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Assessorato Lavoro e nuovi diritti, Scuola e Formazione,
Politiche per la ricostruzione, Personale

Direzione regionale Istruzione, Formazione e Politiche per I’Occupazione

Programma Fondo Sociale Europeo Plus (FSE+) 2021- 2027
CCl1 20211TO5SFPR0O06

Priorita “Occupazione”

Obiettivo specifico c) Promuovere una partecipazione equilibrata al mercato del lavoro sotto il profilo del
genere, parita di condizioni di lavoro e un migliore equilibrio tra vita professionale e vita privata, anche
attraverso l'accesso a servizi economici di assistenza all'infanzia e alle persone non autosufficienti (ESO4.3.)
- AC44

4 )

Delega di funzioni al’Organismo Intermedio RTI Edenred Italia S.r.l. - MBS S.r.| —*“efamily”
Avviso Pubblico

Contributi per I'acquisto di servizi di baby sitting

Guida alla presentazione delle Richieste di liquidazione
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| richiedenti ammessi, accedendo alla piattaforma efamily https://buonobabysitting.efamilysg.it/ con le
proprie credenziali, potranno presentare le richieste di liquidazione entrando nella nuova sezione:
LIQUIDAZIONI = Richieste presente sul menu di sistema

Figura 1 - Menu

efamily
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© RICHIEDENTE

& Anagrafica richiedente
Y Anagrafica minori

(3 Domanda Contributo
© ESITI DOMANDE
i= Domande presentate
© COMUNICAZIONI
¢ Messaggi Ricevuti

© LIQUIDAZIONI

Richieste

Si aprira I'area LIQUIDAZIONI nella quale i richiedenti potranno registrare i collaboratori (babysitter),
certificare le ore erogate e richiedere la liquidazione dei relativi importi per i diversi trimestri.

Come indicato anche nell’area LIQUIDAZIONI, I’Avviso prevede 4 tranche trimestrali di liquidazione:

. Per il trimestre gennaio-marzo, la richiesta di liquidazione deve essere inviata entro il 30 aprile

o Per il trimestre aprile-giugno, la richiesta di liquidazione deve essere inviata entro il 31 luglio

o Per il trimestre luglio-settembre, la richiesta di liquidazione deve essere inviata entro il 31 ottobre
. Per il trimestre ottobre-dicembre, la richiesta di liquidazione deve essere inviata entro il 31 gennaio
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Figura 2 - Area Liquidazioni

LIQUIDAZIONI ®

E' possibile presentare le richieste di liquidazione per i periodi
COLLABORATORI « 1° Trimestre 2023 entro il 30/04/2023

« 2° Trimestre 2023 entro il 31/07/2023

+ 3° Trimestre 2023 entro il 31/10/2023

+ 4° Trimestre 2023 entro il 31/01/2024

@ @

Collaboratori  Liquidazioni

Non sono presenti prestazioni dei collaboratori

ELENCO PRESTAZIONI +Aggiungi

L’area LIQUIDAZIONI contiene tre diverse sezioni:

. Prestazioni
. Collaboratori
. Liquidazioni

Per prima cosa il richiedente deve registrare il/i collaboratore/i assunto/i che hanno erogato servizi nel
trimestre che si intende rendicontare. Dovranno quindi cliccare sulla scheda Collaboratori per accedere alla
relativa sezione.

Figura 3 — Sezione Collaboratori

=8 0]

Prestazioni Collaborator Liquidazioni

<+ Aggiungi
Per aggiungere un nuovo collaboratore € necessario cliccare sul pulsante in corrispondenza

dell’elenco. Si aprira la finestra SCHEDA COLLABORATORE. Tutte le finestre contengono istruzioni specifiche
per i richiedenti.
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Figura 4 - Scheda Collaboratore

SCHEDA COLLABORATORE B Salva Dati l O Annulla l

COME COMPILARE DATI ANAGRAFICI

Per compilare correttamente la

R NOME COGNOME
scheda del collaboratore &
necessario NATO IL g8 cr
« Inserire i DATI ANAGRAFICI

NAZIONE NASCITA v COM. NASCITA

richiesti
« Aggiungere i PERIODI DI SESSO v
ASSUNZIONE effettuati, corredati
da una copia della Comunicazione CITTADINANZA N

INPS Rapporto di Lavoro

PERIODI ASSUNZIONE m
ATTENZIONE -
Non sara possibile presentare Nessun periodo assunzione definito

richieste di Liquidazione, in caso di
dati anagrafici incompleti o
assenza del documento allegato
richiesto

Utilizzare il pulsante 4 Nuovo per
definire nuovi periodi di assunzione

In questa finestra & necessario inserire i dati anagrafici del collaboratore (babysitter) e caricare copia della
Comunicazione INPS del Rapporto di Lavoro.

<+ Nuovo
Una volta compilati i dati, cliccando sul pulsante nella sezione PERIORI ASSUNZIONE si aprira la

relativa finestra dove sara possibile indicare le date di inizio e di fine del rapporto di lavoro. Anche se queste
dovessero essere precedenti o successive rispetto al trimestre che si intende rendicontare, & necessario
riportare le date indicate nella Comunicazione INPS.

Figura 5 - Periodo contrattuale

PERIODO CONTRATTUALE —p—— l r— l
Come Compilare PERIODO ASSUNZIONE
Impostare il periodo di INIZIO PERIODO =] FINE PERIODO =

collaborazione ed allegare copia

della comunicazione trasmessa DOCUMENTO IN ALLEGATO
I'INP: | rapportt | lavor

a Sidelrapporiodeliavoro © Allegare un file pdf che attesti la Comunicazione INPS Rapporto di Lavoro avvenuta

domestico, debitamente registrato

con mansione di assistenza di NON CARICATO X Carica
Comunicazione INPS Rapporto di Lavoro

bambini
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X Carica
Cliccando sul pulsante si aprira la finestra

per il caricamento degli allegati in cui il richiedente dovra caricare copia della Comunicazione INPS del
Rapporto di Lavoro.

Figura 6 - Caricamento documenti - Comunicazione INPS

:a CARICAMENTO DOCUMENTI B Conferma [ O Annulla ]

FILE CARICATO

Comunicazione INPS Rapporto di Lavoro

Trascina qui il documento o premi qui
ATTENZIONE: ¢ possibile caricare un solo file per ogni tipo di documento richiesto, preferibilmente in formato PDF

Come indicato & possibile trascinare il documento nella finestra o cliccare sulla stessa per selezionarlo dalle
diverse cartelle presenti sul dispositivo che si sta utilizzando (si raccomanda di utilizzare un computer e non
uno smartphone o tablet).

Si raccomanda inoltre di caricare documenti in formato PDF completi di tutte le pagine e chiaramente
leggibile

Una volta caricato il documento & necessario confermare cliccando sul relativo pulsante “Conferma” e salvare
i dati inseriti cliccando sul pulsante “Salva dati” (Figura 5).

Tornando alla SCHEDA COLLABORATORE sara quindi possibile aggiungere eventuali altri periodi di assunzione
dello stesso collaboratore caricando i relativi documenti o confermare i dati cliccando sul pulsante “Salva
dati” in alto a destra (Figura 4).

Il collaboratore (babysitter) inserito comparira nel relativo Elenco collaboratori. E possibile aggiungere
ulteriori collaboratori nel caso siano stati assunti piu di un/a babysitter nel periodo di riferimento.

Figura 7 - Elenco collaboratori
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LIQUIDAZIONI ®

E' possibile presentare le richieste di liquidazione per i periodi

(COELABORATOR] « 1° Trimestre 2023 entro il 30/04/2023
« 2 Trimestre 2023 entro il 31/07/2023

* 3° Trimestre 2023 entro il 31/10/2023
* 4° Trimestre 2023 entro il 31/01/2024

Prestazioni (€ Liquidazioni
ELENCO COLLABORATORI + Aggiungi
CognomeBabysitter NomeBabysitter
Gosice Fiscale: SLVSBASEBATDSS0Y NESSUNA PRESTAZIONE u

Cittaginanza: ITALA

Una volta caricati i dati e i documenti relativi all’assunzione del collaboratore sara necessario certificare le
ore di servizio erogate per le quali si richiede la liquidazione dei contributi previsti. Per farlo € necessario
accedere alla sezione Prestazioni cliccando sulla relativa scheda.

Figura 8 - Scheda Prestazioni

B G @

Prestazioni Collaboratori Liquidazioni

‘ + Aggiungi | . . N .
Cliccando sul pulsante in corrispondenza dell’elenco si aprira la finestra PRESTAZIONE
Figura 9 - Prestazione
PRESTAZIONE B Salva Dati I O Annulla ]
COME COMPILARE PERIODO LIQUIDAZIONE

ASSOCIARE LA PRESTAZIONE ALLA RICHIESTA DI LIQUIDAZIONE DEL

Per compilare correttamente & necessario 5
P 1° Trimestre 2023 v

indicare

« Periodo di Liquidazione
« Collaboratore che ha effettuato la DATIRRESTAZIONE EEEETTUATA
prestazione

« Periodo in cui é stata effettuata

* Numero ore totali

EFFETTUATA DAL FINOAL PER UN TOTALE ORE

=]

i3

Allegare, inoltre una copia che attesti il relativo EFFETTUATA DAL COLLABORATORE
Versamento Contributi = P

elta collaborator

fTENzone

Nel caso la collaborazione fosse maggiore

rispetto al periodo di Liquidazione, indicare un

periodo massimo compreso tra domenica DOCUMENTO IN ALLEGATO
01/01/2023 e venerdi 31/03/2023

<

© Allegare un file pdf che attesti il Versamento Contributi effettuato per il collaboratore

e — [ tomamem
nca 0
Versamento Contributi
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In questa finestra € necessario indicare il trimestre che si sta rendicontando, il periodo in cui la prestazione
e stata svolta e il numero di ore di servizio erogate.

Il periodo di erogazione della prestazione qui indicato deve essere contenuto nel trimestre che si sta

rendicontando.

E possibile selezionare il collaboratore (babysitter) dall’apposito menu a tendina tra i diversi collaboratori
precedentemente registrati. Nel caso non sia ancora stato caricato nessun collaboratore & possibile farlo

+ Nuovo Collaboratore
direttamente cliccando sul pulsante

Non & possibile certificare una prestazione di un dato collaboratore se questa non & contenuta nel periodo
di assunzione registrato.

Esempio:

Se il richiedente ha registrato un periodo di assunzione per il babysitter dal 15 gennaio al 15 marzo
NON sara possibile certificare che lo stesso collaboratore ho erogato ore di servizio dal 15 gennaio
al 20 marzo. Sara necessario modificare il periodo di assunzione gia registrato o registrarne uno
nuovo caricando la relativa documentazione.

Una volta compilati tutti i dati sara necessario caricare copia della ricevuta di versamento dei contributi (per

il trimestre di riferimento) per i lavoratori domestici, con indicate le ore lavorate nel trimestre (avviso di
pagamento INPS tramite Pago PA indicante le ore svolte nel trimestre dal lavoratore e relativa quietanza)
cliccando sul pulsante “Carica allegato”.

Si aprira la finestra per il caricamento dei documenti, da effettuare nelle stesse modalita gia descritte.

Figura 10 - Caricamento documenti - Versamento contributi

£. CARICAMENTO DOCUMENTI B Conferma | O Annulla |

FILE CARICATO

Versamento Contributi

Trascina qui il documento o premi qui
ATTENZIONE: é possibile caricare un solo file per ogni tipo di documento richiesto, preferibilmente in formato PDF

Anche in questo caso si raccomanda di caricare documenti in formato PDF completi di tutte le pagine e
chiaramente leggibile
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Una volta caricato e confermato il documento sara possibile salvare i dati cliccando sul relativo pulsante
“Salva dati” in alto a destra (Figura 9).

Nel caso in cui pil di un collaboratore (babysitter) abbia erogato servizi nel trimestre sara necessario ripetere
I’operazione certificando le ore erogate da ciascun babysitter nelle stesse modalita.

Una volta certificate le ore erogate sara possibile presentare la richiesta di liquidazione cliccando sulla relativa
sezione.

Figura 11 - Scheda Liquidazioni

-

Prestazioni Collaboratori

' + Aggiungi | . N .
Cliccando sul pulsante in corrispondenza dell’elenco si aprira la finestra LIQUIDAZIONE

Figura 12 - Finestra Liquidazione

LIQUIDAZIONE B Salva Dati [ O Annulla ’

COME COMPILARE PRESTAZIONI IN LIQUIDAZIONE

RICHIE STA RELATIVA AL PERIODO ORE RICHIESTE IMPORTO

Siete in fase di ilazi
iete in fase di compilazione 1° Trimestre 2023

della Richiesta di Liquidazione
da presentare firmata
Cognome2 Nome2 relativo alle ore svolte
S| CONSIGLIA DI Cod. Fisc.: SLVSBASEB41D500Y dal 0401723 al 16/03/2023

« Compilare le Schede
Prestazioni ed Anagrafiche dei
Collaboratori

« Allegare i documenti richiesti
(Contratto e Versamento)

« Impostare il periodo di
riferimento della liquidazione

« Scaricare la richiesta firmata
« Stampare e Firmare la
richiesta

¢ Caricare la richiesta firmata MODULO RICHIESTA
sulla piattaforma

sarete ati passo passo durante ogni

fase del processo

STATO RICHIESTA

STATO Compilazione
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Indicando il trimestre che si intende rendicontare (in questo caso 1° Trimestre) la piattaforma inserira tutte
le prestazione certificate relative allo stesso trimestre e calcolera I'importo dei contributi corrispondenti (10
€/ora).

Nel caso in cui mancassero delle prestazioni sara necessario tornare alla relativa sezione per inserirle.

ATTENZIONE: ¢ possibile presentare UNA SOLA richiesta di liguidazione per ciascun trimestre. Per questo
motivo & necessario inserire tutte le prestazioni erogate relative ad un dato trimestre nella stessa richiesta
di liquidazione. Una volta inviata la richiesta NON SARA PIU possibile modificarla.

Per procedere con la presentazione della richiesta & necessario scaricare la copia cliccando sul pulsante

<& Scarica richiesta compilata

Il sistema scarichera la richiesta di liquidazione in formato PDF precompilata con i dati inseriti.
Il richiedente dovra caricare la Richiesta di liquidazione firmata, completa di tutte le pagine, in formato PDF

X, Carica richiesta firmata
cliccando sul pulsante nelle stesse
modalita gia utilizzate per gli altri documenti.

Una volta caricato il documento firmato sara possibile inviare la Richiesta di liquidazione cliccando sul

4] Presenta la Richiesta
pulsante e confermando l'invio.

Figura 13 - Presentazione Richiesta di liquidazione

MODULO RICHIESTA

& Scarica richiesta compilata

GARICAID 2 Carica richiesta firmata

Domanda firmata

STATO RICHIESTA

STATO Richiesta caricata 41 Presenta la Richiesta

La Richiesta e i relativi allegati saranno oggetto di verifica e controllo, durante i quali potranno essere
richieste integrazioni al richiedente, notificate via email e sulla piattaforma.

Al termine dei controlli il richiedente ricevera comunicazione dell’esito degli stessi tramite email e sulla
piattaforma. In caso di approvazioni gli importi ammessi saranno liquidati tramite bonifico alle coordinate
indicate al momento della presentazione della domanda.
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