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Acronimi e abbreviazioni usati nel Documento:

+ D.Lgs.: Decreto Legislativo

« DPR: Decreto del Presidente della Repubblica

« ASPAL: Agenzia Sarda per le Politiche Attive del Lavoro

« SOA: Societa Organismo di Attestazione

« CPL Centri per I'lmpiego

* SIL: Sistema Informativo del Lavoro e della Formazione Professionale

« CO: Comunicazione obbligatoria

« CF: Codice Fiscale

« PEC: Posta Elettronica Certificata
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1 INTRODUZIONE

Ai sensi di quanto stabilito dall’art 17 della Legge 68 del 1999 (cosi come modificato dal D.Lgs.
151/2016) “Le imprese, sia pubbliche sia private, qualora partecipino a bandi per appalti pubblici o
intrattengano rapporti convenzionali o di concessione con pubbliche amministrazioni, sono tenute a
presentare preventivamente alle stesse la dichiarazione del legale rappresentante che attesti di
essere in regola con le norme che disciplinano il diritto al lavoro dei disabili, pena l'esclusione”.

Ai sensi di quanto previsto dal DPR 445/2000, & cura delle amministrazioni interessate effettuare i
necessari accertamenti presso i servizi che esercitano le funzioni di collocamento, al fine di verificare
la veridicitd delle dichiarazioni sostitutive di certificazione fornite dal legale rappresentante
dell'lmpresa, che attestano I'ottemperanza alle norme che disciplinano il diritto al lavoro dei disabili.
Tali accertamenti sono denominati “Verifiche di Ottemperanza”.

Gli Enti Richiedenti che possono inviare al’ASPAL una domanda di verifica ottemperanza sono:

* |e Pubbliche Amministrazioni,

* le Stazioni Appaltanti,

» le Societa Organismo di Attestazione (SOA), che lavorano in nome e per conto delle Pubbliche
Amministrazioni/Stazioni Appaltanti

Il presente manuale operativo ha lo scopo di supportare gli Enti Richiedenti nell’utilizzo degli strumenti
informatici implementati nel portale www.sardegnalavoro.it del SIL Sardegna, per la
predisposizione e l'invio delle Domande di Verifica Ottemperanza.

Per poter fruire dei suddetti strumenti gli Enti Richiedenti devono accedere nel portale di front office
www.sardegnalavoro.it del SIL Sardegna tramite autenticazione SPID/TS-CNS.

Gli Enti Richiedenti attraverso i servizi resi nel portale di front office potranno:

+ predisporre ed inviare domande di verifica ottemperanza;
» ricercare e consultare le domande di verifica ottemperanza sottomesse;
» visualizzare I'esito della valutazione delle domande di verifica ottemperanza sottomesse.

Si sottolinea che nelle immagini contenute nel prosieguo del documento sono riportati dati di esempio

senza alcun riferimento reale, al solo scopo di mostrare le funzionalita del sistema.

1.1 Accesso alla pagina di contenuti per utente non autenticato SPID/TS-
CNS

. SIL_MUT_Manuale_Utente_Predisposizione e Invio delle Domande di
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L'utente che intende consultare I'area dei contenuti delle verifiche di ottemperanza senza
necessariamente autenticarsi tramite SPID/TS-CNS puo farlo selezionando, nel menu verticale di
sinistra il link “Per le imprese” e successivamente il link “Verifiche di Ottemperanza”. Alla selezione di
tale link il sistema visualizza la pagina cosi come di seguito rappresentata:

Sardegnalavoro

Per | dittadinl  Per le imprese  Per le 00.55

sardegnalavoro > servizi on line > servizi per le imprese

SERVIZI ON LINE

o intr

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO E DELLA FORMAZIONE [N SARDEGNA

[ I N B SOl Servizi on line

Per | soggetti abilitati  Per gli enti bilaterali  Per i soggetti accreditati

> Verifiche di Ottemperanza

Verifiche di Ottemperanza

Ai sensi di quanto stabilito dall'art 17 della Legge 68 del 1999 (cosi come modificato dal D.Lgs.
151/2016) “Le imprese, sia pubbliche sia private, qualora partecipino a bandi per appalti pubblici

o di con -azioni, sono

Iesclusione”.

tenute a presentare preventivamente alle stesse la dichiarazione del legale rappresentante che
attesti di essere in regola con le norme che disciplinano il diritto al lavoro dei disabil, pena

Ai sensi di quanto previsto dal DPR 445/2000, & cura delle amministrazioni interessate effettuare
i necessari accertamenti presso i servizi che i le funzioni di ct , al fine di
verificare la veridicita delle dichiarazioni sostitutive di certificazione fornite dal legale
rappresentante dell'lmpresa, che attestano I'ottemperanza alle norme che disciplinano il diritto
al lavoro dei disabili. Tali accertamenti sono inati “Verifiche di O "

Gli Enti Richiedenti che possono inviare all ASPAL una domanda di verifica ottemperanza sono:

* le Pubbliche Amministrazioni;

Avviso Scheda 7 - GG
» Verifiche di Ottemperanza

« le Stazioni Appaltanti;
* le Societa Organismo di Attestazione (SOA), che lavorano in nome e per conto delle Pubbliche

Amministrazioni/Stazioni Appaltanti.

Per poter fruire dei suddetti strumenti gli Enti Richiedenti devono accedere nel portale di front
office www.sardegnalavoro.it del SIL Sardegna attraverso autenticazione SPID/TS-CNS.

Gli Enti Richiedenti attraverso i servizi resi nel portale di front office possono:

« predisporre ed inviare domande di verifica ottemperanza;

« ricercare e consultare le domande di verifica ottemperanza sottomesse;

« visualizzare 'esito della valutazione delle domande di verifica ottemperanza sottomesse.

ACCESSO Al SERVIZI

Accedi ai servizi on line

© 2022 Regione Autonoma della Sardegna

partner del progetto | mappa | note legali | privacy | faq | contattaci | Archivio 2003-2012

Figura 1: "Pagina di contenuto delle Verifiche di Ottemperanza accessibile senza autenticazione"

Da tale pagina sara possibile accedere alla pagina dei servizi on line al fine di autenticarsi tramite
SPID/TS-CNS e accedere ai servizi dedicati del portale SardegnalLavoro.

1.2 Accesso ai servizi on line

L’Ente Richiedente che intende usufruire dei servizi online del portale SardegnalLavoro dedicati alle
Verifiche di Ottemperanza, dopo essersi autenticato tramite SPID/TS-CNS, seleziona I'ente con la
guale intende inviare la domanda (tra quelle visualizzate nella sezione “Gestione Profili”).

Una volta selezionato il profilo dell’'ente con il quale intende inviare la domanda, I'utente visualizza,
nel menu verticale di sinistra dellarea riservata, il link “Verifiche di Ottemperanza”, cosi come

mostrato nella figura sottostante:

—=> G
é; ENGINEERING EUSTEMA D
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Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO E DELLA FORMAZIONE IN SARDEGNA

T T

Benvenuto PUBBLICA AMMIMISTRAZIONE_1
Benvenuto

PUBBELICA
AMMINISTRAZIONE 1 Nells sezione chat dei tirocini, sono presenti 0 messaggi non letti

Profile impresa

Gestione Profii Nuovi messaggl ricevuti: 0

Borsa Lavoro CV pubblicati nella Borsa Lavoro: 2
Richiesta accreditamento

co

Master and Back Servizi "on line" del SIL Sardegna

Formazione Professionale
Welfare Aziendale

Utenti Delegati Accesso al SIL

Gestione progetti FSE | Attraverso le funzionalitad disponibili, & possibile gestire le credenziali di accesso

Repertorio Profili = ai servizi dedicati del SIL e, sulla base della tipologia di "utente” che ha

garanzm Giovani ; effettuato I'accesso, aggiornare i dati anagrafici inseriti in fase di registrazione.
irocini

Avvisi Pubblici
Sardinian Job Day
Iscrizioni on line ai moduli

Adempimenti amministrativi

Previa abilitazione da parte della RAS (ovvero, per la gestione delle
Comunicazioni Obbligatorie, previo accreditamento presso il CSL di competenza),
gli utenti del SIL hanno a disposizione servizi "on line”, diversificati sulla base
della tipologia di utenza (impresa, soggetto abilitato, cittadino, oo.ss.), per la
gestione telematica di: CO e UNIPI, AA.SS. in deroga (CIG e mobilitd), incontro
domanda/offerta, politiche per I'occupazione (avviso Lung tate e Contributi ai
Giovani) e POR FSE 2007 - 2013.

Richiesta supporto

Figura 2: “Area Personale Impresa”

Alla selezione del link “Verifiche di Ottemperanza”, il sistema visualizza I'area dedicata ai servizi on
line cosi come rappresentato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO E DELLA FORMAZIONE IN SARDEGNA

Orientamento | Formazione | Agenda | Servizi on line

er il lavoro Ag ia per il lavoro

Home > Verifiche di Ottemperanza

Benvenuto
Impresa PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE_1

Verifiche di Ottemperanza

Elenco domande Ai sensi di quanto stabilito dall'art 17 dells Legge 68 del 1999, cosi come modificato dal
Nuava domanda D.L. 25 giugne 2008 n. 112 convertite con madificazioni dalla L. & agaste 2008 n. 133
Manuali Operativi e

Documenti di Riferimento “Le imprese, sia pubbliche sia private, qualora partecipino a bandi per appalti pubbiici o

intrattengano rapporti convenzionali o di concessione con pubbliche amministrazioni, sono
tenute & presentare preventivamente alle stesse Iz dichiarazione del legale rappresentante
che attesti di esssre in regola con e norme che disciplinanc il diritto al lavero dei disabili,
pena l'esclusione”.

Contatti e assistenza

Attraverso | servizi “on ling” del SIL Sardegna e Pubbliche Amministrazioni, le Stazioni
Appaltanti = e Societa Organismo di Attestazione possono presentare le domande di
wverifica ottemperenza, al fine di verificare le dichiarazioni sostitutive fornite dalle Imprese in
merito alle norme che disciplinano il diritto al lavero dei disabili.

Per inserire una nuova domanda di verifica ottemperanza & necessario selezionare la
funzionalits "Nuova Demanda’ presente in alte sulla sinistra, & compilare le informazioni
presenti al suo interno.

Lo stato di avanzamento delle domande di verifica ottemperanza inserite, & verificabile
selezionande la funzienalits 'Elence Domande’ presente in alte sulla sinistra ed
utilizzande i filtri di ricerca disponibili.

£ sempre possibile consultare il manusle operativo e la documentazione di riferimento
imento’ presente

selezionando la funzionalits "Manuali Operativi e Documenti
in alto sulla sinistra.
e In caso di necessita & possibile utilizzare uno dei canali di supporto visualizzabili

sll'interna della sezione 'Contatti e assistenza' presente in alto sulla sinistra.

Figura 3: “Home Page - Verifiche di Ottemperanza”
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Nel menu delle operazioni possibili, presente sulla sinistra, sono presenti quattro voci a seconda del
tipo di operazione che si intende intraprendere. La visualizzazione di ciascuna voce risponde a delle
logiche specifiche che sono descritte di seguito:

» Elenco domande: permette di accedere alla pagina di ricerca, in cui € possibile ricercare le
domande di verifica ottemperanza sottomesse dall’Ente Richiedente stesso ed accedere alle
funzionalita associate ad ognuna di esse, quali “Completamento Domanda” (per domande in
stato “Bozza”) e “Visualizzazione Domanda”;

*  Nuova domanda: permette di accedere al form di predisposizione ed invio di una nuova
domanda di verifica ottemperanza;

+ Manuali Operativi e Documenti_di Riferimento: permette di accedere alla pagina in cui é
presente il manuale operativo a supporto degli utenti per la predisposizione e l'invio delle
domande di verifica ottemperanza;

+ Contatti e assistenza: permette di accedere alla pagina dove sono riportati i canali di supporto
messi a disposizione per la predisposizione e l'invio delle domande di verifica ottemperanza.

Le ultime due voci (Manuali Operativi e Documenti di Riferimento e Contatti e assistenza) risultano
essere sempre visibili, viceversa le prime due voci (Elenco domande e Nuova domanda), sono visibili
solo nel caso in cui l'utente faccia riferimento ad un Impresa registrata sul portale pubblico
SardegnalLavoro con la qualifica “Pubblica Amministrazione, Stazione Appaltante o Societa
Organismo di Attestazione che necessita di effettuare verifiche di ottemperanza” o sia un utente da
esso delegato e abilitato a tali servizi.

1.2.1 Accesso ai servizi on line con Profilo Impresa Non Perfezionato

Nel caso in cui I'lmpresa risulti essere registrata sul portale pubblico Sardegna Lavoro, ma il relativo
profilo non risulti essere perfezionato per 'accesso ai servizi “on line” delle Verifiche di Ottemperanza,
alla selezione del link “Verifiche di Ottemperanza”, presente nel menu verticale di sinistra, il sistema
visualizza I'area dedicata ai servizi on line dedicati alle “Verifiche di Ottemperanza”, cosi come
rappresentato nella figura sottostante:

. SIL_MUT_Manuale_Utente_Predisposizione e Invio delle Domande di
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Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO IN SARDEGNA

Servizi per il lavoro Agenzia per il lavoro Sportelli speciali Orientamento Formazione Agenda Servizi on line

Home > Verifiche di Ottemperanza

Benvenuto
Impresa PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE_3

Manuali Operativi e
Documenti di Riferimento
Contatti e assistenza

info@sardegnalavoro.it

Verifiche di Ottemperanza

Al sensi di quanto stabilito dall'art 17 della Legge 68 del 1999, cosi come modificato dal
D.Lgs. 151/2016

"Le imprese, sia pubbliche sia private, qualora partecipino & bandi per appalti pubblici o
intrattengano rapporti convenzionali o di concessione con pubbliche amministrazioni, sono
tenute a presentare preventivamente alle stesse la dichiarazione del legale rappresentante
che attesti di essere in regola con le norme che disciplinano il diritte al lavoro dei disabili,
pena l'esclusione".

Attraverso i servizi ""on line" del SIL Sardegna le Pubbliche Amministrazioni, le Stazioni
Appaltanti e le Societa Organismo di Attestazione possono presentare le domande di
verifica ottemperenza, al fine di verificare le dichiarazioni sostitutive fornite dalle Imprese in
merito alle norme che disciplinano il diritto al lavoro dei disabili.

Attenzione: Le Pubbliche Amministrazioni, le Stazioni Appaltanti e le Societa
Organismo di Attestazione che intendono richiedere una verifica di ottemperanza,
dovranno perfezionare il proprio profilo Impresa, come di seguito indicato:

* Dalla Home Page del portale SIL Sardegna accedere al Profilo Impresa;
* Accedere alla sezione "Modifica dati impresa”;
* Selezionare I'opzione "Pubblica Amministrazione, Stazione Appaltante o Societa

presente all'interno della sottosezione Verifica Ottemperanza;

* Indicare la tipologia dell'Impresa, ovvero se si tratta di una Pubblica
Amministrazione, una Stazione Appaltante o una Societa Organismo di
Attestazione;

* Salvare le modifiche effettuate.

Organismo di Attestazione che necessita di effettuare verifiche di ottemperanza™

© 2013 Regione Autonoma della Sardegna
partner del progetto | mappa | note legali | fag | contattaci | Archivio 2003-2012

Figura 4: “Home page Verifiche di Oftemperanza — Profilo Impresa Non Perfezionato”

1.2.2 Perfezionamento Profilo Impresa

In tal caso, I'lmpresa per usufruire dei servizi “on line” dedicati alle Verifiche di Ottemperanza deve
perfezionare il proprio Profilo Impresa, come indicato in dettaglio nel paragrafo 1.1.2 del documento.

Per accedere al modulo di gestione della Verifiche di Ottemperanza, € indispensabile che le Imprese
gia registrate sul portale pubblico Sardegna Lavoro perfezionino il proprio profilo impresa.

é; ENGINEERING  ELISTEMA :
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Di seguito sono descritti in dettaglio gli step da eseguire per perfezionare il profilo di Impresa gia

censita per accedere ai servizi on lin

Sardegnalavoro

e delle Verifiche di Ottemperanza.

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO E DELLA FORMAZIONE IN SARDEGNA

Serviz per i lsvoro | Agenzia per i lavora | Sportelh specia

Benvenuto
PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE_1

estione Profill
Borsa Lavoro
Richiesta accreditamento
co
Master and Back
Formazione Professionale
Welfare Aziendale
Utenti Delegati
Gestione progetti FSE
Repertorio Profili
Garanzia Giovani
Tirocini
Coesione Sociale
Verifiche di Ottemperanza
Avvisi Pubblici
Sardinian Job Day
Iscrizioni on line ai moduli

Richiesta supporto

.

Benvenuto PUBBLICA AMMINISTRAZIONE_1

Mella sezione chat dei tirecini, sone presenti @ messaggi non letti

Muovi messaggi ricevuti: 0

Cv pubblicati nella Borsa Lavoro: 2

Servizi “on line" del SIL Sardegna

Accesso al SIL

Attraverso le funzienalita dispenibili, & possibile gestire le credenziali di accesso
ai servizi dedicati del SIL e, sulla base della tipologia di “utente” che ha
effettuato I'accesss, aggiornare i dati anagrafici inseriti in fase di registrazione.

Adempimenti amministrativi

Previa abilitazione da parte della RAS (ovvero, per la gestione delle
Comunicazioni Obbligatorie, previo accreditamento presso il CSL di competenza),
gli utenti del SIL hanno a disposizione servizi "on line”, diversificati sulla base
della tipologia di utenza (impresa, soggetto abilitato, cittadino, oo.ss.), per la
gestione telematica di: CO e UNIPI, AA.SS. in deroga (CIG e mobilita), incentro
domanda/offerta, politiche per I'occupazione (avvise Lunga Estate e Contributi ai
Giovani) e POR FSE 2007 - 2013.

Figura 5: “Area Personale Impresa”

Per perfezionare il proprio profilo impresa, in modo da accedere ai servizi sopra indicati, il Registrante
deve selezionare la voce “Profilo impresa” presente nel menu verticale di sinistra nell’area personale

dell'lmpresa.
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Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO E DELLA FORMAZIONE IN SARDEGNA

Servizi per il lavoro_| _Agenzia per il lavoro | _Sporteli speciali

Home = Modifica profilo impresa

Benvenuto Profilo impresa
PUBBLICA

LIRSS Modifica dati impresa

MOCITCa SEa! Operative
Modifica contatti

Modifica dati regist:
Modifica dati rappresentante legale
Elenco registranti impresa abilitati

= Profilo impresa
Gestione Profili

Borsa Lavoro

Richiesta accreditamento
ca

Master and Back
Formazione Professicnale
Welfare Aziendale

Utenti Delegati

Gestione progetti FSE
Repertorio Profili
Garanzia Giovani

Tirocini

Coesiene Sociale
Verifiche di Ottemperanza
Awvisi Pubblici

Sardinian Job Day
Iscrizioni on line ai moduli

€

Richiesta supporto

Figura 6: “Modifica dati impresa”

Quindi, & necessario accedere alla sezione “Modifica dati impresa” mediante la selezione del relativo
link.

[J Ente pubblico [J1mpresa artigiana
] Impresa individuale O Impresa interinale
([ impresa agricola (] agenzia formativa
Pubblica Amministrazione O Soggetto accreditato o che intende

accreditarsi (DGR n. 48/15 del 11 dicembre

2012) e

Verifiche di Ottemperanza

Pubblica Amministrazione, Stazione Appaltante o Societd Organismo di Attestazione che
necessita di effettuare verifiche di ottemperanza

Tipologia Ente Richiedente *

[ Societs Organismo di Attestszione ~|

nfo@sardegnalavoro.it @ 2013 Regione Autonoma della Sardegna
partner del progetto | mappa | note legali | fag | contattaci | Archivie 2003-2012

Figura 7: “Dati anagrafici e permessi”
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Per perfezionare il proprio profilo, il Registrante deve:

1. selezionare I'opzione “Pubblica Amministrazione, Stazione Appaltante o Societa Organismo
di Attestazione che necessita di effettuare verifiche di ottemperanza” presente nella
sottosezione Verifiche di Ottemperanza

2. indicare la Tipologia dell’Ente Richiedente, presente sempre all'interno della sottosezione
Verifiche di Ottemperanza, tra le seguenti:
a. Pubblica Amministrazione
b. Stazione Appaltante
c. Societa Organismo di Attestazione
3. e selezionare il pulsante “SALVA”.

Si evidenzia che i servizi relativi alla predisposizione e I'invio delle Domande di Verifica
Ottemperanza sono dedicati esclusivamente agli Enti che ricadono in una delle seguenti
categorie: Pubblica Amministrazione, Stazione Appaltante o Societa Organismo di
Attestazione.

Per gli Enti che non appartengono ad una delle categorie sopra indicate non e previsto
I'utilizzo dei servizi dedicati alle Verifiche di Ottemperanza.

1.3 Gestione Utenti Delegati
| servizi “on line” a disposizione nel portale pubblico www.sardegnalavoro.it e relativi alle verifiche di
ottemperanza, possono essere fruiti dall’'utenza Registrante dell'impresa.

Tuttavia, qualora necessario I'utente Registrante pud a sua volta creare una o piu utenze denominate
Utenze Delegate, ed abilitarle ai servizi on line delle Verifiche di Ottemperanza.

In particolare, il Registrante per quanto riguarda le utenze degli Utenti Delegati, ha la facolta di:

» Registrare I'Utente Delegato nel portale pubblico www.sardegnalavoro.it;

* Ricercare e visualizzare gli Utenti Delegati registrati in precedenza;

* Modificare i dati anagrafici degli Utenti Delegati inseriti precedentemente;

» Abilitare o Disabilitare il profilo degli Utenti Delegati alla gestione dei servizi “on line”;

Per la gestione delle utenze delegate sopra indicate, il Registrante deve selezionare la voce “Utenti
Delegati” presente nel menu verticale di sinistra nell’area personale dell'Impresa.

. SIL_MUT_Manuale_Utente_Predisposizione e Invio delle Domande di
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Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO E DELLA FORMAZIONE IN SARDEGNA

Agenziaper i lavoro | Sportei specair | Onentamento | Formazions | _Agenda | Serviz on ne_

Benvenuto
PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE_1

Profilo impresa
Gestione Profili
Borsa Lavoro

Benvenuto PUBBLICA AMMINISTRAZIONE_1

Nella sezione chat dei tirecini, sono presenti 0 messaggi nen letti

Nuovi messaggi ricevuti: 0

CV pubblicati nella Borsa Lavoro: 2

Richiesta accreditamento
<o

Master and Back
Formazione Professionale
Welfare Aziendale

Servizi "on line" del SIL Sardegna

0
Adempimenti amministrativi

Previa abilitazione da parte della RAS (ovvero, per la gestione delle
Comunicazieni Obbligatorie, previe accreditamento presso il CSL di competenza),
gli utenti del SIL hanno a disposizione servizi "on line”, diversificati sulla base
della tipologia di utenza {impresa, soggetto abilitato, cittading, oo.ss.), per la
gestione telematica di: €O e UNIPI, AA.55. in deroga (CIG e mobilita), incentro

domanda/offerta, politiche per I'sccupazione {avviso Lunga Estate e Contributi ai
Giovani) e POR FSE 2007 - 2013,

Accesso al STL

Attraverso le funzionalitd disponibili, & possibile gestire le credenziali di accesso
a1 servizi dedicati del SIL e, sulla base della tipologia di "utente” che ha
effettuato |'accesso, aggiornare i dati anagrafici inseriti in fase di registrazione.

Gestione progetti FSE
Repertorio Profili
Garanzia Giovani

Tirocini

Coesione Sociale
verifiche di Ottemperanza
Avvisi Pubblici

Sardinian Job Day
Iscrizioni on line ai moduli

Richiesta supporto

Figura 8: “Area Personale Impresa”

Alla selezione del link “Utenti Delegati”, presente nel menu verticale di sinistra, il sistema visualizza
I'area dedicata ai servizi on line per la gestione degli Utenti Delegati, cosi come rappresentato nella
figura sottostante:

. SIL_MUT_Manuale_Utente_Predisposizione e Invio delle Domande di
GDI Verifiche di Ottemperanza_v1.0
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Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO IN SARDEGNA

Servizi per il lavoro | Agenzia per il lavoro | Sportelli speciali

Home > Utenti delegati > Ricerca utenti

Benvenuto Ricerca utenti
PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE_3

Stato Utente delegato ITutti |~

Modifica Password

soi 5 Codice fiscale [ ]
Modifica Risposte

Profilo impresa Cognome [ |

Borsa Lavoro

Master and Back Nome [ |

CO Sardegna

Formazione Professionale |[CERCA]INSERISCI UTENTE DELEGATO)

Welfare Aziendale
Apprendistato

» Utenti Delegati
Lunga Estate

Pit turismo, piu lavoro
Gestione progetti FSE
Repertorio Profili
Garanzia Giovani
Tirocini

Coesione Sociale
Verifiche di Ottemperanza

Richiesta supporto

info@sardegnalavoro.it © 2013 Regione Autonoma della Sardegna
partner del progetto | mappa | note legali | fag | contattaci | Archivio 2003-2012

Figura 9: Utenti Delegati

Mediante tale pagina, il Registrante puo effettuare una delle seguenti azioni:

* Inserire un nuovo Utente Delegato: tramite la selezione del pulsante “INSERISCI UTENTE
DELEGATO”;
* Ricercare gli Utenti Delegati: applicando uno o pit dei filtri di ricerca presenti nella pagina

(Stato Utente delegato, Codice fiscale, Cognome e Nome) e selezionando il pulsante
“CERCA”.

1.3.1 Inserimento nuovo Utente Delegato

Il presente paragrafo descrive le fasi di creazione di un Utente Delegato e I'abilitazione dello stesso
ai servizi “on line” del SIL Sardegna per conto dell’utente Registrante, accessibile attraverso la
selezione del pulsante “INSERISCI UTENTE DELEGATOQO”, presente nella pagina dedicata alla
gestione degli Utenti Delegati.

SIL_MUT_Manuale_Utente_Predisposizione e Invio delle Domande di
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Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO E DELLA FORMAZIONE IN SARDEGMA

Scrvisi per i lavoro—|Agenzi per il lavoro | Sportels apcciak

Home > Utenti delegati » Ricerca utenti

Benvenuto Ricerca utenti
PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE_1

Stato Utente delegato | Tutti v

D e Codice fiscale 1

Gestione Profili

Borsa Lavaro Cognome 1

Richiesta accreditamento

Master and Back
Formaziene Professionale CERCAI\NSERISCI UTENTE DELEGATO| I
Welfare Aziendale |

# lltenti Nalegat
Gestione progetti FSE
Repertario Profili
Garanzia Giovani

Tirocim

Coesione Sociale
Verifiche di Ottemperanza
Awvvisi Pubblici

Sardinian Job Day
Iscrizign on ling & madull

Richiesta supporto
Figura 9: “Utenti Delegati — Inserisci Utente Delegato”

Alla selezione del pulsante “INSERISCI UTENTE DELEGATOQ”, presente nella pagina di Gestione
degli Utenti Delegati di uno specifico Registrante, il sistema visualizza il servizio on line per la
creazione di un nuovo Utente Delegato, cosi come rappresentato nella figura sottostante:

SIL_MUT_Manuale_Utente_Predisposizione e Invio delle Domande di
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Sardegnalavoro
SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO E DELLA FORMAZIONE IN SAl \.h

Senizperil avoro | Ageria pr il lavora | Sporeli peca

Home » Utenti delegati » Anagrafica utenti

Inserisci Utente Delegato
Benvenuto

PUBBLICA

AMMINISTRAZIONE_1
- Dati anagrafici

Prafilo impresa Cognome * Nome *

Gestione Prafil ‘ I ]

Borsa Lavoro

Richiesta accreditamente Data di nascita * Sesso *

@
Master and Back [ —

Formazione Professionale Provincia di nascita * Comune di nascita *

Walre ssencas v
Utenti Delegati
Gestione progetti FSE
Repertario Profili
Garanzia Giovani
Tirocini

Codice fiscale *

Recapiti
Cossions Socizle

Verfiche di Ottemperanzs Telefono (*) Fax (¥}
Auvisi Pubblici [ ] [
Sardinian Job Day

Iscrizioni on line 2i moduli Telefono Cellulare

Indirizzo e-mail *

Richiesta supporto

Note
P
Abilitazioni
Assegna ruolc di Tutor dei Tirocini O
Abilitazione servizi Creazione di impresa O

Figura 10: “Inserisci Utente Delegato”

La maschera é caratterizzata da 3 sottosezioni:

« Dati anagrafici: caratterizzata dai dati anagrafici dell’Utente Delegato che si intende registrare a
sistema;

* Recapiti: caratterizzata dai contatti utili dell’'Utente Delegato;

+ Abilitazioni: permette di selezionare gli ambiti e quindi le attivita che possono essere svolte dagli
Utenti Delegati creati;

In particolare, per creare un Utente Delegato ed abilitarlo contestualmente ai servizi on line dedicati
alle Verifiche di Ottemperanza, il Registrante deve selezionare la voce “Abilitazione Verifiche di
Ottemperanza” presente nella sottosezione “Abilitazioni”.

Abilitazioni

Assegna ruclo di Tuter dei Tirocini 0

Abilitazione servizi Creazione di impresa 0
I Abilitazione Verifiche di Ottemperanza I 0

Abilitazione servizi TVB Bonus occupazionali 0

Abilitazione Diversity Management 0

Figura 11: Inserisci Utente Delegato — Abilitazioni

SIL_MUT_Manuale_Utente_Predisposizione e Invio delle Domande di
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Per poter procedere al salvataggio dei dati inseriti, € necessario compilare tutti i campi obbligatori
caratterizzati dall’asterisco *.

In fondo alla pagina sono presenti i pulsanti:

*  “INDIETRO? la cui selezione permette di tornare alla maschera “Ricerca Utenti” senza completare
la creazione dell’'utente delegato;

* “SALVA’ la cui selezione consente il salvataggio dei dati. Al corretto salvataggio dell'Utente
Delegato il sistema visualizza il messaggio “L’operazione & stata effettuata con successo”.

1.3.2 Ricerca Utenti Delegati

Il presente paragrafo descrive il servizio che consente al Registrante di ricercare gli Utenti Delegati
inseriti precedentemente a sistema e consultare le relative informazioni di base e di dettaglio.

Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO E DELLA FORMAZIONE IN SARDEGNA

Servizi per il lavoro_|_Agenzia per il lavoro | _Sportelli speciali

Home » Utenti delegati » Ricerca utenti

Benvenuto Ricerca utenti
PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE_1

Stato Utente delegato ‘Tutti v
profl mpresa e —
Gestione Profili
Richiesta accreditamento
o Nome i
Master and Back
Formaziene Professionale CERCA |INSER\SC\ UTENTE DELEGATO‘

Welfare Aziendale

» Utenti Delegat
Gestione progetti FSE
Repertario Profili
Garanziz Giovani

Tirocimi

Coesione Sociale
verifiche di Ottemperanza
Avvisi Pubblici

Sardinian Job Day
Iscrizioni on line ai moduli

Richiesta supporto

Figura 12: Utenti Delegati — Ricerca utenti

Il servizio é caratterizzato dalla presenza dei seguenti filtri di ricerca:
+ “Stato Utente Delegato”, per cui il menu a tendina mostra le voci in funzione delle abilitazioni
dell’lmpresa associata al Registrante, tra le seguenti:
o “Tutti” che permette la ricerca di tutti gli Utenti delegati inseriti a prescindere dallo stato in
Cui si trovano;

o “Abilitazione CO Sardegna” che permette la ricerca degli Utenti Delegati abilitati al
servizio di CO Sardegna,;

SIL_MUT_Manuale_Utente_Predisposizione e Invio delle Domande di
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o “Abilitazione CO Sardegna - Registrante” che permette la ricerca degli Utenti Delegati
abilitati al servizio di CO Sardegna limitatamente alle Comunicazioni obbligatorie afferenti
al registrante;

o “Abilitazione Formazione Professionale” che permette la ricerca degli Utenti Delegati
abilitati al servizio della Formazione Professionale;

o “Abilitazione Lunga Estate” che permette la ricerca degli Utenti Delegati abilitati alla
gestione del modulo Lunga Estate;

o “Abilitazione Tirocini” che permette la ricerca degli Utenti Delegati abilitati alla gestione
del modulo Tirocini;

o “Abilitazione servizi per il lavoro” che permette la ricerca degli Utenti Delegati abilitati
alla gestione del modulo Servizi per il lavoro;

o “Abilitazione Verifiche di Ottemperanza” che permette la ricerca degli Utenti Delegati
abilitati alla gestione del modulo Verifiche ottemperanza;

o “Non Abilitato” che permette la ricerca degli Utenti Delegati non abilitati ai servizi “on line”;
+ “Codice Fiscale” che permette la ricerca dell’Utente d’interesse attraverso il codice fiscale;
*  “Cognome” che permette la ricerca dell’'Utente d’interesse per Cognome;
*  “Nome” che permette la ricerca dell’Utente d’interesse per Nome.

Dopo aver affinato la ricerca, e aver selezionato il pulsante “CERCA”, il sistema visualizza (in fondo
alla pagina) i risultati della ricerca, cosi come rappresentato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORQ E DELLA FORMAZIONE IN SARDEGMNA

Seriz pe il voro | Agenin per i Iavoro | Sportei cpecil

Home » Utenti delegati > Ricerca utenti

Benvenuto Ricerca utent
PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE_1

Stato Utente delegato |Tutt| A
profl imprese Codcefcale [ ]
Gestione Profili
Bersa Lavere comene R
Richiesta accreditamento
o Nome —
Master and Back
Formazione Professionale
Welfare Aziendale
» Utenti Delegat:
Gestione progetti FSE Utenti trovati: 2
Repertorio Profili
Garanzia Giovani
Tiracini
Rilevazione fabbisogni Nome Cognome Codice Fiscale Stato
Coesione Sociale
Verifiche di Ottemperanza 1 Mario Rossi RSSMRA7OR10B354D Nessuna abilitazione e
Awvisi Pubblici
Sardinian Job Day 2 ROBERTO ROSSI RSSRAT7SEL7EIS4X Abilitato Verifiche di e

Iscrizieni on line ai moduli Ottemperanza

Richiesta supporto

Figura 13: Esiti della ricerca

SIL_MUT_Manuale_Utente_Predisposizione e Invio delle Domande di
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“Nome” dellUtente Delegato d’interesse;

“Cognome” dell’'Utente Delegato d’interesse;

“Codice Fiscale” dell’'Utente Delegato d’interesse;

“Stato” in cui versa il profilo dell’'Utente Delegato d’interesse.

Per ogni record oggetto della ricerca sono riportati, in sola visualizzazione, i seguenti dati:

Accanto ad ogni singolo record & presente l'icona “Modifica” che se selezionata permette la
visualizzazione della maschera di dettaglio con i campi precompilati e modificabili per I'Utente

Delegato di interesse.

1.3.3 Abilitazione “Verifiche di Ottemperanza”

Per perfezionare il profilo di un Utente Delegato, in modo da consentirgli 'accesso ai servizi relativi
alle Verifiche di Ottemperanza, dopo aver ricercato lo specifico utente dalla maschera di Ricerca
Utenti, il Registrante deve selezionare l'icona “Modifica” presente a destra del record rappresentate

I'Utente Delegato.

Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO E DELLA FORMAZIONE IN SARDEGHA

Serviz per i lavora | Agenzia per lavoro | _Sportel specia

Home > Utenti delegati > Ricerca utenti

Benvenuto
PUBBLICA
AMMINISTRAZIOME_1

Profilo impresa

Gestione Profili

Borsa Lavoro

Richiesta accreditamento
co

Master and Back
Formaziene Professicnale
Welfare Aziendale

= Utenti Delegati
Gestione progeth FSE
Repertorio Profili
Garanzia Giovani

Tirocini

Rilevazione fabbisogni
Coesione Sociale
Verifiche di Ottemperanza
Avvisi Pubblici

Sardinian Job Day
Iscrizioni on line ai moduli

Richiesta supporto

Alla selezione dell'icona “Modifica”,

Ricerca utenti

Stato Utente delegato | Tutti v
Codice fiscale :
Cognome [
Hame 1

CERCA||[INSERISCI UTENTE DELEGATO

Utenti trovati: 2

Nome Cognome Codice Fiscale Stato
1 Mario Rossi RSSMRA7OR10B354D Messuna abilitazione
2 ROBERTO ROSSI RSSRRT75E17B35ax  Cllicate Verifiche di 6
Ottemperanza

Figura 14: “Ricerca utenti”

presente a destra dello specifico Utente Delegato, il sistema

visualizza il servizio on line per la modifica di un Utente Delegato, cosi come rappresentato nella

figura sottostante:

—=> G
é; ENGINEERING EUSTEMA p
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Sardegnalavoro

Serva peril lavoro | Agenziaperillavero | sporiels special | Oneniamento | _Formaziane | fgenda | —Sevia on ine |

Home » Utenti delegati » Anagrsfica ueenti

Madifica Utente Delegato
Benvenuto

PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE_1
- Dati anagrafici

Profils impresa Cognome * Nome *
Gestionz Profili Fozs [ ]
Borsa Lavoro

Richiesta acoreditamento Data di nascita * Sesso *

o
Master and Back

Formazione Professionale Provincia di nascita * ‘Comune di nascita *

Welfare Aziendale
Urenti Delegati

Gesticne progesti FSE Codice fiscale *

Repertorio Profili RSEMRATOR10B354D

Recapiti

Ri fabbisogni

Cossion= Sodzle Telefone (*) Fax (*)
Verifiche di P P& ]

Awwisi Pubblici

Sardinian Job Day Telefono Cellulare

Iscrizioni on line 2i moduli [E5a5748

Richiesta supporto

el
Abilitazioni
Assegna ruolo di Tutor dei Tirocini [m]
Abilitazione servizi Creazicne di impresa ]

Figura 15: “Modifica Utente Delegato”

Per perfezionare il proprio Utente Delegato, ed abilitare lo stesso ai servizi on line delle Verifiche di
Ottemperanza, il Registrante deve selezionare I'opzione “Abilitazione Verifiche di Ottemperanza”
presente nella sottosezione Abilitazioni e selezionare il pulsante “SALVA”.

1.4 Predisposizione Nuova Domanda

Il presente paragrafo descrive le fasi di predisposizione di una Domanda di Verifica Ottemperanza
accessibile attraverso la selezione del link “Nuova Domanda”, presente nella Home Page dei servizi
“on line” delle Verifiche di Ottemperanza.
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Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO IN SARDEGNA

Servizi per i lavoro | _Agencia per il lavoro | Sportel speca

Home > Verifiche di Ottemperanza

Benvenuto
Impresa PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE_3

Verifiche di Ottemperanza

Elenco domande Ai sensi di quanto stabilito dall'art 17 della Legge 68 del 1999, cosi come modificato dal
D.Lgs. 151/2016

Manuall Operativi e

Documenti di Riferimento "Le imprese, sia pubbliche sia private, qualora partecipino a bandi per appalti pubblici o
intrattengano rapporti convenzionali o di concessione con pubbliche amministrazioni, sono
tenute a presentare preventivamente alle stesse la dichiarazione del legale rappresentante
che attesti di essere in regola con le norme che disciplinano il diritto al lavoro dei disabili,
pena l'esclusione”.

Contatti e assistenza

Attraverso i servizi "on line" del SIL Sardegna le Pubbliche A ini: ioni, le Stazioni
Appaltanti € le Societa Or i di ione p presentare le domande di
verifica ottemperenza, al fine di verificare le dichiarazioni sostitutive fornite dalle Imprese in
merito alle norme che disciplinano il diritto al lavoro dei disabili.

Per inserire una nuova domanda di verifica ottemperanza & necessario selezionare la
funzionalitd "Nuova D da’ presente in alto sulla sinistra, e compilare le informazioni
presenti al suo interno.

Lo stato di avanzamento delle domande di verifica ottemperanza inserite, & verificabile
selezionando la funzionalitd 'Elenco D de' presente in alto sulla sinistra ed
utilizzando i filtri di ricerca disponibili.

E' sempre possibile consultare il manuale operativo e la documentazione di riferimento
selezionando la funzionalitd '"Manuali Operativi e Documenti di Riferimento’ presente
in alto sulla sinistra.

In caso di necessita & possibile utilizzare uno dei canali di supporto visualizzabili
all'interno della sezione "Contatti e assistenza’ presente in alto sulla sinistra.

info@sardegnalavoro.it © 2013 Regione Autonoma della Sardegna
partner del progetto | mappa | note legali | faq | contattaci | Archivio 2003-2012

Figura 16: “Home Page Verifiche di Ottemperanza”

Alla selezione del link “Nuova Domanda”, presente nel menu verticale di sinistra, il sistema visualizza
i servizi on line per la predisposizione di una Domanda di Verifica Ottemperanza, cosi come
rappresentato nella figura sottostante:
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Sardegnalavoro

Serviziper il lavoro | genzia per il lavoro | Sportalispeci

Home » Verifiche di Otemperanza »  Nuova domanda
Benvenuto o
Impresz PUBBLICA Richiedents
AMMINISTRAZIONE_1
Nome * Cognome *
Elence domande MARIO 0SS!
Nuova domanda
Manuali DFE'_Eti."i 2 Codice fiscale ¥ E-Mail *
Documenti di Riferimenta RCSMRASNADIE456H [m.rossig@mail.it
Contatti & assistenza
Telefano *
=] [T0i24TzE12
Ente Richiedents
Tipelegia * Rzgione Scdale *
Societa Organismo di Attestazi td PUBBLICAAMMIMISTRAZIONE_1
Codice Fiscale * Partita VA ¥
45283202800 45283202908
Indirizzo *

wvia Roma, 1- 09100 - CAGLIARI (CA)

Indirizzo PEC *

Nel campeo Indirizzo PEC deve essere inserito un indinizzo i posta elettronics certificata dal valore
legale. Pertanto, tale campe non deve essere compilzte con un indirizze df posts elettronics
srandard

Comune Sede legale * cap ¥
RI L 06100

Sertore/Ufficio di appartenenza dell Ente ¥
T

Figura 18: “‘Form della domanda di verifiche di ottemperanza”

Il form della domanda € composto dalle seguenti sezioni:

* Richiedente, popolata in modo automatico con le informazioni anagrafiche (Nome, Cognome
e Codice Fiscale) ed i contatti (Email e Telefono) dell’'utente loggato sul sistema che sta
compilando la domanda;

* Ente Richiedente, popolata in modo automatico con le informazioni anagrafiche del’Ente
Richiedente (Tipologia, Ragione Sociale, Codice Fiscale e Partita lva). Allinterno di tale
sezione 'utente che sta compilando la domanda, deve inoltre indicare I'indirizzo PEC a cui
vorra ricevere le comunicazioni inerenti alla domanda e il Settore/Ufficio a cui appartiene 'Ente
stesso;

Ente Appaltante, mostrata esclusivamente nel caso in cui 'Ente Richiedente sia di tipologia
“Societa Organismo di Attestazione”, al fine di consentire di indicare le informazioni
anagrafiche (Ragione Sociale, Codice Fiscale e Partita Iva) della Pubblica
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Amministrazione/Stazione Appaltante per cui sta agendo la Societa Organismo di
Attestazione;

Referente Ente Richiedente incaricato dell’lstruttoria, che consente di selezionare |l
referente incaricato di seguire la fase Istruttoria della domanda per I'Ente Richiedente. I
sistema assume di default che tale soggetto corrisponda col soggetto Richiedente; tuttavia,
possibile modificare il referente deselezionando I'opzione ‘Il referente incaricato di seguire
I'lstruttoria della domanda coincide con il Richiedente” e selezionando il soggetto referente
mediante il menu a tendina “Seleziona Referente” mostrato (la scelta pud avvenire
esclusivamente tra l'utente Registrante ed i relativi Utenti Delegati abilitati ai servizi delle
Verifiche di Ottemperanza);

Azienda oggetto della Domanda di Verifica Ottemperanza, che consente di specificare
I’Azienda per cui dovranno essere eseguite le verifiche di ottemperanza, identificabile su base
Codice Fiscale se l'azienda oggetto di verifica risulta essere censita sul sistema Sardegna
Lavoro, oppure tramite inserimento manuale;

Sede legale, che consente di specificare le informazioni relative alla Sede Legale dell’Azienda
per cui dovranno essere eseguite le verifiche di ottemperanza, identificabili su base Codice
Fiscale se I'azienda oggetto di verifica risulta essere censita sul sistema Sardegna Lavoro,
oppure tramite inserimento manuale;

Verifica di ottemperanza, che consente di inserire la data di riferimento per cui si richiede la
verifica di ottemperanza per I'azienda in oggetto.

Sotto il form di inserimento di una nuova domanda sono presenti 2 pulsanti:

“SALVA”: che, se selezionato, abilita i controlli di completezza della domanda, ed in caso di
esito positivo oltre a salvare la domanda in uno stato di “Bozza”, abilita la sezione di
generazione del modello ed invio della domanda;

“ANNULLA”: che, se selezionato, permette di uscire dalla pagina senza effettuare alcun
salvataggio.

Verifica di Ottemperanza

Data Verifica Ottemperanza * ©

Figura 17: “Pagina Nuova Domanda — Pulsanti”
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Alla selezione del pulsante “SALVA”, contestualmente alla corretta compilazione di tutte le sezioni
della domanda di verifica ottemperanza, il sistema mostra la sezione Allegati, nella quale consente
di generare il modello di Domanda di Verifica Ottemperanza sulla base delle informazioni con cui é
stato compilato il form.

Per generare il modello Domanda di Verifica Ottemperanza, I'utente deve selezionare il link “CLICCA
QUI PER GENERARE IL MODELLO”.

Allegati

Domanda di Verifica Ottemperanza *

Per completare la domanda di verifica ottemperanza ed effettuare l'invio definitivo, & necessario
generare il modello di Domanda di Verifica Ottemperanza tramite la selezione del link sottostante, e
riallegarlo al form dopo |'apposizione della firma autografa o digitale da parte del Richiedente.
CLICCA QUI PER GENERARE IL MODELLO

(E' possibile allegare file in formato .PDF, .TIFF, .P7M e .zip contenente .PDF, .TIFF o .P7M.
Dimensione massima del file allegato: 5 MB)

| Brovse | ALLEGA

Figura 18: “Pagina Nuova Domanda — sezione Allegati”

In seguito alla generazione del modello, l'utente pud procedere contestualmente all’invio della
domanda, oppure pud completare I'invio della stessa in un secondo momento.

1.5 Invio Domanda
Il presente paragrafo descrive le fasi di invio di una Domanda di Verifica Ottemperanza.

In seqguito alla corretta compilazione di tutte le sezioni del form on line “Nuova Domanda” (o “Integra
Domanda”), come descritto nel precedente paragrafo, ed alla generazione del modello tramite la
selezione del link “cLICCA QuI PER GENERARE IL MODELLO”, il Richiedente deve allegare il modello
generato dal sistema nell’apposito slot dopo I'apposizione di una firma autografa o digitale sullo
stesso, tramite la selezione del pulsante “ALLEGA”.
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Allegati

Domanda di Verifica Ottemperanza *

Per completare la domanda di verifica ottemperanza ed effettuare l'invio definitivo, & necessano
generare il modello di Domanda di Verifica Ottemperanza tramite la selezione del link sottostante, e
riallegario al form dopo I'apposizione della firma autografa o digitale da parte del Richiedente.
CLICCA QUI PER GENERARE IL MODELLO

(E' possibile allegare file in formato .PDF, .TIFF, .P7M e .zip contenente .PDF, .TIFF o .P7M.

Dimensione massima del file allegafa. S M8
I Browse | ALLEGA

INVIA [ANNULLA

Figura 19: “Pagina Nuova Domanda — Sezione Allegati”

Solo dopo aver allegato il modello opportunamente firmato, il Richiedente pud procedere all’effettivo
invio della domanda di verifica ottemperanza selezionando il pulsante “INVIA”, presente in fondo alla
pagina.

In caso di invio della domanda effettuata con esito positivo, verra visualizzato il seguente messaggio
di notifica:

Sardegnalavoro :
SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO IN SARDENA

Servizi per il lavoro | Agenzia per il lavoro | Sportelli speciali

Home > Verifiche di Ottemperanza

Benvenuto
Impresa SOCIETA'
ORGANISMO DI
ATTESTAZIONE 2

.~ Domanda di Verifica Ottemperanza inviata con successo

Elenco domande

Nuova domanda

Manuali Operativi e
Documenti di Riferimento

Contatti e assistenza

info@sardegnalavoro.it _ __© 2013 Regione Autonoma della Sardegna
partner del progetto | mappa | note legali | fag | contattaci | Archivio 2003-2012

Figura 20: Figura 22: “Pagina Invio Domanda”

In caso contrario, il sistema mostrera un opportuno messaggio di errore che indica il motivo per cui
la domanda non pud essere inviata, come ad esempio la mancanza dell’allegato, o l'inserimento di
un file in un formato e/o dimensione non consentito. In tal caso, il Richiedente potra rettificare la
domanda in funzione del messaggio di errore e procedere nuovamente all’invio della domanda.
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1.6 Ricerca e Consultazione Domande

Il presente paragrafo descrive il servizio di Ricerca e Consultazione delle domande di verifica
ottemperanza, accessibile attraverso la selezione del link “Elenco Domande”, presente nella Home
Page dei servizi “on line” delle Verifiche di Ottemperanza.

Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO IN SARDEGNA

Servizi per il lavoro | Agenzia per il lavoro | Sportelispecia

Home > Verifiche di Ottemperanza

Benvenuto
Impresa PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE_3

Verifiche di Ottemperanza

Elenco domande Al sensi di quanto stabilito dall'art 17 della Legge 68 del 1999, cosi come modificato dal
Tova domangs D.Lgs. 151/2016

Manuali Operativi e

Documenti di Riferimento "Le imprese, sia pubbliche sia private, qualora partecipino a bandi per appalti pubblici o

intrattengano rapporti convenzionali o di concessione con pubbliche amministrazioni, sono
tenute a presentare preventivamente alle stesse la dichiarazione del legale rappresentante
che attesti di essere in regola con le norme che disciplinano il diritto al lavoro dei disabili,
pena l'esclusione".

Contatti e assistenza

Attraverso i servizi "on line" del SIL Sardegna le Pubbliche Amministrazioni, le Stazioni
Appaltanti € le Societa Organismo di Attestazione possono presentare le domande di
verifica ottemperenza, al fine di verificare le dichiarazioni sostitutive fornite dalle Imprese in
merito alle norme che disciplinano il diritto al lavoro dei disabili.

Per inserire una nuova domanda di verifica ottemperanza & necessario selezionare la
funzionalitd "Nuova Domanda’ presente in alto sulla sinistra, e compilare le informazioni
presenti al suo interno.

Lo stato di avanzamento delle domande di verifica ottemperanza inserite, & verificabile
selezionando la funzionalita ‘Elenco Domande' presente in alto sulla sinistra ed
utilizzando i filtri di ricerca disponibili.

E' sempre possibile consultare il manuale operativo e la documentazione di riferimento
selezionando la funzionalita 'Manuali Operativi e Doc: ti di Riferi to' presente
in alto sulla sinistra.

In caso di necessitd & possibile utilizzare uno dei canali di supporto visualizzabili
all'interno della sezione 'Contatti e assistenza’ presente in alto sulla sinistra.

info@sardegnalavoro.it © 2013 Regione Autonoma della Sardegna
partner del progetto | mappa | note legali | fag | contattaci | Archivio 2003-2012

Figura 21: “Home Page - Verifiche di Otftemperanza”

Alla selezione del link “Elenco Domande”, presente nel menu verticale di sinistra, il sistema
visualizza i servizi on line per la ricerca e consultazione delle Domande di Verifica Ottemperanza,
cosi come rappresentato nella figura sottostante:
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Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO IN SARDEGNA

Servizi per il lavoro Agenzia per il lavoro Sportelli speciali Onientamento | Formazione Agenda Servizi on line

Home » Verifiche di Ottemperanza > Elenco Domande

Detvenio Ricerca Domande di Verifica di Ottemperanza

Impresa PUBBLICA

AMMINISTRAZIONE_3 Referente S

Elenco domande ‘Tutti Vl ITutti v|

Nuova domanda . . . 3
. - C.F. Azienda oggetto della verifica P.Iva. Azienda oggetto della verifica
Manuali Operativi e

Documenti di Riferimento { | [ |

Gontatiie;assistenza Ragione Sociale Azienda oggetto della verifica

[ J

info@sardegnalavoro.it @ 2013 Regione Autonoma della Sardegna
partner del progetto | mappa | note legali | faq | contattaci | Archivio 2003-2012

Figura 22: “Pagina Elenco Domande - Ricerca”

Nella maschera & possibile effettuare la ricerca, secondo le seguenti modalita:
» Referente: permette di ricercare le domande in funzione del soggetto indicato come Referente
nelle domande di verifica ottemperanza. In particolare, il menu a tendina consente di applicare
il filtro selezionando il referente tra il nominativo del Registrante e dei relativi Utenti Delegati
abilitati;
» Stato Domanda: permette di ricercare le domande in funzione dello stato in cui si trovano. Gli
stati possono essere:

o Tutti: permette di ricercare tutte le domande presenti a sistema a prescindere dallo
stato loro associato;

o Inviata: permette di ricercare tutte le domande inviate ed in corso di valutazione; o Da
Integrare: permette di ricercare tutte le domande per le quali, & stata richiesta
un’integrazione;

o Rigettata: permette di ricercare tutte le domande per le quali, nella verifica di
completezza la domanda é stata rigettata;

o Valutata positivamente: permette di ricercare tutte le domande per le quali & stato
definito un esito finale positivo dellistruttoria (Ottemperante o Non soggetta agli
obblighi);

o Valutata negativamente: permette di ricercare tutte le domande per le quali & stato
definito un esito finale negativo dell’istruttoria (Non Ottemperante);
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o Non valutabile: permette di ricercare tutte le domande per le quali, nella verifica di
completezza la domanda é stata dichiarata non valutabile.

* C.F. Azienda oggetto della verifica: permette di ricercare le domande in funzione del Codice
Fiscale dell’'azienda oggetto di verifica;

« P.lva Azienda oggetto della verifica: permette di ricercare le domande in funzione della Partita
Iva dell’azienda oggetto di verifica;

» Ragione Sociale Azienda oggetto della verifica: permette di ricercare le domande in funzione
della Ragione Sociale dell’azienda oggetto di verifica;

Sotto la maschera di ricerca & presente il pulsante “CERCA”, che se selezionato, permette di
visualizzare I'elenco dei risultati corrispondenti cosi come mostrato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO IN SARDEGNA

Serviz per il lavoro | Agenzia per il lavoro | Sporteli special

Home > Verifiche di Ottemperanza > Elenco Domande

Benvenuto Ricerca Domande di Verifica di Ottemperanza
Impresa PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE_3 Referente Stato Domanda
Elenco domande [ Tutti v [Tutti v
Nuova domanda 2 ; . :
C.F. Azienda oggetto della verifica P.Iva. Azienda oggetto della verifica

Manuali Operativi e
Documenti di Riferimento | | I |

Contatiielassistenza Ragione Sociale Azienda oggetto della verifica

ESCI
CERCA

Figura 23: “Pagina Elenco Domande — Ricerca”

Le domande, ad eccezione di quelle in stato “Bozza” che vengono mostrate come prime, sono
visualizzate in ordine cronologico di invio, dalla piu vecchia alla piu recente.
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Esiti della ricerca
Identificativo Nome Azienda Nominativo _ I
D CE Riforcnte Data Invio Stato Operazioni
IMPRESA_8
SPSRE_VO_000290  CAGLIARI Giuseppe Rossi = Bozza [Completa Dol v] &
30668181248
IMPRESA_10
< 2 g 1 3
SPSRE_VO_001410 CAGLIARI Giuseppe Rossi 111/70;22398 Inviata m 6
988591174454 —

Figura 24: “Pagina Nuova Domanda — Esiti della Ricerca”

Per ogni risultato trovato sono visualizzati i seguenti dati:

» Identificativo domanda: codice assegnato univocamente dal Sistema al salvataggio della
bozza;

»  Nome Azienda/CF: ragione sociale e codice fiscale dell'azienda oggetto della domanda di
verifica ottemperanza;

* Nominativo referente: Nome e Cognome del soggetto indicato come Referente nella domanda
di verifica ottemperanza, ossia colui che €& incaricato di seguire l'iter di valutazione della
domanda dall’Ente richiedente;

« Data invio: data di invio della domanda;

» Stato: stato in cui si trova la domanda (Bozza, Inviata, Da integrare, Valutata positivamente,
Valutata Negativamente, Non valutabile, Rigettata);

Sulla destra, in corrispondenza di ciascuna domanda presente nell’elenco, &€ presente il menu
“Operazioni” con delle voci di menu dipendenti dallo stato della domanda.
* Visualizza Domanda: che, se selezionata, consente la consultazione della specifica domanda
di verifica ottemperanza ed il relativo stato di lavorazione (visibile per tutti gli stati ad eccezione
delle domande in stato “Bozza”);

* Completa Domanda: che, se selezionata, consente di accedere alla pagina per completare ed
inviare la specifica domanda di verifica ottemperanza (visibile solo per le domande in stato
“‘Bozza”).

* Integra: che, se selezionata, consente di accedere alla pagina per integrare ed inviare le
integrazioni di una specifica domanda di verifica ottemperanza (visibile solo per le domande
in stato “Da Integrare”).

Visibilita delle Domande

La tabella di seguito riportata mostra la logica di visibilita delle domande di verifica ottemperanza in
funzione del profilo utente che accede alla pagina “Elenco Domande”.
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Profilo Visibilita

Tutte le domande aperte da sé
Utente Registrante stesso e/o dagli utenti da esso
delegati

Solo le domande per cui l'utente
stesso figura come:

Utente Delegato - Richiedente (colui che ha
compilato ed inviato la
domanda), o

- Referente

Figura 25: Visibilita Domande di Verifica Ottemperanza

Le sole domande in stato “Bozza” risultano invece visibili esclusivamente al soggetto Richiedente,
ovvero colui che si sta occupando della compilazione della domanda.

1.7 Visualizzazione Domanda
La funzionalita in oggetto consente agli utenti di accedere alla maschera in cui sono riportati, in sola
visualizzazione, tutti i dati relativi alla domanda di verifica ottemperanza.

A tale funzionalita si accede selezionando l'opzione “Visualizza Domanda” disponibile nel menu
Operazioni associato ad ogni domanda di verifica ottemperanza (cfr. cap 1.5).

Alla selezione del pulsante “Procedi” 6 il sistema visualizza la pagina di interesse, cosi come
mostrato nella figura sottostante:
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Sardegnalavoro

ISTEMA INFOI ATIVO DEL LAVORO E DELLA FORMAZIONE IN
e T I T TR T T T

Home » Verifiche di Ottemperanza »  Visualizza Domanda SPSRE_VO_003850

Benvenuto
Impress IMPRESA_9 Richisdznte

CAGLIARI

Nome * Cognome *

Elenco domande VERID ROSS
Nuowa domanda

Manuzli Operativi e
Decumanti di Riferimento
Contatti e assistenza

E-Mail *

imario.ressi@mal it

ESCI

Ente Richiedants

Tipelogia = Ragione Sodale ®

Codice Fiscale *
20563 89

Indirizzo *
\iale Trieste, 10 - 09100 - CAGLIARI (CA

Inclnzz: PEC*

Comune Sede legale * cap=

Settors/Ufficio di appartenenza dell'Ente *

Figura 28: “Visualizza domanda”

In tale schermata I'utente puo visualizzare le informazioni di dettaglio della specifica domanda di
verifica ottemperanza, tutti i suoi allegati ed i dettagli evolutivi della lavorazione della stessa durante
l'intero ciclo di lavorazione.

La maschera € caratterizzata dalle seguenti sottosezioni:

Richiedente, in cui sono riportati in sola visualizzazione le informazioni anagrafiche del

soggetto Richiedente (Nome, Cognome e Codice Fiscale) ed i relativi contatti (Email e
Telefono) inseriti all’atto della compilazione della domanda;

Ente Richiedente, in cui sono riportati in sola visualizzazione le informazioni anagrafiche
del’Ente Richiedente (Tipologia, Ragione Sociale, Codice Fiscale e Partita Iva) e I'Indirizzo
PEC inserito all’atto della compilazione della domanda;

Ente Appaltante, in cui sono riportati in sola visualizzazione le informazioni anagrafiche
dell’Ente Appaltante per cui 'Ente Richiedente sta operando (Ragione Sociale, Codice Fiscale
e Partita lva), tale sottosezione €& presente solo nel caso in cui la domanda sia stata

sottomessa da un Ente Richiedente di tipologia “Societa Organismo di Attestazione”;
Referente Ente Richiedente incaricato dell’lstruttoria, in cui sono riportati in sola
visualizzazione le informazioni anagrafiche del Referente (Nome, Cognome e Codice Fiscale)
ed i relativi contatti (Email e Telefono) indicati all’atto della compilazione della domanda, tale
sottosezione € presente solo nel caso in cui la domanda presenti un Referente diverso dal
soggetto Richiedente;
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+ Azienda oggetto della Domanda di Verifica Ottemperanza, in cui sono riportati in sola
visualizzazione i dati dellAzienda per cui dovranno essere eseguite le verifiche di
ottemperanza (Codice fiscale, Ragione sociale e Partita lva) indicati all’atto della compilazione
della domanda,;

+ Sede legale, in cui sono riportati in sola visualizzazione i dati relativi alla Sede Legale
dell’Azienda per cui dovranno essere eseguite le verifiche di ottemperanza, indicati all’atto
della compilazione della domanda;

« Verifica di ottemperanza, che riporta in sola visualizzazione la data di riferimento per cui &
stata richiesta la verifica di ottemperanza per I'azienda in oggetto, indicata all’atto della
compilazione della domanda;

» Allegati, che riporta il link al file allegato alla domanda;

» Storico_Integrazioni, che riporta in sola visualizzazione lo storico di tutte le richieste di
integrazione ricevute per la specifica domanda di verifica ottemperanza (Data Invio Richiesta,
Data Invio Risposta, Motivazione), inoltre per ogni richiesta di integrazione mostra, qualora
gia inserito, il link per visualizzare l'allegato inserito all’atto della relativa integrazione della
domanda.

In calce alla pagina € riportato un box in cui viene indicato lo stato della domanda e, subito sotto, un
pulsante “INDIETRO” che consente di tornare alla pagina “Elenco delle domande”.

1.8 Completa Domanda

La funzionalita in oggetto consente agli utenti di accedere alla maschera per completare la domanda
di verifica ottemperanza e procedere all'invio della stessa.

A tale funzionalita si accede selezionando l'opzione “Completa Domanda” disponibile nel menu
Operazioni associato alle sole domande di verifica ottemperanza in stato “Bozza” (cfr. cap 1.5).

Alla selezione del pulsante “Procedi” 6 il sistema visualizza la pagina “Nuova Domanda” pre-
popolata con le informazioni inserite all’atto della compilazione ed il salvataggio della domanda in
stato “Bozza” e consente di procedere al completamento della domanda e all’invio della stessa.

In tale fase, il soggetto Richiedente puo alternativamente:

O confermare le informazioni inserite all’atto del salvataggio della “Bozza” e procedere all'invio
della domanda secondo quanto indicato nel cap. 1.4 del documento;

O modificare le informazioni della domanda che ritiene opportuno, e procedere all'invio solo
dopo aver effettuato un nuovo salvataggio con successo della stessa, e I'inserimento in
allegato del nuovo modello opportunamente firmato, generato sulla base delle nuove
informazioni inserite.
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1.9 Aggiornamento Domanda
La funzionalitd in oggetto consente agli utenti di accedere alla maschera per integrare la domanda di

verifica ottemperanza e procedere ad un nuovo invio della stessa.

A tale funzionalita si accede selezionando l'opzione “Aggiorna domanda” disponibile nel menu
Operazioni associato ad ogni domanda di verifica ottemperanza (cfr. cap 1.5).

Alla selezione del pulsante “Procedi” O il sistema visualizza la pagina di interesse, cosi come
mostrato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro

Home » Verffiche di Omemperanza » Aggiorna Domanda SPSRE_VO_00393C

Benvenuto
Impresa DENOMINAZIONE RICHIESTA DI CONFORMITA®
NUOVA DATORE DI LAVORO

n sede di werffica dells domands, he ritenute necessariz

quita e speciiche richieste:

LAmministrazicne Re:
Elenco domande unaggiornamenta dells

Nusva domanda
- Documenti da allegare:

Mznuzli Operativi &
Documenti di Riferimento * Domandz di Verifica Ortamperznza
Contari & assistenza ivazione della richiesta di
Lz Domanda di Verifie Ottemperanza allegata risulta non sottoscritta efo non conforme a quella
gensrzta sutomasticsmente dzl sistema
Richiedants
Nome * Cagneme *
] LUCAND
Codics fizzale ® E-Mail *
CNLGUSEAD B354V giorgia haccinag@eng it
Telefone *
33130801280

Ente Richiedents

Ragione Sociale

Tipologia =
Pubblica Amminist v @ Denominazions nuova datore o [zvoro

Codics Fiscals ™ Partita TVA ™

03703400378 03702400378

Indirizzo *

Figura 26: “Aggiorna Domanda”

Nella parte superiore della pagina “Aggiorna Domanda”, il sistema evidenzia la richiesta integrazione
da parte dellAmministrazione Regionale, indicando il documento da allegare e la relativa

motivazione.
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fiche di Ottemperanza » Aggiorna Domanda SPSRE_VO_00392C

Benvenuto
Impresa DENOMINAZIONE RICHIESTA DI CONFORMITA'
NUOVA DATORE DI LAVORD

s=ds d rr ez dellz demands, hz ritenuto necessaria
==quita e =mecifiche richeste

Elenco domande
Nuova domanda

- Documenti da allegare:
- Domanda di Verifica Ottemperanza

Manuali Cperativi
Documenti di Riferimenta
Contatti & assistenza Motivazione della richiesta di conformita:
L= Domznda d Verfics Ottemperanza zllegata risulta non sottoscritta &fo non conforme 2 quella
Escl genarata zutematicamente dzl sistema

Figura 27: “Aggiorna Domanda” — Richiesta di Integrazione

La schermata consente inoltre all’utente di visualizzare le informazioni di dettaglio della specifica
domanda di verifica ottemperanza, inserite all'atto della compilazione e primo invio della stessa.

La pagina “Aggiorna Domanda” & composta dalle seguenti sottosezioni:

Richiedente, in cui sono riportati in sola visualizzazione le informazioni anagrafiche del
soggetto Richiedente (Nome, Cognome e Codice Fiscale) ed i relativi contatti (Email e
Telefono) inseriti all’atto della compilazione della domanda,;

Ente Richiedente, in cui sono riportati in sola visualizzazione le informazioni anagrafiche
del’Ente Richiedente (Tipologia, Ragione Sociale, Codice Fiscale e Partita Iva) e I'Indirizzo
PEC inserito all’atto della compilazione della domanda;

Ente Appaltante, in cui sono riportati in sola visualizzazione le informazioni anagrafiche
dell’Ente Appaltante per cui 'Ente Richiedente sta operando (Ragione Sociale, Codice Fiscale
e Partita lva), tale sottosezione €& presente solo nel caso in cui la domanda sia stata

sottomessa da un Ente Richiedente di tipologia “Societa Organismo di Attestazione”;

Referente Ente Richiedente incaricato dell’lstruttoria, in cui sono riportati in sola
visualizzazione le informazioni anagrafiche del Referente (Nome, Cognome e Codice Fiscale)
ed i relativi contatti (Email e Telefono) indicati all’atto della compilazione della domanda, tale
sottosezione é presente solo nel caso in cui la domanda presenti un Referente diverso dal
soggetto Richiedente;

Azienda oggetto della Domanda di Verifica Ottemperanza, in cui sono riportati in sola
visualizzazione i dati del’Azienda per cui dovranno essere eseguite le verifiche di
ottemperanza (Codice fiscale, Ragione sociale e Partita Iva) indicati all’atto della compilazione
della domanda;

Sede legale, in cui sono riportati in sola visualizzazione i dati relativi alla Sede Legale
dellAzienda per cui dovranno essere eseguite le verifiche di ottemperanza, indicati all’atto
della compilazione della domanda;
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» Verifica di ottemperanza, che riporta in sola visualizzazione la data di riferimento per cui &
stata richiesta la verifica di ottemperanza per I'azienda in oggetto, indicata all’atto della
compilazione della domanda.

In fondo alla pagina il sistema mostra inoltre la sezione Allegati che consente di generare
nuovamente il modello di Domanda di Verifica Ottemperanza.

Per generare il modello Domanda di Verifica Ottemperanza, I'utente deve selezionare il link “CLICCA
QUI PER GENERARE IL MODELLO”.

Allegati

Domanda di Verifica Ottemperanza *

Per completare la domanda di verifica ottemperanza ed effettuare I'invio definitivo, & necessario
generare il modello di Domanda di Verifica Ottemperanza tramite la selezione del link sottostante, e
riallegarlo al form dopo I'apposizione della firma autografa o digitale da parte del Richiedente.
CLICCA QUI PER GENERARE IL MODELLO

(E' possibile allegare file in formato .PDF, .TIFF, .P7M e .zip contenente .PDF, .TIFF o .P7M.
Dimensione massima del file allegato: 5 MB)

l Browse... | ALLEGA

Figura 28: “Pagina Aggiorna Domanda — sezione Allegati”

In seguito alla generazione del modello, per procedere all'integrazione ed al nuovo invio della
domanda, l'utente pud procedere con le stesse modalita previste per il primo invio della domanda
(cfr. cap 1.4).
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