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Introduzione 

Il servizio consente di inserire i dati del Rappresentante della Sicurezza dei Lavoratori e di 
inoltrarli all’INAIL. Inoltre consente di modificare i dati del rappresentante (anche se già 
inoltrati) e di aggiungerne altri per la medesima Unità Produttiva. 

Il servizio è accessibile da  “Grandi Utenti”, clienti “Aziende assicurate INAIL” e “Aziende 
non Assicurate INAIL”.   

 

Grandi Utenti  

 Consulenti del Lavoro e coloro che, in base all’art. 1 della Legge 12/1979, sono ad 
essi assimilati (per es. i Dottori Commercialisti muniti della comunicazione di attività 
di Consulenti del Lavoro fatta alla Direzione Provinciale del Lavoro);  

 le Associazioni di categoria. 

 

Aziende assicurate INAIL  

Aziende INAIL  (tutti coloro che sono in possesso di Posizione Assicurativa Territoriale – PAT). 

 

Aziende non Assicurate INAIL  

Il titolare dell’azienda non assicurata INAIL dovrà registrarsi al portale INAIL con il proprio 
codice fiscale come utente generico (vedi Help Online sul portale in fase di registrazione) e 
per poter comunicare i nominativi degli RLS dovrà censire la propria ditta tramite la funzione 
“Ditte non INAIL” – “Anagrafica” (Nuova Ditta) compilando una maschera con tutti i dati 
anagrafici della Ditta. 
A questo punto, verrà attribuito alla Ditta il numero di "Codice Cliente" ed un numero di pin 
(4 cifre).  Accedendo all’applicativo “Comunicazione RLS – Dichiarazione RLS” potrà 
effettuare la comunicazione dei nominativi seguendo lo stesso iter delle “Aziende assicurate 
INAIL”. 
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Descrizione del servizio Comunicazione 
RLS 

1. RLS – Rappresentanti dei Lavoratori per la Sicurezza 
 
L’applicazione Comunicazione RLS - Rappresentanti dei lavoratori per la Sicurezza consente 
di selezionare dal menù principale  - posto a sinistra in alto della pagina – le quattro seguenti 
voci: 

 Deleghe (o nel caso in cui si sia effettuato l’accesso come azienda ‘Nuova 
Dichiarazione’ o ‘Pratica’) 

 Pratiche in Lavorazione 

 Storico Pratiche   

 Manuale Utente 
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2. Elenco Deleghe 
 
Selezionando la voce Deleghe dal menù principale, nel caso in cui l’utente abbia effettuato 
l’accesso come Grande Utente visualizzerà:  
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Selezionando il link Rubrica deleghe è possibile filtrare la lista per la prima lettera della 
ragione sociale: 
 

 

 
 
Selezionando il link Ricerca per ditta si può effettuare una ricerca tra le deleghe scegliendo 
uno dei seguenti parametri: 
 
 

 Codice ditta: il campo accetterà unicamente valori numerici. Per tale funzione, 
affinché la ricerca vada a buon fine, andrà inserito il codice ditta esatto. 

 

 Ragione sociale: Per tale funzione di ricerca può essere inserita parte della ragione 
sociale, a patto che venga ricercata la parte iniziale (es. per ricercare “Unione 
artigiani italiani” utilizzare come chiave le parole “unione artigiani” farà si che la 
ricerca vada a buon fine, mentre usare la chiave “artigiani italiani” darà esito 
negativo.) 
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Figura 1 

 
 
 
Qualora l’utente effettui la Ricerca per ditta, senza inserire parametri, visualizzerà un 
messaggio bloccante. 
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Uno specifico messaggio bloccante verrà visualizzato anche nel caso in cui inserisca un 
codice ditta errato, ad esempio un valore non numerico: 
 
 

 
 
 
Mentre verrà proposta una lista vuota qualora i parametri di ricerca non abbiano prodotto 
alcun risultato : 

 
 
 
Come ulteriori filtri l’applicazione permette di ordinare per Codice Ditta o per Ragione 
Sociale le liste proposte, selezionando i link sempre disponibili evidenziati  
 

 
 
 
Accanto a ciascuna delega è presente il link Visualizza consente l’accesso al dettaglio 
informativo relativo alla delega selezionata. Nel caso in cui l’utente abbia effettuato 
l’accesso come azienda dovrà selezionare dal menù principale il link  Nuova Dichiarazione o 
Pratica (a seconda dei casi) per visualizzare il dettaglio informativo della pratica. 
 
 
 

 
Menù di un utente profilato come azienda che visualizza il link  Nuova Dichiarazione 

 
 
 

http://puntocliente1.test.inail.it/RLS/CaricaCliente.do
http://puntocliente1.test.inail.it/RLS/CaricaCliente.do
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Menù di un utente profilato come azienda che visualizza il link Pratica 

 
 
Di seguito viene riportato un dettaglio informativo della pratica: 
 
Sono presenti i seguenti dati: 

 Codice Ditta 

 Codice Fiscale 

 Ragione Sociale 

 Indirizzo 

 Comune 

 Sigla Provincia 
 
e la lista delle Unità produttive con i seguenti dati: 

 Identificativo (ID) 

 Denominazione 

 Indirizzo 

 Provincia (Pr) 

 Comune 

 CAP  
 
E’ presente la nota informativa: “ATTENZIONE: Per trasmettere le modifiche apportate 
all’INAIL occorre inoltrare la pratica tramite la voce “Inoltra”.  
La voce Inoltra è presente nel menù principale in alto a sinistra. 
Se l’utente seleziona il link Visualizza, può vedere il dettaglio dei Rappresentanti per l’unità  
produttiva presente. 
 
 
Si  aggiungeranno ai dati della schermata precedente anche quelli relativi al Rappresentante: 

 Codice fiscale 

 Nome 

 Cognome 

 Data dal 
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Sono presenti i seguenti tasti: 
Il tasto Indietro che consente di ritornare alla pagina precedente 
Il tasto Inserisci  Rappresentante per aggiungere un Rappresentante alla lista.  
Se l’utente seleziona il link Codice fiscale nella lista dei rappresentanti visualizza un dettaglio 
e può effettuare una modifica. 
 
 

3. Inserisci Rappresentante  
 
Il pulsante Inserisci Rappresentante consente l’inserimento dei dati relativi al 
Rappresentante. 
 

VIA PISA 
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La pagina presenta i seguenti dati: 

 Codice Ditta 

 Codice fiscale 

 Ragione Sociale 

 Indirizzo 

 Comune 

 Sigla Provincia 
 
e l’Unità produttiva identificata da: 

 Identificativo 

 Denominazione 

 Indirizzo 

 Provincia 

 Comune  

 CAP 

 PAT (visibile solo per ditte assicurate INAIL) 
 

VIA PISA 
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L’utente vi deve immettere i seguenti dati relativi al Rappresentante: 

 Codice Fiscale 

 Cognome  

 Nome 

 Data dal 
 
Il pulsante Indietro, riporta alla pagina precedente. 
Il pulsante Carica Rappresentante deve essere selezionato immediatamente dopo avere 
immesso il codice fiscale del Rappresentante. E dinamicamente la pagina si trasforma come 
nell’esempio riportato. Solo ora l’utente può continuare ad inserire nome e cognome e data 
dal: 
 

 

VIA PISA 
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Ora, l’utente vi legge la nota informativa: “ATTENZIONE: Per trasmettere le modifiche 
apportate all’INAIL occorre inoltrare la pratica tramite la voce “Inoltra” e può utilizzare il 
pulsante Inserisci Rappresentante. 
 
L’immissione del nome, del cognome e della data e la selezione del pulsante Inserisci 
Rappresentante può provocare la visualizzazione (in rosso) dei seguenti messaggi, se 
l’utente ha immesso dati erronei:  
“Codice fiscale non congruente con i dati anagrafici” 
“Data dal errata” 
 
Se l’immissione va a buon fine, l’utente visualizza la seguente scheda in cui all’interno della 
Lista dei Rappresentanti c’è il Rappresentante appena inserito. L’utente può procedere 
all’inserimento di un ulteriore rappresentate, selezionando nuovamente il pulsante Inserisci 
Rappresentante. 
 

 
 
 

VIA PISA 
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4. Modifica Rappresentante 
La selezione del link Codice fiscale nella pagina in cui è presente il tasto Inserisci 
Rappresentante consente di accedere a una pagina in cui è possibile modificare i dati: 
 
 

 
 
 
L’utente vi visualizza i seguenti dati: 

 Codice Ditta 

 Codice fiscale 

 Ragione Sociale 

 Indirizzo 

 Comune 

 Sigla Provincia 
 

VIA PISA 
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e l’Unità produttiva identificata da: 

 Numero 

 Denominazione 

 Indirizzo 

 Provincia 

 Comune  

 CAP 

 PAT (visibile solo per ditte assicurate INAIL) 
 
E, inoltre, i dati del Rappresentante già immesso precedentemente: 

 Codice Fiscale 

 Cognome  

 Nome 

 Data dal 
 
E’ presente il tasto Indietro, che consente di ritornare alla pagina precedente. 
 
E’ presente il tasto Modifica Rappresentante, il quale consente di modificare i dati del 
rappresentante. 
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L’utente può modificare i dati del rappresentante e premere il pulsante Modifica 
Rappresentante.  
 
La selezione di tale pulsante registra l’immissione. L’utente può sia  effettuare l’inoltro, 
selezionando la voce Inoltra dal menù principale in alto a sinistra sia continuare nella 
navigazione (inserendo, ad esempio, un altro rappresentante).   
 

5. Inoltra 
 
Se l’utente seleziona la voce Inoltra dal menù principale in alto a sinistra, il sistema gli chiede 
conferma  per l’inoltro dei dati. L’utente può annullare la richiesta di inoltro con il tasto 
Annulla, oppure selezionare il tasto Conferma. 
 
 

VIA PISA 
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La selezione del tasto Conferma, produce la seguente pagina, in cui una nota informativa 
avvisa che “L’inoltro della pratica è avvenuto con successo. Di seguito si riportano gli estremi 
della pratica appena trasmessa. Per la Stampa della ricevuta cliccare sul bottone “Stampa”. 
 
 

 
 

VIA PISA 
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E’ presente il link Visualizza accanto al rappresentante inserito che se selezionato consente 
di vedere la pagina riassuntiva (storico pratiche) che sono già state descritte nel capitolo 
Elenco Deleghe, esposto nel presente documento. 
 
 
 
 

6. Pratiche già inoltrate 
 
Se l’utente seleziona una pratica per cui ha già effettuato l’inoltro, la pagina si configura in 
maniera diversa, poiché ora sono presenti i due tasti Stampa e Modifica. 
Sono presenti i seguenti dati: 
L’utente vi visualizza i seguenti dati: 

 Progressivo Richiesta 

 Codice Ditta 

 Codice fiscale 

 Ragione Sociale 

 Indirizzo 

 Comune 

 Sigla Provincia 
 

e l’Unità produttiva che è identificata da: 

 Numero 

 Denominazione 

 Indirizzo 

 Comune  

 Provincia 

 CAP 
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Se l’utente seleziona il link  Identificativo Numerico accanto a un elemento della lista 
visualizza il dettaglio informativo presente:  

 Progressivo Richiesta 

 Codice Ditta 

 Codice fiscale 

 Ragione Sociale 

 Indirizzo 

 Comune 

 Sigla Provincia 
 

e l’Unità produttiva identificata da: 

 Numero 

 Denominazione 

 Indirizzo 

 Comune  

 Provincia 

 CAP 

 PAT (visibile solo per ditte assicurate INAIL) 
 
 

VIA PISA 
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Se l’utente seleziona il codice fiscale del Rappresentante può visualizzarne i dati di dettaglio: 

 Codice Fiscale 

 Nome 

 Cognome  

 Data inizio 
 
 

7. Stampa 
 
Il tasto Stampa determina l’apertura di una pagina in cui l’utente può scrivere l’indirizzo e-
mail a cui intende ricevere il dettaglio informativo e premere il pulsante Invia richiesta. 

 
 
Il sistema risponde con il seguente messaggio: “La richiesta è stata acquisita. A breve verrà 
inviata una e-mail all’indirizzo di posta elettronica specificata con allegata la ricevuta in 
formato PDF che l’utente può stampare. 

 
 
 
 
 

VIA PISA 
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Di seguito, l’immagine del file in formato PDF spedito all’indirizzo e-mail indicato dall’utente. 
 
 

 
 

Pagina 1 
 

VIA PISA 
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Pagina 2 
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Pagina 3 

 
 
 
 
 

8. Modifica 
 
Il tasto Modifica  presenta una pagina contenente la richiesta di conferma di modifica:  
“Sicuro di voler modificare la pratica inviata? Nel caso di conferma verrà annullata la 
richiesta e posizionata tra quelle in lavorazione.” 
Il pulsante Annulla ripresenta la pagina dell’elenco deleghe.  

 
  
 
Il tasto Conferma effettua l’iscrizione delle ditta nella fase di lavorazione e presenta la 
seguente schermata:  
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L’utente può selezionare il link Visualizza per ottenere il dettaglio informativo dell’unità 
produttiva e dei Rappresentante come descritto nel paragrafo Elenco Deleghe del presente 
documento. 
 
 
 
 

9. Ditte non aventi Unità Produttive 
 
Se la selezione dall’elenco deleghe è stata fatta su una ditta rispetto alla quale non è stato 
effettuato in precedenza nessun inoltro all’INAIL, nell’intestazione appare la dicitura RLS- 
Inserimento Cliente. 
 

VIA PISA 
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Il dettaglio presenta le seguenti informazioni: 

 Codice ditta 

 Codice Fiscale 

 Ragione Sociale 

 Indirizzo 

 Comune 

 Sigla Provincia 
 
Al di sotto di tale scheda informativa è presente un link alla dichiarazione RLS (T.U  81/2008 
art.18), il quale se selezionato, determina l’apertura della pagina contenente la lista delle 
Unità Produttive. 
La selezione del link Dichiarazione RLS consente di visualizzare la pagina contenente le 
seguenti informazioni: 

 Codice Ditta 

 Codice fiscale 

 Ragione Sociale 

 Indirizzo 

 Comune 

 Sigla Provincia 
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Il sistema avvisa con una nota che non sono presenti unità produttive e con un’ulteriore nota 
che:  “ATTENZIONE: Per trasmettere le modifiche apportate all’INAIL occorre inoltrare la 
pratica tramite la voce “Inoltra”.   
La voce Inoltra, è in ogni caso visibile soltanto se l’utente usufruendo dell’applicativo 
‘Dichiarazione Unità produttive’ (selezionabile dal link Generale alla sinistra) effettua 
l’inserimento di una Unità produttiva e poi ritorna alla presente applicazione, operazione 
indispensabile per poter inserire un RLS (si deve avere inserita almeno una Unità produttiva). 
 
 
 

10. Storico Pratiche 
 

La selezione della voce Storico Pratiche dal menù principale determina la visualizzazione 
dell’elenco storico delle pratiche, le quali sono individuate da:   

 Codice Ditta 

 Progressivo Richiesta  
e per ciascuna ditta è presente il link Visualizza che consente la consultazione del dettaglio 
della pratica inviata. 
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La selezione del link Visualizza presenta le seguenti informazioni: 

 Progressivo Richiesta 

 Codice Ditta 

 Codice fiscale 

 Ragione Sociale 

 Indirizzo 

 Comune 

 Sigla Provincia 
 
con, inoltre, la lista delle unità produttive e  il pulsante Stampa che consente la stampa del 
dettaglio informativo in formato PDF (descritta nel paragrafo Stampa) .  
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Selezionando il link visualizza accanto all’unità produttive si accede alla seguente pagina di 
dettaglio Storico Unità Produttive: 

VIA PISA 
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E selezionando il link Codice Fiscale dalla lista rappresentanti se ne visualizza il seguente 
dettaglio informativo Storico Rappresentanti: 

VIA PISA 
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Nel caso in cui si scelga invece di visualizzare la ricevuta dallo storico, utilizzando il tasto 
Stampa, verrà invece mostrata la seguente ricevuta: 

 

 
Pagina 1 

 
 

VIA PISA 

VIA PISA 
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La ricevuta è sempre in formato PDF e può essere salvata e stampata. 
 


