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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 variazione di
dati in corso d’anno e di cancellazione dai registri.

Nota: questo manuale non tratta tutto cio che riguarda la domanda per il mantenimento dei requisiti di
iscrizione, in quanto rimane valido quanto gia descritto nella versione precedente del manuale medesimo, a
cui si rimanda per tutte le informazioni del caso.
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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

Denominaziocne |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_m(%
. .

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 '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 € 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:

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

! Vedi capitolo 2
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5 Pannello di Controllo

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 Yyyyyy

Anagrafica Associazione Istanze Associazione

VISUALIZZA / MODIFICA LA TUA ANAGRAFICA

Iscrizioni ai registri Sezioni / Ambiti

Storico Prowwedimenti / Atti

Storico Movimenti

f Y 4 '
s
.'I CAMEIA PASSWORD ' MODIFICA DATI
Dati Anagrafic Sede Legale
R ASSOCIAZIONE YYVYYY Indirizzo (sede legalel: VIA Garibaldi, 25
Cap: 20133
Codice Fiscale Regione . Lombardia
A imo (siglal, ANS
e Provindia . Milano
Telefono fisso, 021234567 Comune. Miang
Telefono mobile
Fax 021234568
Rappresentante Legale
Indirizzo sito intemnet . WWW.SITOWEB.IT
Email | info@sitoneb. it Nome . Mario
Fosta Elettronica Certificata (PECH Cognome. Rosg
) ) Codice Fiscale: MRORSS39N05XC
Recapito per la comspondenza
Lucgo di Nasdita, ROMA
Indirizzo . LARCO VOLONTARI DEL SANGUE, 1 Data di Nascita. 05/07/1939
Presso; ASSOCIAZIONE Yvyyyy
Indirizzo di Residenza
Cap 20133
Regione . Lombardia via. C. Battisti
Provinga ;| Milano Cap. 20129
Comune Niano Provinda , Milano
Fax. 0212345679 Ecrme sl Ry
Email| infowEsitoweb.it Email. ' mrossi@libero.it
Telefono . 025432123
. >
. v
Figura 7 Pannello di Controllo - Prima Pagina
Il pannello di controllo & diviso in due parti, individuate dalle due linguette immediatamente sotto al

messaggio di benvenuto:

N

=

Permette di consultare tutti
dati
aggiornare quelli modificabil
in caso di variazione.

dell’associazione e di

i Consente di  gestire le
domande: compilarle,
i, presentarle e seguire

I"'avanzamento dell’istruttoria.

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

5.1 Anagrafica Associazione

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:

Anagrafica Associazione Istanze Associazionsa

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 e questa:

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 “Conferma Nuova Password”
v Sipreme il bottone “PROCEDI”

5.1.1.3 Sedi Operative

sono elencate le ulteriori sedi dell’associazioni, oltre alla sede legale.
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Figura 9 Anagrafica Associazione - Sedi Operative

5.1.1.4 Iscrizioni ai registri

Questa scheda contiene lo stato delle iscrizioni ai registri

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 e dovuta a trasferimento da altro registro

Iscrizione cancellata L'iscrizione e 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

Manuale per le Associazioni 10 Versione 4.0 del 30/09/2012
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5.1.1.5 Sezioni e ambiti
Dati Assodazione Sedi operative Iscrizioni ai registr Stonco Provvedimenti / Atti Storico Movimenti

Registro kscrizione Organizzazioni di Volontariato
Sezione Ambito

A - Sociale Socio-assistenziale
Figura 11 Anagrafica Associazione - Sezioni e ambiti

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

5.1.1.6 Storico Provvedimenti / Atti

Anagrafica Associazione Istanze Associazione

VISUALIZZA / MODIFICA LA TUA ANAGRAFICA

Dati Assodazicne Sedi operative Iscriziond ai registr Sezioni / Ambiti Stonico Provvedimenti / Att Storico Movimenti

REGISTRO VOLONTARIATD , SENZA SCOPO DI LUCROD , PROMOZIONE SOCIALE

Numero Numerz Data Numero: _ -
Tipo Atto e Data Atto Iscriziane Ricevimento Protocolio Tipologia Reqgistro Note
L 4321 26/03/2002 . 678 Organizzazicni di Sezione Provindale | ISCRITTA PER TRASFERIMENTO DALLA
Iscizians 26/03/2002 Volontariato di Ml SEZIONE RECIONALE
Iscrizione 1111 0470371904 04,/03/1994 Organizzazioni di Sezione Regionale
\Volontadato
Cancellazione . 1199 25/01/2002 - Drganlzz:izmnl di Sezione Regionale
\Volontadato
RECISTRO SOLIDARIETA FAMILIARE , CENTRI DI AIUTO ALLA VITA
Mumero Numero Data Mumers -
D 6D Atto Rt Is crizione Ricevimento protocollo TEEETE Lz
.. 192 1411720000 1234565 Assodazioni di
Iscrizione Solidarieta Familiare
Comunicazione /1072002 C1 2003 00185 Mote : PERVENUTA RELAZIONE ANNUALE
Comunicazione 05/07 /2004 C1.2004.00122 Mote : PERVENUTA RELAZIONE ATTIVITA' SWOLTE E

RENDICONTO ECONOMICO PER L'ANNO 2003,

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

Questo campo ¢ utilizzato solo per i provvedimenti di iscrizione e cancellazione

Manuale per le Associazioni 11 Versione 4.0 del 30/09/2012



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

Data Ricevimento E’ la data in cui e stata ricevuta |’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

5.1.1.7 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 del tutto simili a quelle gia descritte per lo storico provvedimenti.
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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:

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 e 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:

Messaggio che indica lo

stato della domanda

Per iniziare o continuare a

compilare una domanda
w

(eseguibile in base allo stato
della domanda)

Indica lo stato di avanzamento

/ 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:
¢ Inserimento dei dati
e Autocertificazione | [T\ o ______ -
. . s N
Preparazione della | ® Invio (Presentazione) ! '.
domanda 1 \
1
| :
1 1
! 1
! 1
1 1
\\ __________________________ _7
* Dopo la presentazione,
finché é in corso l'iter
presso la pubblica
Istruttoria della ammlnlstraZ|one
domanda
e Aggiornamento Dati
Associazione
Emissione Atto e Aggiornamento Registri
(Fine Iter)
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Ecco alcune informazioni a chiarimento delle tre fasi appena illustrate:

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
Iistruttoria  non & scheda per consultare i dati immessi, senza poterli
ancora iniziata o e 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 e 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

Manuale per le Associazioni
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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 & caldamente consigliato 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

—————— ’
|’ \ ’
I I === ==- 1 /’
: F — | Stato delladomanda: 1| /)
N o = - / | | ,’
I o  Numero dierrori ! )/
A | . . I ’
! | * Partidacompilare | 4
1 /
1 I l ,/
1 e e e e - ,
1 V4
1 /
1 /
[ i 1 /'
1 Accedi alla domanda : ’

b o o o - - - - -]

Figura 15 Domanda di Iscrizione - Bacheca

L'aspetto della pagina € del tutto simile a quello delle altre istanze, in particolare a quello della domanda di
mantenimento dei requisiti. Pertanto & opportuno sottolineare solo un aspetto specifico della domanda di
iscrizione, cioe che la sua compilazione ¢ 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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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”

N = =

=

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:

Manuale per le Associazioni
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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:

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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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 0 e 1:

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

’ Da guesto momento le parti 0 e 1 non sono piu modificabili
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/ I Questa freccia indica la parte in cui si sta I
. 1
/ I' Javorando, cioe quella aperta al momento.

/ I |
L o o o o o e e e e e e e D - |
/
/

/
/

Seconda Fase

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

J

.~~~ = | Autocertificazione non accessibile perché ci sono delle parti
7

| . . . .
s | Precedenti del questionario che non sono ancora state compilate.

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

5.2.2.3.3 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 Variazione dati

L’istanza di variazione & necessaria nel caso di modifica di uno o piu dei dati seguenti:
* Denominazione
¢ Sede legale

e Rappresentante legale
e Sedi Operative

52241 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:

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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| 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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VARIAZIONE SEDI OPERATIVE
M v

i s . .
lg Riportare i dati aggiornati

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

IAZIOME SEDN OPERATIVE

SURA DELLA SEGUENTE SEDE/| OFERATIVAJE SUL TERRITORIOD REGIOHALE

Pt di chiusura Indirizzo Comune Prowvincia Motivazione Annulla inserimento
Rimuovi una sede operativa
ICJ-I 5
v
LI i wuole modificarla, oooorre eliminarla [oon 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

e .. .
= O Tutti i campi

sono obbligatori

vucle modificarla, cocorre eliminarla (con il pul=ante Eliminaj e

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

FROWINCIA Lodi

COMUNE Lodi

INDIRIZZ VIA MEDIA B

DATA DI CHIUSURA IELI ITLI Im;l ®
0

MOTIVAZIOHE
{* 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.
Versione 4.0 del 30/09/2012
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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.

5.2.24.2 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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5.2.2.4.3 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:

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 "RICHIEDI VAL DAZIOME"

1. STAMPA L'AUTOCERTIFICAZIONE CUCCANDO SUL LMK "STAMPA AUTOCERTIFICAZIONE PER LA DOMANDA DI VARATZIOME'

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

e . L - . o . . . .
||,‘_y Attenzione: HOH inviare la Stampa di controllo (che =i 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

@A: 1079405620121208 DATA RICHIESTA: 0B 2202
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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.

5.2.2.5 Domanda di Cancellazione

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 indica da quale registro chiede di essere cancellata.

52.2.5.2 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 5.2.2.5.4.

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

5.2.2.54 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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