comunicazione” (che si attivera, colorandosi di blu).

Il sistema informera del buon esito dell’operazione con un messaggio pop-up.

Cliccare su “Chiudi” per procedere.

Si visualizzera una schermata con il riporto di tutti i dettagli della comunicazione appena inserita; sara qui

possibile procedere al download della ricevuta di invio cliccando su “Ricevuta PDF”

Cliccando su “Indietro”, invece, si ritornera alla schermata iniziale di Ricerca.

accordo, cliccare sul

in fondo alla pagina.




2.3. Accesso come Azienda
Scegliendo di operare con un profilo Azienda si visualizzera la schermata di seguito:

# Home SmartWorking RICERCA

Gestione

3 Bt Cormmrcazinne

B Rrpren Codice Cormnunicazione . . Codice fiscale det datore di lavoro
& Caricamento Massivo | ————

& Fiter

- Codice fiscale del Javoratore . Data inizio / data fine

Il campo “Codice fiscale del datore di lavoro” risultera precompilato in base al profilo scelto per operare.
Per tutti i dettagli sulle funzionalita si rimanda ai paragrafi successivi.

3. Ricerca Comunicazioni

Una volta effettuato ’accesso, sia come soggetto abilitato che come referente aziendale, apparira lamaschera

dedicata per la Ricerca e I'inserimento di nuove comunicazioni.
Si specifica che il campo “Codice fiscale del datore di lavoro” risultera compilato in automatico con il CF/P.IVA
dell’azienda per cui si sta eseguendo I'operazione, selezionata come precedentemente indicato.

£ Gestigne

TLE REEA IR

B vooica Codice Comunicazione Codice Hscale del datore i tavoro
8% Dati Aeferants Aziendale S
& Caricarmenta Massivo
Ty Upioas Py
Codice fiseale del lavoratore Ciata inizin / data fine

{af Sones Bnn

1 @ Buows comunicarions

Dopo aver valorizzato i campi da ricercare, I'applicazione rispondera con la seguente maschera; nella sezione
Comunicazioni trovate sono presenti i risultati della ricerca, a seconda dei filtri impostati.
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3.1. Le azioni previste

Per ogni comunicazione visualizzata nella tabella della sezione Comunicazioni trovate, sottostante la sezione
dedicata al motore di ricerca, & possibile:

1. Annullare la comunicazione precedentemente inserita. L'annullamento di una comunicazione
di smart working corrisponde alla sua cancellazione e non deve essere confuso con una
cessazione o0 un recesso anticipato dal periodo di lavoro agile né, tantomeno, dal rapporto di

lavoro. Attraverso I'annullamento il periodo di lavoro agile & quindi eliminato per tutta la sua
durata precedentemente comunicata.

2. Modificare la comunicazione, & consentita la modifica delle seguentiinformazioni:

Tipologia rapporto di lavoro;
PAT INAIL;

Vace di tariffa INAIL;

T o

Tipologia di durata;
Data di sottoscrizione dell’accordo;

Data fine periodo di validita;

@ =+ o o o

File dell’accordo.

In una comunicazione di modifica devono essere sempre presenti tutte le informazioni sopra

elencate, ad eccezione del file dell’accordo il quale deve essere inviato solo se diverso dall’ultimo
trasmesso.




3. Scaricare la comunicazione (file PDF) relativa all’accordo di smart working tra datore di lavoro
e lavoratore.

4. Scaricare la ricevuta (file PDF) che attesta I'avvenuto invio della comunicazione. La ricevuta
riporta tutte le informazioni inserite all’atto della finalizzazione (invio) delle stesse e riporta il
Codice Univoco della Comunicazione).

4. Inserimento Comunicazioni
4.1, Le azioni previste

Una volta effettuato I'accesso, sia come soggetto abilitato che come referente aziendale, apparira la schermata
dove poter procedere alla ricerca e I'inserimento di nuove comunicazioni.

W Mo Smagetidiorking

K Gestisne O - . R ” . 1
@ B oo todipe L pmunicazione , Codicr tscate debdators ot bavaro
Tath Befevente Suiondate A
X Caricamente Massivo @ R
) > ) ‘ _V Codioy fistalp Sel lavoratpny Crabi imipip  data fing

;@ B sremricazinng

Tasto “Nuova comunicazione”: consente di inserire una nuova comunicazionesingola;
Tasto “Ricerca”: consente di ricercare le comunicazioni secondo i filtri impostati;

Tasto “Upload File”: consente di inserire comunicazioni in maniera massiva;

1.
2.
3.
4.

Sono disponibili due differenti modalita di trasmissione:

Tasto “Analisi Esiti”: consente di verificare I’esito dei caricamenti massivi effettuati.

e Singola, per I'invio di comunicazioni riguardanti singoli lavoratori;

e Massiva, per I'invio di un file compresso (ZIP file) contenente comunicazioni relative a
piu lavoratori.



4.2. Inserimento comunicazione singola

Viene prospettata la seguente schermata, nella quale i dati da compilare sono divisi in varie sezioni, i campi
obbligatori sono indicati con un “*” ed & presente una Legenda con le indicazioni di compilazione.

# Homn Smamitfoning Legenda
n m % L
B e .(;ﬁﬁ;ﬂ?m it St H g
e
Demsminatians dators O ks
iy

G Frpcaie”

o

4.2.1 Sezione Datore dilavoro

Nel caso in cui I'accesso sia stato eseguito come Referente Aziendale, i dati presenti nella sezione datore di
lavoro, codice fiscale e denominazione datore di lavoro, risulteranno gia valorizzati, mentre saranno da
valorizzare nel caso in cui l'accesso sia stato eseguito come Soggetto Abilitato.

4.2.2 Sezione Lavoratore

Dopo aver digitato il codice fiscale del lavoratore, cliccando sul pulsante Verifica Rapporto Lavoro Attivo,
verranno automaticamente valorizzati dall’applicazione i dati relativi a Cognome, Nome, Comune Nascita, Data
di Nascita del lavoratore e Data inizio rapporto di lavoro, Tipologia rapporto di lavoro.
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# Home SmartWorking DATORE DV LAVORO

&3 Gestione
&3 fheonn
-

&% Dati Referente Adendale il

Codice Fiscale *

& Caricamento Massivo

o inazione datare di lavoro”

| AZIERDA PROVA

LAYORATORE

Codice Fiscale” e —

(] vaﬁm Rapporto Lavors Bttive y

Nome *
e

Nel caso in cui la verifica non trovasse un rapporto di lavoro attivo per il lavoratore avente il codice fiscale
indicato, I'applicazione restituisce un relativo messaggio, avvisando che & comunque possibile digitare i dati
manualmente nei singoli campi previsti. Viene effettuato un controllo di congruenza tra il codice fiscale inserito

e i dati del lavoratore.

Messun repporto trovalo =

. Mow sono statitrovati rapport o favoro po il codice Becale
spocificato, & possibile proseguire instrendl mantizimonie ©
dath ’

Chindi

Comune nascita
Valorizzare con il comune di nascita del lavoratore. Viene eseguito un controllo che il comune inserito sia
esistente, digitando le prime tre lettere del comune viene visualizzata la lista dei comuni relativi, con la possibilita

di selezionare quello prescelto.
E possibile anche digitare il codice catastale del comune ed eseguire la selezione (esempio H501 — Roma).

Data di nascita
Valorizzare con la data di nascita del lavoratore.
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4.2.3 Sezione Rapporto di Lavoro

Data inizio
Il campo Data inizio del rapporto di lavoro non pud essere posteriore alla data in cui si effettua l'inserimento
della comunicazione.

Tipo rapporto di lavoro

Selezionabile da un menu a tendina, valori previsti:

e lavoro atempo indeterminato
e lavoro a tempo determinato

e Apprendistato

Pat INAIL

Valorizzare con la posizione assicurativa territoriale assegnata dall'lstituto.

Le aziende in attesa di assegnazione della PAT possono indicare il valore 00000000.

Le seguenti categorie di datori di lavoro possono indicare i valori in elenco:
99990000 Ditta Estera

999390001 Studi Professionali/Altro
99990002 Impiegati Agricoli
99992000 Ministeri

Voce di tariffa INAIL

Indicare la voce di tariffa associata al rapporto di lavoro.

In tutti i casi per i quali non & prevista una copertura assicurativa INAIL deve essere indicato il valore 0000.

4.2.4 Sezione Accordo di Smart Working

Data sottoscrizione

Data di sottoscrizione dell’accordo di Smart Working, non pud essere:

1. antecedente alla data inizio del rapporto dilavoro
2. posteriore alla data di invio.

Tipo Smart Working

Selezionabile da un menu a tendina, valori previsti “Tempo indeterminato” e “Tempo determinato”.
Data Inizio
Data inizio del periodo validita dell’

accordo, non puo essere antecedente alla data di sottoscrizione dell’accordo
di Smart Working.
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Data Fine
Data fine del periodo di validita dell’accordo.
Il campo non & editabile nel caso in cui il tipo Smart working sia a tempo indeterminato.

Il campo & obbligatorio nel caso in cui il tipo Smart working sia a tempo determinato.
File accordo

Cliccando sul pulsante Seleziona file, viene prospettata la maschera per la scelta del file pdf da allegare, relativo
all’accordo individuale tra lavoratore e datore di lavoro.

ACCORDO DI SMART WORKING

Data Sottoscrizione Tipo Smart Warking
i i
D1-02-2018 #: g?@mpﬂDmenm&m v
. i i
. -
Data Inizio Data Fine
‘ : v

| 01-02-2019 5| 30-06-2019

. a
File accordo

D ' B ‘ o i
ASERASA TR ERR RSO BTN AR REETTE
3¢ Annulia ‘ {nwia Comunicazione ’

Dopo aver allegato il file, cliccando sul pulsante Annulla viene prospettato il seguente avviso:

TR

Conferma

Attenzione: Fannullamentn deli'operazione comporta la

perdita dei dati inseriti. Si vuole procedere?
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Cliccando sul tasto Conferma, vengono persi tutti i dati inseriti e I'applicazione rimanda alla pagina di ricerca e
inserimento delle comunicazioni.

Cliccando sul tasto Annulla, si torna nella pagina dove & possibile procedere con l'invio della comunicazione.

Mediante selezione del tasto Invia Comunicazione, la procedura, a fronte dell’avvenuto inserimento dei dati,

restituisce un relativo messaggio e visualizza il pulsante Ricevuta pdf con il quale & possibile effettuare il
download del pdf relativo alla comunicazione inviata.

E possibile inviare una comunicazione se e solo se tutte le informazioni inserite sono congrue e validate

dall’applicativo stesso, in caso contrario il sistema segnala la tipologia di errore riscontrata per la quale non si
puo procedere con I'inserimento della comunicazione.

Eseguto

corretiaments.

N indaro M@;{Nﬁ?
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4.3. Inserimento comunicazione massiva
4.3.1 Upload file e Verifica esiti

Dal menu Gestione cliccare sul link Upload File.

o S Sonan R ey

Lo i pmw na SDang Tl B b Bt Bty o Wbreguo
B Gt Sotprware Ruyadaie DS R,
o Coviebrtribtis Bllbee
Dty g ¢ o heg

Do el Seizvaesian

ﬂ Bawvis vommi ooy |

L'applicazione riporta alla seguente schermata, nella quale & necessario indicare il tipo di comunicazione massiva
che si sta inserendo, selezionabile da un menu a tendina che prevede le seguenti scelte:

e |Inizio
e Modifica
e Annullamento

e successivamente allegare il file .zip contenente le comunicazioni relative, utilizzando la funzione “Seleziona

file” e selezionando il file dal proprio PC.

# Home SmariWorking Legenda
Carcamento Massivo
Tipe Cofunicazione

pien ¢ g ob e e s

£ Davi Referente Aziendale
& erente Azienda File Zip*
&C

aricamento Massive

o N Upioad File

Selezionando il pulsante Upload file, I'applicazione procede con I'upload del file .zip, evidenziando un relativo

messaggio in merito al caricamento del file.
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. Lﬂgigmfﬂcéeggi&% s:mi%uamsm .

Per verificare se sussistono incongruenze nell’ambito dei dati presenti nel file, & necessario selezionare il
pulsante Analisi Esiti.

W Horse SmurtiWoarking
£ Gestione

Wy ¥ phemonti L

Lok Vipobugia & LomRRiraason Lesmaninasion Srava
R g Lo el e S5 Cemamcazinng o i Tisboruziana arone
KA S Lo,
B o 3 Fisfhonte, SRABGR NS Lan LRI 8 & LY Gf
> s
& Dath Reterente Aziendale 2 Dl SR F OO v EEMMENTD 3 o cr
& Caricamento Massivo . ) i
By ” 48 Semustonih SN, INBAMMINIG % [ # {:’J»
E nspairei G RDBSBISOS iy WD BEEIMNI & g
ki TSRS DGR R G ISR g
& Sadad

LRRRIRRE
A

4.3.2 Regole per la compilazione del file .zip

La modalita massiva richiede che venga predisposto un file compresso (ZIP file) nel quale devono essere
compresi per ogni comunicazione da trasmettere:

e Un file XML

* Un file PDF/A contenente 'accordo sottoscritto tra il datore di lavoro ed illavoratore.

Le regole per la compilazione delle comunicazioni massive sono descritte nel documento Regole di compilazione
della comunicazione dell’accordo per lo svolgimento dell’attivitd lavorativa in modalitad “Lavoro Agile”,
disponibile al seguente link:

https://www.cliclavoro‘gov.it/Aziende/Documents/Comunicazione-SmartWorking- RegoleDiCompilazione.pdf
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5. Richiedere Assistenza

Per ogni tipo di esigenza, sia di natura tecnica sia pill strettamente giuridica, o semplicemente per richiedere
Informazioni sull’applicazione, puoi contattare L’URP online tramite la sezione dedicata “Contatti” raggiungibile:

1) cliccando sull’icona in alto a destra:

Seguici su u

2) Cliccando sul link in fondo a destra di ogni pagina:

Contatti | Privacy policy .~ Mappa del sito

3) Oppure tramite il link https://urponline.lavoro.gov.it/s/crea-case selezionando la Categoria
richiesta “Comunicazioni Telematiche” e la sottocategoria richiesta “Smart working - Lavoro agile”

FINE DEL DOCUMENTO
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N° 1735/2022.E

Tipo email Posta in entrata- Ricezione documento
Email PEC ST

Data invio 10/05/2022 10:27

Data di registrazione 10/05/2022 10:31

Casella scarico prot.pg.salerno@giustiziacert.it

Stato chiusa a partire dal 10/05/2022 alle 10:29
Lavorazione

U.O competente dal alle

In carico a dal alle

Azioni da fare
Dettagli azione

Mittente prot.dog@giustiziacert.it

Destinatari prot.pg.sassari@giustiziacert.it; prot.pg. torino@giustiziacert.it;
prot.pg.salerno@giustiziacert.it; prot.pg. trento(@giustiziacert.it,
prot.pg.taranto@giustiziacert.it
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