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Testo dell'atto

IL DIRIGENTE FIRMATARIO

Richiamate le seguenti deliberazioni di Giunta regionale:

- n. 333 del 14 aprile 2020 “Programmazione anno 2020 delle
risorse Fondo Regionale persone con Disabilita. Approvazione
del programma annuale” che al punto 4., lettera c.1,
dell’Allegato 1 prevede, tra gli “Incentivi alle imprese”, la
concessione ai datori di lavoro di incentivi per le assunzioni
di lavoratori disabili precisando che Y“le risorse del Fondo
per il 2020 per incentivi alle imprese realizzano la finalita
integrativa e non sostitutiva di quanto erogato dall’INPS,
previa definizione di criteri e modalita di intervento
congruenti con la normativa nazionale e con 11 regolamento UE
651/2014 in materia di aiuti all’occupazione”

- n. 1920 del 21 dicembre 2020 avente ad oggetto: “Incentivi ai
datori di lavoro per le assunzioni di persone con disabilita:
approvazione criteri e modalita di intervento e assegnazione
risorse con contestuale assunzione impegno di spesa a favore
dell'Agenzia regionale per il 1lavoro, in attuazione della
propria deliberazione n. 333/2020 - Programma delle attivita
Fondo Regionale Disabili 2020”.

- n. 2326 del 27/12/2022 avente ad oggetto: “Programmazione
delle risorse Fondo Regionale persone con disabilita.
Approvazione del Programma annuale” che, al punto 4.
dell’Allegato 1, lettera C) "“Sostegno alle nuove imprese e
interventi sui luoghi di lavoro con ricadute dirette sulle
persone con disabilita” al punto c.2 prevede “Incentivi alle
imprese” con 1 quali si intende —realizzare 1la finalita
integrativa e non sostitutiva di quanto erogato dall’INPS,
rendendo quindi strutturale i1 finanziamento di incentivi a
datori di lavoro privati per assunzioni a tempo determinato di
persone con disabilita;

- n. 679 del 22/04/2024 avente ad oggetto: “Legge regionale n.
17/2005 e ss.mm.ii. - art. 19 - Fondo Regionale per
1'occupazione delle persone con Disabilita. Approvazione
programma triennale 2024-2026";

- n. 1949 del 21/10/2024 avente ad oggetto “Incentivi ai datori
di lavoro per le assunzioni di ©persone con disabilita:
assegnazione risorse all'Agenzia regionale per il lavoro 1in
attuazione della propria Deliberazione n. 679/2024 - Programma
triennale 2024-2026 Fondo Regionale per 1'occupazione delle
persone con Disabilita” con la quale sono state assegnate
risorse pari a € 2.700.000,00.

Richiamata la propria determinazione dirigenziale:
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- n. 207 del 13/02/2025 con la quale & stato approvato 1’Avviso
pubblico per la presentazione di domande di “Contributi per
l'assunzione a tempo determinato di lavoratori in condizione di
disabilita di cui alla L. 68/1999: approvazione dell'Avviso
pubblico per la presentazione di domande per gli anni 2025 e
2026 (CAPO A) e per ulteriori incentivi integrativi a segquito di
trasformazione del rapporto di lavoro gia incentivato da tempo
determinato a tempo indeterminato (CAPO B) - Fondo Regionale per
1'occupazione delle persone con disabilita”;

Verificato che la suddetta determinazione n. 207 del 13/02/2025
prevede che “1’istruttoria e la valutazione delle domande che
perverranno a sequito delle menzionate procedure sara eseguita
dall’Agenzia regionale per il lavoro con il supporto del Nucleo di
validazione nominato con proprio successivo atto che definira 1
componenti, da individuare tra 1l personale dell’Agenzia Regionale
per 1l Lavoro competente per materia, 1 compiti e le relative
procedure”.

Richiamato inoltre il paragrafo J) “Modalita di istruttoria
delle domande” di ambedue 1 sopracitati Avvisi pubblici CAPO A e
CAPO B che stabilisce che:

“L’istruttoria di ammissibilita delle domande prevede le
seguenti fasi:

e valutazione formale, eseguita dal Servizio Politiche del
lavoro, per verificare 11 rispetto delle modalita, dei
termini di presentazione delle domande, della completezza
della documentazione inviata e delle informazioni richieste;

e valutazione sostanziale, esequita da un Nucleo di
validazione composto da collaboratori degli uffici
dell’Agenzia regionale per 1l lavoro, per verificare 1l
possesso deli requisiti soggettivi, sia 1in capo all’impresa
richiedente indicati al paragrafo (C), sia 1in capo ai
lavoratori definiti al paragrafo D) del presente Avviso,
nonché a eventuale altra documentazione giad presente agli
atti degli Uffici del Collocamento mirato di riferimento, al
fine di verificare 1la coerenza con gli obiettivi, le
finalita e i contenuti del presente bando.

Omissis

I1 Nucleo di validazione sara nominato dal Dirigente del
Servizio Politiche del lavoro dell’Agenzia regionale per il
lavoro il quale, con proprio atto, ne definira 1 componenti, 1
compiti e le relative procedure.”

Ritenuto pertanto di procedere alla costituzione di un Nucleo di
Validazione regionale delle domande di contributo a favore di
datori di lavoro privati presentate a valere sull’Avviso pubblico
per l’assunzione a tempo determinato di lavoratori in condizione di
disabilita di cui alla Legge n. 68/1999 anni 2025 e 2026 di cuil al
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CAPO A. e sull’Avviso pubblico per ulteriori incentivi integrativi
a seqguito di trasformazione del rapporto di lavoro a tempo
indeterminato di cui al CAPO B., entrambi finanziati con il Fondo
Regionale Disabili - procedure presentazione Just in time - che, in
base alle competenze specifiche 1in relazione ai temi ed ai
contenuti di cui alla Delibere della Giunta regionale n. 333 del
14/04/2020, n. 1920 del 21/12/2020, n. 2326 del 27/12/2022 e n. 679
del 22/04/2024 sopra richiamate, risulta composto da n. 11 membri
titolari e n. 11 membri supplenti ovvero:

- n. 1 Presidente e suo sostituto;

- n. 9 Responsabili dell’Ufficio per 1l Collocamento
mirato e loro sostituti;

- n. 1 Responsabile EQ dell’Unita Operativa
“Inclusione e Lavoro - Qualificazione di Soggetti
Accreditati e Autorizzati” del Servizio Politiche
del lavoro e suo sostituto.

Ritenuto pertanto di nominare 1 componenti del Nucleo di
validazione regionale nonché i relativi membri supplenti, secondo
quanto comunicato dai Dirigenti territoriali, come da Prot.
riepilogativo n. 167184 del 06/05/2025, come di seguito indicato:

- Presidente, Marco Melegari, Dirigente del Servizio territoriale
Centro 2, eventualmente sostituito per 1la carica da Liliana
Tessaroli, Dirigente del Servizio territoriale Ovest;

- n. 9 Responsabili degli Uffici per 1l Collocamento Mirato
dell’Agenzia regionale per il lavoro di:

* Bologna, Claudia Romano, eventualmente sostituita da
Manuela Rubbini;

e Modena, Giuseppa Presti, eventualmente sostituita da
Patrizia Malavasi;

¢ Reggio Emilia, Davide Battini, eventualmente sostituito da
Daniela Burani;

e Parma, Lorenzo Guarenghi, eventualmente sostituito da
Chiara Sacca;

e Piacenza, Gianna Corradini, eventualmente sostituita da
Dario Marcassa;

e Ferrara, Antonella Celati, eventualmente sostituita da
Flavio Esposito;

® Ravenna, Stefania Ballardini, eventualmente sostituita da
Rosa De Caro;

® Forli-Cesena, Rita Nappa, eventualmente sostituita da
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Lorena Tomasi;

¢ Rimini, Emanuela Cenci, eventualmente sostituita da Monia
Rocchi;

- n. 1 Responsabile EQ dell’Unita Operativa “Inclusione e Lavoro -
Qualificazione di Soggetti Accreditati e Autorizzati” del
Servizio Politiche del lavoro, Annalinda Palmisano,
eventualmente sostituita da Stefania Petraroia.

Dato atto che:

- 1 membri sopra indicati sottopongono alla valutazione del Nucleo
di wvalidazione regionale le 1istanze pervenute su ambedue le
procedure riferite ai propri territori;

- eventuali modifiche alla composizione e alla nomina del Nucleo
di wvalidazione di cui sopra, dovranno essere comunicate dal
dirigente territoriale competente al Servizio Politiche del
lavoro per gli atti conseguenti;

- i componenti del Nucleo di wvalidazione sono  tenuti a
sottoscrivere una dichiarazione sostitutiva in ordine
all'assenza di condanne penali per delitti contro la pubblica
amministrazione e di assenza di conflitti di interesse (Artt. 6,
comma 2, e 7 D.P.R. n. 62/2013 - Art. 35 bis D.Lgs. n. 165/2001)
in relazione alle specifiche operazioni da wvalutare, cosl come
disposto dalla determinazione del Direttore dell'Agenzia
regionale per il lavoro n.1096 del 30/05/2023 “Linee guida per
l'applicazione del D.lgs. n. 39 del 2013, dell'art. 35 bis del
D.lgs. n. 165 del 2001, degli artt. 6 e 13 del D.P.R. n. 62 del
2013 e dell'art. 18 bis della L.R. n. 43 del 2001 -
Approvazione”;

Ritenuto inoltre opportuno, al fine di assicurare modalita
operative omogenee e per consentire pari opportunita nell'accesso
ali benefici, di adottare 1le disposizioni per 1’attuazione delle
procedure ad evidenza pubblica in parola, come da Allegato n. 1 al
presente atto quale sua parte integrante e sostanziale, contenente
i compiti in capo al Nucleo di validazione regionale, le modalita
di svolgimento delle procedure istruttorie formali e sostanziali e
le fasi per 1l’erogazione dei contributi previsti dagli stessi
Avvisi.

Richiamati:

- 11 D.Lgs. n. 196 del 30 giugno 2003 “Codice 1in materia di
protezione dei dati personali” e ss.mm.ii.;
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- la Legge n. 190 del 06 novembre 2012 recante “Disposizioni per
la prevenzione e la repressione della corruzione e
dell’illegalita nella pubblica amministrazione” e ss.mm.ii;

- 11 Decreto Legislativo n. 33 del 14/03/2013 recante “Riordino
della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli
obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni
da parte delle pubbliche amministrazioni” e ss.mm.ii;

- 1l Regolamento UE n. 679/2016 “General Data Protection
Regulation”;

- le disposizioni dettate nella determinazione n. 1256 del
14/10/2022 “Ripartizione delle competenze in tema di privacy e
linee guida per i1 soggetti attuatori e gli incaricati
dell’Agenzia regionale per 11 lavoro - Abrogazione della
determinazione n.1141/2018";

- la determinazione del Direttore dell'Agenzia regionale per il
lavoro n. 134 del 31/01/2025 con cui si e approvato il P.I.A.O.
2025-2027 “Piano Integrato di Attivita e Organizzazione (PIAO)
2025-2027 - Approvazione”;

Richiamate le seguenti deliberazioni di Giunta regionale:

- n. 1620 del 29 ottobre 2015 di approvazione dello Statuto
dell'Agenzia Regionale per il Lavoro e ss.mm.ii.;

- n. 191 del 05 febbraio 2024, con la quale & stato conferito al
Dott. Paolo Iannini 1’incarico di Direttore dell’Agenzia regionale
per il Lavoro, e la determinazione dell’Agenzia Regionale per il
Lavoro n. 246 del 15 febbraio 2024 di relativa presa d’atto;

- n. 2378 del 23 dicembre 2024, di proroga fino al 30/04/2025
dell’incarico del Direttore dell’Agenzia di cui agli atti sopra
richiamati, e la determinazione dell’Agenzia Regionale per 1l
Lavoro n. 84 del 20 gennaio 2025 di relativa presa d’atto;

- n. 608 del 22 aprile 2025, di proroga fino al 16/07/2025
dell’incarico del Direttore dell’Agenzia di cui agli atti sopra
richiamati, e la determinazione dell’Agenzia Regionale per il
Lavoro n. 777 del 29 aprile 2025 di relativa presa d’'atto;

Richiamate inoltre le determinazioni dell’Agenzia regionale per
il lavoro:

- n. 79 del 26/10/2016 che adotta il Regolamento di organizzazione

dell’Agenzia stessa, approvato dalla Giunta regionale con
deliberazione n. 1927 del 21/11/2016 e ss.mm.ii.;
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n. 1368 del 24/11/2021 di istituzione, descrizione e graduazione
di nuove posizioni organizzative e riapprovazione con modifiche
dei criteri generali per la gestione dell'istituto delle
posizioni organizzative e dei criteri per la loro graduazione;

n. 1692 del 22/12/2022 “Conferimento incarichi di responsabilita
di posizione organizzativa 2023-2025 presso 1'Agenzia regionale
per il lavoro Emilia-Romagna”;

n. 2023 del 22/11/2023 avente ad oggetto “Macrostruttura
dell'Agenzia regionale per il lavoro Emilia-Romagna.
Modificazione a seguito riorganizzazione. Approvazione
declaratorie posizioni dirigenziali politiche del lavoro, affari
generali e risorse umane e innovazione e trasformazione
digitale” di approvazione, tra le altre, della declaratoria
della posizione dirigenziale “Politiche del lavoro”;

n. 2219 del 21/12/2023 “Conferimento incarichi dirigenziali di
responsabile dei servizi territoriali, politiche del lavoro,
affari generali e risorse umane, bilancio e ©patrimonio,
innovazione e trasformazione digitale presso l'agenzia regionale
per 11 lavoro con decorrenza 1/1/2024"7;

n.43 del 16/01/2024 “Approvazione della nuova disciplina
organica delle attribuzioni dei servizi e delle strutture
centrali dell'Agenzia regionale per il lavoro”;

n. 2249 del 04/12/2024 con la dquale & stato conferito alla
sottoscritta, Dott.ssa Marta De Giorgi, 1l’incarico dirigenziale
di responsabile del Servizio Politiche del Lavoro, con
decorrenza 30/12/2024;

n. 2387 del 23/12/2024 “Conferimento incarichi di responsabilita
di elevata qualificazione 2025-2027 presso 1'Agenzia Regionale
per il lavoro Emilia-Romagna”;

Atteso che nei confronti della sottoscritta non sussistono
situazioni di conflitto di interesse, anche potenziale, ex art.6
bis della L.241/1990;

Attestata la regolarita amministrativa del presente atto;

DETERMTINA

per le motivazioni indicate 1in premessa e quili integralmente
richiamate di:

1. di costituire il Nucleo di Validazione regionale delle domande
di contributo a favore di datori di lavoro privati presentate
a valere sull’Avviso pubblico per 1’assunzione a tempo
determinato di lavoratori in condizione di disabilita di cui
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alla Legge n. 68/1999 anni 2025 e 2026 di cui al CAPO A. e
sull’Avviso pubblico per ulteriori incentivi integrativi a
seguito di trasformazione del rapporto di lavoro a tempo
indeterminato di cui al CAPO B., entrambi approvati con
determinazione n. 207 del 13/02/2025 e finanziati con i1l Fondo
Regionale Disabili - procedure presentazione Just 1in time -
che risulta composto da n. 11 membri titolari e n. 11 membri
supplenti ovvero:

- n. 1 Presidente e suo sostituto;

- n. 9 Responsabili dell’Ufficio per il Collocamento mirato e
loro sostituti

- n. 1 Responsabile dell’Unita Operativa “Inclusione e Lavoro
- Qualificazione di Soggetti Accreditati e Autorizzati” e
suo sostituto.

di nominare, 1in base alle competenze specifiche 1 componenti
del Nucleo di validazione regionale nonché i1 relativi membri
supplenti, secondo quanto comunicato dai Dirigenti
territoriali, <come da Prot. riepilogativo n. 167184 del
06/05/2025, come di seguito indicato:

- Presidente, Marco Melegari, Dirigente del Servizio
territoriale Centro 2, eventualmente sostituito per la
carica da Liliana Tessaroli, Dirigente del Servizio
territoriale Ovest;

- n. 9 Responsabili degli Uffici per il Collocamento Mirato
dell’Agenzia regionale per il lavoro di:

- Bologna, Claudia Romano, eventualmente sostituita da
Manuela Rubbini;

- Modena, Giuseppa Presti, eventualmente sostituita da
Patrizia Malavasi;

- Reggio Emilia, Davide Battini, eventualmente sostituito
da Daniela Burani;

- Parma, Lorenzo Guarenghi, eventualmente sostituito da
Chiara Sacca;

- Piacenza, Gianna Corradini, eventualmente sostituita da
Dario Marcassa;

- Ferrara, Antonella Celati, eventualmente sostituita da
Flavio Esposito;

- Ravenna, Stefania Ballardini, eventualmente sostituita
da Rosa De Caro;

- Forli-Cesena, Rita Nappa, eventualmente sostituita da
Lorena Tomasi;

- Rimini, Emanuela Cenci, eventualmente sostituita da
Monia Rocchi;
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- n. 1 Responsabile dell’U.0. “Inclusione e Lavoro -
Qualificazione di Soggetti Accreditati e Autorizzati” del
Servizio Politiche del Lavoro, Annalinda Palmisano,
eventualmente sostituita da Stefania Petraroia;

eventuali modifiche alla composizione e alla nomina del Nucleo
di validazione di cui sopra, dovranno essere comunicate dal
dirigente territoriale competente al Servizio politiche del
lavoro per gli atti conseguenti;

di dare atto che i membri sopra indicati sottopongono alla
valutazione del Nucleo di wvalidazione regionale le istanze
pervenute su ambedue le procedure riferite ai propri
territori;

di stabilire che il Nucleo di wvalidazione, di cui ai punti 1 e
2 che precedono, dovra svolgere le proprie funzioni al fine di
garantire la valutazione delle 1istanze che perverranno a
seqguito dell’Avviso pubblico per la ©presentazione delle
domande di contributo a favore di datori di lavoro privati per
1’assunzione a tempo determinato di lavoratori in condizione
di disabilita di cui alla Legge n. 68/1999 per gli anni 2025 e
2026 di cui al CAPO A. e dell’Avviso pubblico per 1la
presentazione di domande di ulteriori incentivi integrativi a
seguito di trasformazione del rapporto di lavoro a tempo
indeterminato di cui al CAPO B. - procedure di presentazione
Just in time - approvati con propria determinazione n. 207 del
13/02/2025, in attuazione delle Delibere della Giunta
regionale n. 333 del 14/04/2020, n. 1920 del 21/12/2020, n.
2326 del 27/12/2022 e n. 679 del 22/04/2024 sopra richiamate;

di adottare, al fine di assicurare modalita operative omogenee
e per consentire pari opportunita nell'accesso ai benefici, le
disposizioni per 1'attuazione delle procedure ad evidenza
pubblica in parola, come da Allegato n. 1 al presente atto
quale sua parte integrante e sostanziale, contenente 1 compiti
in capo al Nucleo di validazione, le modalita di svolgimento
delle procedure istruttorie formali e sostanziali e 1le fasi
per l’erogazione dei contributi previsti dagli stessi Avvisi;

di individuare i1 componenti del Nucleo di wvalidazione
regionale, di cui al punto 2 del presente provvedimento, quali
incaricati del trattamento effettuato per le finalita
istituzionali per le quali sono stati istituiti, limitatamente
ai dati personali riferiti all’attivita del nucleo impartendo
loro le seguenti istruzioni:

- 1 dati devono essere trattati nell’osservanza dei principi
e delle disposizioni previste dalla normativa contenuta nel
GDPR 2016/679/UE, nel D.lgs. n. 196/2003 come modificato,
da wultimo, <con 11 D.lgs. 101/2018, dalle disposizioni
dettate nella deliberazione della Giunta regionale
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10

11

12

n.1004/2022 e nella determinazione dell’Agenzia regionale
per i1 lavoro n. 1256 del 14/10/2022;

- 1 dati devono essere trattati secondo le “Istruzioni per il
soggetto autorizzato al trattamento di dati personali” di
cui all’Allegato n. 2 parte integrante e sostanziale del
presente atto che wverranno fornite a tutti componenti del
Nucleo di validazione e ai loro sostituti;

di portare a conoscenza degli incaricati di cui sopra il
contenuto del presente atto con modalita tali da garantire la
ricezione delle istruzioni di cui al punto 7 da parte di
ciascuno di essi, ai sensi della deliberazione della Giunta
regionale n. 1004/2022 e determinazione dell’Agenzia regionale
per il lavoro n. 1256/2022;

di dare atto che i componenti del Nucleo di validazione, prima
dell’ insediamento, sono tenuti a sottoscrivere una
dichiarazione sostitutiva in ordine all'assenza di condanne
penali per delitti contro la pubblica amministrazione e di
assenza di conflitti di interesse ai sensi degli Artt. 6,
comma 2, e 7 D.P.R. n. 62/2013 - e Art. 35 bis D.Lgs. n.
165/2001, in relazione alle specifiche operazioni da valutare;

.di stabilire che 1l Nucleo di Validazione, se lo riterra

necessario, potra definire al proprio interno le modalita di
lavoro, compreso l’utilizzo di modalita telematiche;

.di dare atto che ai componenti del Nucleo di Validazione non

sara corrisposto alcun compenso aggiuntivo;

.di dare atto infine che, per quanto previsto in materia di

pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni, si
provvedera ai sensi delle disposizioni normative ed
amministrative richiamate in parte narrativa.

Marta De Giorgi
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Allegato parte integrante - 1

Allegato n. 1

DISPOSIZIONI PER L’ATTUAZIONE DELL’AVVISO PUBBLICO APPROVATO CON
DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE N.207 DEL 13/02/2025 PER LA
PRESENTAZIONE DI DOMANDE DI CONTRIBUTO IN FAVORE DI DATORI DI LAVORO
PRIVATI PER L’ASSUNZIONE A TEMPO DETERMINATO DI LAVORATORI IN
CONDIZIONE DI DISABILITA DI CUI ALLA LEGGE N. 68/1999 ANNI 2025-2026
DI CUI AL CAPO A. E PER ULTERIORI INCENTIVI INTEGRATIVI A SEGUITO
DI TRASFORMAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO INDETERMINATO DI
CUI AL CAPO B.

Nucleo di validazione regionale delle domande di contributo

La determinazione dirigenziale n. 207 del 13/02/2025 di
approvazione dell'Avviso pubblico per gli anni 2025-2026, da
finanziare con il Fondo Regionale Disabili, per la presentazione di
domande di contributo a favore di datori di lavoro privati per
l'assunzione a tempo determinato di lavoratori in condizione di
disabilita di cui alla legge n. 68/1999 (CAPO A.) e per ulteriori
incentivi integrativi a seguito di trasformazione del rapporto di
lavoro a tempo indeterminato (CAPO B.) - procedura Just in time -
prevede che 1’istruttoria delle domande pervenute su ambedue le
procedure venga eseguita da un Nucleo di validazione composto da
collaboratori degli uffici dell’Agenzia regionale per il lavoro
nominato con atto del Dirigente del Servizio Politiche del lavoro
dell’Agenzia regionale per il lavoro che ne definisce i componenti,
i compiti e le relative procedure.

E pertanto costituito un Nucleo di Validazione regionale che,
in base alle competenze specifiche, & composto da n. 11 membri
titolari e n. 11 membri supplenti ovvero:

- n. 1 Presidente e suo sostituto;

- n. 9 Responsabili dell’Ufficio per il Collocamento mirato
e loro sostituti;

- n. 1 Responsabile dell’Unita Operativa “Inclusione e
Lavoro - Qualificazione di Soggetti Accreditati e
Autorizzati” del Servizio Politiche del lavoro e suo
sostituto.

Secondo quanto comunicato dai Dirigenti territoriali con Prot.
riepilogativo n. 167184 del 06/05/2025 i componenti del Nucleo di
validazione regionale e 1 loro membri supplenti sono nominati come
di seguito indicato:

- Presidente, Marco Melegari, Dirigente del Servizio territoriale
Centro 2, eventualmente sostituito per la carica da Liliana
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Tessaroli, Dirigente del Servizio territoriale Ovest;

- n. 9 Responsabili degli Uffici del Collocamento Mirato
dell’Agenzia regionale per il lavoro di:

- Bologna, Claudia Romano, eventualmente sostituita da Manuela
Rubbini;

- Modena, Giuseppa Presti, eventualmente sostituita da
Patrizia Malavasi;

- Reggio Emilia, Davide Battini, eventualmente sostituito da
Daniela Burani;

- Parma, Lorenzo Guarenghi, eventualmente sostituito da Chiara
Sacca;

- Piacenza, Gianna Corradini, eventualmente sostituita da
Dario Marcassa;

- Ferrara, Antonella Celati, eventualmente sostituita da
Flavio Esposito;

- Ravenna, Stefania Ballardini, eventualmente sostituita da
Rosa De Caro;

- Forli-Cesena, Rita Nappa, eventualmente sostituita da Lorena
Tomasi;

- Rimini, Emanuela Cenci, eventualmente sostituita da Monia

Rocchi;
- n. 1 Responsabile dell’U.O0. “Inclusione e Lavoro -
Qualificazione di Soggetti Accreditati e Autorizzati” del
Servizio Politiche del lavoro, Annalinda Palmisano,

eventualmente sostituita da Stefania Petraroia.

Eventuali modifiche alla composizione e alla nomina del Nucleo
di validazione di cui sopra, dovranno essere comunicate dal dirigente
territoriale competente al Servizio Politiche del lavoro per gli
atti conseguenti.

I membri sopra indicati sottopongono alla valutazione del Nucleo
di validazione regionale le istanze pervenute su ambedue le procedure
riferite ai propri territori.

I sostituti intervengono in caso di impedimento dei titolari.

Procedimenti amministrativi e istruttorie: dall’acquisizione delle
domande di contributo all’erogazione dei benefici.

Le domande di contributo per le assunzioni a tempo determinato,

per le eventuali proroghe e per le trasformazioni da tempo
determinato a tempo indeterminato, previste dalle 2 citate
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procedure, avvenute a partire dal 01/01/2024, vengono inviate fino
alle ore 12.00 del 31/12/2026, tramite PEC all’indirizzo del Servizio
Politiche del lavoro:

] N . o .

Le richieste di contributo per le assunzioni a tempo determinato
vengono presentate seguendo le seqguenti modalita:

» Modulo 1: Richiesta di incentivo per assunzione a tempo
determinato di persona disabile (allegando anche il
file in formato PDF non scansionato);

» Modulo 2: Dichiarazione di assoggettabilita alle ritenute
fiscali Irpef/Ires con le modalita di pagamento e il
conto corrente dedicato;

sottoscritti, anche digitalmente, a cura del legale rappresentante
dell’azienda ed in regola con la vigente normativa per 1’assolvimento
dell'imposta di bollo.

Le richieste di ulteriore incentivo integrativo a seguito di
trasformazione del rapporto di lavoro da tempo determinato a tempo
indeterminato vengono presentate seguendo le seguenti modalita:

» Modulo 1 trasf: Richiesta di ulteriore incentivo a seguito di
trasformazione del rapporto di lavoro da tempo
determinato a tempo indeterminato di persona
disabile (allegando anche in formato PDF non
scansionato)

sottoscritto, anche digitalmente, a cura del legale rappresentante
dell’azienda ed in regola con la vigente normativa per 1’assolvimento
dell'imposta di bollo.

Solo nel caso sia variata la posizione fiscale e/o le coordinate
bancarie rispetto a quanto gia inviato al momento della presentazione
della iniziale domanda di contributo per 1’assunzione a tempo
determinato, € necessario inviare anche il:

» Modulo 2: Dichiarazione di assoggettabilita alle ritenute
fiscali Irpef/Ires con le modalita di pagamento e il
conto corrente dedicato.

Se nulla & cambiato, il Modulo 2 non va inviato.

Ambedue le procedure prevedono la verifica delle istanze secondo
finestre temporali elencate nella determinazione dirigenziale n.207
del 13/02/2025 e contemplano n. 3 distinti  procedimenti
amministrativi che prendono avvio il giorno successivo alla relativa
scadenza:
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.11 primo procedimento si articola in una prima fase nella quale
1’Unita Operativa Inclusione e Lavoro protocolla, in ordine di
arrivo, tutte le istanze pervenute su un fascicolo contenente un
sotto-fascicolo per ciascuno dei 9 Ambiti territoriali e procede
all’istruttoria formale delle istanze pervenute:

- verifica che 1l’istanza sia stata inviata con PEC e nei tempi
previsti dall’Avviso;

- acquisisce la Visura camerale dal Registro delle Imprese,
laddove prevista o altro specifico registro;

- procede al controllo formale circa la completezza della
documentazione inviata e verifica <che 1le richieste di
contributo siano:

- compilate sulla modulistica prevista;

- regolarmente sottoscritte, anche digitalmente, dal legale
rappresentante o da soggetto con potere di firma;

- complete del documento di identita del firmatario, se
necessario;

- 1in regola con le norme sul bollo;

- correttamente compilate nella sezione “Dichiarazione
sostitutiva per la concessione di aiuti in esenzione”;

- wverifica, tramite 1’applicativo del Registro Nazionale Aiuti,
la posizione 1in capo al richiedente relativamente alle
disposizioni in materia di Aiuti di stato e di cumulo estraendo
la “Wisura Aiuti” e la “Wisura Deggendorf”.

Inoltre, 1’Unita Operativa Inclusione e Lavoro, tramite il
sistema informatico del protocollo Auriga, invia le domande
pervenute a ciascun Ufficio del Collocamento Mirato competente
per territorio, in base alla sede di assunzione del lavoratore
per il quale si richiede i1l contributo, riepilogate in un apposito
elenco in parte precompilato che conterra gli elementi istruttori
relativi alla fase di wvalutazione delle istanze pervenute in
termini di ammissibilita formale e sostanziale.

Ciascun Ufficio territoriale procedera ad effettuare una pre-
istruttoria sulle istanze presentate nel proprio ambito circa la
completezza delle informazioni richieste.

Nella seconda fase il Nucleo di validazione regionale procede
altresi alla valutazione sostanziale <circa 1l possesso dei
seguenti requisiti soggettivi:

- in capo all’impresa richiedente:

- datore di lavoro privato, a prescindere dalla circostanza
che abbia o meno la natura di imprenditore;

- ente pubblico economico (EPE);
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- in caso di contratto di somministrazione, che 1l’istanza
sia presentata e sottoscritta dall’azienda utilizzatrice;

- che 1’'assunzione sia avvenuta nel territorio della
Regione Emilia-Romagna;

- se il richiedente & obbligato ai sensi della L. 68/99 e,
in caso affermativo, se ottemperante come previsto da
ambedue gli Avvisi pubblici;

- in regola con obblighi retributivi e contributivi;

- in capo ai lavoratori e al contratto di lavoro:

- lavoratori disabili assunti dal 01/01/2024 ai sensi della
Legge n. 68/99;

oppure

- lavoratori disabili non ancora assunti ma individuati,
iscritti ad uno degli Uffici per il Collocamento Mirato
dell’Emilia-Romagna ai sensi della L. 68/99;

- lavoratori disabili in contratto di somministrazione con
missione pari ad almeno 12 mesi;

- che 1’"assunzione, se effettuata da datori di lavoro
obbligati, sia avvenuta, o dovra avvenire, a seguito di
rilascio del nulla osta da parte dell’Ufficio per il
Collocamento Mirato di riferimento, compresi i contratti di
somministrazione di cui sopra; mentre se effettuata da datori
di lavoro che, alla data dell’assunzione, non risultano
obbligati ai sensi della Legge n. 68/1999, non €& richiesto
tale adempimento;

- lavoratori disabili con wuna riduzione della capacita
lavorativa superiore al 79% o minorazioni ascritte dalla
prima alla terza categoria di cui alle tabelle annesse al
testo unico delle norme in materia di pensioni di guerra,
approvato con DPR 23 dicembre 1978, n. 915, e ss mm. purché
tali rapporti abbiano una durata non inferiore a dodici mesi
raggiunta anche per effetto di eventuali proroghe;

oppure

- lavoratori disabili con disabilita intellettiva o psichica
che comporti una riduzione della capacita lavorativa
superiore al 45 % purché tali rapporti abbiano una durata
non inferiore a sei mesi, raggiunta anche per effetto di

eventuali proroghe;
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- che il rapporto di lavoro non sia instaurato a seguito:

* di riassunzione di ex-dipendenti a tempo indeterminato
avvenuta negli ultimi 12 mesi da parte della medesima
azienda;

* di riassunzione di ex-dipendenti a tempo determinato per i
quali 11 medesimo datore di lavoro ha gia beneficiato, per
lo stesso lavoratore, di n. 2 incentivi per assunzione a
tempo determinato ai sensi dell’avviso pubblico in vigore,
approvato con determina dirigenziale n. 207/2025 e dei
precedenti avvisi dell’Agenzia regionale per 11 lavoro,
approvati con determina dirigenziale n. 122 del 01/02/2021,
n. 1437 del 07/12/2021, n. 458 del 16/03/2023 prorogato per
1’Anno 2024 con la determinazione n. 2250 del 29/12/2023;

. di trasferimento di azienda e/o di cessione di ramo
d’azienda;

* di copertura di posti resi wvacanti a seguito di
licenziamento per riduzione del personale, durante i 12 mesi
precedenti;

* di assunzioni in convenzione previste dall’art 22 della
Legge regionale n. 17/2005 e ss.mm.ii. e dall’art. 12-bis
della Legge 68/99;

- che 11 rapporto di lavoro non sia cessato anticipatamente
rispetto alla scadenza prevista per mancato superamento del
periodo di prova;

- 1l’eventuale avvenuta trasformazione, anche anticipata, del
rapporto di lavoro da tempo determinato e tempo
indeterminato.

I1 Nucleo di wvalidazione wvalutera anche eventuale altra
documentazione gia presente agli atti dell’Ufficio del
Collocamento mirato di riferimento, al fine di verificare 1la
coerenza con gli obiettivi, le finalita e i contenuti del bando.

In caso di insufficienza della documentazione prodotta 1’Agenzia
pud richiedere, al richiedente e/o ad altri soggetti che detengono
le informazioni, chiarimenti e/o integrazioni sulle richieste
presentate ferma restando la facolta di acquisire altra
documentazione ritenuta necessaria.

In particolare, se la documentazione non consente di individuare
il possesso dei suddetti requisiti dei lavoratori previsti
dall’Avviso pubblico in vigore, 1’Ufficio del Collocamento Mirato
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competente si riserva la facolta di richiedere supporto al
Comitato Tecnico, previsto dall’art 8 comma 1 bis della legge n.
68/1999, per svolgere un’attivita tecnico-specialistica sugli
elementi disponibili con riferimento all’ambito sociale e medico-
legale.

La richiesta d’integrazione documentale o di supporto al Comitato
Tecnico interrompe 11 termine del procedimento che decorrera
nuovamente dalla data di ricevimento della documentazione
integrativa.

Nel caso di domande ritenute non ammissibili sia formalmente che
sostanzialmente, 1l Responsabile del Procedimento della fase
istruttoria, comunichera a mezzo PEC all’impresa richiedente, ai
sensi dell’art. 10-bis della L.241/1990 e ss.mm.ii., 1 motivi che
ostano all'accoglimento della richiesta. Entro il termine di
dieci giorni dal ricevimento della comunicazione, gli istanti
hanno il diritto di presentare per iscritto ed inviare sempre a
mezzo PEC le loro osservazioni, eventualmente corredate da
documenti.

Delle decisioni assunte ne verra dato atto sia nel verbale redatto
dal Nucleo di wvalidazione che nel provvedimento finale con
l’indicazione, in caso di esito negativo, delle motivazioni di
non ammissibilita.

L’eventuale successiva regolarizzazione della domanda a seguito
di soccorso istruttorio o in ragione delle osservazioni
presentate ai sensi dell’art. 10-bis della L.241/1990 e
ss.mm.ii., potra essere inserita nel provvedimento di
ammissibilita riferito alla finestra di competenza solamente se
le integrazioni perverranno in tempo utile per la sua approvazione
altrimenti, ai fini dell’individuazione della posizione in ordine
cronologico, potra essere considerata quale data di arrivo,
quella della presentazione delle integrazioni che rendono
1l’"istanza completa e correttamente compilata, quindi ammissibile
alla fase di istruttoria.

Gli altri requisiti soggettivi in capo al datore di lavoro
previsti dall’Avviso pubblico e precisamente:

- osservare le norme poste a tutela delle condizioni di
lavoro;

- rispettare gli altri obblighi di 1legge, rispettare gli
accordi e 1 contratti collettivi nazionali nonché quelli
regionali, territoriali o aziendali, se sottoscritti,
stipulati dalle organizzazioni sindacali comparativamente
piu rappresentative sul piano nazionale;
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- rispettare 11 Regolamento comunitario sulle condizioni
generali di compatibilita con il mercato interno;

nonché:

- per 1 contratti a tempo determinato di durata pari o
superiore a 12 mesi (anche per effetto di eventuale proroga)
di lavoratori disabili con disabilita intellettiva o
psichica con riduzione della capacita lavorativa superiore
al 45%, l’eventuale fruizione dell’incentivo contributivo
dell’ INPS previsto dall’art. 13 comma 1 bis della Legge n.
68/1999;

- che 11 rapporto di lavoro non sia instaurato per coprire
posti resi vacanti a seguito di licenziamento per riduzione
del personale, durante i1 12 mesi precedenti;

saranno oggetto di controllo a campione per il 5% dei casi come
previsto dalla normativa prevista nel caso di autodichiarazione
resa al sensi del DPR 445/2000, avuto presente che quanto
dichiarato nella medesima comporta, ai sensi dell'art. 75 del
medesimo DPR, la decadenza dei benefici e 1’applicazione delle
sanzioni stabilite nel successivo art. 76 in caso di dichiarazioni
false o mendaci.

Per il resto si rinvia a quanto indicato in ambedue le procedure
ad evidenza pubblica e specificatamente ai punti: M) Controlli,
N) Obblighi dei datori di lavoro che intendono accedere ai
contributi, O) Decadenza dai contributi e P) Recupero delle somme
revocate.

Degli esiti istruttori il Nucleo di Validazione regionale redige
un apposito verbale e compila in ogni sua parte 1l’elenco delle
istanze.

Per le istanze che necessitano di integrazione documentale o di
altre informazioni ciascun Responsabile del Procedimento della
fase istruttoria provvede a concludere i lavori istruttori
comunicandone gli esiti all’Unita Operativa Inclusione e Lavoro
la quale, di norma entro 30 giorni dall’avvio, redige gli elenchi
finali indicando per ciascuna domanda se ammissibile o meno, salvo
che la complessita e/o la numerosita dei progetti presentati non
richiedano tempi piu lunghi.

.11 secondo procedimento prende avvio con la formazione, da parte
del Responsabile dell’Unita Operativa Inclusione e Lavoro del
Servizio Politiche del lavoro, degli elenchi delle domande
ammesse a finanziamento e di quelle approvabili (ammissibili ma
non finanziabili per carenza di risorse), che verranno redatti a
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livello regionale in base alla data di arrivo attestata dal
protocollo in entrata o di presentazione delle eventuali
integrazioni come sopra specificato, nonché degli elenchi delle
domande non ammissibili.

Per le domande ammesse a finanziamento, in relazione agli obblighi
ex Legge 68/1999 del datore di lavoro, alla condizione del
lavoratore disabile e alla durata del contratto di lavoro, 1’Unita
Operativa Inclusione e Lavoro applica al costo salariale
presunto, indicato dal datore di lavoro sull’istanza, la
percentuale di contributo prevista dall’Avviso e calcola
1"ammontare del beneficio presunto, arrotondato per eccesso O per
difetto secondo criteri matematici.

Per le domande di integrazione del contributo a seguito di
trasformazione di rapporto di lavoro da tempo determinato a tempo
indeterminato si provvedera a calcolare il contributo integrativo
fino alla copertura massima del 100% del costo salariale lordo.

Quindi provvede ad acquisire il Codice Unico di Progetto - CUP -
assegnato al progetto e a registrare la concessione dell’aiuto
nel portale del Registro Nazionale Aiuti di Stato acquisendo il
codice COR rilasciato dall’applicativo.

Gli esiti delle istruttorie per la concessione del contributo
vengono adottati con atto del Dirigente del Servizio Politiche
del lavoro, o di un funzionario da lui delegato, di norma entro
60 giorni dall’avvio del procedimento di ogni singola finestra,
salvo che la complessita e/o la numerosita dei progetti presentati
non richiedano tempi piu lunghi. Con tale atto verranno ammesse
a finanziamento le domande ammissibili fino ad esaurimento delle
risorse.

Per 1 contributi riferiti alle assunzioni a tempo determinato e
per gli incentivi integrativi concessi a seguito di
trasformazione del rapporto di lavoro a tempo indeterminato,
elencati nel suddetto provvedimento, il Responsabile della U.O.
“Inclusione e Lavoro - Qualificazione di Soggetti Accreditati e
Autorizzati”, quale Responsabile del procedimento, provvede a
dare comunicazione all’impresa richiedente indicando, per le
domande ammesse a finanziamento, 11 Codice Unico di Progetto -
CUP - assegnato al progetto e invitando il datore di lavoro, nel
caso di lavoratori disabili da assumere, a procedere con
l"assunzione entro 30 giorni dalla comunicazione pena la revoca
del contributo concesso.

L’Unita Operativa 1Inclusione e Lavoro provvedera quindi a
verificare 1’avvenuta assunzione tramite il Sistema Informativo
Lavoro nonché la regolarita contributiva dell'impresa acquisendo
il DURC e a predisporre gli atti propedeutici all’assunzione del
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relativo impegno di spesa adottati dal dirigente del Servizio
Politiche del lavoro contestualmente alla concessione del
contributo oppure con atto successivo.

.11 terzo procedimento riguarda le successive fasi di verifica e
1"adozione degli atti di liquidazione dei contributi adottati dal
Dirigente del Servizio Politiche del lavoro. Il Responsabile del
procedimento e individuato nel Responsabile con incarico di
Elevata Qualificazione della U.O0. “Inclusione e lavoro -
Qualificazione di Soggetti Accreditati e Autorizzati” del
Servizio Politiche del lavoro.

Per le richieste riferite alle assunzioni a tempo determinato
ritenute ammissibili e finanziabili di cui all’Avviso CAPO A), al
termine dei periodi previsti (almeno 12 mesi, raggiunti anche per
effetto di eventuali proroghe, in caso di assunzione di lavoratori
disabili con riduzione della capacita lavorativa superiore al 79%
oppure almeno 6 mesi, raggiunti anche per effetto di eventuali
proroghe, 1in caso di assunzione di lavoratori con disabilita
intellettiva e psichica con riduzione della capacita lavorativa
superiore al 45%), il datore di lavoro invia, comungue non prima
della conclusione del periodo di lavoro a tempo determinato, con
PEC al Servizio Politiche del lavoro all’indirizzo:

rlavor rvipl rt.region milia-romagna.i

» Modulo 1 Rend: la dichiarazione termine contratto di lavoro e
la richiesta di erogazione del contributo, indicando il costo
salariale effettivamente sostenuto;

Solo nel caso sia variata la posizione fiscale e/o le coordinate
bancarie rispetto a quanto gia inviato al momento della
presentazione della domanda di contributo, il beneficiario
invia nuovamente anche il:

» Modulo 2: Dichiarazione di assoggettabilita alle ritenute
fiscali Irpef/Ires con le modalita di pagamento e il
conto corrente dedicato.

Se nulla & cambiato, il Modulo 2 non va inviato.

Per ambedue le procedure 1’U.0. Inclusione e Lavoro:

- verifica 1l'effettiva permanenza del rapporto di lavoro,
tramite il Sistema Informativo Lavoro, nei termini sopra
indicati;

- verifica, sempre tramite SILER, che 1l rapporto di lavoro
non si sia risolto anticipatamente rispetto ai termini sopra
indicati per ragioni diverse da dimissioni volontarie,
licenziamento per giusta causa o giustificato motivo
soggettivo;
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- riproporziona 1" ammontare dell’incentivo in ragione
dell’effettiva durata del rapporto di lavoro, nel caso in
cui il rapporto di lavoro si sia risolto anticipatamente
rispetto ai termini sopra indicati - ma comunque con durata
non inferiore ai 30 giorni - per dimissioni volontarie del
lavoratore, licenziamento per giusta causa o giustificato
motivo soggettivo;

- confronta il costo salariale presunto con quello
effettivamente sostenuto;

- wverifica le eventuali modificazioni dell’orario di lavoro
in costanza di contratto;

- adegua e riparametra, ove necessario, il contributo
spettante;

- verifica quanto dichiarato dal datore di lavoro con riguardo
alla:
e regolarita contributiva dell'impresa (DURC);

e gsituazione dell’impresa, attraverso la visura camerale
laddove prevista o altro specifico registro;

e visura “Deggendorf” sul portale del Registro Nazionale
Aiuti di Stato;

e conferma che il datore di lavoro, se obbligato, e
ottemperante agli obblighi assunzionali dei lavoratori
disabili ai sensi della L. 68/99, tramite gli Uffici
del Collocamento mirato territoriali.

e provvede alla predisposizione degli atti di liquidazione del
contributo previsto, 1in wunica soluzione. Il procedimento di
ligquidazione, di norma, avra inizio i1l giorno successivo alla
data di invio della richiesta di erogazione del contributo da
parte del datore di lavoro, da inviare non prima della conclusione
del periodo di lavoro a tempo determinato; il relativo 1’atto di
liquidazione dell’incentivo verra adottato, di norma, entro 90
giorni e i1l pagamento avverra successivamente sul conto corrente
dedicato indicato dal beneficiario.

Nel caso di dirregolarita contributiva si procedera con la
procedura dell’intervento sostitutivo prevista all’art. 4 comma
2 del D.P.R. n. 207/2010 mentre eventuali irregolarita nella
posizione del beneficiario in merito agli altri obblighi daranno
luogo ad interruzione del procedimento di liquidazione della
quale 11 Responsabile del procedimento provvedera a darne
opportuna comunicazione all’interessato e per il quale si rimanda
a quanto previsto dall’Avviso ai gia citati punti: M) Controlli,
N) Obblighi dei datori di lavoro che intendono accedere ai
contributi, O) Decadenza dai contributi e P) Recupero delle somme
revocate.
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Allegato parte integrante - 2

ALLEGATO 2) — ISTRUZIONI PER IL SOGGETTO AUTORIZZATO AL TRATTAMENTO DI DATI PERSONALI

Compiti del soggetto autorizzato del trattamento

a) Iltrattamento dei dati personali deve essere svolto in conformita ai principi e nel rispetto delle condizioni
di liceita di cui rispettivamente agli articoli 5 e 6 del Regolamento UE 2016/679.

b) L'autorizzato dovra effettuare tutte le operazioni di trattamento previste dalla propria mansione, nel
rispetto della normativa vigente e delle misure di sicurezza tecniche e organizzative predisposte dal
titolare del trattamento e dal dirigente delegato per una adeguata protezione dei dati personali.

c) L'autorizzato dovra, inoltre, rispettare le istruzioni impartite dal titolare del trattamento o dal dirigente
delegato, dal responsabile della protezione dei dati (DPO) e dall’amministratore del sistema informatico.

Ciascun autorizzato, in particolare, dovra:

e trattare i dati personali in conformita ai principi di pertinenza, non eccedenza e indispensabilita in
relazione alla finalita propria della singola operazione di trattamento;

e procedere alla raccolta di dati personali, anche mediante appositi moduli di raccolta, di norma presso
I'interessato e qualora cido non sia possibile presso terzi;

e fornire agli interessati o ai terzi, al momento della raccolta dei dati, la specifica informativa prevista
dagli articoli 13 e 14 del GDPR 2016/679, salvo che l'informativa medesima sia stata fornita
direttamente dal titolare, dal dirigente delegato o dal responsabile esterno del trattamento dati
anche in formato elettronico;

e custodire e non divulgare mai e per alcuna ragione il codice di identificazione personale (username)
e password di accesso agli strumenti elettronici;

e rispettare e attuare, nel trattare i dati, tutte le misure di sicurezza che siano indicate, oggi o in futuro,
dal titolare o dal dirigente delegato, in particolare attenendosi con esattezza a quanto di seguito
precisato:

v' in caso si constati o si sospetti un incidente di sicurezza (perdita, distruzione, modifica,
divulgazione, accesso non autorizzato, cancellazione, furto, congelamento dei dati personali)
deve essere data immediata comunicazione al dirigente delegato o direttamente al titolare del
trattamento;

v' segnalare al titolare, al dirigente delegato o al’amministratore del sistema informatico eventuali
circostanze che rendano necessario od opportuno l'aggiornamento delle misure di sicurezza al
fine di ridurre al minimo i rischi di distruzione o perdita, anche accidentale, dei dati, di accesso
non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle finalita della raccolta;

v la comunicazione mediante trasmissione e diffusione dei dati personali pud essere effettuata
soltanto nei casi e con i limiti previsti dalle leggi;

v/ & sempre vietato diffondere dati particolari, in precedenza definiti sensibili e giudiziari, salvo le
ipotesi prescritte obbligatoriamente da disposizioni di legge;

v salvo quanto precisato al punto precedente, & obbligatorio mantenere la massima riservatezza
sui dati personali dei quali si venga a conoscenza nello svolgimento delle proprie attivita, per
tutta la durata del medesimo e anche successivamente al termine di esso;

v nel caso in cui venga richiesto, I"autorizzato dovra fornire al titolare, al dirigente delegato, al
responsabile della protezione dei dati (DPO) e allamministratore del sistema, tutte le
informazioni relative all'attivita svolta, al fine di consentire loro di svolgere efficacemente la
propria attivita di controllo nonché di progettazione e di attuazione delle misure di sicurezza
adeguate per la protezione dei dati personali nel rispetto della normativa vigente;

v" procedere alla debita conservazione temporanea o all’archiviazione definitiva, nei luoghi e nei
contenitori predisposti, dei supporti cartacei e dei supporti informatici contenenti dati personali;

v accertarsi sempre dell’identita dei soggetti richiedenti documenti contenenti dati personali e dei
soggetti delegati al loro ritiro, percio evitare di dare informazioni telefoniche o a mezzo mail di
dati personali, senza apposito riconoscimento dell’identita del richiedente e del diritto di
guest’ultimo ad accedere a tali dati;
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v non fornire a terzi telefonicamente o a mezzo fax dati personali che per legge o per regolamento
non debbano essere diffusi, salvo che si abbia certezza della loro identita e della loro
legittimazione a trattare gli stessi dati.

Nell’effettuare trattamenti di dati personali con strumenti diversi da quelli elettronici o comunque
automatizzati (archivi cartacei o nell’effettuazione di trattamenti manuali) I'autorizzato dovra altresi
attenersi a quanto segue:
+* potra accedere ai soli dati personali la cui conoscenza sia strettamente necessaria per adempiere a
compiti assegnati;
++ gli atti e i documenti contenenti dati personali, dovranno essere conservati in archivi ad accesso
selezionato (chiusi a chiave);

< nel caso in cui gli atti e i documenti contenenti i dati personali venissero affidati all’incaricato,
dovranno essere dallo stesso conservati e restituiti al termine delle operazioni affidate;

% nel caso gli atti o i documenti riguardassero dati particolari in precedenza definiti sensibili o giudiziari,
oltre a quanto appena esposto, I'autorizzato dovra assicurarsi che gli atti e i documenti contenenti
stati di salute o dati processuali vengano custoditi, fino alla restituzione, in maniera che ad essi non
accedano persone prive di autorizzazione.

Nell’effettuare trattamenti di dati personali con strumenti elettronici o comunque automatizzati dovra
attenersi a quanto segue:
«* sara prevista una Password per I'accesso agli strumenti elettronici che I'interessato dovra tenere
strettamente riservata;
% in relazione alle caratteristiche dello strumento elettronico, sara consentita I’autonoma sostituzione
della Password a scadenze prestabilite;
%+ dovra utilizzare un codice identificativo personale (ID USER) per I'utilizzazione di tutti gli strumenti
elettronici;
% nel caso in cui riscontrasse la presenza di virus in file presenti nelle memorie degli elaboratori, dovra
immediatamente comunicare la circostanza al Titolare del trattamento o altro soggetto indicato;
% l'accesso per effettuare le operazioni di trattamento sara consentito solo sulla base di autorizzazioni
assegnate, singolarmente o per gruppi di lavoro;
++ le autorizzazioni all’accesso sono rilasciate e revocate dal Titolare dei dati personali; sin d’ora si
precisa che 'autorizzazione sara comunque da intendersi limitata ai soli dati la cui conoscenza e
necessaria e sufficiente per lo svolgimento delle operazioni di trattamento o di manutenzione relativi
alla sua funzione.

Ulteriori istruzioni operative per gli autorizzati al trattamento:

% non lasciare incustoditi e accessibili gli strumenti elettronici durante la sessione di lavoro;

** in caso di allontanamento anche temporaneo dalla postazione di lavoro, assicurarsi che sia attivo lo
screen saver sul PC protetto da password;

** non lasciare documenti contenenti dati personali giacenti sulle stampanti di rete o nel telefax o sulla
fotocopiatrice o negli scanner;

% rendere inintelligibili i documenti di scarto contenenti dati personali utilizzando appositi apparecchi
0, in mancanza, sminuzzandoli in modo da non poter essere ricomponibili;

+* in caso di allontanamento dalla postazione di lavoro, non lasciare incustoditi documenti cartacei o
supporti contenenti dati personali: riporli in armadi o cassetti non accessibili a terzi;

** non scrivere le proprie password su supporti facilmente rintracciabili e soprattutto in prossimita della
postazione di lavoro e rispettare le disposizioni di legge, di regolamento, le istruzioni del Titolare e le
indicazioni degli amministratori dei sistemi informativi per la gestione delle stesse;

< nelllambito del pilt ampio obbligo del segreto d’ufficio, mantenere il massimo riserbo sui dati
personali conosciuti nell’esercizio delle proprie funzioni.
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