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2. Introduzione

Il sistema nazionale delle comunicazioni obbligatorie, realizzato a seguito dell’entrata in vigore del
Decreto Ministeriale del 30 ottobre 2007, consente a tutti i soggetti, obbligati e abilitati, di inviare ai servizi
competenti le comunicazioni di assunzione, proroga, trasformazione e cessazione di rapporti di lavoro
(UnificatoLAV e UnificatoSOMM), nonché le comunicazioni di assunzione con caratteristiche di urgenza
(Modello UnificatoURG) e le trasformazioni/ trasferimenti aziendali (UnificatoVARDATORI), secondo i
modelli unificati adottati con il citato decreto.

Esso e un sistema federato basato su una serie di nodi regionali che rappresentano il luogo virtuale
dove inviare le comunicazioni dei datori di lavoro: la trasmissione dei dati avviene tramite i servizi informatici
messi a disposizione dai sistemi informativi competenti, nonché dal dominio transitorio messo a disposizione
dal Ministero del Lavoro, della Salute e delle Politiche Sociali alle amministrazioni regionali sprovviste, anche
temporaneamente, di una propria piattaforma adeguata agli standard tecnici.

Le comunicazioni obbligatorie inviate, grazie all'infrastruttura di cooperazione realizzata dal Ministero del
Lavoro, della Salute e delle Politiche Sociali e dalle Regioni, vengono raccolte in un Repository Nazionale
delle CO, costituito da una banca dati centralizzata a livello nazionale accessibile agli operatori pubblici che
intervengono nella gestione e nell’analisi del mercato del lavoro. Tale archivio € messo a disposizione agli
uffici della Vigilanza in materia di lavoro e legislazione sociale, e consente — attraverso le apposite
funzionalita descritte nel presente documento - di analizzare le caratteristiche delle comunicazioni
obbligatorie, per verificare il rispetto della normativa e le posizioni aziendali.

Si sottolinea come queste funzionalita rappresentano il primo nucleo di servizi messi a disposizione degli
organi di vigilanza ed ispezione del mercato del lavoro: il sistema informatico delle CO sara infatti
costantemente aggiornato sulla base delle modifiche normative introdotte, come ad esempio |l
Decreto Ministeriale del 24 gennaio 2008 sulle comunicazioni dei rapporti di lavoro da parte dei datori di
lavoro marittimi (che entrera in vigore il 1° aprile 2008).

Scopo del presente documento € pertanto quello di dettagliare le regole d’uso del sistema ed i singoli aspetti
procedurali e riservati alla tipologia di utenza “Ispettorato”.



Accesso al sistema

2.1 Accreditamento al sistema

Il Ministero del Lavoro, della Salute e delle Politiche Sociali ha provveduto a creare le credenziali di
accesso al sistema ai referenti individuati dalla D.G. per I'attivita ispettiva (direttori, responsabili DPL e DPR,
Ispettorati del lavoro della Regione Sicilia, ecc.): tali utenti, in quanto “soggetti deleganti”, hanno la
possibilita di creare a loro volta uno o piu utenti delegati sulla base delle esigenze operative di verifica e
controllo del mercato del lavoro (v. par. 4.1 per il dettaglio delle modalita tecniche di gestione dei delegati).

Ministero del Lavoro

D.G. Autorita Direttori, Responsabili DRL,
ispettiva DPL, Ispettorati Reg. Sicilia
Delegatol | | Delegatol
Delegato2 | | Delegato2
DelegatoM L_| DelegatoN

Utenti Delegati

Viene cosi definita una struttura gerarchica di deleghe che garantisce la piu ampia flessibilita ed autonomia
di gestione: ogni referente delegante puo generare piu login/password di accesso al sistema, dando a
ciascun utente la possibilita di accedere alle funzionalita descritte in questo manuale.



2.2 Accesso al sistema

Per accedere al servizio € necessario effettuare I'accesso al sito www.co.lavoro.gov.it

Ministero del Lavoro, della Salute e delle Politiche Sociali
couumc%xoggx OBBLIGATORIE ON LINE

&

Il Sistema Informatico per le Comunicazioni Obbligatorie costituisce il punte di accesso unice perlinvic on-line
delle comunicazieni diinstaurazione, proroga, trasformazione, cessazione di un rapporto di lavore, secondo i ¥ ACCREDITAMENTO
maodelli unificati definiti dal Ministers del Lavers e della Previdenza Sociale, da parte di tutti i soggetti sbbligati e abilitati.

Il Decrets Interministerizle del 20 ottobre 2007, ha infatti reso obbligatoris l'invie delle comunicazioni pervia telematica,

: N " . o = . 3 I saggetti chenanhanna ancaerain
in attuaziene di quante previste dalla Legge Finanziaria 2007 (L 296/08)

possessodelle credenziali di accesso

{lagin e passward) pessana chiederle
Ildecreto & stato pubblicato sulla Gazzetra Ufficialeil 27/12/2007 ed entrerd in vigore dall’1 1/01/2008 conuna fase mediante il EORM ON-LINE di richiesta

transiteria (sard consentite sia l'invic delle comunicazieni cartacee che telematiche} e dal 01/03/2008 in via definitiva
(saranne censentite esclusivamente le comunicazieni telematiche) Durante il periede transiteric avranne valere aifini
della pluriefficacia seltante le comunicazioni inviate per via telematica.

di accreditamento,

Vai al Form di registrazione

Oltre all'sbblige di invio telematice sone previste:

* |'estensione dell'obbligo di comunicazione a tutti i datori di lavoro [comprese e pubbliche ACCENTRAMENTO
amministrazioni} pertutte letipologie di rapporte dilavere subordinate, peralcune categorie di lavers autonoma,

perillavore associato e pertutte le altre esperienze lavorative;

* ["'ampliamento dell'obbligo di comunicazione per tutte le circostanze che posseno medificarz il rapperte di Per gli iz =0l Fhelntendunu EW\E'EI’SI
lavars in corse di svelgimente; del Servizio di Accentramento, &
possibile effettuare la comunicaziene
* la pluriefficacia della comunicazione: il nuowe Sistema telematico sostituisce le vecchie madalita di attraverso il FORM OMN-LINE
comunicazione chele aziende incltravane ai Centri perl'impiege (CPI), all'INES, all'INAIL e al Ministere del lavoro;
non sara pid necessario, infatti, inviare differenti comunicazioni cartaces, ma basterd compilare un unico modello Vai al Form di registrazione

INFORMAZIONIE ASSISTENZA
ACCESSD AL SISTEMA

# Pertutte le problematiche tecniche relative all'utilizze del servizio contattare 'indirizzo email
aiutotecnicoCO@lavoro.gov.it
* Pertuttelerichieste ele comunicazioni relative ad aspetti nermativi e procedurali riguardanti I'utilizzo del servizia, Access.uaIISls.tema.InFurrnatlcu .
contattare l'indirizze email co@lavoro.gov.it C“:c\lrl_'lunlcazlclnlOl_:lhllg_aturle(sugge‘ttl
gid in possesso dilogin e password)
® E'incltre disponibilz il Numero Verde 800 196 196 del Ministero del Lavoro e della Previdenza Sociale, X
attive dal lunedi al venerdi, dalle ore 3.00 alle ore 20,00 \fai alla Pagina di accesso
* Tutte lzinformazioni sugli aspetti nermativi, procedurali e tecnici del servizis Comunicazioni Obbligatoriz sono

presenti sul sito web http:/ /www.laveoro.gov.it/ CO

REGISTRO MALFUNZIONAMENTI

Per accedere al registro che contiene il dettaglio dei periodiin cuiil sistema nen & stato disponibile perinconvenienti
tzcnici, vai alla pagina dei malfunzionamenti

dopo avere selezionato il link: Vai alla Pagina di accesso , inserire:

- LaLogin identificativa.
- La Password per I'accesso al sito, unica per ogni utente.

Ministero del Lavoro, della Salute e delle Politiche Sociali
COMUNICA'Z‘IONI OBBLIGATORIE ou LINE

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE ON LINE
Ministero del Lavoro, della Salute e delle Politiche Sociali

Accesso al Sistema Informativo Comunicazioni Obbligatorie Accesso al servi

L'accesso & consentito a tutti i soggetti abbligati e abilitati che abbiano ricevuta le credenziali di accessa (login e password) dal servizio di Nome ,—
Accreditamento. Utente
1l Sistema Informativo Comunicazioni Obbligatarie consente ai soggetti accreditati: Pa rd ,—
+ Linvio delle comunicazioni attraverso maschere web aderenti ai modelli Unificato_LAV, Unificato_SOMM, Unificato_URG, Var_Datori
» L'upload difile in modalitd massiva, ovvero contenenti pitl comunicazioni in formato ¥ML compresse in un file .Z1P
» Larettifica e I'eliminazione delle comunicazioni effettuate
» La gestione (salvataggio, ricerca) delle comunicazioni inviate e da inviare
s Lacreazione dicredenziali per utenti delegati

Versione 1.01

Questi dati permettono di identificare in maniera univoca I'utente, differenziando le operazioni a seconda
della sua categoria di appartenenza ed escludendo eventuali violazioni e/o modifiche non permesse.

Al primo accesso l'utente dovra comunque modificare la password assegnatagli inserendo nell’apposito form
prima la vecchia password e poi la nuova.



Vecchia password #* [

Nuova password * |

Conferma nuova password * [

salva esci

Ogni utente ha la possibilita di rimanere connesso al sistema per periodi di tempo molto lunghi, in modo da
effettuare con agio le operazioni di propria competenza. Tuttavia, per aumentare la sicurezza, nel caso si
dovesse protrarre un periodo di inattivita (nessuna attivita registrata, nessuna pressione sui tasti, nessun
movimento del mouse, ecc), scadra la sessione di lavoro e sara necessario reinserire la propria Login e
Password.

3. Funzionalita riservate agli Ispettori

Una volta eseguito I'accesso al sistema, I'utente ispettore potra accedere al menu principale composto dalle
seguenti sezioni:

CDHUNICAZIONI OBBLIGATORIE ON LINE
;g_}i‘_}:'l{f_ Y ‘I":ﬁ_il'-'::;' l:_.‘ii*j

pt VL.

C Ministero del Lavoro, della Salute e delle Politiche Sociali

Comunicazioni Utenti Gestione Altro

Home Logout

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE ON LINE
Ministero del Lavoro, della Salute e delle Politiche Sociali

Sistema Informativo Comunicazioni Obbligatorie

Il sistema consente a tuttii soggetti, obbligati e abilitati, di inviare ai servizi competenti le comunicazioni di
assunzione, proroga, trasformazione e cessazione di rapporti di lavoro nelle modalita e secondo | modelli unificati
previsti dal Ministero del Lavoro e della Previdenza Sociale.

Versiona 1.01

Comunicazioni:
Gestione XML
Analisi UNILAV
Analisi UNISOMM
Analisi URG
Analisi VarDatori
Analisi Azienda

Report

Organico
Utenti:

Delegati

Modifica password
Gestione:

FAX



Altro:
Home
Manuale
LogOut

In questo capitolo analizzeremo esclusivamente le funzionalita del menu “Comunicazioni” e “Gestione”

3.1 Comunicazioni

Ministero del Lavoro, della Salute e delle Politiche Sociali
C_OMI_JNICAZIONI 0§BLIGAT_(_)RIE O!NI LINE

/P

e
ULy -’\ i

Utenti Gestione Altro

Gestione XML
P = Home Logout
Analisi UniLav a Tipo Utente: ispettorato delegante

Analisi UniSom

o COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE ON LINE
Rt nistero del Lavoro, della Salute e delle Politiche Sociali

Analisi Azienda

Report Sistema Informativo Comunicazioni Obbligatorie

Organico Il sistema consente a tutti i soggetti, obbligati e abilitati, di inviare ai servizi
competenti le comunicazioni di assunzione, proroga, trasformazione e cessazione di
rapporti di lavoro nelle modalitad e secondo i modelli unificati previsti dal Ministero
del Lavoro, della Salute e delle Politiche Sociali.

Le principali funzionalita di verifica e controllo del mercato del lavoro messe a disposizione dell'utente
ispettore sono raccolte nel menu “Comunicazioni”, che permette di effettuare:

Gestione XML

Analisi UniLav

Analisi UniSomm

Analisi Urg

Analisi VarDatori

Analisi Azienda

Report

Organico



3.1.1 Gestione XML

La funzionalita di “Gestione Xml” presente come prima voce del menu “Comunicazioni” consente di
effettuare ricerche sulle singole comunicazioni inviate dalle regioni verso il Repository centrale del Ministero
del Lavoro.

Ricerca non filtrata: cerca

+ Ricerca Avanzata

Codice comunicazione: | 1l codice deve essere complets

Data inizio (data riferimento): E
Data fine (data riferimenta): E

Modulo:

Azione:

Comunicazione:

Ruolo:

CF Azienda: |

Denominazione: |

La ricerca con la denominaziene potrebbe richieders un maggior tempo di
elaberazions

CF Lavoratore:

Cognome Lavoratore:

|
|
Nome Lavoratore: |
|
|

Comune datore lavoro: B | B
Comune lavoratore: _ | j_l_a,:

Compilare i cedici fiscali completi
svuota campi cerca

All'interno della sezione Ricerca avanzata e possibile effettuare ricerche mirate attraverso I'attivazione di
diversi filtri. Questo permette di ricercare ad esempio tutte le comunicazioni in cui & presente un lavoratore
con nome Mario Rossi in un certo intervallo di tempo; oppure ricercare tutte le comunicazioni di tipo “unilav”
che hanno coinvolto Mario Rossi presso I'azienda ACME tra il 1/10/2008 e il 31/10/2008.

Nel dettaglio i filtri che & possibile utilizzare sono:

Codice Comunicazione: inserire il codice completo della comunicazione da ricercare.
Data inizio: inserire la data da cui si vuole partire per effettuare la ricerca delle comunicazioni

inserite, per facilitare I'operazione € possibile usare il tasto =,
Data fine: inserire la data oltre la quale non si vuole effettuare la ricerca delle comunicazioni

inserite, per facilitare I'operazione € possibile usare il tasto =,

Modulo: inserire la tipologia di modulo ricercata.

Azione: selezionare dal menu a tendina I'azione della comunicazione che si sta ricercando ( inizio
rapporto di lavoro, proroga, trasformazione, cessazione, variazione della ragione sociale,
trasferimento azienda)

Comunicazione: indicare attraverso il menu a tendina la tipologia di comunicazione ricercata.
Ruolo: selezionare dal menu a tendina il soggetto che ha inviato la comunicazione che stiamo
ricercando tra: datore di lavoro, delegato, agenzia di somministrazione, ditta utilizzatrice.

CF Azienda: inserire il codice fiscale completo dell’azienda.

Denominazione: Inserire la denominazione dell'azienda

CF Lavoratore: inserire il codice fiscale del lavoratore.



Cognome lavoratore: Inserire il cognome del lavoratore
Nome lavoratore: Inserire il nome del lavoratore

uB
Comune datore di lavoro: Indicare il comune del datore di lavoro utilizzando il pulsante d.

uB
Comune lavoratore: Indicare il comune di domicilio del lavoratore utilizzando il pulsante d.

Impostati i dati da filtrare premere il tasto Cerca per avviare la ricerca.
Il tasto svuota campi consente di ripulire i campi precedentemente compilati.

Il risultato della ricerca € costituito dall’elenco delle comunicazioni rispondenti alle specifiche indicate



3.1.2 Analisi UniLav

Questa funzionalita consente di effettuare un’analisi di dettaglio delle comunicazioni UniLav. E' cosi
possibile, tramite apposita selezione del filtro di ricerca, selezionare le seguenti tipologie di comunicazioni:

Assunzioni oltre i termini di legge.

Cessazioni/Trasformazioni oltre i termini di legge

Assunzione forza maggiore

Assunzione con agevolazione

Assunzione di personale minorenne

Assunzione di personale extracomunitario

Assunzione di personale disabile/appartenente alle categorie protette

Proroghe: rapporti di lavoro a tempo determinato con piu di una proroga



Attivando la sezione Ricerca avanzata, € possibile restringere la ricerca attraverso I'utilizzo di vari filtri:

Tali filtri consentono di concentrare la ricerca su:

Provincia ove € ubicata la sede di lavoro: indicare la sede di lavoro dell'azienda interessata dal
rapporto.

Data inizio/Data fine (data comunicazione): attraverso la compilazione di questi filtri &€ possibile
definire il periodo di ricerca, si ricorda che compilando tali campi verranno ricercate tutte le
comunicazioni inviate nel periodo indicato, per facilitare 'operazione & possibile usare il tasto

Data inizio/Data fine (data ricezione): attraverso la compilazione di questi filtri € possibile definire il
periodo di ricerca, si ricorda che compilando tali campi verranno ricercate tutte le comunicazioni
ricevute dal servizio nel periodo indicato, per facilitare I'operazione € possibile usare il tasto

CF Azienda: inserire il codice fiscale completo dell’azienda.

CF Lavoratore: inserire il codice fiscale del lavoratore.

Codice Comunicazione: inserire il codice completo della comunicazione da ricercare.

Tipo Comunicazione: selezionare dal menu a tendina la tipologia di comunicazione che si vuole
ricercare tra: Comunicazione obbligatoria — Comunicazione a seguito di urgenza — Rettifica —
Annullamento — Trasformazione da tirocinio in rapporto di lavoro subordinato.

Impostati i dati da filtrare premere il tasto Cerca per avviare la ricerca.

Il tasto svuota campi consente di ripulire i campi precedentemente compilati.



Il risultato della ricerca € costituito dall’elenco delle comunicazioni rispondenti alle specifiche indicate.

=| presente in corrispondenza di ogni comunicazione consente di visualizzarne il dettaglio.



3.1.3 Analisi UniSomm

Attraverso questa funzionalita &€ possibile effettuare una ricerca di comunicazioni UniSomm, in base alla
tipologia di comunicazione ricercata. Dal menu a tendina € possibile selezionare le seguenti tipologie di
comunicazioni:

Assunzione oltre i termini di legge

Cessazioni/trasformazioni oltre i termini di Legge

Assunzione di personale minorenne

Assunzione di personale extracomunitario

Proroghe: missioni di contratti di somministrazione con piu di 4 proroghe




Attivando la sezione Ricerca avanzata, € possibile restringere la ricerca attraverso I'utilizzo di vari filtri.

| filtri che & possibile inserire sono:

Provincia ove é ubicata la sede di lavoro: indicare la sede di lavoro dell’azienda interessata dal
rapporto.
Data inizio: inserire la data da cui si vuole partire per effettuare la ricerca delle comunicazioni

inserite, per facilitare I'operazione € possibile usare il tasto
Data fine: inserire la data oltre la quale non si vuole effettuare la ricerca delle comunicazioni

inserite, per facilitare I'operazione € possibile usare il tasto

CF Azienda: inserire il codice fiscale completo dell’azienda.

CF Lavoratore: inserire il codice fiscale del lavoratore.

Codice Comunicazione: inserire il codice completo della comunicazione da ricercare.



Tipo Comunicazione: selezionare dal menu a tendina la tipologia di comunicazione che si vuole
ricercare tra: Comunicazione obbligatoria — Comunicazione a seguito di urgenza — Rettifica —
Annullamento — Trasformazione da tirocinio in rapporto di lavoro subordinato.

Impostati i dati da filtrare premere il tasto Cerca per avviare la ricerca.

Il tasto svuota campi consente di ripulire i campi precedentemente compilati.

Il risultato della ricerca € costituito dall’elenco delle comunicazioni rispondenti alle specifiche indicate.

3.1.4 Analisi Urg

Attraverso questa funzionalita € possibile effettuare una ricerca di comunicazioni di urgenza.

Attivando la sezione Ricerca avanzata, € possibile restringere la ricerca attraverso I'utilizzo di vari filtri:

Data inizio: inserire la data da cui si vuole partire per effettuare la ricerca delle comunicazioni

inserite, per facilitare I'operazione € possibile usare il tasto
Data fine: inserire la data oltre la quale non si vuole effettuare la ricerca delle comunicazioni

inserite, per facilitare I'operazione € possibile usare il tasto

CF Azienda: inserire il codice fiscale completo dell’azienda.

CF Lavoratore: inserire il codice fiscale del lavoratore.

Codice Comunicazione: inserire il codice completo della comunicazione da ricercare.

Impostati i dati da filtrare premere il tasto Cerca per avviare la ricerca.
Il tasto svuota campi consente di ripulire i campi precedentemente compilati.

Il risultato della ricerca € costituito dall’elenco delle comunicazioni rispondenti alle specifiche indicate.



3.1.5 Analisi VarDatori

Attraverso questa funzionalita & possibile effettuare una ricerca di comunicazioni di Variazione della ragione
sociale e trasferimento d’azienda.

Attivando la sezione Ricerca avanzata, € possibile restringere la ricerca attraverso I'utilizzo di vari filtri:

Provincia ove é ubicata la sede di lavoro: indicare la sede di lavoro dell’azienda interessata dal
rapporto.

Data inizio: inserire la data da cui si vuole partire per effettuare la ricerca delle comunicazioni
inserite, per facilitare I'operazione € possibile usare il tasto

Data fine: inserire la data oltre la quale non si vuole effettuare la ricerca delle comunicazioni

inserite, per facilitare I'operazione € possibile usare il tasto

CF Azienda: inserire il codice fiscale completo dell’azienda.

CF Lavoratore: inserire il codice fiscale del lavoratore.

Codice Comunicazione: inserire il codice completo della comunicazione da ricercare.

Tipo Comunicazione: selezionare dal menu a tendina la tipologia di comunicazione che si vuole
ricercare tra: Comunicazione obbligatoria — Comunicazione a seguito di urgenza — Rettifica —
Annullamento — Trasformazione da tirocinio in rapporto di lavoro subordinato.

Impostati i dati da filtrare premere il tasto Cerca per avviare la ricerca.
Il tasto svuota campi consente di ripulire i campi precedentemente compilati.

Il risultato della ricerca € costituito dall’elenco delle comunicazioni rispondenti alle specifiche indicate.



3.1.6 Analisi aziende

Attraverso tale sezione & possibile ottenere un report delle comunicazioni inviate dall'azienda specificata in
fase diricerca.

Per ogni comunicazione presente nel report sono indicate le informazioni relative alle caratteristiche della
comunicazione stessa.

In particolare sono evidenziate le comunicazioni:

se la comunicazione é stata inviata oltre i termini di legge;
se la comunicazione coinvolge un lavoratore minorenne;

se la comunicazione coinvolge lavoratori extracomunitari;

se la comunicazione coinvolge lavoratori disabili;



3.1.7 Report

Attraverso tale sezione € possibile ottenere un report relativamente alle comunicazioni inviate dalle aziende.

Attraverso la compilazione dei diversi filtri, & possibile diversificare le ricerche, nel dettaglio i filtri che &
possibile utilizzare sono:

Provincia sede di lavoro: tate filtro permette la ricerca di tutte le comunicazioni che presentano una

sede di lavoro localizzata all'interno della provincia selezionata attraverso il tasto .Si ricorda
che tale campo ¢ riferito alla sede di lavoro e non alla sede legale;

Data ricezione: tate filtro permette la ricerca di tutte le comunicazioni che presentano una data di
ricezione, (data comunicazione), uguale a quella indicata, per facilitare tale operazione & possibile

usare il tasto  ;

Opzioni:  Attraverso tale funzionalita € possibile visualizzare, in corrispondenza di ogni
comunicazione ritrovata, il/i dettaglio/i selezionato/i dall’elenco; le opzioni che é possibile selezionare
sono:

o Tipologia contrattuale;

o Cittadinanza;

o Data di nascita del lavoratore

o Denominazione azienda

o Settore

0 Sede legale

0 Sede lavoro

0 Qualifica professionale

o Tipo orario

Impostati i dati premere il tasto Cerca per avviare la ricerca.

Il tasto svuota campi consente di ripulire i campi precedentemente compilati.



Il risultato della ricerca € costituito dall’elenco delle comunicazioni rispondenti alle specifiche indicate.

3.1.8 Organico

Attraverso tale sezione € possibile ottenere un report relativo all’organico dell'azienda ricercata.

Nel dettaglio i campi da compilare per effettuare una ricerca sono:

CF: Inserire il Codice Fiscale dell’azienda ricercata;

Denominazione: Inserire la denominazione dell'azienda ricercata;

Inizio con: Attraverso la spunta di tale voce € possibile visualizzare I'elenco di tutte le aziende, (che
hanno effettuato I'accreditamento, o per le quali & stata inviata almeno una comunicazione) che
presentano una Ragione Sociale che inizia con il nome, o la parte di esso, inserito all'interno del
campo precedente;

Contenuta in: Attraverso la spunta di tale voce € possibile visualizzare I'elenco di tutte le aziende,
(che hanno effettuato I'accreditamento, o per le quali & stata inviata almeno una comunicazione),
che contengo all'interno della ragione sociale il nome, o la parte di esso, inserito all'interno del
campo precedente;

Organico in forza al: tale filtro permette di ottenere la situazione dell'organico riferito alla data
inserita;

Riepilogo: Attraverso la selezione di tale opzione € possibile visualizzare I'organico aziendale in
modalita riepilogo numerico;

Dettaglio: Attraverso la selezione di tale opzione €& possibile visualizzare I'organico aziendale in
modalita estesa, ossia visualizzando i dettagli dei lavoratori coinvolti in rapporti di lavoro con
'azienda;



Impostati i dati da filtrare premere il tasto Cerca per avviare la ricerca.
Il tasto svuota campi consente di ripulire i campi precedentemente compilati.

Il risultato della ricerca € costituito dall’elenco delle comunicazioni rispondenti alle specifiche indicate.

BN

N.B.: Si ricorda che il calcolo dell@rganico dell@zienda € indicativo in quanto
conteggia solo comunicazioni pervenute dall@l gennaio 2008 in poi e risente delle
comunicazioni non ancorainoltrate al nodo Nazionale.



4. Utenti

Per garantire la massima autonomia di gestione da parte degli uffici della Vigilanza in materia di lavoro e
legislazione sociale, € data la facolta agli utenti deleganti di creare nuovi accessi al sistema attraverso le
funzionalita raggruppate nel menu “Utenti”.

4.1 Delegati

Un delegato € un utente che possiede le stesse caratteristiche di accesso dell'utente che lo ha delegato (il
delegante), e pertanto pud accedere allo stesso livello di informazioni e alle stesse funzionalita: non puo
pero creare ulteriori delegati.

| delegati possono cosi accedere alle voci di menu:

Comunicazioni:
Analisi UNILAV
Analisi UNISOMM
Analisi URG
Analisi VarDatori
Analisi Azienda
Report
Organico
Gestione:
FAX
Utenti:
Modifica password

Altro:
Home
Manuale
LogOut

Nella seguente sezione € possibile, sia effettuare una ricerca dei delegati registrati che compilare il form per
attivarne di nuovi.



4.1.1 Creazione di un nuovo delegato

Per registrare un nuovo delegato & necessario utilizzare il tasto

/

Attraverso tale pulsante si acceda al form di registrazione suddiviso in tre sezioni:
Credenziali di accesso al sistema.
Referente.
Stato della registrazione.

41.1.1 Credenziali di accesso al sistema

Questa sezione indica il nome utente e Password che si vuole assegnare all'ispettore delegato.
Nel dettaglio vengono descritti i campi da compilare da parte del delegante:
Nome Utente: compilare il campo con un nome utente a propria scelta che non sia gia stato
utilizzato.
Password: inserire la Password che si vuole assegnare al delegato.
Ripeti password: ripetere la Password che si vuole assegnare.




41.1.2 Referente

Per la registrazione del delegato & necessario I'inserimento dei seguenti dati identificativi:
Codice fiscale: inserire il codice fiscale del referente. E' possibile generare automaticamente il

Codice Fiscale selezionando il tasto ,dopo aver compilato i campi: Cognome, Nome, Sesso,
Comune o in alternativa stato di nascita, Cittadinanza e data di nascita

Cognome: inserire il cognome del referente.

Nome: inserire il nome del referente.

Sesso: inserire tramite il menu il sesso del referente.

Data di nascita: inserire la data di nascita del referente.

Comune o in alternativa lo stato straniero di nascita: inserire il Comune o in alternativa lo stato

straniero di nascita del referente, selezionandolo tramite il pulsante

Telefono: inserire il numero di telefono del referente.

Indirizzo di posta elettronica: inserire I'indirizzo di posta elettronica del referente.
Fax: inserire il numero di fax del referente.

Note: campo di testo libero.

4.1.1.3 Stato dellaregistrazione

In questa sezione sono contenute tutte le informazioni riguardanti lo stato di registrazione dell’'utente.
Attraverso il menu a tendina Stato registrazione sara possibile definire lo stato del delegato che si sta
registrando, in dettaglio:

Attivo: stato che si deve inserire per fornire all'utente I'accesso al sistema.

Non attivo: stato che non permette all’utente che si sta registrando I'accesso al sistema.

Bloccato: stato che blocca il delegato creato.

Una volta terminata la compilazione premere il pulsante: Salva.

Se i campi risultano compilati correttamente comparira un messaggio di conferma dell'inoltro della richiesta.




4.1.2 Ricercadi delegati

E’ possibile effettuare una ricerca degli utenti delegati.

Tramite il menu a tendina € possibile effettuare ricerche relative agli utenti “delegati”, attraverso il loro stato:

Attivo: restituisce I'elenco dei delegati che risultano in stato Attivo.
Non attivo: restituisce I'elenco dei delegati per i quali la password risulta in stato Non attivo.
Bloccato: restituisce I'elenco dei delegati che risultano in stato Bloccato.

Premendo il tasto Cerca verra avviata la ricerca.

Per effettuare una ricerca avanzata € possibile utilizzare la sezione “+Ricerca avanzata” all'interno della
quale vengono visualizzano ulteriori campi che é possibile compilare per affinare la ricerca

Codice richiesta: inserire il codice relativo alla richiesta di Delegato.
UserName: inserire I’ UserName del delegato.
CF referente: inserire il CF del referente.
Svuota campi: questo tasto permette di “svuotare “ i campi presenti per effettuare una nuova ricerca.

Dopo aver compilato i campi di interesse premere il tasto Cerca per awviare la ricerca.



Il risultato & un elenco contenente i dati principali dei delegati:

Selezionando il tasto si accede al dettaglio dei dati del delegato selezionato.

A seguito di questa operazione, viene caricata la maschera di inserimento delle informazioni pre-compilata
con il contenuto della sezione alle quali & possibile apportare modifiche

Dopo averla editata/modificata € necessario cliccare sul tasto Salva per rendere efficaci i cambiamenti

apportati.

4.2 Modifica password

Selezionando I'opzione Modifica Password é possibile accedere al form che permette di modificare la
propria password.

Nel dettaglio &€ necessario inserire i seguenti dati:

Vecchia password: inserire la password che si ha in dotazione.

Nuova password: inserire la nuova password che si desidera avere.

Conferma nuova password: ripetere nuovamente la nuova password che si desidera avere.

Una volta terminata la compilazione premere il pulsante: Salva.
Un messaggio confermera I'operazione.



5. Gestione

Attraverso tale voce di menu € possibile accedere all’elenco dei fax, suddivisi per tipologia, inviati dagli utenti
del sistema CO al FAX Server del Ministero del Lavoro.

5.1.1 Fax

La voce di menu Gestione-> Fax consente di ottenere un elenco dei fax inviati dagli utenti.

E’ possibile ricercare i fax utilizzando i seguenti filtri di ricerca:
Data inizio: indicare la data di ricezione dalla quale iniziare la ricerca. E’ possibile specificare anche
l'orario di ricezione.
Data fine: indicare la data di ricezione dalla quale iniziare la ricerca. E’ possibile specificare anche
l'orario di ricezione.
Codice: indicare il codice del fax
Tipologia: selezionare dal menu a tendina la tipologia di fax.

In questo modo I'ispettore pud accedere alla banca dati dei FAX pervenuti al Fax Server del Ministero del
Lavoro per verificare se I'uso di tale modalita di comunicazione corrisponde a quelle previste dalla legge.



6. Altro

Selezionando Altro dalla barra di menu principale sara possibile accedere a due sotto-voci:
Home
Manuale
LogOut

6.1 Home

Cliccando su Home il programma ci riportata alla pagina iniziale.

6.2 Manuale

Selezionando questa voce é possibile scaricare il manuale di utilizzo dell'applicazione.

6.3 Logout

Tramite questa funzionalita I'operatore puo scollegarsi e uscire dall’applicazione.

7. Appendice: Funzionalita dell’interfaccia

7.1 Legendadelleicone

La legenda di seguito riportata descrive le principali funzionalita delle icone presenti nell'interfaccia del
servizio.

Fornisce un suggerimento per la compilazione del campo

Permette di eliminare dalla visualizzazione il record corrente

Permette di effettuare una ricerca

Permette di procedere nella funzionalita

Permette di generare il Codice Fiscale

Permette di inserire nuovi dati

Permette la visualizzazione per la stampa

L L L e

7.2 Ricerca

Per compilare i campi seguiti dall'icona J € necessario selezionare il dato all'interno di un elenco di valori
memorizzati in archivio.
Prendendo come esempio il caso della compilazione del campo Comune sede di lavoro*.



E’ possibile procedere nel modo seguente:

Indicare nell'apposito campo almeno due caratteri della localita (es: “ro”) e premere sull@ona J:

Compariranno i comuni presenti in archivio che contengono la radice indicata. Da questo elenco
potremo selezionare la voce che interessa (es: “Roma”):

La voce selezionata verra copiata nel campo corrispondente:

In alternativa la voce interessata puo essere cercata direttamente attraverso il pulsante J senza inserire
nulla nel corrispondente campo. In questo caso il sistema visualizza un elenco dei comuni disposti in ordine

alfabetico.

NB: Non verranno riconosciuti i valori inseriti manualmente (non scrivere direttamente “Roma”).



