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Acronimi e abbreviazioni usati nel Documento:

CSL:

CO:

CIG:

CPI:
SIL:

Centri Servizi per il Lavoro
Comunicazioni Obbligatorie

Cassa Integrazione Guadagni

Centro per | "I mpiego

Sistema Informativo del Lavoro
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1 ACCREDITAMENTO [IMPRESE ALLA GESTIONE DELLE
COMUNICAZIONI ON LINE

In base a quanto disposto dal Decreto Interministeriale 30 ottobre 2007, i Datori di Lavoro (pubblici
e privati) sono obbligati ad effettuare le Comunicazioni di Assunzione, Proroga, Trasformazione e
Cessazione dei Rapporti di Lavoro avvalendosi dei servizi informatici messi a disposizione dai
servizi competenti.

A questo proposito, é stato istituito a livello nazionale il Servizio Informatico CO (che annovera tra
i propri servizi anche il Prospetto Informativo per i disabili e la Richiesta di CIG in deroga) che si
basa s u interdperabilita dei sistemi locali realizzati dalle Regioni e dalle Province autonome di
Trento e Bolzano, secondo gli standard tecnologici definiti con il suddetto decreto.

L “ o b b lirivig imforehdtico non si applica ai Datori di Lavoro Domestico, che dovranno effettuare
le Comunicazioni con modalita differenti, purché idonee a documentare la data certa di
trasmissione.

Il Decreto ha introdotto specifici moduli (modelli in base ai quali devono essere redatti i documenti
di comunicazione), secondo predefiniti sistemi di classificazione e formati di trasmissione, che gli
Utenti sono tenuti a compilare.

Le Imprese, per accedere al servizio e inserire le Comunicazioni Obbligat or deeonod " i nt

necessariamente accreditarsi secondo le modalita indicate da ciascuna Regione o Provincia
Autonoma dove é ubicata la sede di lavoro (le agenzie di somministrazione fanno riferimento
all “ubicazione delle sedi operative

Le modalita individuate dalla Regione Sardegna sono:

1) Registraz i one deldl"ilmpersa, del | " avizaan lird"edd] Partald Sardegnia
Lavoro;

S

2) Stampa della richiesta di accreditamento conladi chi ar azi one sostitutiva o©

degli Allegati previsti;

3) Inoltro della richiesta al Centro Servizi per il Lavoro (ex CPI) di competenza ( | a “ compet en z
assegnata in base @&ledale/ohe rcatzii voan edadldll ™ ilamtseerads@ d e |

regionale) secondo le seguenti modalita:

A direttamente presso gli uffici del CSL;

A via fax, recante la dicitura “ “
L ORI GI NRAILEsensi del | datt a 6 e g ganmuthdrd®del9CEL di
competenza;

A vperiltramite ser vi zi o postale ordi dieompetenzal | " i ndi

La procedura di accreditamento & unica e pertanto valevole per tutte le sedi presenti nel territorio

regionale.
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Le presenti modalita di accreditamento sono valide, anche, per gli altri servizi on line del sistema
informatico “CO Sardegna”, quali:

e il Prospetto Informativo Disabili” ¢ h datori di lavoro con almeno 15 dipendenti,
devono inviare alle Amministrazioni Provinciali, indicando la propria situazione
occupazionale rispetto agli obblighi di assunzione di personale disabile e/o appartenente
alle altre categorie protette, insieme ai posti di lavoro e alle mansioni disponibili, come
previsto dalla Legge 12 marzo 1999 n. 68. Dal 2009 il Prospetto Informativo deve essere
inviato esclusivamente per via telematica, con le modalita stabilite dalla Circolare del
Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali 16 dicembre 2008 n. 8831 e dal Decreto
Interministeriale 2 novembre 2010;

e | a Richiesta di CIG in deroga” , con | adatayeu di |laworoipluo richiedere
all *“Ammini str azli“oancec eRes®i oangallie ammorti zzator. S
quanto sancito dal Decreto Legge n° 185/2008, convertito con modificazioni dalla Legge n°
2 | 2 0 BliBure lrgenti per il sostegno a famiglie, lavoro, occupazione e impresa e per ridisegnare in
funzione anti-crisi il quadro strategico nazionale” , dlaeggé 28 del 9 aprile 2009 e dalla
Delibera regionale 12 /38 del marzo 2010.

1.1 Registrazione delle Imprese

L“"inserimento delle informazioni anagrafichei e | a
di accesso a Sardegna Lavoro. Al termine della procedura di registrazione, il sistema riconoscera la
UserID ela Passwordsc el t e dal |l "utente.

La registrazione a si st emaSeaeluniingpresa” ap d it s esd ezt onle
“Registrati” del |l a Ho meomPeigenziatomdlgfigurasotiostanted ci pal e)
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—

SERVIZI ONLINE

Accedi

REGISTRATI

Se sei un cittadino

Se sei un'impresa

Se sei un soggetto
abilitato

CREA IL TUO LAVORO
L'agente di commercio
L'agente o rappresentante di
commercio & un laveratore
autonomo che assume
l'incarico di stabilire dei
contratti commerciali tra
I'azienda che rappresenta e
dei clienti. L'attivita del
rappresentante & subordinata
all‘iscrizione in un apposito
Ruolo abilitante tenuto presso

4

¥ online
Bacheca Ultimi annunci
24.11.2008
24.11.2008
20.11.2008
20.11.2008

REGIONE
PIA: elenco

Pubblicato I'elenco delle

ammessi

domande ammesse alla fase
istruttoria per la richiesta
delle agevolazioni previste dal
bando 2008 sui Pacchetti
integrati.

Figura 1:

SARDEGNA

Sistema Regionale
Comunicazioni obbligatorie

Cesil di Oliena: ricerca personale per call center

2 ORISTANO
‘i; { Lavoro di

i N gruppo
Si terra giovedi 20 Novembre
dalle 10 al Centro Servizi
Lavoro di Oristano I'ultimo
degli incontri del ciclo
Orientarsi al Lavoro dal titelo
Affrontare la selezione.

0 llla mgkstrazione"

CO Sardegna

Attivo dal 27 ottobre, il nuovo
sistema informative regionale
"CO Sardegna’ ha

ricevuto 41812
Comunicazioni Obbligatorie.

Centro dei Servizi per il Lavoro di San Gavino Monreale: ricerca badante
Centro dei Servizi per il Lavoro di Sassari: ricerca personale

Centro dei Servizi per il Lavoro di Iglesias: selezione personale

IMPRESA
Mobilita

N L'art. 5 della
legge n. 223/1991 prevede
che l'individuazicne dei
lavoratori in mobilita deve
avvenire tenendo conto delle
esigenze tecnico produttive ed
organizzative dell'azienda.

La selezione di detto link, evidenziato dal rettangolo e dalla freccia rossa, consent e
maschera di registrazione, di seguito rappresentata dalla Figura 2.

mn

Le modalita di inserimento delle informazioni prevedono che i campi caratterizzati da asterisco
siano obbligatori, pertanto e necessario compilarli per poter procedere.

I campi di ricerca caratterizzatid a | | a

dato inserito e a confermarlo una volta che il sistema visualizza il risultato (la conferma avviene
d e | dcestituita dale r ¢ a

attraverso |
campo luogo, per il quale |

a

sel
a u s 1 flltroadi riteeca e facoltativo. I campi caratterizzati dalla

ezion

e del |

esito

presenza dell ﬂ,criohli\edono“ileessaggﬁ) "obbligato della selezione della lente e

ndi

Vi

duazi

one

del | a
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Home s Registrazione
REGISTRAZIONE Per accedere ai servizi on line & necessario compilare la maschera di registrazione, ponendo
particolare attenzione all'inserimento dei dati obbligatori, contrassegnati dall'asterisco.

Dati impresa

Step1di 7
Ragicne sociale *
_) Soggetto residente
Forma giuridica * _) Soggetto non residente
A
Codice fiscale *
P.A.T. Inail
N° Matricela INPS
Figura 2: " Maschera di registrazione"
La procedura di registrazione richiede la compilazione di otto sezioni:
e Dati Impresa: caratterizzata dai dati anagrafici del | “ | mpr es a, ut il ai
riconoscimento. Il Codice Fiscale € univoco, per cui non e consentito registrare due Imprese
con lo stesso Codice Fisc al e . E" i mportante evidenziare
caratterizzate dal |l “asterisco, sono obbligato
d"“accessoonkne. servi zi
e Sede Legale: caratterizzata dai dati identificati del luogo in cui e ubicata la sede principale
di |l avoro dell "I mpresa. l casampoa CAP ¢é "abbht gc¢
luogo attraverso la lente di ricerca. Nel caso in cui utilizzi }B):, infatti, il campo CAP sara
automaticamente popolato dal sistema.
e Dati del Legale Rappresentante: caratterizzata dai dati anagrafici che identificano la
persona fisica del rappresentante |l egale dell™®
e Dati del Registrante: caratterizzata dai dati anagrafici che identificano la persona fisica che
S i appresta aesaiegistrare | "I mpr
e Contatti utili: caratterizzata dai recapiti utilizzati dai servizi di Sardegna Lavoro per
contattare 1" ut ent e. L“i ndi cazipmta elettrdnécd & fomdandentalei perz o d i
| “ i dlelld eanail di notifica d e hvivehuto accreditamento.
e Scelta di UserID e Password: caratterizzata dalle chiavid * accesso al si st ema,
fase dall “utente. La Userl D deve essere minim
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Password deve essere composta da un minimo di 8 caratteri e da massimo 20. Il sistema non
accetta una UserID gia presente; in tal caso sara necessario inserirne una nuova.

e Scelta delle risposte alle tre domande segrete: caratterizzata dalle risposte segrete
indispensabili per recuperare la propria UserID e modificare la propria Password.

e Trattamento dei dati personali: caratterizzata dall, as senso al trattamento
(ai sensi dell'articolo 13 del D.Lgs. 196/2003), condizione necessaria ai fini del buon esito
della registrazione.

A fondo pagina sono presenti i pulsanti:

e “INDIETRO” che se selezionato riporta alla prima maschera di registrazione, con i dati
precompilati e modificabili;

e “SALVA’ che se selezionato comporta il salvataggio della registrazione a sistema.

Il salvataggio andato a buon fine, permette al sistema di visualizzare la maschera successiva, da cui
eépossibilescari care | e stampe richieste per | “accredit
sistema, e accedere in un momento successivo con la User ID e la Password appena inserite.

1.2 Accesso delle Imprese registrate al Portale SardegnaLavoro

L*autent i caziSardegnalavioro ®aoparte aldi goggetti registrati avviene dalla pagina
“Servizi on line” , al | & acapde @elegionando il link “ Accedi” presente nella Home Page del
portale www.sardegnalavoro.it. (cfr. figura 1).

Alla selezione di detto pulsante il sistema visualizza la maschera di autenticazione, cosi come
mostrato nella figura successiva:
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Home : Servizi on line

Utenti registrati

Reimposta la password del tuo account

Recupero Userld del tuo account Cittadino

Recupero Userld del tuo account Soggetto abilitato

Recupero Userld del tuo account Impresa

Utenti non registrati

Cittadino

Figura 3:"Login"

Servizi per il Lavoro Agenzia per il Lavoro Sportelli Speciali

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO IN SARDEGMA

Formazione

Se sei un Cittadino inserisci qui il tuo CV e partecipa gratuitamente alla Borsa Lavore della Sardegna

Se sei un utente gia registrato e vuoi effettuare il Login, inserisci UserID e Password. Se invece vuoi registrarti come Cittading,
Soggetto abilitato o Impresa clicca sugli appositi link.

UserID
LOGIN
Password

Sara sufficiente inserire negli appositi campi, evidenziati dal rettangolo rosso, le proprie credenziali
i 1, pep acdedera ai eevizi“oh &1 N
dedicati alle Imprese, presenti nel portale pubblico di Sardegna Lavoro.

d“accesso Pfssihsré)rel B3 eé¢ ezi onar e

1.3 Richiesta di accreditamento ai servizi on line

L “ | mp dheistende usufruire dei servizi di CO Sardegna dovra stampare e inviare la richiesta di

accreditamento al CSL di competenza.

I documenti c heampatesoneent e dovr a

e Richiesta di accreditamento e dichiarazione sostitutiva del

D.P.R. 28/12/00, n. 445)
e Allegato 1 Dati Anagrafici Impresa.

Le stampe sono accessibil.i
rappresentato:
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Home : Richiesta Accreditamenta CO

Benvenuto Per accreditarsi al sistema CO Sardegna,& necessario:
IMPRESA A

- stampare e firmare il modulo sottostante, allegare ad esso copia del documento di
Maodifica Password i i3] "Oati i
Modifica Risposte
Profilo impresa e 1o [ ISt I _Bs rrte-per e reredi-competenTacheproedery
Domande lavoro all'accreditamento.
Incontro domanda offerta
= Richiesta accreditamento
cCo
Master and Back

v

Dichiarazione sostitutiva dell'atto di notorieta - Allegato 1 Dati anagrafici Impresa I

1 Soggetti Abilitati gia accreditati potranno associare alla propria utenza le imprese per cui
intendono operare, tramite il servizio online "Associazione Impresa”. Il zervizio &
accessibile attraverso |'area privata dedicata ai Soggetti abilitati accreditati.

Per accedere al zervizio, =ard sufficiente zelezionare il link "Comunicazioni Obbligatorie”
dalla propria area riservata.

ESCI

L'avwvenuta conferma di accreditamento, verra comunicata all'indirizzo e-mail inserito in
fase di registrazione. Per visualizzare | moduli & necessario avere installato Acrobat

RICERCA Reader, scaricabile gratuitamente all'indirizzo
http://www.adobe.it/products/acrobat/readstep.html, o Foxit Reader scaricabile
gratuitamente all'indirizzo http://www.foxitsoftware.com/downloads/ .

Figura 4: "Richiesta di accreditamento"

Alla selezione di detto link, il sistema visualizza la maschera dalla quale e possibile scaricare i
modelli di stampa relativi alla richiesta di accreditamento:

N

e Dichiarazione sostitutiva dell'atto di notorieta, che e popolata in automatico con le
informazioni inserite d a | | “ | hdmpfase diaaccreditamento e deve essere sottoscritta
d al|l | teohtieditrala comunicazione;

e Allegato 1 Dati anagrafici Impresa che € popolata in automatico con le informazioni inserite
dall "I mpresa in fase di regi strazione.

Alla selezione dei due link, il sistema visualizza la finestra di seguito rappresentata:
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File Download E|

Do you want to open or save this file?

L Mame: Modulo di richiesta accreditamento CO.pdf
| Type: Adobe Acrobat Document, 6,25 KB

Fram: mulo0z

harm your compter. IF pou do nat brust nurce, do not open ar

@ YWhile files from the [nternet can be uzg hme files can potentially
zave this file. What's the risk?

Figura 5: "Pop up di apertura modulo di accreditamento"

Sel ezionando i | ”ipsistensaaafva wna copfaAlél doAumento in locale; selezionando
il pul s ahil sistenfaAiBuRlizza il documento (senza preventivamente salvarlo) che potra
essere stampato ed inoltrato al CSL di competenza.

I modelli che | “1I mpresa deve inoltrare al CSL per
e Richiesta di Accreditamento e Dichiarazione sostitutiva dell'atto di notorieta;
e Copia del documento di identita.

e Allegato 1 Dati anagrafici Impresa.

I recapiti dei CSL della Regione Sardegna sono consultabili s u | Por tagd downloaded |
nel | diaareditamento.

La procedura di accreditamento & unica e pertanto valevole per tutte le sedi presenti nel territorio
regionale.

A seguito del processo di accreditamento, le Imprese riceveranno la notifica di conferma attraverso

Il “indirizzo di posta elettronica indicato in sede
Ottenuto | “"accredfi t mpveswlfza, ndla propfiahgjna personale del portale
pubblico, nel ment di navigazione, i I | i nk *“ Comuni c az isicome visddlitrvdtd gat o

nella figura sottostante:
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Sportelli Speciall

ervizi per il Lavoro

Agenzia per il Lavoro

Formazione

Benvenuto IMPRESA A

Benvenuto
IMPRESA A

Nuove Autecandidature: 0
Modifica Password
Modifica Risposte
Profilo impresa
Domande lavoro
Incentro domanda offerta
Master and Back

Esiti delle Proposte di lavoro: 0

Nuovi candidati proposti dal CSL: 0

I Comunicazioni obbligatorie R — T - p——
19.12.2007 Centro dei Servizi per il Lavoro di San Gavino M.le: ricerca posatori
19.12.2007 Centro dei Servizi per il Lavoro di Sassari: selezione varie figure
18.12.2007 Centro dei Servizi per il Lavoro di Bonorva: selezione varie figure
18.12.2007 Centro dei Servizi per il Lavoro Tempio P.: ricerca addetti alle pulizie
CREA IL TUO LAVORO . F P

1l Mediatore Marittimo
Il mediatore marittimo o
shipbroker & una figura che si

pone tra proprietario
dell'imbarcazione e probabile
acquirente, in modo da
promuovere e facilitare il
contatto tra le parti
diventando protagonista della
compravendita di

imharcaziani & nau

Alla selezione del link “Co mu n i
pagina

di

benvenuto
Sardegna, cosi come visualizzato nella figura sottostante:

[ ARTIGIANI
'g!_f Contributi
- Pubblicato il

bando 2007 per la
concessione dei contributi alle
imprese artigiane e conto
capitale e conto interessi.
Scadenza presentazione
domande 16 gennaio 2008.

cazi

oni
del

INNOVAZIONE
Progetti
Biotech

1l Ministero dello Sviluppo
Economico mette a
disposizione 4 milioni di euro
per promuovere progetti
transnazionali di innovazione
industriale.

Figura 6: "Accessod el | 61 mpr e$ a
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Home » Comumscazoni obbligatone

Benvenuto
ROSS! MARIO

Selezione Impresa
Associazione Impresa
Gestione Comunicazioni
Gestione Prospetto
Gestione CIG »n Deroga
Utenti Delegats

Registro Malfunzionament
Manuali Operativi
Normativa di nfenmento
Document) di nfenmento
Contatt & assistenza
Domande e nsposte (FAQ)

(Esal

poter

S!ST(MA INFORMATIVO DEL LAVORO IN SARDEGRA

Sistema Informativo Comunicazioni Obbligatorie

Il sistema informativo permette I'accesso ai servizi per:

« Comunicazion: Obblgatone ex DM 30 ottobre 2007

- Prospetto Informativo disabdi

- Richiesta di CIG in deroga e Modello di sospensione Mod_Sosp

Resort SPA
11111111118

Dencminazione Impresa:

Codice fiscale:

Selezionare 'area di interesse per I'accesso rapido al Servizio:

Comunicazioni ( 653;;65loru2'

| 1 interessati di inviare le comunicazioni di UNILAV, |
| UNISOMM, VARDATORI, UNIURG ai servizs competenti, nelle modaiitad e secondo 1 modelli
| unificaty previsti dal Ministero del Lavoro, della Salute e delle Poliiche Sociali. L'invio |
| delte comunicazion: obbligatone attraverso i Portale Pubblico Sardegna Lavoro adempre |
\.qh obblighi di legge e, secondo quante definto dal DM 30 ottobre 2007, ha valore du;
; pluniefficacia,

’Se:ondo quanto sancito dall'art. 16-bis, commi 11 e 12 della legge n. 2/2009,
i datori di lavoro domestico assolvono agli obblighi di invio di comunlcazlone!
‘dl assunzione, cessazione, trasformazione e proroga del rapporto di lavorov

Elumnc procedure semplificate direttamente all'Istituto nazionale della |

5i’rospen6 Informativo l

acceder e

| 11 sistema consente ai Soggetti intarassati di inviare il Prospetts Informative ai sensfdb.

L. 68/99 secondo quanto stabilito dallfarticolo 40, comma 4, dells legge del 6 am
|

| 2008, n, 133. |

& COMSENte a1 Soggetti interessati di inviare telematicamente la Richiesta prv
{Iaccasso allistitute della CIG in dercga (art. 19 Legge n. 2/2009) e il modelio ||
| sospensicne (Mod_Sosp) per |a sospensione dei lavoraton autonzzati alla CIG in derog. |

[ Tramate te informazioni acquisite I'Ammirustrazione Regionale potrd adempeere a quen

[stobdno  dall’ art. 7-ter ¢. 3 Legpe n. 33 del 2009. |

Fiqura 7: "Link di accesso ai servizi di CO Sardegna"
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all"area di interesse,
sinistra o i link di accesso rapido posizionati al centro della maschera.

mpr e



