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1. Deleghe

L'applicazione "Deleghe" & riservato agli intermediari e consente loro di tenere aggiornato l'archivio delle
ditte per cui possiedono il mandato per lo svolgimento di adempimenti Inail, come visure, controlli e richieste
di certificati in forma telematica.

L'utente accede all'applicazione "Deleghe" attraverso il portale Inail (www.inail.it), selezionando la voce di
menu in alto a destra su "ACCEDI Al SERVIZI ON LINE" e inserendo le proprie credenziali nella pagina
di accesso.

L'utente si trova a questo punto nella propria home page da cui pud raggiungere l'applicazione stessa,
tramite apposito link.

Ai sensi di quanto disposto dal D. Lgs.196/2003, i possessori di codice ditta con mandato, autorizzano
esplicitamente il trattamento di tutti i dati personali per le finalita e per i contatti necessari allo svolgimento
dell'attivita di intermediazione.
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2. Gestione deleghe

2.1. Home page

L'applicazione consente la gestione delle deleghe delle ditte per cui l'utente opera in qualita di
intermediario nei confronti di Inail. L'inserimento pud avvenire attraverso la registrazione di una
singola ditta o tramite l'invio di un testo con estensione txt, contenente I'elenco delle deleghe da
inserire.

L'utente che accede ha a disposizione, sulla sinistra dello schermo, le seguenti voci di menu:

» "Le mie deleghe", attraverso cui puo svolgere alcune operazioni sulla lista delle deleghe di
sua competenza;

» "Aggiungi delega”, dove puo iniziare l'iter di inserimento di una nuova delega.

Consulta anche:
* File per inserimento multiplo, vedi pagina 9

» Deleghe, vedi pagina 3
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3. Elenco deleghe

La voce di menu "Le mie deleghe" consente di accedere alla lista delle ditte per conto delle quali I'utente
opera in qualita di intermediario nei confronti di Inail (vedi figura "Elenco deleghe consulente").

L'utente visualizza, per ciascuna ditta in delega in elenco, il codice ditta, la ragione sociale e la data di
inserimento della delega. In corrispondenza di ciascuna delega, l'utente pud selezionare l'icona a forma di
stella per inserirla trai suoi "preferiti”. Selezionando tale icona & possibile accelerare il reperimento della
delega.

E possibile limitare il numero delle ditte presenti in lista applicando il filtro per ragione sociale o codice ditta
e restringendo la ricerca sulle ditte precedentemente definite come preferite.

L'utente puo identificare una specifica azienda in delega attraverso la funzione "Filtra per:" che filtra,
appunto, per ragione sociale o codice ditta. L'utente puo0 inoltre specificare che intende eseguire la ricerca
tra tutte le deleghe o solo tra quelle che lui stesso ha indicato far parte dei preferiti, attraverso la selezione
dell'icona a forma di stella corrispondente alla delega in elenco (filtro "Cerca in").

Per limitare i risultati dell'elenco, I'utente puo inserire, nella casella di testo "Filtra per:", o il codice ditta
esatto o i primi caratteri della ragione sociale. Ad esempio, per ricercare "Unione artigiani italiani", digitando
"Unione artigiani”, ottiene il risultato voluto, mentre inserendo "artigiani italiani”, I'elenco non fornisce alcuna
ditta.

Aziende in delega
Ficprcs by doleghe Trderetas ra e guoly irgenite o e b by prefierte. Viaualrza i denaglh anagrafici cell ariends
&d everfuaiments cancella b celega

Q) Detegre ) Detegre Pan

S0ONO PRESENTI 53 AZIENDE IN DELEGA

Filtra par:
Fagione Sociale, Cogoe Cuiia Pbhetvmetn
TiiTHe i gt
Codice Dits - Fagions Sovinle Datw Ingarimanis Preferit

Figura 1 - Elenco deleghe consulente

3.1. Visualizza dettaglio delega

Selezionando l'icona a forma di freccia alla fine della riga di ciascuna delega, si visualizza il dettaglio
dei dati della ditta in delega:

» codice fiscale

» codice Ateco
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» sede competente Inalil

« indirizzo sede legale (via e n° civico)
e comune

e provincia

« CAP

+ data inizio attivita

 data sospensione (della ditta)

» causale sospensione

Da questa pagina l'utente pud procedere all'eliminazione dall'elenco della delega, attraverso la
selezione del link "Elimina Azienda in Delega”.

Il sistema chiede conferma prima di procedere. Se l'utente seleziona "SI, continua" l'operazione
viene completata.

Se l'utente seleziona il link in fondo a sinistra, "Visualizza Dettaglio Anagrafica", puo reperire ulteriori
informazioni sulla delega in visione attraverso l'applicazione "Consultazione anagrafica ditta".

Codice Ditta Ragiore Sociale Duata braesimanto Prdenn = L
& P
Codon Facale Codice Aleco Sode competenis INAL
[
Wiz Jefla fode legale Cormure Prirvincad CAP
D e amAih CU2R (bt = L
& Yeuakzra Dotiagho Anagrafca B Erina Aranda in Desga

Figura 2 - Visualizza dettaglio delega
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4. Aggiungere aziende in delega

Selezionando la voce di menu "Aggiungi delega” si accede al servizio che consente di aggiungere una o

pit aziende di cui si & delegati.

L'applicazione richiede di specificare se I'aggiunta riguarda una o piu aziende, scelta che l'utente deve
confermare selezionando la voce che preferisce e confermare con il pulsante "Aggiungi delega”.

* Nel caso di singola azienda, I'utente deve conoscere il codice azienda, il relativo PIN e la ragione

sociale, selezionare la casella di conferma e premere il pulsante "Aggiungi".

» Nel caso di aggiunta di piu deleghe, l'utente deve fornire I'elenco delle ditte attraverso apposito
file di testo (vedi "File per inserimento multiplo"), selezionare la casella di conferma e selezionare

il pulsante "Aggiungi”.

In entrambi i casi, la casella di conferma é relativa alle seguenti dichiarazioni:

« avere mandato di provvedere allo svolgimento degli adempimenti Inail per conto delle ditte che

si inseriscono in "Deleghe";

« avere delega al trattamento di tutti i dati sensibili delle ditte che si inseriscono, nel rispetto della

normativa sul diritto alla privacy (D.Lgs. 196/2003).

Il sistema notifica se l'operazione € andata a buon fine o se ci sono stati errori.

- JE AZIENI
Aggiungi aziende in delega

I St B OoriSenis 0 eseguing Mnsanmentd & und O pa Arends i Gelega

Seaglands Moprions "Azsnds sngols” & necedaans condedsrs Il Codes Sia & I Pin

Irvbtoh. Salebonands Pl Arands” & RecEEann it & disosisans i e o W83 in forets BT con | oo
compliali SN0 b INcaron della guida

I oeecne D Deleghs PAN
AGGIUNGI AZIENDE IN DELEGA

Qb R vl fdaring T RT— , AGGANGI DELEGA

ULTIME 5 DELEGHE INSERITE

Codkce Ditta Ragiona Saclale Data nserimento

Prederiti

Figura 3 - Aggiungi aziende in delega
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GESTIONE AZRENDE

Aggiungi aziende in delega

Utikrza il codicn G8a & il PIN pev insaries Farsnds in delega.

i Ly porb el o inbaetion L BT I § prefesibg By inver il Fagoosng imboio(siela)

DELEGA SINGOLA
Codon Dioa PN Rageone Sociale
Par il presonte Codoe Dina o dchiam:
* O eSS0 provvisto del alio gyoig degh o Confrbulin COMme pravesio daile vigens Jeposinon o legge;

= O eSSere provvisto della Oolega del dalone oi lavono al iraltamenio o il | dall red rspeSo della nomativa sul iy alta privacy (DULgs. 1962003, impegnandosi
AR a0 ERDel S fiCPeesla Sellanetn.

Canleema
CANCELLA DAT

Figura 4 - Aggiungi azienda singola

QGESTIONE AZIENDE

Aggiungi aziende in delega

Inserietl un QrupEo A arende in Selega cancandd un file o BeSIo In Tormato T oon | neoond complat seconda o
PR ATON 9l plada

DELEGA MULTIPLA

Moo ded fila

x &

1 somerkorifl SoPuarh 50010 B Prophia resporalitl.
o i avere il PANdat0 & provvecene, i COND od IN Nomae o Wuie le DiNe derite nel Sie, allo SYOIgMEnSo degh adempEmant INAIL, tome previslo dale vigeral

GELCRTION O G @ 5 IMOEQNa Ad el Sy nchesia gelllsiauio;
= O dedd Lo doligs, D Bume b DVms indavite nel Blo, Bl WANASSRIS 0 Bt | dall Al rapeis Sells Aoralive Sl diito alls prvacy (DLgs. 10620000, & &

impagna ad salsria su richissta delllaShugs
Conlora

€ INDIETRO

Figura 5 - Aggiungi delega multipla

Consulta anche:

* File per inserimento multiplo, vedi pagina 9
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4.1. File per inserimento multiplo
L'applicazione permette di inserire piu deleghe attraverso un file di testo con estensione "txt", che
rispetti le seguenti regole:

* ogni riga si riferisce a un'azienda;

* i primi 9 caratteri identificano il codice ditta (valori numerici). Se il codice € piu breve di 9
cifre, le prime posizioni in eccesso sono compilate con il numero 0;

* i successivi 4 caratteri identificano il Pin. Non si deve aggiungere alcuna separazione tra
il codice ditta e il Pin;

* i restanti caratteri, fino a fine riga, identificano la ragione sociale. Non si deve aggiungere
alcuna separazione tra il Pin e la ragione sociale (vedi esempio in figura "Txt per
caricamento multiplo aziende in delega").

® @ aziende.txt

1 0123456781234Azienda Uno
z P012345675678Az1ienda Due

E 3 EEHIEE#EEEIEEfuz‘i.Eﬂdn Tre |
|

Le prime 9 Le 4 cifre Segue la
cifre fanno SUCCessive ragione
| riferimentoal | fanno sociale
| codice ditta riferimento
| al PIN ‘
|
Line: 3 Column: 25 ¥ JUnit Te... » ¥ Tab Size

Figura 6 - Txt per caricamento multiplo aziende in delega
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