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1 Introduzione

Questo manuale € ad uso delle associazioni iscritte ai seguenti Registri istituiti nella regione Lombardia:

e registri delle associazioni, associazioni di promozione sociale, organizzazioni di volontariato e
associazioni di solidarieta familiare

e elenco regionale dei centri di aiuto alla vita

e albo regionale del volontariato di protezione civile (ambito associazioni)

ed illustra il funzionamento del sistema di gestione online di questi registri, sia per quanto riguarda la
gestione dei dati dell’associazione sia per la compilazione delle diverse istanze: di iscrizione, di
mantenimento dei requisiti, di variazione di dati in corso d’anno e di cancellazione dai registri.
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2 Richiesta delle credenziali per I’'accesso al sistema

Le associazioni che devono iscriversi per la prima volta ad un registro, dovranno richiedere un codice utente
(username) ed una parola d’ordine (password) per poter accedere al sistema. Per far questo, si dovra

seguire la procedura seguente:

Nella pagina iniziale del portale, digitare il codice fiscale dell’associazione nell’apposito spazio del box verde

e premere il pulsante “PROCEDI”:

i '1
PRIMO ACCESSO

Inserisci il codice fiscale dell’Associazione

Codice fiscale
dell'Associazione

PROCEDI

\., ’

Figura 1 Avvio della procedura di primo accesso

Appare la pagina seguente in cui occorre inserire tutti i dati richiesti:

r N

Registrazione nuovo Ente

Denominazicne |Ass ociazione Yyyyyy

Codice Fiscale | 12962340159

Dati Rappresentante Legale

Nome |Man‘n

Cognome | Rossi

Codice fiscale |HSSMRA.52522F2HEL
E-mail IMario_Rossi@libero.it

- RICHIEDI ISCRIZIONE

Figura 2 Inserimento Dati Associazione

Dopo aver premuto il pulsante “RICHIEDI ISCRIZIONE” appare questo messaggio di conferma:
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RICHESTA DI ISCRIZIONE AL PORTALE

Una email di verifica iscrizione & stata inviata
all'indirizzo mail fornito. Leggere l'email e seguire le
istruzioni contenute.

L ’

Figura 3 Messaggio conferma ricezione dati

Attendere che all'indirizzo email indicato arrivi un messaggio con oggetto “Credenziali di Accesso al
Registro delle Associazioni della Regione Lombardia”, con il contenuto simile a quello qui di seguito:

Benvenuto/a, Rossi Mario
Associazione : ASSOCIAZIONE YYYYYY
Dati di accesso al Registro delle Associazioni della Regione Lombardia:

Username: OPA@7104 Codice utente e
Password: iOraFra5 password da usare per
accedere al portale

Per completare 1l'operazione di iscrizione cliccare sul seguente link
http://test.registroassociazionilombardia.it/iscrizione?email=Mario Rossi@libero.it&verify=f03d2714038ce

Obcb453e1d0f396ae7f2ed38balshal

Per ultimare la procedura di registrazione, & necessario fare clic sul link riportato al termine del messaggio;
si apre la finestra seguente:

Email inviata all'indirizzo
MARIO _ROSSI@LIBERO.IT

La verifica delliscrizions ha avuto successo € il suo utente & stato
attivato.

Per accedere al portale clicca D_mm
. .

Figura 4 Messaggio di conferma registrazione

facendo clic su “Qui” si arriva sulla pagina iniziale del portale, a cui si potra accedere utilizzando username e
password contenuti nella email ricevuta, come spiegato nel capitolo seguente.

Nota: E’ consigliabile aggiungere I'indirizzo della pagina iniziale ai preferiti del proprio browser in modo da
averlo a disposizione per gli accessi successivi.
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3 Accesso al sistema (Login)

Per accedere al sistema, inserire i propri username e password (credenziali) negli appositi campi del box:

r ™)
INSERISCI | TUDI DATI

Utilizza i dati di accesso per accedere al servizio

Usernams

Password

ACCEDI

Hai dimenticato i tuoi dati di accesso?

" ’

Figura 5 Box di accesso

E facendo clic sul pulsante “ACCEDI".
In caso di errore durante l'inserimento delle credenziali, appare il messaggio “Username o password

errati”.

4 Associazione non ancora iscritta

Se una associazione e appena registrata1 e non ancora iscritta a nessun registro, subito dopo I'ingresso, si
entra nella sezione “Istanze Associazione” e I'unica istanza possibile & quella di iscrizione ai registri:

Registri Associazioni Lombardia

Pannello di Controllo Associazione

Benvenuta, ASSOCIAZIONE YYYYYY

Istanze Associazione

ISCRIZIONE NEI REGISTRI Informazioni

Ultima richiesta di iscrizione,
iniziata il 17/11/2012
Mon é ancora stata com pletatal

Accedendo a questa sezione, attraverso la " Scheda unica informatizzata per la domanda
di iscrizione nei Registri”, & possibile iscriversi ai Registri delle associazioni (Regionale o
Provinciale), al Registro Cenerale Regionale del Volontariato (Sezione Regionale o
Provinciale) , al Registro Regionale delle Associazioni di Sclidarieta Familiare, all'Elenco
Regionale dei Centro Aluto alla Vita e all'Albo Regionale del Volontariato di Protezione
annufia richiesta » vai alla scheda » Civile (Sezione Regionale o Provinciale) -
@ iniziata, da completars L|scr|zmn§ in wali REgI_.‘.T(I‘ nen thllgaforla, da diritto ad accedere ai benefici previsti

: 5 ! dalla specifica normativa di riferimento.
W Presentata; in attesa di istruttoria = S : - ¥

- Le richieste di iscrizione possono essere presentate in qualsiasi momento dell'anno.

@ Istruttoria com pletata

Figura 6 Pannello di controllo per una associazione non ancora iscritta ai registri

! Vedi capitolo 2
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5 Pannello di Controllo
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Se l'associazione & gia iscritta ad almeno un registro, subito dopo l'ingresso nel sistema si accede al

cosiddetto “Pannello di Controllo”; cosi chiamato perché & I'interfaccia da cui I'associazione puo eseguire

tutte le azioni necessarie per la propria attivita:

Benvenuta, ASSOCIAZIONE XXXX

Anagrafica Associazione

Istanze Associazione

VISUALIZZA / MODIFICA LA TUA ANAGRAFICA

Sedi operative Iscrizioni ai registi Sezioni / Ambiti Attivita Stonico Provwedimenti / Atti Stonico Movimenti
{ W i N

“ CAMEIA PASSWORD & woDiFica pan

Denominazione

Codice Fiscale

Dati Anagrafid

Acronimo (sigla)
Telefono fisso
Telefono mobile
Fax

Indinizzo sito internet
Email

Posta Elettronica Certificata (PEC)

Recapito per la comspondenza

Indirizzo

Presso

Cap . 46048
Regione . Lombardia

Prowincia . Mantova

Comune
Fax

Email

Figura 7 Pannello di Controllo - Prima Pagina

Sede Legale

Indirizzo
Cap
Regione
Provincia
Comune

Rappresentante Legale

Mome

Cognome

Codice Fiscale

Luocgo di Nascita

Data di Nasata
Indinzzo di Residenza

\ia

Cap

Regione

Provincia

Comune

Email

Telefono

46043
Lombardia

Mantova

311051975

45048
Lombardia

Mantova

Il pannello di controllo e diviso in due parti, individuate dalle due linguette immediatamente sotto al

messaggio di benvenuto:

Anagrafica Associazione

N

Istanze Associazione

=

dati

Permette di consultare tutti i

dell’associazione e di

aggiornare quelli modificabili,
in caso di variazione.

Consente  di
domande:
presentarle

I'avanzamento dell’istruttoria.

gestire e
compilarle,

seguire

Manuale per le Associazioni
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Facendo clic su una delle due linguette si accede all’area relativa.

5.1 Anagrafica Associazione

Gestione online Registri lll Settore ed Albo del Volontariato di Protezione Civile

La Figura 7 mostra la pagina che appare quando si fa clic su “Anagrafica Associazione”.

5.1.1 Scheda di dettaglio

5.1.1.1 Datidell’associazione

La scheda “Dati Associazione” contiene i dati anagrafici e legali. Alcuni di essi, in caso di variazione, possono

essere aggiornati direttamente dall’utente, senza la necessita di presentare alcuna istanza. Premendo il
pulsante “MODIFICA DATI”, tali campi diventano modificabili:

Istanze Associazionsa

Anagrafica Associazione

VISUALIZZA / MODIFICA LA TUA ANAGRAFICA

Sedi operative Iscrizioni ai registn Sezioni / Ambiti Stonico Provwedimenti / Atti Stonic
- N i
SALVA MODIFICHE
Dati Anagrafid Sede Legale
Denominazione | Associazione Yyyyy Indifizzo (sede lega
C
Codice Fiscale, 12345678501 5
Regio
Acronima (siglak . ANS :
Prowim
Telefono fisso | [021 234567 Comu
Telefono mobile | |
Fax h2'23¢553 Rappresentante Legale
Indifizzo sito intemet | WWW.SITOWEE, IT Hor
Email. fnfo@sitowab. it Cognar
Codice Fisci
Posta Elettronica Certificata (PEC) | B
Luogo di Nasd
Recapito per la comispondenza Data di Nasd
Indirizzo '_ARED VOLOMNTARI DEL SANC Indirizzo di Residenza
Presso | ASSOCIAZIONE Yyyyyy \
Cap 0133 c
Prowim
Regione b - conferma
| ruzzo _I Comu
Provincia conferma Em
Comune Telefo
Fax:[1212345670
Email Frrfm{ﬁs'rtcwe b.it
% N

Figura 8 Modifica dati anagrafici
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Dopo aver fatto le rettifiche opportune, fare clic sul pulsante “SALVA MODIFICHE” per confermarle.

Il bottone “CAMBIO PASSWORD” permette di accedere alla pagina in cui modificare la parola d’ordine

assegnata all’utente, come descritto nel capitolo successivo.

5.1.1.2 Cambio Password

La pagina per il cambio password & questa:

ﬁegm;n eLcmhurdla LOMEARDIA. COSTRUIAMOLA INSEME.

F.e-gﬁtn J\'-L.*'[rm&ﬂﬂﬂl Lumhardta
‘Pannello di Controllo Associazione

CAMBIA LA TUA PASSWORD

Password Attuale
Nuova Password

Conferma Muova
Password

PROCEDI INDIETRO

& Copyright Regione Lombardia-- tutti i diritt riservati

Per cambiare la password, si opera come segue:

v’ Siinserisce la vecchia password nel campo “Password Attuale”

v Siinserisce la nuova nei campi “Nuova Password” e

v Sipreme il bottone “PROCEDI”

5.1.1.3 Sedi Operative

“Conferma Nuova Password”

Sono elencate le ulteriori sedi dell’associazione, oltre alla sede legale.

Manuale per le Associazioni
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Dati Assodazione Iscrizioni ai registri

Indirizzo sede operativa ‘Comune

Via llinco ofo IAD, & Milano

Via dei Canzi CENTRO ARTISTICD

LAMERATE | 14 Mizne
:i::r;s:ﬁ_elzla ¢/o Nido Fam. Gufa Mitano

Via Ferrari Centro Senizi , 1 Mulazzano

La caza del Bosco in Colling | Rooea de” Ciorgi

Sezioni / Ambiti

Artivita

Storico Provvedimenti / Atti

Provinda  Recapito Telefonico

Milano

Milang

Milang

Lodi

Paxia

Figura 9 Anagrafica Associazione - Sedi Operative

02715231

3288667238

3472230286

028300010

Storico Movimenti

Cognome
referente

g

& MoDIFICA DAY

& MODIFICA DAY

& MODIFICA DAY

& MoDiFicA DA

& MoDIFicA DAY

E’ possibile modificare il nominativo del referente ed il recapito telefonico di ogni sede operativa. Per farlo,
fare clic sul pulsante “MODIFICA DATI”. Ad esempio, facendo clic sul pulsante della prima sede, la pagina

diventa:
Dati Assodazione Sedi operative Iscrizioni ai registri
Indirizzo sede operativa ‘Comune
Via llifico ¢0 180, 6 Milano

Wiz dai Canzi CEMTRO ARTISTICO

LAMERATE , 14 Miana
::;r;s:ﬁ_elzla /o Nide Fam. Cufo Mizng

Via Farran Centro Senizi | 1 Mulazzano

La cazs del Bosoo in Coling | Rooca de” Ciorgi

Digitare il contenuto dei campi e fare clic su “CONFERMA DATI” per salvarli.

5.1.1.4 Iscrizioni ai registri

Sezioni / Ambiti

Milano

Milano

Milang

Lodi

Pania

Attivita

Stonico Provvedimenti / Atti

Provinda  Recapito Telefonico

‘Cognome -
iz e

Storico Movimenti

parisza

3288667238

3472230288

0385850169

Questa scheda contiene lo stato delle iscrizioni ai registri

Manuale per le Associazioni
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Dati Assodazione Sedi operative Sezioni / Ambiti Attivita Storico Provvedimenti / Atti Storico Movimenti
Numern _ Numero Data Numero Data PR -
Pratica Reut s Provwedimento Provvedimento Iscrizione Iter HEIDEEEEE R B
COrganizzazioni di Velentanato 25 2571172002 25 2571172002 = P
Sezione Provindale di MN
Legenda
"
Obbligo di Mantenimento
m Izerizions Cancellata
% ' |zcrizions per trasferdmento
o Informazioni aggiuntive

Figura 10 Iscrizioni ai registri

Le icone nella cella “Stato iscrizione / Mantenimento 20xx” descrivono lo stato dell’iscrizione. Il loro
significato e indicato nella legenda ed ¢ spiegato qui di seguito:

Descrizione icona Significato

Obbligo di mantenimento Per l'iscrizione c’e obbligo di mantenimento dei requisiti

Iscrizione per trasferimento L'iscrizione € dovuta a trasferimento da altro registro

Iscrizione cancellata L'iscrizione € cancellata. In questo caso, nelle caselle apposite della

riga, vengono riportati il numero e la data del provvedimento di
cancellazione

Informazioni aggiuntive Se questa icona appare su una riga, mettendo la punta del mouse su di
essa, viene visualizzata una nota esplicativa circa lo stato dell’iscrizione

5.1.1.5 Sezioni e ambiti

Dati Assodazione Sedi operative Iscrizioni ai registri Sezioni / Ambiti Attivita Stonico Prowwedimenti /£ Atti Stonico Movimenti

Reqistro Iscrizione Organizzazioni di Volontadato

Sezione Prewalente / Secondaria Ambito

A - Sodale Prevalente Sodo-assistenziale

Figura 11 Anagradfica Associazione - Sezioni e ambiti

Vengono mostrati le sezioni e gli ambiti di attivita dichiarati dall’associazione al momento dell’iscrizione.

5.1.1.6 Attivita

Sono visibili le attivita dichiarate in fase di iscrizione o nell’ultimo mantenimento. Per ogni attivita vengono

visualizzati tutte le informazioni relative: settore, ambito territoriale, beneficiari, prestazioni ed enti
coinvolti.
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5.1.1.7 Storico Provvedimenti / Atti

Dati Assodazione Sedi operative Iscrizioni ai registri Sezioni / Ambiti Attivita Stonico Prowvwedimenti / Atti Storico Movimenti

RECISTRO VOLONTARIATO , SENZA SCOPO DI LUCRO , FROMOZIONE SOCIALE

Tipo Atto N;‘:;_Eum Data Atto I?;rin;ienr:e Ril:ei'a:;z —m P?nl:.l:r‘:nr:n Tipologia Registro Note
|scrizigne 2081 17/03/2006 . 5, 17/03/2006 G1 2006 0001670 :u‘::d“i““i Senza Scopodi g onale
Iserizinne 3404 23/07/2007 g 09/07/2007 G1.2007 0012086 :;;.‘;E“i“"i di Promozione Regionale
Comunicazione 30,03 ,/2006 . C1.2006.0004638 Nc:t_! . notifica di iscrizione nel
Registro

Figura 12 Anagrafica Associazione - Storico provvedimenti

E’ I'elenco dei provvedimenti emessi a fronte di istanze dell’associazione e delle comunicazioni inviate.

Ogni riga contiene le informazioni seguenti:

Informazione Significato

Tipo Atto E’ il tipo di provvedimento: iscrizione, cancellazione, variazione dati etc
Numero Atto E’ il numero del provvedimento

Data Atto Data del provvedimento

Numero Iscrizione? E’ il numero con cui I'associazione e stata iscritta al registro

Data Ricevimento E’ la data in cui e stata ricevuta I'autocertificazione e la documentazione

relativa all’istanza

Protocollo Domanda Numero di protocollo assegnato alla autocertificazione presentata
Tipologia Tipo del registro di iscrizione
Registro Sezione del registro

5.1.1.8 Storico Movimenti

Presenta tutti gli eventi in cui si & svolto nel tempo il rapporto tra I'associazione e la/e Pubblica/e
Amministrazione/i responsabile/i della tenuta dei registri; oltre ai provvedimenti ed alle comunicazioni,
I’elenco comprende le istanze presentate.

Le informazioni di ogni riga sono le stesse di quelle gia descritte per lo storico provvedimenti.

Questo campo ¢ utilizzato solo per i provvedimenti di iscrizione e cancellazione
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Dati Assodazione Sedi operative Iscrizioni ai registri Segioni / Ambiti Attivita Stonico Provvedimenti /£ Atti

recisRovo| Questionario RO E SOCIALE

s Numero Data Mantenimento 2010 |, .
Atto protocolio jollo
Iscrizione Ll 25/11/2002 |36 2571172002 33;;2‘:::3" di o
it s owroos - e 2%
Mantenimento @nna 2010} 13/09/2011 - 33;:?::3'- di
e 3y camene A 28r06/2012 - | Autocertificazione S rRazioni di serions Provincile di 23
Mantenimento @nno 2011) 07/03/2013 - Mantenimento 2010 Organzzazon di serions Provincile di

Nella colonna “Azioni” sono presenti due pulsanti che permettono di aprire il questionario e
I’autocertificazione e compilato per I'istanza della riga.
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5.2 Istanze Associazione

5.2.1 Pannello di Controllo

Per una associazione gia iscritta ad almeno un registro e senza domande in corso, la sezione “Istanze
Associazioni” si presenta in questo modo:

e pesoccos | [T

B RN N A N A A R A N R N A A R AR R A R A R A R R A R AR AR AN AN AR RN AREEARAREEAREAREARRRRRE R,

ECRIZMFHE KE! BECISTRI Iefoenaziom

..
.
K3

Bumsgns 8 CUSETE REZONE STINEWErED i2-~ ELRece LD SAORMETTT sty oo 8 SOanoe
O PR PERSTD RUDWE SO £ deripiome el TegudnT |, & oossSoni Srivers o Segarte gelle mosopagnond | RepRonais o
ProviRiEce, 8 Jeceging Cararmas Saopoyeae Sl odordmeerho (Seanons Saomomis 0
Prowingis} |, 2l Segaino depeoeeis el Bipooazaoe 3 Soboierieis Taneiione . pi B
_ Sbgroermhs ciad Deeedne. A0 mie Vite & eI AN Seosone ) Viosoetamato o Peotegsoms
Broced) ail lecnansne g CAWTIE [RaEOns HRonommke O PRoirEEi
\CEmraoee el Seglirl eon obDiorbome, of SOTTTO R MpSGEE a Derefin aeevET
e 5 ey ImorTYERD LS O PRlrenceerho:
L pksasts o MIFTTOmE DOGEOM0 EFE ONERERTATE VN CUEGGS morento cellenms

i ixcrayts ) poirnletas
W Prepentats o aitess o Strutiors
W iFruthons comoiebats

sEEEEEEEEEEEEsEEsEEEEEEEEE,

. .,

N .
TamssssssssssssssEssasnannt

.,

C
. »
¥ m R R R R R R R R R E R AR RN AR EE AN RN AR NN NN SN AN NN NA NN NN AN NNANEENNSNEAREENEEEEEESEEEEEEEEEEEEEsEssmssnssnsnnans®

MAKTERIMENT D D:E RECLASITI Od 12RI230KE Inficmnaziom

Grpsd iy pomIpiaEaome cel rigertani e 10 Mg Lt LR & Smeti cornoria Tominiigo o pregeerae awe piroeehe wlin Jacuome {0 Bl
Pronraeta entio @ 23 Diugeo e TSpkacle uruee srdorreerh o S ol s beeeraepho S
Peciu At DT ST B raErdarir o Qs nac Lt o EpyTTione rad Jegnrie
mOErOrTarE [ Sati Sl Bgsoiars
Cooee: D “Sphacia” N SRS DOTY LTAETDE mEpkE b elnart Ll oo e irherveru e

war ahaschieds pdioy FTATLEO, el ORCRINY - So0aM, Netie FHnUFth L CepErRTEiieE, AT

VARATION TH CORSD OAKHD infomazicn

Bmamktco § Gueshe sEzone = pomimk SR T R S0N0 B RO oF DEROIREEORE
N il FIRRASTOD ELOwe WD TS GRS RO P PTG S gl pRomeepErTErE & pacl ONATETIVE RO DO L T Rty
S g amprheRirasTho 8 PR USR] O SarTEiore
Tomdn O iphs: p i Eonine pomnnsErts e 1 Srkadn Lefea MteriT it
OIS RO VRGN T COFR0 SO, W CLEanTo R it o NECiwtE Sirutions
FICIEM VANAZIoNE dati oz farte ol Erhs Zegnomd o Browrea
® iz caomie Lt o e N L S st
@ Presenitets on sttess o Strutton sy b ' m g e

i Struthoes pomidtets

CARCELATINE Duul RECIETR infoenzzioni

SrecEEnio) @ g UETTE SEEOE &onTef rahs phscen IF G woavtaho ciEe la
RO R PRSI0 ATDE T TEEZIONS Gl AR TR0 TESOORTE TSEasE Unrs mAonratizanie per i
rEesia o rarpe T o REgRET
LY RN GOV B dmca oy J neratn soewitl et St soorrive o
PR IO
nchedi cancellgzions LBrponisziome, nalky SrTaTs o pNRaATERO NS GOVTE o Timtmene o o B
GRS S0 ETTIC REGRETIC.

D Grrrarta A poomnlebare
i Frépeniin wn s o0 airorTione O GIrTEaame
B Erutions rompieinte

Figura 13 Istanze per associazioni gia iscritta

In qualsiasi momento I'utente puo iniziare a predisporre una domanda da presentare”.

\

Per spiegare la logica di funzionamento del pannello di controllo per le diverse istanze & sufficiente
illustrarne una in quanto esso e uguale per tutte le domande. Prendiamo ad esempio l'istanza di iscrizione:
I'area della pagina ad essa dedicata & evidenziata nella Figura 13: il riquadro a destra spiega in quali casi e a

Salvo che per il mantenimento requisiti, per cui la presentazione delle domande deve essere abilitata.
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che scopo utilizzare la domanda di iscrizione. Il riquadro “di controllo” a sinistra permette di eseguire le
azioni necessarie alla gestione della domanda e di seguirne l'iter:

ISCRIZIONE NEI REGISTRI Messaggio che indica lo

stato della domanda

Maon hai richiesto nuowve iscrizioni Per iniziare o continuare a
compilare una domanda
(eseguibile in base allo stato

della domanda)

procedi alliscrizione »

I N
M Iniziata, da completare ]
i Presentata, in attesa di istruttoria
i@ lstruttoria completata

Indica lo stato di avanzamento

J

dell’iter della domanda

Figura 14 Riquadro di controllo della domanda di iscrizione

Per iniziare la compilazione di una domanda, si fa clic su “procedi all’iscrizione” e si accede alla “bacheca”
della domanda stessa. La preparazione e la presentazione di una domanda vengono spiegate nel capitolo
5.2.2, adesso si vuole mostrare I'aspetto che assume il riquadro di controllo in ogni fase della vita di una

istanza:
ISCRIZIONE NEI REGISTRI
* Inserimento dei dati Ultima richiesta di iscrizione,
e Autocertificazione miziawil 17/11/2002
. . I’ MNon & ancora stata com pletatal RN
Preparazione della | ® Invio (Presentazione) . :
domanda 1 1
: anmilla richiesta » vai alla scheda » :
: . Iniziata, da completare 1
1 @ Presentata; in attesa di istruttoria :
'\ @ Istruttoria com pletata /'
® Dopo la presentaZione' Einfase di verifical
finché e in corso l'iter
presso la pubblica ;
Istruttoria della amministrazione vai alla scheda »
domanda & Iniziata, da completare
(7] Fresentarta, in attesa di istruttoria
@ |struttoria completata
E stata verificatal
Puoi eliminare questo avviso.
e Aggiornamento Dati dliming avvise
.. »
Associazione
o i . ¥ Iniziata, da completare
Emissione Atto e Aggiornamento Registri @ Prosentata, in attesa di istruttoria
(Fine Iter) © |struttoria completata

Figura 15 Ciclo di vita di una domanda
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Ecco alcune informazioni a chiarimento delle tre fasi appenaillustrate:

Fase

Quando

Nel riquadro di controllo

Preparazione
della domanda

Si sta compilando Ia
domanda

Attenzione: Dal momento in cui si inizia una nuova
domanda al termine dell’iter di istruttoria® (vedi seguito)
non sara possibile iniziare un’istanza di tipo diverso da
quellain corso.

\

Lo stato e “Iniziata, da completare”

Il pulsante “vai alla scheda” serve per riprendere la
compilazione della domanda, nel caso in cui fosse
stata interrotta

Mentre la domanda & in questo stato, Il pulsante
“annulla richiesta” permette di cancellarla se, dopo
averla iniziata, si decide di rinunciare a presentarla

(fine iter)

I’emissione di un
provvedimento o di una
comunicazione, ad
esempio per la presa
d’'atto o di diniego
dell’istanza.

Istruttoria della | La domanda & stata| e Lo stato @ “Presentata, in attesa di istruttoria”
domanda presentata e[ e |l pulsante “vai alla scheda” serve per accedere alla
I'istruttoria  non e scheda per consultare i dati immessi, senza poterli
ancora iniziata o € in modificare
corso.
Attenzione: il capitolo 5.2.3 spiega come comportarsi se
dopo la presentazione della domanda ci si accorge di
doverla rettificare.
Emissione  Atto | L'iter & terminato, con [ * Lo stato “Istruttoria completata” rimane visualizzato

per permettere all’associazione di accorgersi che

I'iter dell’istruttoria e terminato.

Dopo aver visto che liter & stato completato,

I'associazione deve rimettere il riquadro di controllo

nella condizione iniziale® facendo clic sul pulsante

“annulla avviso”. Da questo momento & possibile:

O iniziare una nuova domanda

0 prendere visione dell’'esito dell’istruttoria,
consultando le varie sezioni dell’anagrafica:
“Iscrizioni ai registri”, lo “Storico Provvedimenti
/ Atti” e/o lo “Storico Movimenti”

ovvero fino al momento in cui viene premuto il pulsante “elimina avviso”
5 . .
Quella mostrata in Figura 13
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Istanze

5.2.2.1 Informazioni generali

Il sistema gestisce tutti i tipi di istanza mantenendo in tutti i casi un comportamento uniforme, ovvero

secondo le seguenti regole generali:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

Ogni domanda e divisa in “Parti”. Ogni parte corrisponde ad una parte del modulo cartaceo relativo
alla istanza medesima.

Ogni parte & contenuta in una pagina (a video)

La pagina si compone dinamicamente in base alle risposte date in precedenza; ad esempio: se una
certa risposta implica quesiti ulteriori, questi appariranno automaticamente.

Tutte le istruzioni ed i messaggi di avvertimento sono scritti nelle varie pagine, vicino alle domande
a cui si riferiscono per agevolare I'utente nella compilazione, rendendone immediata la lettura.
Percio si consiglia caldamente di leggerli con attenzione man mano che si compila il questionario,
prima di rispondere ad ogni domanda.

| campi obbligatori sono riconoscibili perché segnalati con un pallino rosso;

Un pallino rosso accanto ad un campo indica la presenza d un errore®; 'utente puo leggere il
motivo dell’errore mettendo la punta del mouse sopra il pallino.

Ogni parte di un questionario contiene un certo numero di campi che vengono controllati
immediatamente (cioeé appena l'utente inserisce il contenuto) ed altri campi che vengono
controllati quando viene premuto il bottone “SALVA”. Pertanto, siccome i campi appartenenti a
gueste due “famiglie” non sono immediatamente riconoscibili dall’'utente, per essere certi che la
pagina non contenga errori, occorre compilare tutti i campi necessari e premere il pulsante
“SALVA”; solo in questo momento, se non vengono segnalati errori, si puo essere certi che la
compilazione sia completa e corretta. Questo tipo di comportamento & segnalato da questo
messaggio in testa ad ogni pagina dei vari questionari:

=y

Wy Alcuni controli sui campi vengono eseguiti dopo aver premuto il Bottone "SALVA'. Quindi solo dopo questa operazions, s€ non

appaicno errori, 5i ha la certezza che tukti i dati sono corretti.

5.2.2.2 Fasi di compilazione di una istanza

Ogni domanda si compone di tre fasi

1)
2)
3)

Preparazione: compilazione di tutte le parti del questionario

Autocertificazione: dichiarazioni con valore legale, necessarie per la presentazione della domanda
Richiesta di validazione (presentazione): si attiva quando tutte le parti precedenti sono state
compilate senza errori

®ad esempio “campo obbligatorio non compilato”
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5.2.2.3 Domanda di Iscrizione

5.2.2.3.1 Bacheca

u Vai alla Vai al Pannetlio
RegioneLombardia LOMBARDIA. COSTRUIAMOLA INSIEME. Eahiooa i Contiole

\y/ Parte® g dacompilare

[¥] Parte1 g dacompilare
Parte 2 disattiva
Parte 3 disattiva
Parte 4 disattiva
Part= 5 disattiva
Parte & disattiva
Parte 7 disatfiva

s — © da compilare © disattiva
Iscrizione ® errori © completa © da confermare

: Servizi a supporto delle
ISCRIZIONE Schede in PDF ,/ Asso:iazionlpp
/

» Elenco 1

/
_ g p = Scheda unica informatizzata ,
In guesta sezione € possibile compilare il form online che consente 2
sraricd = " .
di inserire tutte le informazioni necessarie alliscrizione ai Registri. / » Recapiti per Minvio delle

o e o =

/7 autocertificazioni relative ai

- \ Y
' (@ erromi N

, registri della Direzione
—_—— e — -

/ Generzle Famiglia
Stato della domanda: 1
| ,/ > Recapiti per linvio delle
° Numero d| errori : // autocertificazioni relative

all'albo det volontarizto di

4
*  Parti da compilare pforrn,azioni riguardanti registri

1 /
— o mm mm mm mm mm mm mm mm e w52 54 iscritto 3l registro provinciale e regionale
trdsmatti una email alla Provincia di iscrizione
itizzanda g indirizzi delieienco che pusi Servizio assistenza tecnica
 scaricars al link gui a fianco per appllcatlvo
__________________ - 4 consulta indirizzi =

/7 Per problematiche relative al
Vi funzionamento tecnico del sistema
e i 4 / {problemi di accesso al serivizio,
= - - | / problemi relativi alla corretta
. . P, 4 visualizzazione defle pagine,
Torna al Pannello di Controllo Probiemi di sabvatazgio dei dati,
20C. | trasmetti una mail &l seguents
indirizzo di posta elettromica:

Protezione Civile

Figura 16 Domanda di Iscrizione - Bacheca

L'aspetto della pagina € del tutto simile a quello delle altre istanze. Pertanto € opportuno sottolineare solo un
aspetto specifico della domanda di iscrizione, cioé che la sua compilazione e divisa in due fasi:

1) la prima fase comprende la parte O e la parte 1 del questionario (riquadro 1 in figura seguente);
2) la seconda fase € composta dalle informazioni aggiuntive della parte 1 e da tutte le parti seguenti
(riguadro 2 in figura seguente)

Queste due fasi sono alternative; ovvero se si sta eseguendo la fase 1, le parti relative alla fase 2 non sono
accessibili (disattive). La figura seguente mostra questa situazione: quando si inizia la compilazione della
domanda si devono completare le parti 0 e 1 mentre & impedito I'accesso a tutte le altre parti.

Il motivo di questa suddivisione & che la prima fase ha lo scopo di controllare se la domanda puo essere
presentata, in base al registro di iscrizione (parte 0) e ai dati anagrafici della parte 1. Il capitolo 5.2.2.3.2 spiega
come gestire queste due fasi.
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5.2.2.3.2 Compilazione
La compilazione della domanda di iscrizione si compone di due fasi. E’ obbligatorio iniziare dalla prima fase,
operando nel modo seguente:

* Accedere alla parte 0, indicare il/i registro/i a cui si intende iscriversi, la partita IVA (se posseduta) e
premere il bottone “SALVA”

1 -_‘ —— = S =1

H- [* Parel @ Jaroes

\ - 1 [ Paetmi & daoompiane
f 1 i ; ! i i ’ [3] Parte? diattiva
. " - |T Parge 5 disattiva
[¥] Parmes dzattiva
[¥ Parmes disattiva
[¥ Panes diattiva
[¥ Parte? dissttive

Registri Associazioni Lombardia ‘ R
o “ da compiane ' deatthe
lscrizione

® 2o @ complets ' da confermane

stampa di
Ccontrolle
Domanda
Iscrizicne

STRWPA

b ks perdeos ofe Tt § dati somo ooreth.

SCHEDA UNICA INFORMATIZZATA P&ngﬁcﬁ%‘mmﬂﬁ. D1 ISCRIZIONE Al REGISTRI DELLE

ASSOCIATION] PROMOZIONE SOCIALE, ORGANIZZATION| Dl YOLONTARIATO E ASSOCIATIONI DI SOLIDARIETA
FAMILIARE;

ALLUELENCO REGIOMALE DEL CENTRI DN AIUTD ALLA VITA
E ALL'ALBO REGIONALE DEL VOLOMTARIATO D PROTEZIONE CIVILE (A mbito Associazioni)

stampa soclo le
schede che

sono state

compilate

REGISTRO DI ISCRIZIOHE
seleziona il Registro di tscrizione :

(&, AEGESTRD DELLE ASSDIIATION
Al SENSIDELIAL 8. 172008 EDELLA L R 372008

[ AECSTRD DELLE ASSOCIATVIH MELLA SETRONE ) RESERWATA ALLE ARSOCIATHINE D6 PROMODIFINE S0CIALE
AMSENSTDEILAL B, /2008 EDELLAL R, 372008

[ AEGESTRD GENCAALT RECADNALE DEL VILONTARIATD
Al SENSIDELLAL B, 172008 EDELLA L R, 352008

(" ALBD REGSONALE DEL VOLGHT ARIATO Do PROTEDDNE CIVILE
Al SENEIDELLA L R, 16/2004 E DEL R.8. 912010

L& REGISTRO REGEDMALE DELLE ASSOCIATION DF SOLIDARIET A FAMILIARE
Al SENSI DELLA LA 172008

Annulls Sslezione Registro

" IDENTIFICAZIONE ENTE ASSOCIATIVO

" CODICE FASCALE 02280380060

FARTITA IVA {3E POSSEDUTA)

e Accedere alla sezione “Dati anagrafici ed identificativi Ente” e compilare tutti i campi necessari, fin
quando facendo clic sul pulsante “SALVA” non vengono segnalati errori

e Accedere alla sezione “Controllo dati e Prosecuzione”; in questo momento il sistema verifica la
coerenza dei dati inseriti con il registro di iscrizione. Si possono verificare tre situazioni diverse:

Esistono errori di compilazione; in questo caso appare il messaggio seguente:
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g T : 3] Partz7 cizattiva
Registri Associazioni Lombardia B] ; . Y
e - = -7 Sda compilare © disattiva
Iscrizione ®arrori ®completa ¥ da confermare

PARTE | : CONTROLLO DAT] E PROSECUZIONE

Stampa di
Controlle
Domanda ;
lscrizions Controllo dati & Prosec uzione

STAMPA

Stampa solo le
schede che sono
state compilate

A 25 . : ;
"-cr' Per poter proseguire e necessaro avere completato le parti precedenti.

Tornare alle parti compilate e correggere gli errori.

Se non ci sono errori di compilazione ma l'iscrizione richiesta non & ammissibile, vengono indicate le

condizioni previste dalla normativa:

[#] Part=7 dizattiva

Registri Associazioni Lombardia i : : o
: =—_______ 8 ©da compilare © dizattiva

|SCI'IZ1'DI'I€‘ ®=rrori @ oompleta V' da confermare
Stampa di PARTE | : CONTROLLO DATI E PROSECUZIONE
Controllo
Domanda
lzerizions Controllo dati e Prosecuzione
STAMPA = -
S ks e % ATTENZIONE LA PROCEDURA NON PUD PROSEGUIRE PERCHE SULLA BASE DI
f&fgg:;ﬁgﬂg QUANTO PREVISTO DALLA NORMATIVA CHE SEGUE, LE SCELTE EFFETTUATE ED |
OATI INSERITI MOM SONO COERENTI CON IL REGISTRO DI ISCRIZIONE, TORMARE
Parte 0 - INDIETRO E VERIFICARE CON ATTENZIONE LE PARTI PRECEDEMTI.
Scelta Registro
& L.r. 1/2008, art. 17:
" comma 1, lett. a): "Mei registri provinciali si iscrivono le associazioni ...che abbiano sede
legale od operativa sul territorio provinciale™;
e " comma 3: "Le associagioni che siiscrivono nel registro regionale ...devono operare in
Dati Anagrafici e almeno due province o in almeno tre comunita montane”
identificativi Ente
Pertanto:

51 I5CRIVOND AL REGISTRO REGIOMALE:

U Le Associazioni con sede legale in Lombardia avent almeno una seconda sede operativa
in una provincia diversa da quella della sede legale.

U Le Associazioni con sede legale fuori Regione avent in Lombardia almeno due sedi
operative in due province diverse.

U | coordinamenti regionali e le federazioni avent sede in Regione Lombardia
indipendentemente dal n. di sedi operative la cui finalita sia il coordinamento delle
proprie articoladoni territoriali present nel territorio regionale.

51 I5CRIVONO AL REGISTRO PROVIMCIALE:

P ' le Associazioni con sede legale in Lombardia avent sede/i operativale nel territorio di
Struttura una sola Provincia.

EltHonEraia I Le Associazioni con sede legale fueri Regione aventi in Lombardia una sede ocperativa nel
territorio di una sola Provincia.

Anche in questo caso occorre controllare con attenzione le parti precedenti, individuare gli errori e
correggerli.

Infine, se non ci sono errori e la domanda € presentabile, appare la pagina seguente:
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e - =H Lt 1 ] Parta T disattiva
mbardia - - = A P
—— _ _——— - = “da compilare © disattiva
®orrori ®completa ¥ da confermare

Stampa di PARTE | : CONTROLLO DATI E PROSECUZIONE
Controllo
Domanda
lscrizione Controllo dati e Prosecuzione
STAMPA =
stampa solo le @ La prima fase della iscrizione & stata completata correttamente.
fﬂf:?:.:ﬁﬁ:?: Controlla i dati che hai inserito nelle parti precedenti e correggi gi eventuali
errori; se sono corretti, PROCED!| ALLSCRIZIONE diccando su CONTINUA; in guesto
Parte 0- modo le parti precedenti verranno bloccate (successivamente potranno essere
HEERLERR L sbloccate IN OGNI MOMENTO, TORNANDO IN QUESTA PAGINA E CLICCANDO SUL

BOTTONE MODIFICA).

QI‘M—

Dati Anagrafici e
Identificativi Ente

Attenzione: si consiglia di premere il bottone “Continua” dopo aver verificato attentamente la correttezza
di tutti i dati inseriti. Infatti, dopo questo momento, per poter modificare le parti 0 e 1, tutti i dati inseriti
fino a quel momento nelle parti successive verranno cancellati.

Quando si preme il pulsante “Continua” appare un messaggio di conferma ed il bottone “Modifica” per
“sbloccare” le parti O e 1:

[¥] Parte7 dizattiva

Registri Associazioni Lombardia

— TN SR 8 ¥ cacompilare dizattiva

Iscrizione ®=rrori @completa ' da confermare

Stampa di PARTE | : CONTROLLO DATI E PROSECUZIONE
Controlle
Domanda

Iscrizicne

Controllo dati e Prosecuzione

STAMPA

& PROCEDI ALL'ISCRIZIONE compilando le parti successive,

Stampa solo le
schede che sono
state compilate

Attenzione: La parte 0 e di Anagrafica sono bloccate, se devi modificare 1 dati
Parte 0 - inseriti clicca su MODIFICA. Cliccando su MODIFICA, tutte le parti successive
scelta Registro : ; T

inserite verranno cancellate.

Modifica

Parte 4 -
Dati Anagrafici e
Identificativi Ente

Adesso si pud procedere con la seconda fase della compilazione’ facendo clic sulla voce nel menu a sinistra,
corrispondente alla parte da compilare:

" Da questo momento le parti 0 e 1 non sono pil modificabili
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;- ~ T T 1 Questa freccia indica la parte in cui si sta |
I

/ : lavorando, cioé quella aperta al momento. I

Parte 2 -
struttura
Organzzativa

:P'arte_i_—_ .
Requisit di
ISCrITFone el

Registri

Seconda Fase

Nota: un messaggio al piede di ogni parte, ricorda come sbloccare le
parti 0 e 1 nel caso sia necessario modificarle.

» = = = I Autocertificazione non accessibile perché ci sono delle parti
| . . . .
| Precedenti del questionario che non sono ancora state compilate.

|
I La descrizione del registro corrisponde a quello sceltl nella parte 0.

52.2.3.3 Autocertificazione

Occorre compilare tutti i campi obbligatori e tutti quelli appropriati per I'istanza in corso; poi premere |l
pulsante “SALVA” finché non vengono segnalati errori. Dopo di che si puo passare alla richiesta di
validazione ed all’invio della domanda.

5.2.2.3.4 Invio della domanda (Richiesta di validazione)
Le operazioni da eseguire sono le stesse di quelle descritte pil avanti per la domanda di variazione.
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5.2.2.4 Domanda di Mantenimento requisiti di iscrizione

Il questionario per il mantenimento e del tutto simile a quello di iscrizione sia nel contenuto delle varie
parti sia nelle modalita di compilazione. Pertanto, nei due paragrafi seguenti, sono descritti solamente i
comportamenti specifici del mantenimento.

5.2.2.4.1 Bacheca

wad
Vai alla Vai al Pannelio

RegioneLombardia LOMBARDIA. COSTRUIAMOLA INSEEME. Bacheca | o Controlo

Parte 0 & dacompilare
Parts 1 & dacoempilare l
Parte 2 o dacompilare
Parte 3 © dacompiare I
Parts 4 o dacompilare
1 Parte & o dacompilare I
y ) { | 1 1 Parte6 o dacompilare I
e e Parte7 g dacompilare
Registri -ASSOC.'EElZ'EO : L.or.n?ard'sa - Parte8 o Disattivata
Mantenimento requisiti © da compilare ¥ da confermare '

.ﬂcri_@cﬂmﬁe!ﬂ_ —
Servizi a supporto delle

SCHEDA MANTENIMENTO IN Associazioni

MANTENIMENTO REQUISITI DI ISCRIZIONE PDF
decreto n. 1917 del 5 marzo 2012 ¥ Recapiti per l'invio delle
In questa sezione & possibile compilare il form ontine che consente di inserire e = requisiti autocertificazioni relative ai
tutte b= informazioni necessarie per il mantenimento dei requisiti di iscrizions iscrizions nei registri alia discipling prevista registri della Direzions
dalla d.g.r. 1X/4331 del 26 ottobre 2012 P
at Heestey: Sdaedainica informatizzata Genersle Famiglia
scarica il decreto e la scheda =
g ERRORI » Recapiti per l'invio delle
autocertificazioni relative
D SERVIZIO INFORMAZIONE E liaize el alaniariate £
ORIENTAMENTO REGISTRI Protezione Civile

Per ogni tipo di ssigenza, chisrimenti 2o
informazioni riguardanti i registri regionsli &

provinCaliT et she g modl sl i o Servizio assistenza tecnica
di posta elettronica indicati nell'slenco che per appl‘icativo
paeoi scaricare al link gui a fianco

consulta indirdzzi = Fer problematiche relative al

funzionamento tecnico del sistema
(probiemi di accesso al servizio,
problemi relativi alla corretta
visualizzazione delle pagine, problemi
i zalvatassio dei dati, =cc.} trasmetti
una mail al s=guente indirizzo di posta
elettronica:

spoc_voloasso@lispa. it

Rispetto alla bacheca della domanda di iscrizione, 'unica differenza da rilevare & il numero di parti che
appaiono nel menu in alto a destra: il questionario & composto da nove parti (dalla 0 alla 8): sette
compongono il questionario, la parte 7 é relativa alla gestione degli allegati (vedi capitolo relativo) mentre
la parte 8 & quella per I'autocertificazione.

5.2.2.4.2 Compilazione
La compilazione della domanda di mantenimento presenta le particolarita descritte nei paragrafi seguenti.

5.224.2.1 Parte0
Accedere in ogni caso a questa parte per inizializzare il questionario, visionare i dati delle iscrizioni attive ed
inserire I'eventuale partita iva.
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Stampa di ANNO 2012

Controllo
Domanda di
mantenimento

STAMPA

Stampa solo le
schede che sono
state compilate

ldentificazione ente

Parte 1 - Dati
anagraficie
Identificativi Ente

r

Identificazione iscrizione ente associativo

C.F. 93038590201
P.IVA (se posseduta)

Dati di Iscrizione nei Registri

Dari iscrizione ultimo provvedimento.

Iscritto con prowedimento N. 36 del25/11/2002 al progressivo n 36 del Registro Generale Regionale del Volontariato

nela sezions provinciale di Mantova

‘Balva

E’ necessario premere il bottone “Salva” solo se e stata inserita la partita iva.

522422 Partel

Questa parte & composta da sezioni; ognuna di queste ¢ individuata da un riquadro e contiene informazioni

di tipo diverso, relative all’associazione, al rappresentante legale ed alle sedi operative.

Per ogni sezione I'associazione deve dichiarare se i dati in essa contenuti sono variati. Se la risposta e

affermativa:

e Seidati della sezione possono essere cambiati solo mediante domanda di variazione, tale domanda

sara eseguibile al termine della compilazione del questionario, nella parte della richiesta di

validazione. Appare un messaggio che avverte I'utente di questo comportamento. Ad esempio, la

figura mostra cosa accade se si dichiara la variazione della denominazione:

Denominazione

DENOMINAZIOME XX XXXXXX -

Acronimo {sigla)

-
Al momento della’cnmﬁilaziune della presen

_ Risposta
- - - -

[ Mo P

-
-

5 7

dell’associazione -

Messaggio di

1
1 '
1
1

avvertimento

7
7
s
-

-

'@ La variazione della denominazione &/ acrenimo deve essere effettuata esclusivamente attraverso lapposita Scheda unica
informatizzata comunicazioni variazioni in corso d'anno ed eventuale richiesta di trasferimento di Registro/
verra proposta dallapplicativo al termine della compilazione della presente scheda di mantenimento.

Sezione che

»  Seinvece i dati sono modificabili liberamente®, appare un messaggio con un “link” che permette di

accedere subito all’anagrafica dell’associazione,

in modo da consentire immediatamente

I'aggiornamento dei campi da variare; ad esempio, se si dichiara la variazione dei recapiti per la

corrispondenza:

8 ad esempio, i recapiti per la corrispondenza o quelli del rappresentante legale
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Recapiti sede legale

Telefono fisso RIPESERTE

Telefono mobile BES336822

1
Fax ;1 Clic su questo link per accedere alla !
e 7 . ..
Indirizzo sito internet ,/ 1 anagrafica dell’associazione |
e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
E-mail gievi3D03R2IB /

7
. . ) TR / - . - o » » . .
Artenzione: L'indirizzo mail e assolutapiente indispensabile per le modalita di rapporto e di comunicazione fra
la PAe |"Assuc:l's'z:l'ﬂnefﬂrgﬂn:l'zzr:.'ziun/e'/

7

’
Indirizzo di posta elettronica certiﬁ'cata {PEC)
’

Al momento della compilazionf;’della presente scheda sono variati 1 recapiti della sede legale 7 i
" No /
’
: ’
&g ,
Vi

% Le variazioni dei recapiti della Sede Legale devono essere effettuate direttamente dallasseciazione accedendo alla propria

anagrafica da gui

Se si fa clic su “qui”, la scheda anagrafica viene aperta in una finestra separata. L’associazione puo
modificare tutti i dati da aggiornare nello stesso modo in cui lo farebbe normalmente, accedendo
alla scheda dal pannello di controllo.

Accedendo alla linguetta “Sedi Operative”, & possibile modificare anche il referente ed il numero di
telefono di ogni sede operativa.

Dopo aver ultimato la modifica dei campi dell’anagrafica, si pud chiudere la finestra e tornare in
quella del questionario® per continuare la compilazione.

Nota: Se occorre modificare campi anagrafici che nel questionario sono in sezioni diverse, si possono
modificare tutti nello stesso momento; pero durante la compilazione del questionario é necessario
dichiarare la variazione dei dati per tutte le sezioni interessate, perché le risposte corrispondano alle
modifiche eseguite dall’associazione nella propria anagrafica.

522423 Parte3
In questa parte del questionario, si dichiarano le eventuali variazioni dei requisiti intervenute dall’ultima
istanza presentata ed approvata; ovvero

a) liscrizione, se I'associazione non ha ancora fatto nessun mantenimento, oppure
b) I'ultimo mantenimento

L’associazione deve indicare i dati di costituzione richiesti e, per ognuno dei registri di iscrizione, se sono
intervenute:

e variazioni di uno o piu requisiti obbligatori di iscrizione al registro
* modifiche statutarie in relazione ad altri elementi / requisiti

Al primo salvataggio della parte del questionario, nella pagina verranno mostrati i dati anagrafici appena aggiornati.
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5.2.2.4.24 Parteb

5.2.2.4.2.5 Scarica Rendiconto economico finanziario
Nel menu a sinistra, facendo clic sulla voce

SLarica per
consultazicne il
Bilancio/Rendiconto

ECONOMico
finanziaric

]

E’ possibile scarica (e stampare) il documento pdf contenente i dati di bilancio inseriti fino a quel momento.

Appare una pagina di conferma; fare clic sul bottone “Scarica pdf Bilancio” per aprire la finestra con il
documento.

Nota: Questa voce di menu era gia presente anche nel mantenimento precedente.

522426 Parte7
Questa parte € nuova rispetto al mantenimento precedente e serve a caricare nel sistema i documenti da

allegare alla domanda di mantenimento. Lo scopo & quello di rendere i documenti facilmente disponibili e
consultabili sia per I'associazione che per la pubblica amministrazione, in riferimento all’istanza a cui sono
riferiti.

NOTA: Fino a quando non sara necessario che i documenti siano firmati digitalmente, essi non avranno
valore legale e pertanto I'associazione rimane obbligata ad inviare la_documentazione con i mezzi e le

modalita previsti dalle norme vigenti. Per lo stesso motivo il caricamento dei documenti in questa pagina

non é obbligatorio.
Inizialmente la pagina si presenta cosi:

Parte VIl - Gestione allegati

@ Il caricamento dei documenti allegati allistanza & facoltativo ed & utile per facilitare la consultazione.
L'associazions & comungue OBBLIGATA all' INVIO del’ AUTOCERTIFICAZIONE & di tutta la DOCUMENTAZIONE richiesta, con i mezzie
secondo le modalita previste dalle norme vigenti.

Consultazione documenti L e e o m oo

: . Clic su questo link per caricare il file
Carta d'identita o= . I? .
_ contenente la carta d’identita del legale
Inserisci un nuovo documento in guesta tipologia =

rappresentante. Si apre la pagina mostrata
nella figura seguente

Autocertificazione

Inserisci un nuovo documento in guesta tipologia
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Parte VIl - Gestione allegati

Muovo documento

Scegli il tipo di documento da caricare ed inserisci una descrizione, quindi selezdiona il file corrispondente e clicca Sabva.
E possibile caricare solo file con estensione pdf e p¥m {file con firma digitale].

Muovo documento =0 |m oSS S S o e e e e e m e m e mm e ———— - - -

' —_—— - - i Z. i i
oo diZumento - Clic su questo bottone per selezionare il file da
\Car‘tadmenhta o ——’,—— caricare.

- -

— -

Documento -
Sceglifile | Messun file selezionato

Descrizione

Si apre la finestra “standard” della figura seguente

e
Annulla
o

@api
@Ov |’ Desktop = - @ I Cerca Desktop O]
Organizza =  Muova cartella === S| @
2 Preferit Mome Dimensione I Tipo elemento | Ultima modifica - ;I
[N Deskto @) Tavolo Informatico 1KE Collegamento 09/10/2011 19:1C
4. Download @ Microsoft Office PowerPoint 2007 3KB Collegamento 09/10/2011 19:07
5] Risorse recenti & Microsoft Office Excel 2007 IKE Collegamento 09/10/2011 19:07
*# Dropbox {8 Microsoft Office Word 2007 3KB Collegamento 09/10/2011 19:0;
“J Reccolte Google Apps vs Exchange 161KE PODF Complete Docu...  08/0%/2010 22:0:
Carta Mazionale Servizi - Presentazione FOSKE PDF Complete Docu...  19/06/2010 13:5:
=18 Computer | 5dC Cartella di file 08/05/2013 12:0:
ﬂ_‘-’, Disco locale (C:) ) Tecne Cartella di file 25/04/2013 22:5(
=a HP_RECOVERY (E:) | 2013_04_25 Cartella di file 25,/04/2013 18:0¢
ca HP_TOOLS () | Bluetoath Folder Cartella di file 19/03/2013 08:5;
G’h Rete | Connessioni ROP Site Cartella di file 04/01/2013 09:4«
| Office 2010 Toolkit Cartella di file 03/11/2012 15:42
[2¥ Dike 3KB Collegamento 25/04/2013 1%:3C
@ Skype 3KE Collegamento 09/03/2013 18:3¢
@ HP Support Assistant 3KB Collegamento 17/11/2012 10:4:
‘Vodafone Mobile Broadband 3KB Collegamento 08/05/2012 14:57
@ Card Manager 3KB Collegamento 03/03/2012 15:3¢
@ My Printer 2KB Collegamento 09/10/2011 19:4¢
@ Canon Solution Menu 2KB Collegamento 09/10/2011 19:4¢
% MP Mavigator EX 1.2 3KB Collegamento 09/10/2011 194«
E;' MP 190 series Manuale a video 3KE Collegamento 09/10/2011 19:4:
€ Rete -
@ Computer
4
Nome file: | x| T file =l
Apri |v| Annulla |
v

Dopo aver selezionato il file, fare clic sul pulsante “Apri”, il file selezionato & mostrato nella finestra:
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Parte VIl - Gestione allegati

Muovo documento

Sceoli il ipo di documento da caricare ed inserisci una descrizione, quindi seledona il file corrispondente e clicca Salva.
E pozsibile caricare solo file con estensione pdf e p7m (file con firma digitale).

Muovo documento o e e
, ] Nome del file caricato.

Tipologia documento _-
Carta d'identitad P
Documento -

Sceglifile | Cl Mario Rossi.pdf

Descrizione

per concludere I'operazione

\

K
1
1
1
Fare clic sul bottone “Salva” (in basso a destra) |
:
1

e

Sl torna nella pagina della Parte 7, in cui & visibile il file caricato:

Parte VIl - Gestione allegati

'@ Il caricamento dei documenti allegati al'istanza & facoltativo ed & utile per facilitare la consultazione.
L'associazione € comungue OBBLIGATA all' IMVIO dell’ AUTOCERTIFICAZIONE & di tuttala DOCUMENTAZIOME richiesta, con i mezzi e
zecondo le modalita previste dale norme vigenti.

Consultazione documenti

Documento caricate correttamente

Carta d'identita

Inserisci un nuovo documento in guesta tipologia

31_CI_Mario_Rossi.pdf 15/05/2013 | Cancela | [ Medifica

Autocertificazione

Inserisci un nuovoe documento in guesta tipologia

Ripetere i passi descritti per ognuno dei file da caricare.
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5.2.2.4.2.7 Richiesta di validazione
Il comportamento & uguale a quello della richiesta di validazione per le altre istanze.

Inizialmente appare una pagina che elenca i passi da eseguire.

Nota: Il passo 4 appare solo se, nella Parte 1, é stata dichiarata la variazione di una o piu sezioni di dati
anagrafici per cui é richiesta una istanza di variazione.

Richiesta validazione mantenimento

Validazione del mantenimento

'3' L'AUTOCERTIFICAZIOME DEVE ESSERE STAMPATA E CORREDATA COMN TUTTI | DOCUMENTI ELEMCATI E TRASMESSA ALL'ENTE
CHE APPARE INDICATO IM AUTOMATICO IN CALCE ALLA STESSA ATTRAVERSO UMA DELLE SEGUENTI MODALITA:
O WIAFAX
O TRAMITE CONSEGHADIRETTA AL PROTOCOLLO
¢ RACCOMANDATAAR.
@ AMEZIO PEC.

Controlla la correttezza di tutte le informazioni inserite nella scheda di mantenimento nei registri, puoi
anche stampare la scheda per effettuare dei controlli.

SN EEN EE EEL EII EII EID I SN SN BN B B B S S S S S . . . . . .

[ SE LE INFORMAZIONI INSERITE SONO CORRETTE, PROCEDI ALL'INVIO DELLA DOMANDA ESEGUENDO TUTTE LE
OPERAZIONI SEGUENTI, HELL'ORDINE INDICATO

I 1. Ottieni il numero e la data della richiesta premendo il pulsante "RICHIEDI LA VALIDAZIONE™
2. Stampa lautocertificazione cliccando sul link "Stampa Autocertificazione per la domanda di mantenimento”

I 3. Invia lfautocertificazione e tutti gli allegati necessari seguendo le istruzioni che puoi scaricare mediante il link apposito nella
pagina iniziale (home page)
4,Compila immediatamente listanza di variaziene per le modifiche dichiarate nella Parte | dela presente domanda di mantenimento,
facendo clic s5u “Procedi con la variazione dati™

— e e o=

'@ Attenzione: MOM inviare la Stampa di controllo (che si ottiene mediante la prima voce in alto del menu a sinistra)

RICHIED! LA VALIDAZIONE

Premendo il bottone “RICHIEDI LA VALIDAZIONE”, viene assegnato il numero alla richiesta ed appaiono i
pulsanti:

a. “Stampa Autocertificazione per la domanda di mantenimento” per la stampa dell’autocertificazione
b. “Procedi con la variazione dati”, se nella Parte 1, e stata dichiarata la variazione di uno o pil sezioni
anagrafiche che rendono necessaria la presentazione di una istanza di variazione
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|'3' Attenzione: MOM inviare la Stampa di controllo (che si ottiene mediante la prima voce in alto del menu a sinistra)

La sua richiesta & stata inviata correttamente.

Stampa Autocertificazione per la domanda di mantenimento

Procedi con la variazione dati

'@ Aktenzione: la domanda di variazione fa parte integrante dellistanza di mantenimento appena conclusa; percio deve essere
presentata immediatamente o comungue con la massima solecitudine.

Codice Richiesta: 356320130515

[Data Richiesta: 15/05/2013

Se occorre presentare la domanda di variazione, procedere immediatamente con la compilazione.

Ad esempio, se nella parte 1 e stata dichiarata la variazione della sede legale, cliccando sul pulsante
“Procedi con la variazione dati”, viene aperta la domanda di variazione gia impostata per tale variazione:

mbardia \

Stampa di

Controllo PARTE Il - VARIAZIONI INTERVENUTE

Domanda
Variazione Dati -

T '@ AMcuni controlli sui campi vengono eseguiti dopo aver premuto il bottons "SALVA". Quindi solo dopo questa operazione, s& non
_ appaione erreri, 5i hala certezza che tuttii dati sono corretti.

Stampa solo le

schede che sono VARIAZIONE DI DENOMINAZIONE

state compilate

Parte 1- ™' VARIAZIONE DI DENOMINAZIONE
DATI AMAGRAFICH

VARIAZIONE DI SEDE LEGALE

¥ VARIAZIONE DI SEDE LEGALE

ossia: indirfzzo efo Comune efo Provincia

‘@ Riportare i dati aggiornati

MUOYD INDIRIZZO I C.AP. I
DELLA SEDE LEGALE

PROVINCIA ° | j confarma provincia
COMUNE ® N |

1. LA VARIAZIONE DI SEDE LEGALE E STATA APPROVATA COME DA COPIA DEL VERBALE DI MODIFICA ALLEGATO ALLA
PRESENTE IN DATA

[(H [(EH =

Se non ¢ possibile ultimare subito I'istanza di variazione, si potra riprendere successivamente la

compilazione, accedendo al questionario (parzialmente compilato) dal menu delle istanze, nel pannello di
controllo dell’associazione.
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5.2.2.4.3 Variazione Rappresentante legale e/o denominazione in fase di mantenimento requisiti
La variazione del rappresentante legale e/o della denominazione dell’associazione prevede una procedura
diversa da quanto descritto per gli altri dati anagrafici.

E’ consigliabile che I'associazione verifichi nella propria anagrafica se uno o entrambi questi dati richiedono
variazione, prima di iniziare la compilazione dell’istanza di mantenimento requisiti. Se ci si trova nella
necessita di variare almeno uno di questi due dati, occorre compilare e presentare la relativa domanda di
variazione ed attendere il termine dell’istruttoria; dopo di che si potra procedere alla compilazione
dell’istanza di mantenimento requisiti.

Se si inizia la domanda di mantenimento senza aver fatto questa verifica, nella Parte | del questionario, ci si
potrebbe trovare nella necessita di dichiarare la variazione di almeno uno di questi dati. In questo caso,
quando l'utente fa clic sul pulsante “SALVA”, viene segnalato un errore per ognuna di queste due eventuali
variazioni.

In tale situazione, I'associazione dovra interrompere I'inserimento dei dati in quanto, essendo necessario
annullare la domanda®®, ogni ulteriore inserimento risulterebbe una inutile perdita di tempo. Comunque,
vista la presenza di errori, non sarebbe poi possibile accedere alla autocertificazione.

Pertanto I'utente dovra:

e sospendere la domanda di mantenimento, ovvero tornare al menu

 annullare I'istanza di mantenimento™, per poter iniziare la compilazione dell’istanza di variazione
e compilare I'istanza di variazione e presentarla, facendo la richiesta di validazione

* attendere il termine della relativa istruttoria

5.2.2.5 Domanda di Variazione dati

L’istanza di variazione & necessaria nel caso di modifica di uno o piu dei dati seguenti:

* Denominazione

e Sede legale

e Rappresentante legale
e Sedi Operative

5.2.2.5.1 Compilazione
La Parte 1 contiene i dati dell’associazione e va visualizzata per verificare che essi siano tutti corretti ed
aggiornati.

Nella Parte 2 I'associazione deve indicare quali dati sono cambiati e inserire i dati aggiornati:

1% come detto qui di seguito

11 . .. . . . . . . T .
Con il pulsante “elimina richiesta” relativo alla domanda di mantenimento, si veda il riquadro rosso della Figura 15
Ciclo di vita di una domanda
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[3] Farte1 @ O3 vizualizzars
[»] Parte2 ™ {=rrare
[#] Partz3 disattiva
% da compilare  dizattiva
®crrori ®completa  da confermare

? i
[
Regrstri Associasiont Lombardia
Variazione

Stampa di
Centrollo
Domanda
Variazione Dati

STAMPA

Stampa solo le
schede che sono
state compilate

VARIAZIONE DI DENOMIMAZIONE

I_ VARIAZIOHE Dl DEMOMINATIOHNE
Parte 1 -
DAT! ANAGRAFICI

WYARIAZIONE DI SEDE LEGALE

I_ WARIAZIONE D SEDE LEGALE
Parte 2 - ok indirtrze e Comung @0 Provinds
VARIAZIOHI

INTERVENUTE

VARIAZIONE HOMIMATIVO PRESIDENTEFLEGALE RAPPRESENTANTE

I_ WVARIAZIGHE HOMIMATIVG PRESIDENTE/LEGALE RAPPRESENTANTE

VARIAZIONE SEDI OPERATIVE

[T VARIAZIONE SEDI OFERATIVE

Valida variazione
e stampa
autocertificazions

|

Quando l'utente fa clic nel campo accanto alla variazione da dichiarare, vengono visualizzati i dati che
vanno inseriti. La figura seguente mostra il caso di variazione della sede legale:
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Variazicne Dati
STAMPA

Stampa solo le
schede che sono
state compilate

Parte 1 -
DATI AHAGRAFICI

Parte 2 -
YARIAZIONI
INTERYEMUTE

Valida variarions
a

Per poter
effettuare la

le parti senzs
errori

= . Lt iy 3 o e R T 2
4 douni controlli sui campi vengono eseguiti dopo aver premuto L bottone "SALVA". Quindi scl dopo guesta operaziong; =2 non

ADDITONRT

errori, =i hala certezza che tutti 7 dati sono cor retti.

VARIAZIONE DN DENOMINAZIONE

[T WARIAZIONE DI DENOMINAZIOHE

VARIAZIONE DI SEDE LEGALE

[¥ WVARIAZIONE DI SEDE LEGALE

oiske: fedirtrzo /o Domoune @fo Provinclo

(134 Rizortarei dati asgiornati

- E
HUOVO INDIRIZZO I C.AP. I
DELLA SEDE LEGALE
PROVINCIA o | j conferma provincia
COMLUNE o |— ;l

T, LA VARIAZIONE DI SEDE LEGALE E STATA APPROVATA COME DA COPIA DEL VERBALE DI MODIFICA ALLEGATO ALLS
PRESEMTE IM DATA

L83 [(H [ =

2.1 DAT] RELATIVI ALLE VARIAZION] DELLA SEDE LEGALE SOMNO STATI MODIFICAT] ANCHE NEL CERTIFICATC DI
ATTRIBUZIOHE DEL CODICE FISCALE?

fi codics fizcale deve sm=are azsiornato ogni qualveolta =i proceds slis modifics

tenute in

3. LA MODIFICA DELLA SEDE LEGALE HA COMPORTATO LA MODIFICA STATUTARIA:
L
rL MO

VARIAZIONE HOMIMATIVC PRESIDENTE/LEGALE RAPPRESENTANTE

[ VARIAZIONE MOMINATIVO PRESIDENTE/LEGALE RAPPRESENTANTE

| casi di variazione di denominazione, sede legale o rappresentante legale sono molto semplici da gestire:
I'utente inserisce i dati richiesti e preme il bottone “SALVA”; Se non ci sono errori, si puo passare alla parte

di autocertificazione.

L'apertura di sedi operative prevede una sequenza di inserimento dei dati identica a quella dell’istanza di
iscrizione; pertanto anche questa operazione non richiede particolari approfondimenti. Vale invece la pena
di esaminare il caso di chiusura di una sede operativa:

Prima di tutto occorre dichiarare la variazione di sedi operative e che si tratta di chiusura di sede/i:
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VARIATZIONE SEDI OPERATIVE

V¥ VARIAZIONE SEDI OPERATIVE

¢4 Riportare i dati aggiornati

APERTURA DELLA SEGUENTES! ULTERICRE/I SEDES1 OPERATIWASE SUL TERRITORIO REGIONALE

SURA DELLA SEGUENTE SEDE/| OFERATIVAJE SUL TERRITORIOD REGIOHALE

Pt di chiusura Indirizzo Comune Prowvincia Motivazione Annulla inserimento

Rimuovi una sede operativa

perativa, =i vuole modificarla, oocorre eliminarla [con il pulzante Elimina)

Selezione

sede

Poi, nel campo indicato in figura, occorre selezionare la sede che & stata chiusa e fare clic sul bottone
“Scegli Sede” per confermare la scelta; appaiono due nuovi campi: la data ed il motivo della chiusura

Rimuaovi una sede operativa

= O Tutti i campi sono obblizatori

0 g
i

PO aver

z2rirla nuovam

SELEZIOHARE LA SEDE OPERATIVA CHE E STATA CHIUZA  wia mMEDIA B, Lodi (LO) [ Referente FILIFFETTI FABID |

PROVINCIA Lodi

COMUNE Lodi

INDIRIZZ: VIA MEDIA B

DATADICHIUSURS  [22 | [T =] [2072 =] ®
MOTIVAZIOHE o

{* Cessata attivita
{~ Dotazione di autonomia fiscale giuridica amministrativa e gestionale

Una volta compilati questi due campi fare clic sul bottone “Aggiungi” per aggiungere la sede all’elenco delle

sedi chiuse.
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Se dovessero esserci altre sedi da chiudere, occorre ripetere nuovamente la sequenza operativa appena
descritta.

Al termine, premere il bottone “SALVA” e passare alla Parte 3 per I'autocertificazione.

5.2.2.5.2 Autocertificazione
L'utente deve compilare tutti i campi obbligatori e quelli appropriati per la domanda in corso e fare clic su
“SALVA”.

Se la variazione dei dati implica un trasferimento, apparira la relativa dichiarazione, come mostrato nella
figura che segue:

ILSOTTOSCRITTO  BIONDI DAMIELE

NATC A MILAND (M) IL 2201171952
RESIDEMTE A ARESE (M)

IH VIA VIALE GIULID RICHARD

IM QUALITA DI LEGALE RAPPRESEMTANTE DELLA Associazione senza scopo di lucro

DEMOMINATA:  ASSOCIAZIONE NEWMATICA

CONSAFEVOLE DELLE SANZIONI PEMALI PREVISTE DALL ART. 76 D.P.R. 28 DICEMBRE 20:0:0, M. 445
PER LE IPOTESI DI FALSITA IN ATTI E DI DICHIARAZIONI MENDAC

DICHIARA

Al BEME] DEGLI ARTT. 46 E 47 DEL D.P.R. 2B DICEMERE 2000, H. 445 E SUE SUCCESEIVE MODIFICAZICNI E INTEGRAZIONI,
E S5OTTO LA PROPRIA RESPONSABILITA

* ¥ 1. CHE TUTTE LE INFORMAZIONI CONTENUTE NELLA PRESENTE "SCHEDA UNICA
INFORMATIZZATA COMUNICAZIONE VARIAZIONI IN CORSO D'ANNO" SONO VERITIERE

b W 2. CHE | SEGUENTI DOCUMENTI ALLEGATI ALLA PRESENTE SONO CONFORMI
ALL'ORIGIMALE
AUTOCERTIFICARE SOLO NEL CASO | DOCUMENT! NON SIANC PROGOTTI IN COPIA AUTENTICA

°® M COPIA DEL VERBALE

L
™ COPIA DI STATUTO
SOLO SE LA VARIAZIONE DELIBERATA HA COMPORTATO ANCHE LA RISCRIZIONE DEL TESTO
DELLO STATUTO

A SEGUITO VARIAZIONI INTERVENUTE PRESENTA COMTESTUALE ISTANZA DI TRASFERIMEMTO DI ISCRIZIOME
DELL'ASSOCIAZIONE

M DAL REGISTRO REGIONALE DELLE ASSOCIAZIONI

REGISTRO PROVINCIALE DELLE ASSOCIAZION] - PROVINCIA DI BRESCIA

L& PRESENTE COMUMICAZIONE VIEME TRASMESSA WIA PEC FIRMATA DIGITALMENTE O
ELETTROMICAMENTE COM CRS?

rﬁl
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5.2.2.5.3 Invio della domanda (Richiesta di validazione)
Se non ci sono errori, si potra passare alla fase conclusiva di stampa dell’autocertificazione ed invio della

domanda con la relativa documentazione allegata:

Registri Associazion Lombardia [ j '_ |

Variazione

Richiesta validazione VARIAZIONI IN CORS0 D'ANND
Stampa di
Controllo

[.'D"!“'"'ia A Validazione delle VARIAZION! IN CORSO I ANMND
Variazione Dati
SRS CONTROLLA LA CORRETTEZZA [ TUTTE LE IMFOAEMAZION IMSERITE MELLS SCHEDA DF WARIAZIONE DaTl.

Stampa solo le

schede che zono PUDI AMCHE STAMPARE L& SCHEDA PER EFFETTUARE DE CONTROLL.
state compilate

ot SE LE INFORM™MAZION| INSERITE S0M0 CORRETTE, PROCEDI ALLINYIC DELLA DOMANDA ESEGUENDC TUTTE LE OPERAZIONI
DATI ANAGRAFIC] SEGUENTI, HNELL'ORDINE INDICATO

. OTTEHN IL HUMERD E LA DATA DELLA RICHIESTA PREMENDD |L PULSAMTE "MCHIED! VALIDAZIGHE"

. STAMPA | 'AUTOCEATIAICATI OME CUICCANDD SUL LINK "STAMPA AUTOCERTIAICATIONE FER LA DOMANDA I VARATIOKNE"

FoINIA LAUTOCERTIACAZIIONE € TUTT GU ALLEGAT) MECESSAR SEGUENDD LEISTRUZION CHE PUGH SCARICARE MEDIANTE IL LINK

-

]

Parte 2 - APPCETO WELLA PAGINA |HIZIALE (HOME PAGE}

VARIATOME —
> T i ; -
INTERYENLITE ||..¢_4,l Attenzions: HOH inviare la Stampa di controlle (che =i otticne mediante [a prima vece in alte del menu a sinistra)

RICHIEDM LA VAL IDATIONE

Parte 3 -
Autocertificazion
Variaziomi

Valida variazione e
stamy
autocertificazione

Seguire le istruzioni visualizzate:

Premere il pulsante “RICHIEDI LA VALIDAZIONE”; appare il numero e la data che il sistema attribuisce
automaticamente all’istanza:

5E LE INFORMAZION] INSERITE SONO CORRETTE, PROCED ALLINVIO DELLA DOMANDA ESEGUENDO TUTTE LE OPERAZIONI
SEGUENTI, HELL'ORDINE INDICATO

1. OTTEM IL MUMERD E L& DATA DELLA RICHIESTA PREMEMDD IL PULSANTE "RICHIED! VAL DAZIOMHE"

2. STAMPA L'AUTOCERTIFICAZIONE CUCCANDO SUL LMK "STAMPA AUTOCERTIFICAZIONE PER LA DOMAMDA DI VARIAZIOME"

3. INA LAUTOCERTIFICAZIONE E TUTT GU ALLEGAT MECESSAR SEGUEMDD LE ISTRUZIOM CHE PUOI SCARICARE MEDIAMTE IL LINK
APPOETO MELLA PAGINA IMZIALE |[HOME PAGE}

|@ Attenzione: NHON inviare la Stampa di controlle (che si ottiens mediante la prima voce in alto del menu a sinistra) |

L& SUA RICHIESTA E STATA INVIATA CORRETTAMENTE.

Stampa la autecertificazione per la domanda di variazione

.@;: 1079405620121208 DATA AICHIESTA:  08/12/2012
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Infine fare clic su “Stampa la autocertificazione per la domanda di variazione” per stampare
I"autocertificazione da inviare.

In ogni caso, anche di trasferimento da una Pubblica amministrazione ad un’altra, I'autocertificazione e i
documenti allegati vanno spediti solo alla Pubblica Amministrazione indicata al piede della parte di
autocertificazione.

5.2.2.6 Domanda di Cancellazione

5.2.2.6.1 Compilazione
La Parte 1 contiene i dati dell’associazione e va visualizzata per verificare che essi siano tutti corretti ed
aggiornati.

Nella Parte 2 I'associazione indica da quale registro chiede di essere cancellata.

52.2.6.2 Autocertificazione
Nella parte 3, come per le altre istanze, fare clic su tutti i campi obbligatori e quelli appropriati per la
domanda e poi premere il bottone “SALVA”.

L’associazione puo dichiarare l'interesse all’iscrizione ad un altro registro. In questo caso viene gestita
Iiscrizione contestualmente alla cancellazione, come descritto nel capitolo 5.2.2.6.4.

5.2.2.6.3 Invio della domanda (Richiesta di validazione)
Le operazioni da fare sono le stesse di quelle gia descritte per la domanda di variazione.

5.2.2.6.4 Cancellazione con contestuale iscrizione

Nel caso in cui nella Parte 3 sia stata dichiarata I'intenzione di iscriversi ad un altro registro, per non
perdere anzianita iscrizione, le due domande vengono viste come componenti di una stessa istanza e le due
istruttorie relative vengono gestite dal sistema in modo che il loro risultato congiunto (trasferimento dal
registro di cancellazione a quello di iscrizione) diventi effettivo solo nel momento in cui entrambe saranno
concluse; percio:

1) Al termine della richiesta di validazione per la domanda di cancellazione, viene aperta
automaticamente la domanda di iscrizione;

2) Le due autocertificazioni vengono stampate al momento dell’autocertificazione della domanda di
iscrizione contestuale;

3) Viene eseguita l'istruttoria di iscrizione, mentre quella di cancellazione rimane sospesa, in attesa
che la prima venga conclusa;

4) Appena l'istruttoria iscrizione termina, l'istruttoria di cancellazione diviene eseguibile e consente
solo lo stesso esito di quella di iscrizione;

5) Quando termina anche istruttoria cancellazione vengono fatti tutti gli aggiornamenti sulla scheda
dell’associazione.

5.2.3 Correzione di una domanda dopo la presentazione

Se sorge la necessita di apportare delle modifiche alla domanda dopo la sua presentazione, |'associazione
dovra contattare la pubblica amministrazione a cui ha presentato l'istanza perché venga annullata la
richiesta di validazione. Questa operazione riportera la domanda in stato “Iniziata, da completare”
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permettendo all’associazione di rettificarla come necessario. Una volta terminate le modifiche sara
necessario ripetere la fase di validazione della domanda.

5.2.4 Invio lettera al comune per associazioni iscritte a registri provinciali

Le associazioni iscritte ai registri provinciali possono inviare la/e lettera/e per il parere sulla operativita al/i
comune/i in cui € la sede legale o ad uno in cui si trova una delle sedi operative. Il sistema propone il
comune della sede legale; se si vuole cambiare il comune destinatario, & possibile fare copia/incolla in un
documento word del testo della pagina e sostituire l'intestazione con quella del comune della sede
operativa a cui si vuole inviare la richiesta.
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