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Sommario

Il presente documento descrive la procedura on-line dedicata all’istruttoria delle istanze di Buoni
Servizio di conciliazione Vita-Lavoro rivolti ai Nuclei Familiari per ’utilizzo di strutture e servizi
per I’infanzia e 1’adolescenza iscritti al Catalogo Telematico dell’offerta, mediante accertamento
dei requisiti disposti dalla normativa di riferimento al fine di supportare operativamente i
Responsabili Unici del Procedimento preposti alla relativa istruttoria.
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1 Scopo e campo di applicazione

Lo scopo del presente documento € quello di fornire una guida operativa che descriva in modo
dettagliato come effettuare 1’Istruttoria dei Buoni Servizio di conciliazione Vita-Lavoro per i

Nuclei Familiari.

1.1 Riferimenti

1. | [Awviso] Avwvviso Pubblico Buoni di Conciliazione Vita-Lavoro —
' Determinazione n. 1425 del 17/12/2012 in BURP n.187 del 27/12/2012
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2 Lapagina principale

Per procedere all’’Istruttoria delle domande di Buoni Servizio, & necessario accedere alla pagina
principale con le credenziali di Ambito, a tal fine i Responsabili degli Ambiti sono in possesso di
credenziali rilasciate dal Centro Servizi gia abilitate all’accesso delle funzioni di istruttoria.

Pertanto, dopo aver effettuato I’accesso all’area riservata 1’istruttore clicca sul link “Catalogo
Offerta Servizi” evidenziato nella barra grigia scura della Figura 1.

Home Regstrl Axilstmet| Familar! Finanziaments Strutture Intervent! Soclali Soclesanitar Catalogo Offerta Servizl

Al

Misure ¢l sostegno economico: Assegno & Cura, Assistenza Indiretta Personalizzata, Prima
Dote, ROSA

Figura 1
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Nella schermata visualizzata cliccare sul link “Istruttoria di Ambito” nella sezione “Istruttoria”.

7OL0
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rellappetto Rt repronale come previots dalla LR, 1973008 ¢ dal fojolanents
roa e [adalescenza
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Figura 2
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3 Istruttoria Domande di Accesso Buoni di Conciliazione

Attraverso la schermata di seguito visualizzata, viene rappresentato 1’elenco delle domande
associate, vale a dire le istanze di accesso al Catalogo che hanno gia ricevuto conferma di
disponibilita al posto-utente da parte del soggetto erogatore.

E’ possibile effettuare la ricerca mediante piu filtri: per Codice Pratica 0 Denominazione Soggetto
Titolare o Cognome Richiedente. Inoltre, la ricerca puo essere affinata selezionando dal menu a
tendina lo Stato Istruttoria o il Comune .

struttona

- Domande di accesso ai Buoni Servizio di conciliazione per minori (A.L

DOMANDE YOMANDE DOMANDE DA DOMANDE DOMANDE NON
ASSOCIATE RIFIUTATE STRUIRE AMMISSIBIL AMMISSIBILI RINUNCIA

olale J Total 0 Totale 0 Tolale

su un totale din B84

Richiedente Denominaziane Ente Tipologia Servizio

Figura 3

Cliccando sul codice pratica si accede alla visualizzazione dei dati relativi alla domanda di Accesso
dei Buoni di Conciliazione.
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4  Awvio Procedura di Associazione

Attraverso il pulsante “Avvia Associazione” si avvia I’istruttoria dell'associazione tra la struttura—
servizio e il posto-utente.
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Codice Damanda

ETATO DOMANHOA

NTATO BOMAMILA e

AT A (w2

aATA Fie +

P AMITE 1A

DATA (S22
ANKG RIFERIMEME

AMATGRAFICA ICHIEDEWTE

CELLULARE
CAD § NUMERD DOCUMENTO

AMAGRAPICA FATRIA POTESTA

)
}

CRLLULANE

O BOCUMENTD
ARG DOTIAMAENTT )

ANAGRAFICA HENETN
weioad

COGROME
DATA D8 MASCITA

COMEE FISCALE

) DOCUMETD

WOME STALTTUS

Aliegat: Domanda

Dancrixone

Dat) Struttiunre

State Damends

Figura 4
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5 Istruttoria Pratica

Attraverso la scheda di seguito riportata, I’istruttore, selezionando le diverse opzioni in
corrispondenza di ciascun campo puo concludere la fase istruttoria.

Istruttoria Pratica

Figura 5

Voce di menu

Consente di ...

Stato Istruttoria

scegliere dal menu a tendina la preferenza appropriata

Istruita-Ammissibile: selezionare 1’opzione di ammissibilita
dopo aver verificato il possesso di tutti i requisiti

Istruita — Non Ammissibile: selezionare 1’opzione di
inammissibilita dopo aver verificato la mancata completezza e
conformita della documentazione fornita rispetto ai dati
dichiarati in autocertificazione

Rinuncia: selezionare tale opzione qualora il referente
familiare inoltra una formale richiesta di rinuncia alla struttura

La tipologia del soggetto
candidato & coerente:

rispetto alla situazione economica
rispetto alla condizione familiare
rispetto alle attivita formative
rispetto alla condizione lavorativa

Note

inserire eventuali commenti o precisazioni relativi all’istruttoria della
domanda
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Inserisci/Aggiorna

salvare i dati inseriti nella maschera. Dopo aver inserito i dati, per uscire
dalla maschera bisogna cliccare su “Indietro”

Indietro

ritornare al menu principale. Attenzione: se dopo aver completato la
maschera si clicca su “Torna Indietro” senza aver cliccato sul pulsante
“Inserisci/Aggiorna”, i dati non saranno salvati.

Notifica

A"

wna allelenco

/' Istruttoria completata con successo

Figura 6

A conclusione della fase istruttoria il sistema invia in automatico al Referente Familiare e al
Titolare della struttura e/o servizio la notifica tramite PEC o e-mail con l'esito istruttorio.

Il presente allegato si compone di n. 13 pagine debitamente
numerate
Bari,
la Dirigente
del Servizio Politiche di Benessere Sociale e Pari Opportunita
Dott.ssa Francesca Zampano
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