ORGANISMO AGENTI E MEDIATORI

SERVIZIO VARIAZIONE DATI

AGENTI IN ATTIVITA FINANZIARIA, MEDIATORI CREDITIZI E AGENTI
NEI SERVIZI DI PAGAMENTO

Guida Utente

SOMMARIO

L P REMES S A oo e 3
2 DATI ANAGRAFFIC . 6
2. APERSONA FISICA ...ttt ettt ettt a et et et e et et et et et e s e s s et et e s e s es et ese s esetesenssenes 6
2.1.1 DITTA INDIVIDUALE ... e e e e 6
2.1.2  CITTADINANZA .o e e e e 7
2.1.3 RESIDENZA E DOMICILIO ..ot e e e e e e e e e 7
2.2PERSONA GIURIDICA ..ottt ettt ettt n et et et eses e s s et et e s st e s e e s esesessnssanes 8
2.2.1  DATI SO CIET AR e e e e e 8
2.2.2 SEDE LEGALE ... s 9
2.2.3 SEDE DIREZIONE GENERALE ... e 9
D N I YA =t = PP 10
3 LUOGO DI CONSERVAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE........cccoiiiiiieeeieece e, 11
4  AMMINISTRAZIONE DIREZIONE E CONTROLLO ...ouiiiieieee e 12
A.1PERSONA GIURIDICA ..ottt ettt ettt ea e s es sttt ettt s e eseaeaneeas 12
4.1.1 LEGALE RAPPRESENTANTE .. ..ottt aans 12
4.1.2 SOGGETTI CHE SVOLGONO FUNZIONI DI DIREZIONE, AMMINISTRAZIONE E

(O£ 1)V I = 1 I 1 PSP PPRPT 13
4.1.2.1 Comunicare Un NUOVO SOJUELIO.......iiiiiiiiiiieiiiiiie e eeeie e et e e e e e e eenaaas 13

OAM - Organismo per la gestione degli elenchi degli Agenti in attivita finanziaria e dei Mediatori creditizi

Via Galilei, 3 - 00185 Roma -+ tel. 06.688251 « fax 06.68212709
Web: www.organismo-am.it « Email: info@organismo-am.it
C.F. 97678190584




OWM

4.1.2.2 Comunicare un SOQQetto USCENTE ........cccviiiiiiiiiiiie e ee e e e e e e 15

4.1.3 SOCI DI CONTROLLO ...t e e e e e et e e e e e e eanaas 15
4.1.3.1 COomuNiCare UN NUOVO SOCIO .....ceiuuuiieeieiiiieeeeeiiieeeeettieeseeatseeesanaeeesesnneeseesnnns 15

4.1.3.2 COmMUNICAre SOCIO USCENTE ......ciiiiiiiiieiiiiie e eeee e et e e e e e e e e e e e e e e e eaaans 17

5  MANDATO E PRODOT T ittt ettt ettt e e e et n e e e e et e e e e et s e e e eaan e e e eanna e 18
5. IMANDATO DIRETTO ....ciiiiitititeteteteteteeeteses ettt ettt sttt bttt s st es s es e s e s s s bttt s et et et et et et et esesesesens 18
5.1.1 NUOVO MANDATO DIRETTO ..ttt et e e e e et e e e e et e e e eeens 19
5.1.2 MODIFICA MANDATO DIRETTO ...ttt ettt et a e e et e e e e eens 20
5.1.3 CESSAZIONE MANDATO DIRETTO ..ttt ettt e et e e et e e e aens 21
5.2MANDATO INDIRETTO .....oiiitiieieieteteteseaeaesese ettt ettt ettt ettt et b s s s st ssse e s s s st s et b s et et et e se st e s sesesees 23
5.2.1 NUOVO MANDATO INDIRETTO ittt e s e et a e e et e et e a et e aanneaeens 23
5.2.2 MODIFICA MANDATO INDIRETTO ..uuiiiiiiiiiieiiie ettt e e a et e e e eens 25
5.2.3 CESSAZIONE MANDATO INDIRETTO ciuuuiiiiiiiiiii it e et e et a e e e e e e e aens 25
6 DIPENDENTI E COLLABORATORI . ...ttt e e e et e e e eens 27
6.1NUOVI DIPENDENTI/COLLABORATORI ..ottt ettt sttt 27
6.2CESSAZIONE DIPENDENTI/COLLABORATORL........oviiiiiiiieteteteteteteteteeee ettt 28
T POLIZZA ASSICURAT IV A et e e e e e e e e aaas 30
8 TASSA DI CONCESSIONE GOVERNATIVA Lot e e e e e 32
9 FIRMA E INVIO DELL’ISTANZA DI VARIAZIONE ... 33

Servizio Variazione Dati | Guida Utente




oM

Gli iscritti negli Elenchi tenuti dal’OAM sono tenuti a comunicare ogni variazione dei dati
precedentemente forniti al’Organismo, entro dieci giorni dalla modifica stessa, come
previsto dal D. Lgs 141/2010, art. 23, comma 6.

Per comunicare la variazione dei dati, € necessario utilizzare esclusivamente I'apposito

servizio “Variazione”, disponibile nell’area privata di ciascun iscritto (figura 1).

Servizi

Modifica dati di registrazione

S
R

Cambio elenco

Elezioni

Figura 1

Il servizio “Variazione” & suddiviso in “sezioni” (figura 2), in relazione alla tipologia di

iscritto ed ai dati dei quali comunicare la modifica.
Le sezioni disponibili sono:
- dati anagrafici;
- luogo di conservazione della documentazione;
- amministrazione, direzione e controllo?;
- mandati e prodotti?;
- nuovi dipendenti/collaboratori;
- cessazione dipendenti/collaboratori;
- polizza assicurativa?;

- tassa di concessione governativa®.

1 Disponibile solo per le persone giuridiche.

2 Non disponibile per i Mediatori creditizi.

3 Non disponibile per gli Agenti iscritti nella Sezione speciale degli Agenti in attivita finanziaria, che
prestano esclusivamente servizi di pagamento.

4 Disponibile solo per gli iscritti “non operativi”.
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4= \Variazione Dati

Ripristina bozza DATI ANAGRAFICI

LUOGO DI CONSERVAZIONE DELLA
DOCUMENTAZIONE

AMMINISTRAZIONE DIREZIONE E CONTROLLO

MANDATI E PRODOTTI

NUOVI DIPENDENTI / COLLABORATORI

CESSAZIONE DIPENDENTI / COLLABORATORI

POLIZZA ASSICURATIVA

Figura 2

Per comunicare correttamente la variazione dei dati € necessario:

1.

a ~ w0N

accedere alla specifica sezione afferente i dati da variare, cliccando sul relativo
pulsante;

compilare I'apposito modulo;

salvare il modulo compilato sul proprio pc;

sottoscrivere il modulo esclusivamente con firma digitale;

inoltrare allOAM il modulo firmato digitalmente tramite I'apposito servizio “invia

istanza” (v. capitolo n. 8 della presente Guida).

Una volta inoltrata all’Organismo la comunicazione della variazione di dati, & necessario

attendere il completamento dell’istruttoria da parte del’Organismo, il cui esito & notificato

al richiedente via PEC.

IMPORTANTE:

il modulo per comunicare una variazione dei dati deve essere sottoscritto con
firma digitale intestata al richiedente o, in caso di persona giuridica, al legale
rappresentante della stessa,;

a conferma del corretto inoltro della comunicazione, il richiedente riceve apposita
comunicazione via PEC (allindirizzo comunicato all’Organismo), nella quale e
specificato il n° di protocollo associato alla variazione;

la variazione, correttamente inoltrata, € inoltre visibile nella propria area privata,
sezione “Riepilogo dati”, voce “Procedimenti”, dove é consultabile anche il suo

stato di lavorazione;
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e per ogni singola sezione variata e inoltrata al’Organismo, € necessario attendere il
completamento della relativa istruttoria per poter effettuare una nuova variazione
della medesima sezione; in tale ipotesi, il pulsante della sezione non €& attivabile
(di colore grigio) e viene visualizzato apposito messaggio (figura 3);

e se la richiesta di variazione non é stata correttamente inoltrata, il pulsante
relativo alla sezione di interesse riportera la dicitura “ripristina bozza” (figura
1)

e fermo quanto sopra, € possibile comunicare la variazione di piu sezioni, diverse tra
di loro.

= \Variazione Dati
Figura 3
S| RICORDA:

e di controllare frequentemente il proprio indirizzo PEC per verificarne sia la validita
ed effettivo funzionamento sia la presenza di eventuali comunicazioni da parte
del’Organismo in corso di istruttoria,;

e di comunicare allOAM l'eventuale modifica dell’indirizzo PEC tramite I'apposito

servizio “modifica dati di registrazione” presente in area privata (fare riferimento

all’apposita guida).

Servizio Variazione Dati | Guida Utente



https://www.organismo-am.it/documenti/Guide%20Operative/CAMBIO%20PEC.pdf

oM

2.1 PERSONA FISICA

In questa sezione € possibile modificare:
1. la denominazione della ditta individuale;
2. la cittadinanza;
3. laresidenza, il domicilio e i recapiti telefonici.

Per attivare la sezione cliccare sul relativo pulsante.

*+ Variazione Datl

DATI ANAGRAFICI

LUOGO DI CONSERVAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE

MANDATI E PRODOTTI

NUOVI DIPENDENTI / COLLABORATORI

GESSAZIONE DIPENDENTI f COLLABORATORI

POLIZZA ASSICURATIVA

Figura 4

Una volta completato l'inserimento dei dati, si ricorda di verificarne la correttezza,

sottoscrivere digitalmente il modulo ed inoltrarlo all Organismo tramite 'apposito servizio

(v. successivo capitolo 8).

211 DITTA INDIVIDUALE

Inserire e/o modificare la denominazione della ditta individuale (Figura 5).

DITTA INDIVIDUALE

Eventusle e Ominazone A0 (wlviduste

Figura 5
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2.1.2 CITTADINANZA

Selezionare la cittadinanza di appartenenza (Figura 6).

Cittadinanza

Figura 6
In caso di cittadinanza “Extra-comunitaria”, € necessario comunicare anche i dati del
permesso di soggiorno, compilando la relativa sottosezione ed allegando (obbligatorio)

copia del permesso stesso attraverso I'apposita funzione. (Figura 7)

Citadinanz

PERMESSO DI SOGGIORNO

Permesso di soggiomno n°

Figura 7

2.1.3 RESIDENZA E DOMICILIO
Per modificare il domicilio e/o la residenza, sovrascrivere direttamente i dati

precedentemente comunicati.
Se la residenza coincide col domicilio, spuntare la casella “L’indirizzo di residenza

coincide con l’indirizzo di domicilio”; altrimenti, inserire i dati nei appositi campi (Figura 8).

DOMICILIO

uuuuuuuu

) LIndrizzo 0 resioenza coincise con FIndIizzo ol domi o
RESIDENZA (Se dwersa da domic o)

[

Figura 8
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2.2 PERSONA GIURIDICA

In questa sezione € possibile modificare:
1. idati societari: denominazione/ragione sociale e la natura giuridica,
2. la sede legale;
3. la sede della direzione generale (se diversa dalla sede legale in Italia);
4. lindirizzo dell’eventuale sito web.

Per attivare la sezione cliccare sul relativo pulsante (Figura 9).

4= Variazione Dati

Ripristina bozza DATI ANAGRAFICI

LUOGO DI CONSERVAZIONE DELLA
DOCUMENTAZIONE

AMMINISTRAZIONE DIREZIONE E CONTROLLO

MANDATI E PRODO

NUOVI DIPENDENTI / COLLABORATORI

CESSAZIONE DIPENDENTI / COLLABORATORI

POLIZZA ASSICURATIVA

Figura 9

Una volta completato I'inserimento dei dati, si ricorda di verificarne la correttezza,

sottoscrivere digitalmente il modulo ed inoltrarlo al’Organismo tramite 'apposito servizio

(v. successivo capitolo 8).

2.2.1 DATISOCIETARI
Per modificare la denominazione e la natura giuridica, sovrascrivere direttamente i dati

precedentemente comunicati (Figura 10).

che, per efeno ol arazioni nevenute, | seguentl dall sona cas! modfcall

DATI SOCIETARI

Denominatione o rsgione sociale

Figura 10
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2.2.2 SEDELEGALE

Per modificare la sede legale, sovrascrivere direttamente i dati precedentemente

comunicati (Figura 11).

® CON SEDE LEGALE IN ITALIA

Figura 11

Se la sede legale e in un Paese comunitario, domicilio, spuntare la casella “Con sede
legale nel territorio comunitario” ed inserire tutti i dati richiesti negli appositi campi,

inclusa la sottosezione “Sede della stabile organizzazione in Italia” (Figura 12).

® CON SEDE LEGALE NEL TERRITORIO COMUNITARIO

Sede della stabiie arganizzanone n Haha

Indwitre

Figura 12

2.2.3 SEDE DIREZIONE GENERALE
Se la sede della direzione generale coincide con l'indirizzo della sede legale, spuntare la
casella “L’indirizzo della Sede della Direzione Generale coincide con lindirizzo della

Sede Legale”; altrimenti, inserire i dati negli appositi campi (Figura 13)

L ~irzz0 Oela Sede della Drezone Generaie conade con indrazo defa Sede Legaie
SEDE DIREZIONE GENERALE (se diversa dalla sede legale in Italia)
Indenzze
cap

Provinca

Comune

Figura 13
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2.2.4 SITIWEB
Per comunicare/modificare l'indirizzo di eventuali siti web, compilare/sovrascrivere

direttamente i dati precedentemente comunicati (Figura 14).

SITIWEB

Figura 14
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3 LUOGO DI CONSERVAZIONE DELLA

DOCUMENTAZIONE

In questa sezione & possibile modificare:

- Ilindirizzo del luogo dove e conservata in via prevalente la documentazione
inerente allo svolgimento dell’attivita professionale (a mero titolo esemplificativo:
polizza assicurativa, mandati conferiti, fascicoli dei clienti, etc).

Compilare il campo anche nel caso in cui l'indirizzo coincida con quello/i gia comunicato/i
all'Organismo (domicilio/residenza per le persone fisiche - sede legale/sede direzione
generale per le persone giuridiche).

Per attivare la sezione cliccare sul relativo pulsante (figura 15).

4= \Variazione Dati

Ripristina bozza DATI ANAGRAFICI

LUOGO DI CONSERVAZIONE DELLA
DOCUMENTAZIONE

AMMINISTRAZIONE DIREZIONE E CONTROLLO

MANDATI E PRODOTTI

NUOVI DIPENDENTI / COLLABORATORI

CESSAZIONE DIPENDENTI / COLLABORATORI

POLIZZA ASSICURATIVA

Figura 15

Compilare tutti i campi; Qualora la sopraddetta documentazione sia custodita presso
altro soggetto (ad esempio presso il commercialista) € necessario compilare il campo

“Presso”

A LUQGO DI CONSERVAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE

LUOGO DI CONSERVAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE (art. 23, comma 5, del D.Lgs. n. 14172010 e art. 30, comma 3, del Regolamento interno OAM)
[PpE——— meserie mere @

taseicol o caen. e

Take s2zione anc compilata anche nel G250 i cul Findeizzs concidesss con quelol i comuricatal aF Organiems (domiibairesidena per e person fiuhe - sede legaeissde dresione gensrale per e persone gundiche).

camps “Presso’ forneass, = sepostan, a ienmanto conmente, ete)

Figura 16
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4  AMMINISTRAZIONE DIREZIONE E CONTROLLO

4.1 PERSONA GIURIDICA

In questa sezione é possibile modificare:
1. il legale rappresentante;
2. isoggetti che svolgono funzioni di direzione, amministrazione e controllo;
3. isoci di controllo.

Per attivare la sezione cliccare sul relativo pulsante (Figura 15).

4= Variazione Dati

Ripristina bozza DATI ANAGRAFICI

LUOGO DI CONSERVAZIONE DELLA
DOCUMENTAZIONE

AMMINISTRAZIONE DIREZIONE E CONTROLLO 4—

MANDATI E PRODOTTI

NUOVI DIPENDENTI / COLLABORATORI

CESSAZIONE DIPENDENTI / COLLABORATORI

POLIZZA ASSICURATIVA

Figura 15

Una volta completato l'inserimento dei dati, si ricorda di verificarne la correttezza,

sottoscrivere digitalmente il modulo ed inoltrarlo al’Organismo tramite I'apposito

servizio (v. successivo capitolo 8).

4.1.1 LEGALE RAPPRESENTANTE
E necessario comunicare sia la data di fine incarico del Legale rappresentante uscente
che i dati del nuovo Legale rappresentante.
Selezionare prima dal calendario la “Data fine carica”; successivamente inserire il “Codice

fiscale” del Legale rappresentante entrante e cliccare su “Ok” (Figura 16).
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Legale rappresentante attuale
Codice fiscale
Cognoms
Nom
Febbraio 2021
Sesso |
Lu Ma Me Gi Ve Sa Do
Data di nascita 25 26 27 28 29 30 31
Provincia di nascita | 1 2 3 4 5 s 7
8 9 10 11 12 13 14
‘Comune italiano o Stato estero di nascita |
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
Data inizio carica 1 2 3 4 5 6 7
Data fine carica gg/mm/aaaa
Nuovo legale rappresentante
Codice fiscale
[or Lo

Figura 16
Se il codice fiscale inserito risulta gia presente nel database dell’Organismo, i campi
anagrafici del Legale rappresentante sono compilati automaticamente dal sistema;

altrimenti compilare i dati richiesti, selezionare dal calendario la “Data inizio carica” e
cliccare su “Ok” (figura 17).

Nuovo legale rappresentante

Marzo 2021
[ Lu Ma Me Gi Ve Sa Do
sesso | 29 93 24 25 26 27 28
Data di nascita 1.2 3 4 5 6 7
8 9 W 11 12 13 14

Provincia dinascita |
15 16 17 18 19 20 21

Comune italiano o Stato estero dinascita | 22 23 24 35 26

29 3 31 1 2 3 4

Data inizio carica ‘ barmm/aaaa

[oc ] car

Figura 17

41.2 SOGGETTI CHE SVOLGONO FUNZIONI DI DIREZIONE,
AMMINISTRAZIONE E CONTROLLO

E necessario comunicare i dati di tutti i soggetti che, da visura camerale, risultano

ricoprire funzioni di direzione, amministrazione e controllo della persona giuridica.

E possibile comunicare sia i huovi soggetti con tali funzioni sia i soggetti uscenti.

4.1.2.1 Comunicare un nuovo soggetto

Cliccare su “Aggiungi un soggetto” (Figura 18), inserire il “Codice fiscale” e la carica del

soggetto, utilizzando I'apposito menu a tendina (Figura 19) e cliccare su “Ok”.
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Aggiungi un soggetto

SOGGETTI CHE SVOLGONO FUNZIONE DI DIREZIONE, AMMINISTRAZIONE E CONTROLLO

ComumeitalianosStato . Ruwln Data inizie
tero di nascita Data dinascita Sesso Ruolo i 3 3 socista carica. carica

Codice fiscale Cognome Home

Figura 18

NUOVO SOGGETTO CHE SVOLGE FUNZIONE DI DIREZIONE, AMMINISTRAZIONE E CONTROLLO

AMMINISTRATORE
AMMINISTRATORE DELEGATO
AMMINISTRATORE UNICO
CONSIGLIERE

FUNZIONI DI CONTROLLO
LIQUIDATORE

PRESIDENTE

PROCURATORE

REVISORE

SINDACO

S0GI0 AGCOMANDATARIO
SOCIO AMMINISTRATORE
50CIO UNICO

SOGGETTI DI DIREZIONE

Figura 19

Se il codice fiscale inserito risulta gia presente nel database del’Organismo, i campi
anagrafici del nuovo soggetto sono compilati automaticamente dal sistema; altrimenti
inserire i dati richiesti (Figura 20).

Se il controllo € esercitato da una persona giuridica, € necessario comunicare: la

Denominazione, il Codice fiscale/Partita lva, il Ruolo in societa e la data di inizio carica.

NUOVO SOGGETTO CHE SVOLGE FUNZIONE DI DIREZIONE. AMMINISTRAZIONE E CONTROLLG

Codics fiscale

Rucle  AMMINISTRATORE DELEGATO

AMMINISTRATORE
AMMINISTRATORE DELEGATO

FUNZIONI DI GONTROLLO
LIQUIDATORE
PRESIDENTE
PROCURATORE
REVISORE
Denominazione societs SINDACO
SOCIO ACCOMANDATARIO
SOCIO AMMINISTRATORE
Codica fiscale societs SOCI0 UNICG
SOGGETTI DI DIREZIONE

Ruoloin societs Selezionare. ~

Data inizio carica | gg/mm/aaaa

Figura 20

Una volta completato I'inserimento di un nuovo soggetto, e visualizzata una linea
verde verticale in corrispondenza ed a sinistra del nominativo comunicato (Figura
21).

Servizio Variazione Dati | Guida Utente



OWM

Aggiungi un soggetio

SOGGETTI CHE SVOLGONO FUNZIONE DI DIREZIONE. AMMINISTRAZIONE E CONTROLLO

Coaos ncal cogname oms

Figura 21

4.1.2.2 Comunicare un soggetto uscente

Cliccare sull'icona col simbolo ' * ' in corrispondenza e a destra del nominativo del
soggetto uscente (Figura 22), selezionare dal calendario la “Data fine carica” e

cliccare su “Ok”.

‘Aggiungi un soggetto

SOGGETTI CHE SVOLGONG FUNZIONE DI DIREZIONE, AMMINISTRAZIONE E CONTROLLO

—
ocacals Cograms. Homs dnasats Bt nascts Sesmo Fuslo

Figura 22
Una volta completata la comunicazione di fine carica, € visualizzata una linea rossa

verticale in corrispondenza ed a sinistra del soggetto uscente (Figura 23).

SOGGETTI CHE SVOLGONG FUNZIONE DI DIREZIONE. AMMINISTRAZIONE E CONTROLLO

Comns tasns cogroms Wewe  anadw Dsta st s Ruste

—ﬂ» [

Figura 23

4.1.3 SOCIDICONTROLLO
E necessario comunicare i dati di tutti i soggetti che, da visura camerale, risultano quali
soci di controllo della persona giuridica.

E possibile comunicare sia i huovi soci sia i soci uscenti.

4.1.3.1 Comunicare un nuovo Ssocio

Cliccare su “Aggiungi socio di controllo” (Figura 24), inserire il “Codice fiscale” del nuovo
socio di controllo” e cliccare su “Ok” (Figura 25).
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‘Aggiungi un socio di controllo

SOCI DI CONTROLLO

Comuna alano o Statosetsra - Couies nicae socseta
nascia

Codcs nesare cogname. s oataa ascta soomo. Denamnazions sace el parospante pertacipanie

NUOVO SOCIO DI CONTROLLO

Legenda soci o maggioranza

il codice fiscale del rappresentants legale &

et partecipante

Figura 25

Se il codice fiscale inserito risulta gia presente nel database dell’Organismo, i campi
anagrafici del nuovo soggetto sono compilati automaticamente dal sistema; altrimenti
inserire i dati richiesti (Figura 26). Se il socio di maggioranza € una persona giuridica, e
necessario inserire il codice fiscale del legale rappresentante e comunicare: la

Denominazione, il Codice fiscale/Partita Iva, il Ruolo in societa e la data di inizio carica.

NUGVG SOCIO DI CONTROLLO

Codice fiscate societs partecipante

Ruolo in societs partecipante

AMMINISTRATORE
AMMINISTRATORE DELEGATO

Data inizio carica AMMINISTRATORE UNICO
CONSIGLIERE

FUNZIONI DI GONTROLLO
LIQUIDATORE
PRESIDENTE
PROCURATORE
REVISORE

SINDACO

SOCI0 ACCOMANDATARIO
SOCIO AMMINISTRATORE
SOCI0 UNICO

SOGGETTI DI DIREZIONE

Figura 26

Una volta completato I'inserimento di un nuovo socio, € visualizzata una linea verde

verticale in corrispondenza ed a sinistra del nominativo comunicato (Figura 27).
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‘Aggiungi un socio di controllo

SOCI DI CONTROLLO

‘Comuns aeno @ Sito sesro Cotios Macsla socists RucloIn sockts
anastt Osts i nasets s Daneminazicns sotats partsspants pnacipants partscgants Dsta im0 saries

je

[ER— cogpoms. o

Figura 27

4.1.3.2 Comunicare socio uscente

x

Cliccare sull'icona col simbolo in corrispondenza e a destra del nominativo del
socio uscente (Figura x), selezionare dal calendario la “Data fine carica” e cliccare

su “Ok”.

‘Aggiungi un socio di controllo

SOCI DI CONTROLLO

R — o Hacals socists
Coacanwas Cograme woma partacipants

Figura 28
Una volta completata la comunicazione di fine carica, € visualizzata una linea rossa

verticale in corrispondenza ed a sinistra del socio uscente (Figura 29).

Comuns itaians o Stako Codion Sscale societs  societi Data e
Coce facate Coprore Nome estero i nascita Dats & nascita Seise Devominasions societh padecioante  partecipante parteciparte  Data inibo carica carica
] - s 030320
—p 2

Servizio Variazione Dati | Guida Utente



oM

In questa sezione e possibile comunicare:

1. un nuovo mandato diretto (conferito da un Intermediario
finanziario/Banca/etc.);

2. un nuovo mandato indiretto® (conferito da un Agente iscritto in OAM quale
“Agente di riferimento”);

3. la maodifica di un mandato diretto precedentemente comunicato (nuovi
prodotti e/o prodotti cessati);

4. la maodifica di un mandato indiretto precedentemente comunicato (nuovi

prodotti e/o prodotti cessati);
5. la cessazione di un mandato diretto;
6. la cessazione di un mandato indiretto.

Per attivare la sezione cliccare sul relativo pulsante.

4 Variazione Dati

Ripristina bozza DATI ANAGRAFICI

LUOGO DI CONSERVAZIONE DELLA
DOCUMENTAZIONE

AMMINISTRAZIONE DIREZIONE E CONTROLLO

MANDATI E PRODOTTI 4—

NUOVI DIPENDENTI / COLLABORATORI

CESSAZIONE DIPENDENTI / COLLABORATORI

POLIZZA ASSICURATIVA

Figura 30

Una volta completato I'inserimento dei dati, si ricorda di verificarne la correttezza,

sottoscrivere digitalmente il modulo ed inoltrarlo al’Organismo tramite I'apposito

servizio (v. successivo capitolo 8).

5.1 MANDATO DIRETTO
E necessario comunicare e mantenere aggiornati i dati dei mandati diretti e dei relativi

prodotti.

5 Un mandato indiretto puo essere esercitato solo dalle persone fisiche.
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IMPORTANTE

NON inviare copia del mandato allOAM, ma conservarla e trasmetterla

all’Organismo solo dietro esplicita richiesta.

5.1.1 NUOVO MANDATO DIRETTO
Cliccare su “Aggiungi mandato diretto” (Figura 31) e digitare la denominazione
dell'Intermediario o il codice fiscale nel campo “Ricerca denominazione intermediario”
(Figura 32).

MANDATI DIRETTI

Figura 31

NUOVO MANDATO DIRETTO

icerca intermediario Inserire CODICE FISCALE 0 DENOMINAZIONE dellintermediario

Figura 32
Selezionare dal calendario la data di “Inizio mandato”, spuntare (eventualmente) la
casella “Appartiene a gruppo” se l'intermediario fa parte di un Gruppo finanziario e le

caselle relative ai prodotti del mandato stesso (Figura 33). Cliccare dunque su “Ok”.

NUOVO MANDATQ DIRETTO

Riserea intermediario

—
Codice fiscale L
Appartiens a gruppo u]
Lu Ma Me Gi Ve Sa Do
Codice | Descrizione 27 28 28 30 1 2 3
8 At T AN - A .
A2 CESSIONI DEL V DELLO STIPENDIO/IPENSIONE E DELE! TotE e o1 aE 1E 1T
[mERE) FACTORING
0. As 'AGQUISTO GREDITI
O as LEASING AUTOVEICOLI E ASRONAVALI
0. A8 LEASING IMMOBILIARE

Figura 33
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Una volta completato l'inserimento del nuovo mandato e relativi prodotti, e
visualizzata una linea verde verticale in corrispondenza ed a sinistra del mandato

comunicato (Figura 34).

Aggiungi mandato drctio

MANDATI DIRETTI

== o L

Figura 34

5.1.2 MODIFICA MANDATO DIRETTO
IL_SERVIZIO “MODIFICA MANDATO” NON DEVE ESSERE UTILIZZATO PER
COMUNICARE UN NUOVO MANDATO (v. capitolo precedente).

Per modificare i dati di un mandato diretto precedentemente comunicato, cliccare
sull’icona riportante il simbolo ~ , situato sulla destra in alto dell’area dedicata

all'Intermediario da variare (Figura 35) e procedere con la modifica dei dati.

MANDATI INDIRETTI

Figura 35

Aggiungere o eliminare prodotti, rispettivamente selezionando o deselezionando la

casella corrispondente i prodotti stessi, e cliccare su “Ok” (Figura 36).
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MODIFICA MANDATO DIRETTO

ATTENZIONE: QUESTO CAMPO DEVE ESSERE UTILIZZATO SOLO ED ESCLUSIVAVENTE IN CASO DI FUSICNE E/0 INCORPORAZIONE DELLINTERMEDIARID.

Ricerea intermediaric Inserire CODICE FISCALE o DENOMINAZIONE deflintermediario

Denominazione
Codice fiscale

Appartiena a gruppo

nnnnnnnnnnnnn

Az CESSIONI DELV DELLO STIPENDIC/PENSIONE E DELEGAZIONI DI PAGAMENTO
A3 FAGTORING

0O a4 AcQUIST EDITI

45 LEss

A8 LEASIN
AT LEASING STRUMENTALE

A8 e LTRE TIPOLOGIE DI

Figura 36

Utilizzare il campo “Ricerca intermediario” solo ed esclusivamente in caso di
FUSIONE O INCORPORAZIONE dell'intermediario precedentemente comunicato,
per individuare la nuova denominazione e relativi dati dell'intermediario, cosi come

risultante dagli Albi di Banca d’ltalia.

Una volta completato la modifica dei prodotti, € visualizzata una linea gialla verticale

in corrispondenza ed a sinistra del mandato diretto comunicato (Figura 37).

MANDATI DIRETT!

Figura 37

5.1.3 CESSAZIONE MANDATO DIRETTO

x

Cliccare sull’icona col simbolo in corrispondenza e a destra del mandato di cui
comunicare la cessazione (Figura 38), selezionare dal calendario la data di “Fine

mandato” e cliccare su “Ok” (Figura 39).
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MANDATI DIRETTI

Prodotn / x 4—
Denomaaione L e Severare
Coden facwe s
Appartare 3 grappo
Ivpa mandato
e randsto

MANDATI INDIRETTI

mmmmmmmm —
e
R —
Prodotti e aifivith
- -

Proses

Prodit

B -

Figura 39

Una volta completata la comunicazione della cessazione del mandato, € visualizzata

una linea rossa verticale in corrispondenza ed a sinistra del mandato diretto cessato
(Figura 40).

MANDATI DIRETTI

Figura 40
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5.2 MANDATO INDIRETTO

~

I mandato “indiretto” € il mandato conferito esclusivamente da un altro Agente
iscritto in OAM (c.d. “Agente di riferimento”).

L’Agente di riferimento puo essere sia una persona fisica che una persona giuridica.
Possono ricevere un mandato “indiretto” solo le persone fisiche iscritte negli OAM.

Un iscritto (persona fisica) pud comunicare un mandato “indiretto” solo se I'Agente di

riferimento  ha qgia comunicato il suo (dell’iscritto) nominativo, tra i propri

dipendenti/collaboratori. Altrimenti, 'operazione & inibita dal sistema.

5.2.1 NUOVO MANDATO INDIRETTO
Cliccare su “Aggiungi mandato indiretto” (Figura 41) selezionare dal menu a tendina
I’Agente di riferimento (Figura 42).

Nel caso in cui I'Agente di riferimento non avesse gia comunicato il nominativo

dell’'utente tra i propri dipendenti/collaboratori, il menu a tendina non visualizza alcun

risultato.

MANDAT! INDIRETTI

Figura 41

NUOVO MANDATO INDIRETTO
Agente di riferimento Selezionare h
[(o— 200 |

Selezionae

v

Figura 42

Successivamente, selezionare I“Intermediario” dal menu a tendina tra quelli

risultanti a sistema come gia comunicati dal’Agente di riferimento (Figura 43).
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NUOVO MANDATO INDIRETTO

Agente 5 rermeres

Figura 43

Selezionare i prodotti per i quali si € ricevuto mandato indiretto (tra quelli che

risultano gia comunicati allOAM dal’Agente di riferimento) e confermare

l'inserimento cliccando su “Ok” (Figura 44).

Intermedian TTT— v

—
=
| Hesmerne 800t hapordite e Pt it sefesirs
n Anew
Figura 44

Una volta completata la comunicazione del nuovo mandato indiretto e relativi

prodotti, € visualizzata una linea verde verticale in corrispondenza ed a sinistra del

mandato comunicato (Figura 45).

MANDATI INDIRETTI

Figura 45
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5.2.2 MODIFICA MANDATO INDIRETTO

Per modificare i dati di un mandato indiretto precedentemente comunicato, cliccare

sull’icona riportante il simbolo ~ , situato sulla destra in alto dell’area dedicata

all'Intermediario da variare (Figura 46) e procedere con la modifica dei dati.

Aggiungere o eliminare prodotti, rispettivamente selezionando o deselezionando la

casella corrispondente i prodotti stessi, e cliccare su “Ok” (Figura 47).

MANDATI INDIRETTI

Denominzzions Coice Fizeale

Humero iserizione. Datainizo collsborasione

Figura 46

Figura 47

Una volta completato la modifica dei prodotti, &€ visualizzata una linea gialla verticale

in corrispondenza ed a sinistra del mandato indiretto modificato (Figura 48).

MANDAT! INDIRETTI

;o

Figura 48

5.2.3 CESSAZIONE MANDATO INDIRETTO

x®

Cliccare sull’icona col simbolo

in corrispondenza e a destra del mandato di cui

comunicare la cessazione (Figura 49), selezionare dal calendario la data di “Fine

mandato” e cliccare su “Ok” (Figura 50).
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‘Aggiungi mandato indiretto

MANDATI INDIRETTI

s o= <__
f— ot —
] [rmma——
[ itarmeciaric | Prodots ¢ attvit
oo o

CHIUSURA MANDATO INDIRETTO

Agente di riferimento

S

G e S ve s e

;

S

nnnnnn | .

-
Prodotti e atfivita
— - s
.

Figura 50

Una volta completata la comunicazione della cessazione del mandato indiretto, &

visualizzata una linea rossa verticale in corrispondenza ed a sinistra del mandato
indiretto cessato (Figura 51).

MANDATI INDIRETTI

aaaaaaaaaa
uuuuuuuuuuuuu

essais G Oveses

Figura 51
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6 DIPENDENTI E COLLABORATORI

In questa sezione e possibile comunicare:
1. i nuovi dipendenti e/o collaboratori;
2. la cessazione del rapporto con dipendenti e/o collaboratori.

Una volta completato l'inserimento dei dati, si ricorda di verificarne la correttezza,

sottoscrivere digitalmente il modulo ed inoltrarlo al’Organismo tramite I'apposito

servizio (v. successivo capitolo 8).

6.1 NUOVIDIPENDENTI/COLLABORATORI

Per attivare la sezione cliccare sul relativo pulsante (Figura 52).

< variazione Dati

I «—

POLIZZA ASSICURATIVA

Figura 52

Cliccare su “Aggiungi un dipendente/collaboratore”, inserire il codice fiscale del

soggetto che si intende comunicare e cliccare su “Ok” (Figura 53).

Aggiungi un dipendente / collaboratore

DIPENDENTI / GOLLABORATORI: NUOVI RAPPORTI

cocamese  copm ms Homs Comunatatand o stat estso  nasctta Dataat naset s stato comperstors

Figura 53
ATTENZIONE

Per poter indicare un nuovo dipendente/collaboratore, quest’ultimo deve:

1. aver superato la prova valutativa, nel caso in cui il richiedente sia una
persona giuridica - societa di capitali;

2. essere iscritto personalmente (operativo o non operativo) nell’elenco
degli Agenti in attivita finanziaria, nel caso in cui il richiedente sia una

persona fisica o una societa di persone (S.a.s, S.n.c, S.c.a.r.l, etc.).
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Altrimenti, 'operazione viene inibita dal sistema.

Una volta completato linserimento di

un nuovo dipendente/collaboratore, €

visualizzata una linea verde verticale in corrispondenza ed a sinistra del nominativo

comunicato (Figura 54).

Solo per le societa di capitali, sara necessario trascrivere le coordinate relative al

pagamento della quota variabile dovuta per ogni collaboratore aggiunto (vedi

circolare di riferimento)

Aggiungi un dipendente / collaboratore

DIPENDENTI/ COLLABORATORI: NUOVI RAPPORTI

wwwwwwwwwwww

(Incicsre Je proprie coorsinate

bancarie - IBAN - uiizzate per i boniico)

Figura 54

6.2 CESSAZIONE DIPENDENTI/COLLABORATORI

Per attivare la sezione cliccare sul relativo pulsante (Figura 55).

< variazione Dati

I «—

Cliccare sull’'icona col simbolo

x

Figura 55

in corrispondenza e a destra del nominativo del

dipendente/collaboratore con il quale e cessato il rapporto (Figura 56).

500 cos! modifcat:

COMUNICA

DIPENDENTI/ COLLABORATORI: RAPPORTI CESSATI

o mcare ogaams. Homs

amuns tatano o stst sstro lnasaits osta arasets soovo

Figura 56
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Una volta completata la comunicazione di fine rapporto, € visualizzata una linea

rossa verticale in corrispondenza ed a sinistra del soggetto uscente (Figura 57).

DIPENDENTI/ COLLABORATORI: RAPPORTI CESSATI

o psais cogrome Hems

[E— - . -
. f—
-}' o

Figura 57
Terminata I'operazione, € necessario accettare le Condizioni Generali, cliccare su
“Continua” e procedere con l'inoltro della comunicazione all’Organismo (v. capitolo

n. 8).
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7/ POLIZZA ASSICURATIVA

Per ottenere e mantenere liscrizione operativa negli elenchi OAM, e necessario
avere una polizza assicurativa attiva, i cui estremi devono essere comunicati

all’Organismo.

IMPORTANTE
NON inviare copia della polizza assicurativa al’lOAM, ma conservarla e trasmetterla

all’Organismo solo dietro esplicita richiesta.

Una volta completato l'inserimento dei dati, si ricorda di verificarne la correttezza,

sottoscrivere digitalmente il modulo ed inoltrarlo al’Organismo tramite I'apposito

servizio (v. successivo capitolo 8).

Per attivare la sezione cliccare sul relativo pulsante (Figura 58).

4 Variazione Dati

POLIZZA ASSICURATIVA

Figura 58

Compilare tutti i campi richiesti, inserendo i valori senza punti né virgole (Figura 59):

e N. Iscrizione IVASS impresa di assicurazione;

¢ N. Iscrizione RUI intermediario assicurativo (Agente e/o Broker);

e N. polizza;

e data di decorrenza;

e data di scadenza;

e massimale per singolo sinistro e annuo (rif. Circolare OAM 1/12 relativa ai
massimali della polizza assicurativa);

e massimale annuo;

o fatturato dell’esercizio precedente;
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e polizza a copertura cumulativa (rif. Comunicazione interpretativa 3/14).

COMUNICA

ute, | seguantl datl 50 ksl moddcati

116 08l C.LgE N 1412010

DATI POLIZZA

M. Iscrizions \VASS imprasa di assicurations.

N, Iscrizione RUIintermediario sssicurstivo Agente o Broker)

(o2 Is polizza o # stats stpuists st Agent sk Sroksr, insenre )

mers poliezs
Data i decormenza
Oata di scadonza 1IN
Massimale per singolo sinistro | 0,00
Massimale annwe | 000
Falturalo esercizio procedents | 0,00

Polizza a copertura cumulativa ' 81 % Mo

(v resporsacHtd £ DO | AN AITSCY N 838 io gl atBvRA SRrvanH B £ondots P o fer2, el £us CpBTato TIEPONCE 3 NORMA G 16gge, SHESIANGS <ha 13 396333 & £oniomE ai 1equsH i 38 & o regCiamentazions CAM VIGENtS in Malera ancnk ai massmak CommaLTat 3 VoL o Vi
20 ‘o038 & 8 e e

Figura 59
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8 TASSA DI CONCESSIONE GOVERNATIVA

Per ottenere l'iscrizione “operativa” negli Elenchi OAM, é necessario comunicare
lavvenuto pagamento (allAgenzia delle entrate) della Tassa di concessione
governativa.

La sezione e attiva, pertanto, solo per gli iscritti “non operativi”.

Una volta completato l'inserimento dei dati, si ricorda di verificarne la correttezza,

sottoscrivere digitalmente il modulo ed inoltrarlo all’Organismo tramite I'apposito

servizio (v. successivo capitolo 8).

Per attivare la sezione cliccare sul relativo pulsante (Figura 60).

4+ Variazione Datl

Figura 60
Prendere visione della dichiarazione di avvenuto pagamento, accettare le Condizioni

Generali, cliccare su “Continua”.

comumica

8003, intestato  *Agensia delle Entrata - Centro Opersiive di Pescara — ] con causale ™T: i Elanchi degh Agentiin attvits

copia allegats alls

= de! D.Lgs. 198/2003 modicato dal D Lgs. 101/2013, 5 informa che | dat persanali forit af GAM el ami oggsia d irtamento, lormaic, & teingl igente narmativain
1 i, el o pubklis sagli Blensh stess.

i sensi dellart 13 & 14 del Regolamento
eria & mel srbits delle Frsith isttusion:

& prandera visions dallmformaiva compiets sl sagusnta Ik hitps:unwcrgarismo-am. tdssument DKL informativa_di_base.pof

Figura 61
ATTENZIONE

Prima dell’'invio della comunicazione (“Invio istanza”), alleqgare copia del bollettino

postale attestante I'avvenuto pagamento della tassa (Figura 62).

ALLEGATI

Figura 62
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9 FIRMA E INVIO DELL’ISTANZA DI VARIAZIONE

Una volta terminato l'inserimento dei dati da variare, € necessario accettare le
Condizioni Generali, spuntando la casella “Dichiaro di aver preso visione ed
accettato le Condizioni Generali e [linformativa sulla Privacy”, e cliccare su

“Continua” (figura 63).

Ai sensi del'art 13 e 14 del Regolamento (UE) 2016/678 e del DLgs. 186/2003 modifieato dal D.Lgs. 101/2013, si informa che i dati per allOAM el ir alla pe saranno oggetto di trattamento, informatici. e resi i a terzi
‘materia e nell'ambito delle finakta istituzionali quali. ira gli altri. quelle di pubblicita degii Elenchi stessi.

Il sistema visualizza I'anteprima del modulo riportante i dati variati.
Scaricare e salvare il modulo sul proprio pc, cliccando su “Scarica PDF” (Figura 64).
Firmare il modulo scaricato con firma digitale (consultare la Guida “Firma digitale e

invio dell’istanza”, disponibile sul Portale dell’Organismo).

Allegare il modulo firmato nella sezione “Allegati”, nel campo “Modulo variazione
firmato digitalmente”, utilizzando la funzione “Cerca File” (Figura 64).

Cliccare infine su “Invia istanza”.

IMPORTANTE

Per effettuare il corretto invio del procedimento di variazione, il modulo deve essere

scaricato, firmato e inoltrato nell’arco della stessa giornata.

Siricarda <he [a frms digitsle deve sppariznere ol RICHIEDENTE VARIAZIONE (se persena fisice) o | LEGALE RAPPRESENTANTE (s persena giuridics].
In caso 6 frma digitale di alto soggetio, I/AM si riserva di effettuare gi opportuni coniroll ed approfondimenti

nnnnn

Per inviare il modulo & necessario scaricare il file, apporre Ja firma digitale e ricaricare il file firmato nell'apposita sezione degil allegati

COMUNICAZIONE DI VARIAZIONE DATI AGENTI IN ATTIVITA FINANZIARIA

ALLEGATI

Modulo variazione firmate digitalmente
(ebbiigatoria)

weercarie | o=

Figura 64
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