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Guida all’utilizzo della procedura on line per la richiesta di autorizzazione al funzionamento e

”\ Iiscrizione nei Registri Telematici delle strutture e dei servizi socio-assistenziali
Abstract

Il presente documento descrive le modalita di gestione della procedura on-line per permettere
alle strutture e ai servizi socio-assistenziali presenti sul territorio della Regione Puglia di
avanzare istanza di autorizzazione al funzionamento e conseguente iscrizione nei Registri

Regionali Telematici.

Manuale Utente Pagina 2 - 41



Guida all’utilizzo della procedura on line per la richiesta di autorizzazione al funzionamento ¢

L\ I'iscrizione nei Registri Telematici delle strutture e dei servizi socio-assistenziali ! F
mnb}gsr gl:!GUA

INDICE DEI CONTENUTI

ABSTRACT
1 SCOPO E CAMPO D’ APPLICAZIONE

1.1 RIFERIMENTT ..ucvuiueiaetnsnessetsetssneisessissssasssssssasesssssssnssstessssssssessasssesnssessssssesssssssssssanens 5
2 INTRODUZIONE
3 ACCESSOAL SISTEMA

3.1 REGISTRAZIONE AL PORTALE .....ovuverurirreinieensianessssssssesessessscssssesssssasesesesssessesenssesssnses 9
4  PAGINA PRINCIPALE 11
5  PROCEDURA TELEMATICA DI AUTORIZZAZIONE 13
6  DATI TITOLARE STRUTTURA O SERVIZIO 14
7  MENU PRINCIPALE DELLA DOMANDA 18
8  DATI ANAGRAFICI LEGALE RAPPRESENTANTE 20
9  DATI ANAGRAFICI PRESIDENTE IN CARICA (OPZIONALE) ' 23
10 RICERCA GESTORE DELLA STRUTTURA E/O SERVIZIO AUTORIZZATO............. w25
11 DATI GESTORE STRUTTURA E/O SERVIZIO 27
12 DATI SEDE OPERATIVA 31
13 TIPOLOGIA DI STRUTTURA O DEL SERVIZIO EROGATO 33
14 DATI SEDE AMMINISTRATIVA 35
15 ALLEGATI ALLA DOMANDA 36
16 CONVALIDA DELLA DOMANDA 38
17 PROCEDURA DI ISTRUTTORIA COMUNALE E/O DI AMBITO TERRITORIALE........40

18 AvVIO DEL PROCEDIMENTO REGIONALE DI ISCRIZIONE NEI REGISTRI
TELEMATICI ISTITUITI CON A.D. N. 151 DEL 3 FEBBRAIO 2012. 41

Manuale Utente Pagina 3 - 41



Guida all’utilizzo della procedura on line per la richiesta di autorizzazione al funzionamento ¢
4 I'iscrizione nei Registri Telematici delle strutture e dei servizi socio-assistenziali

§
¥
B

Indice delle Figure

cesetesicrrrrenieiie ;

w9

.

FIGUIA S ot vesreereesseeneennennee 11
FIGUEA 6 ...oeiiiiiniiriiniintciiiniscnnincicreeseressrsasseaesessessestssnosesssssssssssssssossesseostsssssnssessssseesss 12
Figura7 ......... bbb bbb SRR bbb s bbb bbbt b eb s et b besnsnsnnnsasssansnsnsssons 1 D
FIGUIA 8 ..ottt eee e e renesen et sas st ettt s b e b e st et e sasae e s nesaneane veereresreesensensanss 10

Figura 9 ....cccccocevrvernrerccrnncnne reeerertestet e te et et be st et e sesae e s e e santesbessaesassansasnestessasstesessesessasse | O
FIgura 10 ...cocvvniiiiniinicniiicinicincininieescenesssnsesssessesesseonsssessessesses
Figura 11 ..

Figura 12 ...
Figura 13 ....cccovvviiicnine feetestesesatt oo s et b et e e sasas st sassaasrasResRa R e R e R e sRsses

Figura 14 ....c.ccovinvvrinnnnnnns et a b b n e R s e s eRn e reereertener e aeaas 25
Figura 15 ....ccovvervvncrecrncceneneee eeeeteeeressesesiesiesstesteseestessestestesteeetestistesstetesreesteertasseenresnasssessaans ... 26
Figura 17 ccceevvenreererveenenccennee eeteeteereeneeeaeaneaaas veeeeeeenes reererirestereeaesaeesaesassssessassresstessessaessassasssass 20
Figura 18 ..o ORI .
Figura 19 ......cocoivininienicniicnnncrcnrennncneeencneesenns cerrentesesrennes

Figura 22 .......ccoviivinioincnncnninninnnnnneincnesnesssesssssasssnsesns ceerrreesesetsesientesssiesassessesassessosess I
Figura23 ......... veeeeeeeneennene reeereee e eeres et e e s s s tsasesese e s et esaeas reereereenterenanase e saanne crreereerseeeeseennenss 30
Figura 24 .........cooeeruenee OO OSOOSOROONY reereeneernranaees 37
Figura 25 ........ reeeteeressreseesaesseeatsaraneerreeesesans rerrenteeesernetessenaes vrenteeteete s teaaes cerreerrentesreesanesns 38

Manuale Utente Pagina 4 - 41



Guida all’utilizzo della procedura on line per la richiesta di autorizzazione al funzionamento ¢
'\ I’iscrizione nei Registri Telematici delle strutture e dei servizi socio-assistenziali
\I

i
PUGLIA
SOCALE

1 SCOPO E CAMPO D’ APPLICAZIONE

Lo scopo del presente manuale € quello di fornire una guida pratica che descriva in modo
puntuale le diverse fasi operative della procedura informatizzata per I’invio della richiesta di
autorizzazione al funzionamento e la conseguente iscrizione nei Registri Regionali delle
strutture e dei servizi autorizzati.

1.1 Riferimenti

1. [Regolamento] Regolamento regionale n. 4/2007

2. [ [Legge] Legge Regionale n.19/2006
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2 INTRODUZIONE

La piattaforma informatica dedicata ¢ uno strumento tecnologicamente al passo con i tempi e in
grado di limitare al massimo errori di compilazione e problemi di organizzazione e smaltimento
delle procedure, con I’obiettivo di semplificare ’istruttoria delle domande da parte dei soggetti

istituzionalmente competenti e, nello stesso tempo, semplificare 1’azione amministrativa.

Il presente manuale descrive e supporta operativamente la procedura on-line dedicata alla

presentazione delle istanze per ottenere il rilascio dell’autorizzazione al funzionamento.

Questa sezione ¢ rivolta ai Soggetti titolari delle strutture e /o dei servizi socioassistenziali e

sociosanitari che richiedono 1’autorizzazione.
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3 ACCESSO AL SISTEMA

L’accesso al sistema, quindi, avviene attraverso la Home Page del Portale Puglia Sociale. Una
volta avviata la propria stazione di lavoro, o se questa € gia stata attivata, accertarsi che questa
sia collegata alla rete ed eseguire il programma predefinito per il collegamento ad internet.

Dopo aver attivato il programma di navigazione, digitare 1’indirizzo URL del Portale Puglia
Sociale nella casella degli indirizzi:

http://bandi.pugliasociale.regione.puglia.it

- @ - ¢ HFe.. Qo BlHs.. @M. RiMer. Dme.. @off... @ 0. Eeor. 2ive ~ £ Tra.. BiA..

DB - % dp - Pognav Scwema |

Riapri schede chiuse Esplotaziore con InPrivate
visualiza te schede che sono state chiuse dattano di €splora ! Web senza memorizzare | dati sulla sessione.
Internet Explorer.

Figra 1
Digitato ’indirizzo del Portale Puglia Sociale, dare invio per raggiungere il computer dove &

localizzato il Portale (oppure con il mouse dare “click” sul tasto “Vai” posto alla destra della
barra di indirizzi URL).

Se la stazione di lavoro & abilitata ad accedere alla rete dove & situato il Portale, apparira la
schermata iniziale.
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Home i Reglatrt | Agsistenti Famillart Avviza 3/2011 - J-‘Inan:!:m‘rgcntu dif Strutture e Interventi Soclati e Soclosanitari

Area Riservata

tigemame |

I cmieto DT L st

éle é/iig n]é nuovo bando per te strutture sociali e sociosanitarie con i Fondi UE e

assweont

Prrovats i é giugro 2011 con Atis Lingenziale n. 199 LAW130 pubblico per ta selez:cne @1 ~uo progeth ¢ intestiments
i ione d: strutture e servizi suciali. socioeducativi e sociozamtars i Pugtiz.
| Continua netla sezione News. ..

» ‘Determirazioni Qirgenziall
¢ Normative ¢ Regelament! |V ais pegira del baris @ alls pomsentazione daile domande.
v Circolari i
» Document!
Maduiiztica . " . .
FAQ Misure di sostegno economico: Assegno di Cura, Assistenza
+ Elenco Bt Accrednzzt Indiretta Personalizzata, Prima Doté, ROSA

+ Elence Centri per timpuago

BB riviediino

Figura 2

Cliccando sulla voce “Registrazione” in alto a destra sara possibile registrarsi al portale.
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3.1 Registrazione al Portale

La registrazione ¢ funzionale alla creazione delle credenziali da utilizzare per accedere al
portale e visualizzare le schede d’inserimento dei dati.

ﬁ Assessorats aila Schdanetd
PR arga Peubng per la promosone delfs satule gelle

persune ¢ delie pon oppaitunith
Homa  Registtazione

: REGISTRATI AL PORTALE

L3 registrazicae consent2 di usufrulre gratoitamente d=l senvizi attuai ¢ futud disponibili sul portde Sistema Fuglia,

Compiatata con successo b compilazion s ded fonn by registrazione surx immediatamante oHatliva ¢ le credenaadl usermame e password; sped fizate potianno
escere utllizzate per Rloghn ¥ portats.

Lladinzzn £-mail specificato sara utilizzate da Sistema Fuglia per ovio delie notifiche e per la comunicazioni fegate & serizi sottoscritti,

G utent: registrati possono modificare i propn dabi utitizzendo la funprone Wi modifica profilo.

| campi contrassegnal con i') sono chiligaten
Profilo Utente (ALT+ 1)
Cognome: {°} Username (*)
Nome {*) Password: min § coratteri, almenc un numerico

£omalt () Passwordi*)

Cellulare Confarmis Password (1)

nditizzs Tips Utente(*) Privato © impresa € PA 7

Provincia

Caomuine

1 sesvizi del postole (ALT 707§

1 servizi dei Portale (*) [ Sistema Puglia Risponde (L perti dell Assescorats rispondcns & quasiti wpeciic)
Seiezionore almeno un senvizio [~ Le Ultimissime (Invio Ultimistime ad utentd regictrati al servizio da portaie)

I Servizio di Newsletter tinvio Newsletter settimanate - Email)

I Bandi e Gare dell Assessorato (Notifica su pubblicazione bandi deil’ Assessorato - Sira)

mformativa sidlc Privacy (ALT<"P7)

Leggi Uinformative sul Trattamento dat i
Ho jetto Linformativa & preste L g Co: | tattaments de dati 73 T

ilimer & Copyrights . Privacy
‘glia & 3110 ceatizzats peamdita def POR Pugtia 2000: 2008 - Wisure 6.7 Adone b

Compilare la schermata di registrazione:

inserendo i dati dell’utente;

nome utente e password con almeno 5 caratteri, almeno uno numerico;

tipo utente (Privato/Impresa/PA- Pubblica Amministrazione);

almeno uno dei servizi del portale;

dopo aver letto I'informativa sul trattamento dei dati personali selezionare il relativo
riquadro;
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Dopo aver cliccato sul pulsante “Registrati”, il sistema inviera in automatico una notifica di
conferma all’indirizzo email inserito nel riquadro (Attenzione: se I’indirizzo e-mail ¢ errato, il
sisterna non inviera le comunicazioni e di conseguenza le notifiche sulle domande inserite).

* AspAsE0MIC oka SONdd: 4lA
g A0 PoWLohe pef fa prome ssee J6ia 33 e, Je e

LB cenrene e v e panosupounts

Home  Nesiraziae

Al vja il nuovo bando per le strutture sociali e sociosanitarie con i Fondi UE e
Regione

£ stato aprrovato sl 6 giugne 2011 22 Atte (heigerziale n. 190 tAvvizo pubbics parla taleione & ruow progetti di nveztmento
| per (3 reabzzazione o strutture « senzs sacialh, soclonducativ e sociosanitai w Puglia,
Continus neila sezine Kaws,..
Ceterminamion Dingenzial
¢+ Normatice e Fogolamenn o atia pagna dal barcs e alls prasertenicre deite dormande.
> Coresien
Socumenti
 aocaitica . . .
. £aq Misure di sostegno economico: Assegno di Cura, Assistenza
. Elenco Ent Accreaitati : Indiretta Personalizzata, Prima Dote, ROSA

» flenco Centr per timpiega

D mickiediinto

Effettuare 1’accesso all’area riservata con le credenziali appena create inserendo Username e
Password e cliccando su “Accedi”.
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4 Pagina Principale

Dopo aver effettuato la registrazione occorre rientrare, inserendo le proprie credenziali di
accesso, nella pagina principale accessibile al medesimo indirizzo web disponibile:

http://bandi.pugliasociale.regione.puglia.it € poi cliccare sul link “Registri” posto in alto a
sinistra come indicato nella Fig.5

et .
[-:m. i Pegerd i Assisto 3 Faerhart | Finanramento Struttre Driervant Socia Sockearstad | Catabogo Offerta Servii h!umrlr

———

frd

Al via il nuovo bando ner le strutture sociali e socicsan:tarie cony Fonei UE e Regione

A6 3300 (3T ur 20 DrgacT e A Tl IRtss (U0 [Rr B eI Bt Togett A et enic L ezl T s thae 2

b Nt atit 2 Rapdatne : °

L f %EA 50 abd 3R AN £ 3l praentana Sl X adRe.
RRONE, k] LE:

- oadkexs I O I

. tag

v Elenen Ertl Acueditan
 Eheco Cenrt o Ranwge

| Misure di sostegno economico: Assegno di Cura, Assistenza Indiretta Personalizzata, Prima Dote, ROSA

ROSA.

@c Richieg: infe vl 8 by s

Procecure Teiematiche

" R :""’ ): ASSEGNO DI CURA - Comunicato Sui Potenziali Beneficiari Deceduti
v RTNA - dwed 20t
* AeRFO i O

e m, l,‘ et aeTiooe Docrraatt & tate pubiiians §ancanenis Enaiato Awind RANK: asieam DECiva Warring S bite 20t bereiieart Dacodut™
rotia Porviabiata

ASSISTENZA INDIRETTA PERSONALIZZATA - Pubblicata la determina n. 243/2011 'Chiarimenti in ordine alle
procedure Gi verifica e valutazione dei casi’.

Accredtaments

e @ Gl & wemevin g 4 10 et iy S IRT PR TR STRIRE LAy 23
e SR RS 2 Terig e S Rl r 8 ko AL Crpeat nytiy ok pro.cdne §

¢ ug d g ehianety
et e vERAETre 3 Q.

» Gestane Sed Speatne

Figura
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AAIT RTINS B LTINS B N Doty

i A Y
A crrneetraie ooy
Hime MedheaPrefin Lt

| Aren Risarvata

| e e B
i

T F3it e 1 N e feant » Py Drosrtartey

Albo delte Associaziont, dey Noviment! Femmunili e celle Cooperative Social ¢ genere

¥
‘PUGLIA
: SOCIALE .

21 marze 2007, n. 7, art. 22 - D.G.R n. 67 del 31/01/2008 - Aggicrnamento Albe delle asscciazioni, cei movimenti
le cooperative seciali ¢ genere - Avvise Anno 2010,

AT et v 300 Tk MPAD L RO e e 3 R levsete Sua 3 Pt Lppuetunid s v

i e T . .
| Procadure Telematicne o1 24K 20 Pug 0 11 @il T Wl Lo farng dite 2 1) ewsibre] ad

; Autcrizzazione et ey 330 08 a9 0 eflattuatd Ergamaeals e doll vagrafict o FA0S 00 Colle YBITRTIAM, 06 BEIAMPAT torm NIt @ CILs 4100 SrRtiTe ICIA!

T AT A 108 A ARG FhER T T ATt et 10 g et A s fenrdiED e el S 1nT e Sanure ©rul Aataty u o b gt pravednne
SaRits Seprcant & gike O ot Matr o THET
L3 delibecs ¢ dispombele rella sezicoe info otto s voee Bands.

Deto Pgaiicarione vd pitar 25 Zaga
Ay Tomsathcbe: ntoe's fnse

nee Mkt v e Slema s

i Corsuitazcre Registn

o M
HERE

" Figura 6

Nella schermata visualizzata sulla sinistra compaiono le seguenti sezioni:

e Info: raccolta di documentazione, regolamenti, modulistica riguardante I’iscrizione ai
Registri.

¢ Richiedi Info: attraverso questo link & possibile inviare una richiesta di assistenza ai
referenti della Regione Puglia. Nel riquadro che appare inserire la richiesta e cliccare
sul tasto invia. La risposta sara inviata all’indirizzo indicato in fase di registrazione.

e Procedure Telematiche di Autorizzazione per: questa sezione ¢ suddivisa in
relazione alle tipologie di utenti alle quali si rivolgono le strutture e i servizi soggetti ad
autorizzazione al funzionamento cosi come precisato dall’art. 40 della legge regionale
19/2006 e ss.mm. e ii.

L’ultima voce corrisponde al link “Supporto Tecnico” che consente I’accesso alla scheda
dedicata alle richieste di assistenza di natura tecnica, cio¢ le domande che riguardano i
problemi riscontrati con la procedura telematica (es. errori di sistema, valori non accettati
dai campi, ecc...).

3

e Consultazione Registri: attraverso questa sezione € possibile consultare i Registri
utilizzando gli appositi filtri per agevolare la ricerca.
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Procedura Telematica di autorizzazione

Per avviare la procedura di richiesta di autorizzazione al funzionamento ¢ necessario cliccare su
uno dei link presenti nella sezione “Procedure Telematiche di Autorizzazione per”. I link si
riferiscono alla tipologia di persone cui la struttura o il servizio si rivolge; dal link si accede alla
scheda in cui appaiono due riquadri che permettono rispettivamente la registrazione di una
nuova pratica oppure la ricerca attraverso il codice di una pratica gia registrata.

- Procedura di inoltro Domanda -

Autorizzazione al funzionamento di strutture e servizi che svolgono attivita socio-assistenziali destinate ai Minori

La presente sezione consente di compilare e di inoltrare la domanda di autorizzazione a funzionamento al Comune territorialmente
competente,di una struttura avvera di un servizio che svoge attivity destinate al Minari.

Per procedere con una nuova domanda bisogna inserire il Codice Fistdle o ta Partita IVA det soggetto titolare delle struttura ovvero det
servizio nel sotkostante Riquadro A - Nuova Pratica.

Per poter proseguire una domanda gia iniziata, inserire il Codice Pratica nel sottostante Riquadro B - Cerca Pratica.

Per richiedere informazioni e chiarimenti circala presentazione delle istanze e le relative mnodadita riportate nell'avviso, utilizzare il
servizip Richiedi Info.

Per richiedere informazioni sulla procedura telematica utilizzare il servizio Supperto Tecnico.

RIQUADRO A - Nuova Pratica RIQUADRO 8 - Cerca Pratica

Per richiedere l'autorizzazione a! funzionamento della Per accedere alta domanda di autorizzazione al

' propria struttura ovvero servizio che svolge attivita in favore
dei Minori inserisci qui il Codice Fiscale o la Partita VA del
soggetto titolare e clicca sul pulsante Registra.

CF 7 P. VA Titolare

funzionamento della propria strutturs ovvero servizio che
svolge attivita in favore dei Mirori inserisci qui il Codice
Pratica relativo alla domanda e clicca sul pulsante Cerca.

Codice Pratica Cerca

PO ISR ]

- /Figura 7

e RIQUADRO A - Nuova Pratica: questo riquadro permette di richiedere una nuova
autorizzazione al funzionamento attraverso I’inserimento della Partita Iva della Persona
Fisica o Giuridica Titolare della struttura o del servizio. Occorre, quindi, inserire la
Partita Iva nell’apposito campo e successivamente cliccare sul link “Registra”. Si
attivera una nuova scheda d’inserimento dati. E’ possibile inserire, in alternativa, il
Codice Fiscale del Soggetto Titolare, qualora esso non sia obbligato per legge a disporre
di una Partita Iva.

e RIQUADRO B - Cerca Pratica: questo riquadro permette la ricerca di una pratica di
richiesta di autorizzazione al funzionamento gia registrata in precedenza. Inserendo
nell’apposito campo il codice della pratica (che viene inviato automaticamente dalla
piattaforma alla casella di Posta Elettronica Certificata del richiedente al momento della
creazione di una nuova pratica) e cliccando su “Cerca”, ¢ possibile procedere con
I’inserimento delle informazioni richieste.
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6 Dati Titolare Struttura o Servizio

Attraverso questa schermata ¢ possibile inserire la denominazione e la tipologia della Struttura
e/o Servizio e tutti i dati relativi al Legale Rappresentante. Tali dati, una volta confermati, non

potranno piu essere modificati.
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- Procedura di inoltro Domanda -
1 Autorizzazione al funzfonamento di strutture e servizi che svolgono attivita socio-assistenziali destinate ai Minori
Dati Titolare Struttura o Servizio
| campi contrassegnati con (*) suno stbligatori.
Attenzione!
Non sara pils possibile modificare la Denominazione,la Partita VA ¢ la casella PEC in questa schermata durante ta prosecuzione
& della pratica,

La casella Pec detla struttura o servizio titolara sara quella effettivamente utilizzata per le relative comunicazioni. accertarsi
pertanto che sia gia attiva e funzionante onde evitare mancate comunicazioni.

Tips Parsona {7) T E

Danominazione {°)

[ ! Questa D
corretterzo della stesso.)

sara iara alla S elo Servizio Tirolare. Accertarsi la

Partita iva ('} e,
{Attenzione! Questa Partita IVA sara
correttezza della stessa.)

finiti alfa § elo Servirio. Accertarsi la

Tipologia impresa

Natura {*}

Data Costituzione {*) tformato: gg-mm-anac)

Numero Soci
Al Momento Dell Isgizione o
Aggiomamento

umaro Lavorateri Dipendenti In Forza
Al Momento Deill Iscrizione o
Aggisrnamentn

Gestore della Struttura efo Servizia

Soggetto Gestore {*)

Sede Legale
indirizzo {*) N v, {7}
Prov. {*}

Comune ('} E]
Cap ()

Atto Costitutivo Ufficio det Registro

Ente Registrazione Atta (')

Numero Iserinone Atto (')
Data Iscrizione Atto (°) formato: g3-mm-caos)

Humero &i lczrizicre al Reqistro daile Imprese o FEA (kapertoric Econcmico Amministrathol{Obbbgatorio se Snggetin di Hatura Privata)

Ente Registrazione Alto - ) =

Nuraero Iscrizione Atto

Oata Isgizione Atto (forrratu: gg-rorn-cacu)
Contatts

| pect) :
{Attenzione! A questa coselia PEC saranno inoltrate tutte te comunicazionl relative alla pratica. Accertorsi la validies e ia correcto
sintassi della stesse poiche sara associata definitivamente alla Pratica.)

Telefons 1)

Fax {}
indirzzo
internat

mserisci | indietro
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SOCIALE

Figura 8

Voce di menu

Consente di ...

Tipo Persona

| Pautorizzazione

scegliere dal menu a tendina una delle due voci:

e Fisica

e Giuridica

Queste indicano la tipologia di persona fisica o giuridica titolare
della struttura e/o del servizio per cui si intende richiedere

Denominazione

inserire la denominazione del soggetto titolare della struttura e/o
del servizio per cui si intende richiedere I’autorizzazione

Partita Iva

I’inserimento di questo campo viene eseguito automaticamente
dal sistema e corrisponde alla partita iva, o in alternativa al codice
fiscale, inserita in fase di registrazione nuova pratica (riquadro A
della pagina di accesso)

Tipologia Impresa

scegliere dal menu a tendina la tipologia dell’impresa

Natura

scegliere dal menu a tendina 1’opzione appropriata

e Pubblica
e Privata
e ASP

Data Costituzione

|inserire la data di costituzione dell'impresa nel formato gg-mm-
aaaa

Numero Soci Al Momento
Dell'Iscrizione o
Aggiornamento

inserire il numero dei soci dell’impresa in forza al momento della
compilazione della pratica

Numero Lavoratori
Dipendenti In Forza Al
Momento Dell'Iscrizione o
 Aggiornamento

inserire il numero dei lavoratori dipendenti dell’impresa in forza
al momento della compilazione della pratica

Gestione della Struttura e/o Servizio

Soggetto Gestore

scegliere dal menu a tendina I’opzione éii)propriata
¢ coincide con il soggetto titolare
* non coincide con il soggetto titolare

Sede Legale

Indirizzo/ N. Civ.

Prov.

| soggetto titolare della struttura o del servizio

inserire I’indirizzo ed il numero civico della sede legale del

scegliere dal menu a tendina la provincia della sede legale. Da
questa scelta dipende il campo “comune ™ che verra valorizzato
con i comuni della provincia scelta

Comune

CAP

Atto Costitutivo Ufficio del Registro presso I’Agenzia delle Entrate - Obbligatorio

scegliere il comune della sede legale del soggetto titolare della
struttura o del servizio. Il campo presentera i comuni solo dopo
0 la provincia

Codice di Avviamento Postale della provincia della
sede legale del soggetto titolare della struttura o del servizio

Ente Registrazione Atto

scegliere dal menu a tendina 1’opzione appropriata

Numero Iscrizione Atto

Data Iscrizione atto

| titolare.

| mm-aaaa

inserire il numero d'iscrizione dell’atto costitutivo de'lws.oggetto

inserire la data d’iscrizione dell’atto costitutivo nel formato gg-
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Iscrizione al Registro delle Imprese o al REA (Repertorio Economico Amministrativo) -
Obbligatorio rispettivamente per i soggetti di cui all’art. 7 del DPR 581/95 e per i
soggetti collettivi non iscritti nelle sezioni del Registro, che esercitano, in modo
sussidiario e non prevalente, un'attivita economica di natura commerciale (enti pubblici
non economici, associazioni riconosciute e non fondazioni, organismi religiosi ecc.)

Ente Registrazione Atto scegliere dal menu a tendina 1’opzione appropriata

Numero Iscrizione Atto inserire il numero d’iscrizione dell’atto costitutivo del soggetto
titolare

Data Iscrizione atto inserire la data d’iscrizione dell’atto costitutivo nel formato gg-
mm-aaaa

Contatti

Pec inserire un indirizzo di posta elettronica certificata gia attivo,

" 1l’inserimento di questo campo ¢ obbligatorio

Telefono inserire un recapito telefonico della struttura, I’inserimento di
questo campo ¢ obbligatorio

Fax inserire il numero di fax della struttura, ’inserimento di questo
campo € obbligatorio

Indirizzo Internet inserire un eventuale indirizzo internet di riferimento della
struttura

Inserisci/Aggiorna pulsante che permette di salvare i dati inseriti nella maschera.
Dopo aver inserito i dati, per uscire dalla maschera bisogna
cliccare su “Indietro”

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

Dopo aver compilato tutti i campi della scheda, I’inserimento dei dati viene effettuato cliccando
sul link “Inserisci”.

In questa fase viene generato un codice pratica utile al completamento della domanda. Tale
codice viene inviato a mezzo Posta Elettronica Certificata all’indirizzo indicato in fase di
creazione della domanda. Qualora venga indicato un indirizzo e-mail e non PEC, la
domanda verra eliminata dal sistema.

ATTENZIONE: il codice pratica contiene lettere e numeri che potrebbero essere confusi
(es. 1a O con lo zero e I con il numero uno ), quindi, nel caso in cui il sistema presenti il
messaggio “Codice pratica inesistente” si consiglia di ricopiare il codice ricevuto tramite
PEC per evitare errori di inserimento.

Al fine di completare I’inserimento dei dati, il codice della pratica ricevuto tramite PEC dovra
essere inserito nel RIQUADRO B- Cerca Pratica
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RIQUADRO B - Cerca Pratica

Per accedere alla domanda di autorizzazione al funzionamento della propria
struttura ovvero servizio che svolge attivita in favore dei Minori inserisci qui il

Codice Pratica relativo alla domanda e clicca sul pulsante Cerca.

Codice Pratica

7 Menu principale della domanda

Il menu principale &€ composto da collegamenti che permettono di accedere alle schermate
d’inserimento dei dati richiesti. In alto a sinistra & possibile visualizzare anche il codice pratica
della pratica in lavorazione. Al termine della compilazione dei campi obbligatori di ciascuna
scheda, verra visualizzato in corrispondenza della relativa scheda, un segno di spunta di colore
verde, per indicare la valorizzazione corretta nella scheda di tutti i campi obbligatori. Se i campi
obbligatori vengono compilati in parte, verra visualizzato in corrispondenza della relativa
scheda, un segno di spunta di colore rosso per indicare che la scheda non risulta valorizzata
correttamente. Per poter procedere alla convalida della domanda i segni di spunta in
corrispondenza di ogni scheda, che non sia opzionale, devono essere di colore verde.
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- Domanda di Autorizzazione al Funzionamento -

Strutture e Servizi che svolgono attivita socio-assistenziali destinate ai Minori

A

e ed inviare la domanda premere il pulsante "Convalida™,

Servizic 0a Autorizzare SUEsercizio B At vitd Sonio Asststenzioli Destinate M Mincrt ¥
{atl sragrafics Legale Ranprasentante
Datl aragrafici Presidente 1 Carlca (Op2ionsle;
Dati Sede Operativa
Dati Sede Anumpistrativa {Se diverse da Sede Legale)
Allegari Alla Bemanda

[~ Autorizzo al trattamento de! dati persorali al sensi dei D 15, 19672093,

Documentt Prodatti Dal Sistema Informativo Dell’ Assessarato Al Welfare:

s sliegato A - Scheda Fsinteni f,g

A fone!  Per

Convalida  Eitmina Domanda  Esci

Figura 9 |

La scheda “Dati del Soggetto Gestore della struttura o del servizio™ viene visualizzata solo se in
corrispondenza del campo Soggetto Gestore si seleziona l’opzione “Non Coincide con il
Soggetto Titolare™.

Mentre la scheda “Tipologia di Struttura o del Servizio erogato destinata/o ai Minori” viene
visualizzata solo dopo aver completato I’inserimento dei dati relativi alla scheda “Dati Sede
Operativa”.

Manuale Utente Pagina 19 - 41



Guida all'utilizzo della procedura on line per la richiesta di autorizzazione al funzionamento ¢
Iiscrizione nei Registri Telematici delle strutture ¢ dei servizi socio-assistenziali

o 2

8 Dati Anagrafici Legale Rappresentante

Questa schermata conferisce la possibilita d’inserire i dati relativi al Legale Rappresentante del
soggetto titolare della struttura e/o del servizio.

Codice Pratica:

Sede Legale

Dati Anagrafici Legale Rappresentante

1 campi contrassegnati con {*} sona nbbligetori.
Quaifica {}
Cognome (')

Nome (')

Zessn [ {—v

Prov. 4 azsctta (' ‘

{omune ¢f nasotad’ l

Jata g Nassita () o tformato: g3 mem-aaiag)

Locce Fiseade ()

Tipe Decumente i) I—V

Hurene Decumenty i

RMasdete Da g’y

Data dlaseo {1 {formato: g9 mm-oGocH
Resicaara

ladinzro

nsensn - mgteto

Figura 10
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Voce di menu Consente di ...
Qualifica scegliere dal menu a tendina I’opzione appropriata.
e Soggetto Privato
o Sindaco/Dirigente/Presidente Pro Tempore
Nel caso di Sindaco/Dirigente/Presidente Pro Tempore la scheda
non deve essere compilata
Cognome inserire il cognome del Legale Rappresentante
Nome inserire il nome del Legale Rappresentante
Sesso selezionare dal menu a tendina 1’opzione appropriata

Prov. di nascita

scegliere dal menu a tendina la provincia di nascita del Legale
Rappresentante. La scelta determina la valorizzazione del campo
comune di nascita, in cui saranno visualizzati i comuni della
provincia scelta.

Comune di nascita

scegliere il comune di nascita del Legale Rappresentante. Il
campo visualizzera i comuni dopo che sia stata selezionata la
provincia di nascita.

Data di nascita

inserire la data di nascita del Legale Rappresentante nel formato
gg-mm-aaaa

Codice Fiscale

inserire il codice fiscale del Legale Rappresentante

Tipo Documento

scegliere dal menu a tendina il tipo di documento

Numero Documento

inserire il numero del documento

Rilasciato da indicare da chi ¢ stato rilasciato il documento
Data rilascio indicare la data di rilascio del documento (formato: gg-mm-aaaa)
Residenza

Indirizzo/ N. civ.

inserire indirizzo e numero civico di residenza del Legale
Rappresentante

Prov. scegliere dal menu a tendina la provincia. La scelta determina la
valorizzazione del campo relativo al comune di nascita, in cui
saranno visualizzati i comuni della provincia scelta.

Comune/CAP scegliere il comune e il CAP. Il campo visualizzerd i comuni
dopo che sia stata selezionata la provincia di nascita.

Contatti :

PEC inserire I’indirizzo di posta elettronica certificata del Legale:
Rappresentante

Telefono inserire un recapito telefonico del Legale Rappresentante

Fax inserire il numero di fax del Legale Rappresentante

Inserisci/Aggiorna

permette di salvare i dati inseriti nella maschera. Dopo aver
inserito i dati, per uscire dalla maschera occorre cliccare sul
comando “Indietro”

Indietro

permette di uscire dalla maschera e ritornare al menu prmcnpale
Attenzione: prima di uscire dalla maschera, cliccare sempre sul |
comando “Inserisci/Aggiorna” per salvare i dati immessi, che
altrimenti non saranno recuperati dal sistema e andranno persi.
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Se tutti i dati sono stati inseriti correttamente appare la seguente notifica.

Codice Pratica: &

Notifica
W Inserimento dati del Legale Rappresentante eseguits cor successol

Tarna A menu pratica

Figura l

Per visualizzare le schede successive, si deve tornare alla schermata della Domanda di
Autorizzazione al Funzionamento cliccando sul link “Torna al menu pratica™ .

Codice Pratica:

- Domanda di Autorizzazione al Funzionamento -

Strutture e Servizi che svolgono attivita socio-assistenziali destinate ai Minori

Attenzionel  Per convalidare ed inviare (a comanda premere il pulsante "Convalida™.

o Dati “Molere Struttura 6 Servizlo Da Auterizzare AlEsercizio DI Atirita Socio-dssistenziait Destiaate i inort ¥
¢ Datt sragrafic: Legsle Rappresertante

o Datt aragrafic: Presidente In Cartea (Dpaonale;

o Datl Sede Operativa

o Dati Sede Ammunistrativa iSe diverso da Sede Legale)

+ Mlegati Aita Domanda

™ Autorizzo al trattamento dei dati personali at sensi del D. Lg5.19672003.

Documenti Prodotti Dal Siscema informativo Dell’ Assessorato Al Welfare:

v legaio 4 - heds ¢

Attenzionel  Per convalidare ed inviare la domanda premere il pulsante “Convallda™.

Canvalida  Etimina Domenda  £sai

Figra 12
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9 Dati Anagrafici Presidente in Carica (Opzionale)

In questa scheda, la cui compilazione ¢ opzionale, € possibile inserire i dati relativi al Presidente
in carica.

Codice Pratica: BEEEE)

Sede Legale
ae: Codice Fiscaie/Partita [VA:
Y dinzze: £33 gl

Dati Anagrafici Presidente in Carica

| campi contrassegnati con {*} sono 2dbiigaton.

Cogreme {7

Neme ()

Sessa ()

Frov. &t sasata (')

Comanz ¢t a3 {7

Data di Nascita 1) {formare: 99 mm-g00G)
Cocice Fiscae (1)

Tipa Documento {'}

Hmern Jocumenta 1)

fitaseiate Ca ()

Datarilascis {1) iformato: gg-mm-agag)

RCE ]

agnz

ontatti
Fec i
Talefore (1)

Fae

insersc  Indiete

Figura 13
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Voce di menu

Consente di ...

Cognome inserire il cognome del Presidente in carica
Nome inserire il nome del Presidente in carica
Sesso selezionare dal menu a tendina 1’opzione appropriata

Prov. di nascita

scegliere dal menu a tendina la provincia di nascita del Presidente
in carica. La scelta determina la valorizzazione del campo relativo
al comune di nascita, in cui saranno visualizzati i comuni della
provincia scelta.

Comune di nascita

scegliere il comune di nascita del Presidente in carica. Il campo
visualizzera i comuni dopo che sia stata selezionata la provincia
di nascita.

Data di nascita

inserire la data di nascita del Presidente in carica nel formato gg-
mm-aaaa

Codice Fiscale

inserire il codice fiscale del Presidente in carica

Tipo Documento

scegliere dal menu a tendina il tipo di documento

Numero Documento

inserire il numero del documento

Rilasciato da indicare da chi & stato rilasciato il documento
Data rilascio indicare la data di rilascio del documento (formato: gg-mm-aaaa)
Residenza

Indirizzo/ N. civ.

inserire indirizzo e numero civico di residenza del Presidente in
carica

Prov. scegliere dal menu a tendina la provincia. La scelta determina la
valorizzazione del campo relativo al comune di nascita, in cui
saranno visualizzati i comuni della provincia scelta.

Comune/CAP scegliere il comune e il CAP. Il campo visualizzera i comuni dopo
che sia stata selezionata la provincia di nascita.

Contatti

PEC inserire 1"indirizzo di posta elettronica certificata del Presidente in
carica

Telefono inserire un recapito telefonico del Presidente in carica

Fax inserire il numero di fax del Presidente in carica

Inserisci/Aggiorna

Indietro

permette di salvare i dati inseriti nella maschera. Dopo aver
inserito i dati, per uscire dalla maschera occorre cliccare sul
comando “Indietro™ ,
permette di uscire dalla maschera e ritornare al menu principale.
Attenzione: prima di uscire dalla maschera, cliccare sempre sul
comando “Inserisci/Aggiorna” per salvare i dati immessi, che
altrimenti non saranno recuperati dal sistema e andranno persi.
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10 Ricerca Gestore della Struttura e/o Servizio Autorizzato

Questa schermata consente la ricerca del soggetto gestore della struttura o del servizio di
interesse, qualora non ne sia anche titolare, inserendo nell’apposito campo la Partita Iva (del
soggetto gestore) e cliccando sul comando “Cerca”.

Tale funzione non € disponibile se nella scheda “Dati Titolare Struttura o Servizio” in
corrispondenza del campo Soggetto Gestore si seleziona I'opzione “Coincide con il Soggetto
Titolare” .

Struttura o Servizio Titolare

Denominazione: y&

Codice I’iscalelPar% VAL [T

Natura: Pubblica

Presidente: - -

Data Costituzione: @zggg% Mam. Soci:
Ente Registrazione Attc: Ufficio del Registro di Bari Num. kcrizione Atto: ;7737347 Data Iscrizione Atto: 5512

Ricerca del Gestore Della Struttura o Servizio

Per {a ricerca e U eventuale assoclazione ded Gestore deila Stuttuia o Servizio tnserisci qui a sua Partita IVA e clicca sul pulsante Cerca.

Fartita VA h Curca

Toms Akt Platcs
Figura 14

Se i dati relativi al soggetto gestore di una struttura o servizio sono disponibili nel sistema, si
rende possibile associare a tale soggetto un’eventuale altra struttura o servizio dei quali si
richiede ’autorizzazione al funzionamento, cliccando sul comando “Associa Struttura come
Gestore”, che compare in basso alla seguente scheda.

Questa funzione consente di semplificare I’operazione d’inserimento dei dati necessari per
richiedere 1’autorizzazione al funzionamento, nel caso in cui lo stesso soggetto gestisca piu sedi
operative di una struttura o di un servizio oppure diverse strutture € servizi
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Codice Pratica: 7

Associazione del Gestore della Struttura e/o Servizio

Estata ‘rovata -3¢l 2istoma W Struttuna @ Servinio © 3 corvepanddente at CodiceFlealerPartita IV - J A0 10N0 ona cinoectate o nfarmazion privipat.
‘eagllere "Assocta Struttura come GasIore” e <i vk AsUniars take SIrattara Come Hreprc Gestore Ml eventialnente svdifical, atnmentt Torna indietro’ o Torna Al Menu”.

- Dati Generali -

Dencminazicae: Andromeda
Cedice fiscde Fartita ivA: Sinme >y Presiderts: - -
Tipo Ente: - Tiootogia kmpresa: Sodeta cooperetiva
Data Costituzione: (Lo
BT 2

2 CAP IR RComune: T2y

- Estremi Atto Costitutivo -

Ente Reglstrazicae Atus: Ufficdo ded Registro & Bar
Numerv Registrazione Atlo: {0Ciily Data Registrazory Atto: "EHEEY

- Legate Rappresentante -

Ccgnome @ Mome: Sindaco Pro Tempore - Todice Fiscde: -
Data Nasota: Tommne Rmeita: - {-}

Tonaindiktc  Tora aMensFaKa  Asseod Stulika come Dmtivie

Figura 15

Nell’ipotesi invece in cui i dati del soggetto gestore che si ricerca non siano disponibile nel
sistema informatico, verra visualizzata la seguente scheda, che offre la possibilita d’inserire i
dati di un nuovo soggetto gestore. Cliccando sul comando “Associa CF/P.IVA” si accede al
modulo d’inserimento dei dati relativi al nuovo Soggetto Gestore.

Struttura o Servizio Titolare

Denoadnarions: =

Codtee FlscaesPartita IVA: 5T T 5Ty

Haturs: Publlica

Presidenter - -

Nata Cesttuzione: 3, BIES Hum, Sock:

Ente Registrazione Atio: Uinclo dat Reglstro o Bad Num, Bedxione Atto: Wms Iscnpoae Atto: QW’\‘&‘"

3

Hon e stato aovato ne' Sistema aland Struttura ese Sernzio avenite la seguente Partita IVA: 7 .
S st vooie asociars tate Codice =iscale’Pariita WA al propric Gostore, cticta s "Associa CF/P.IVA™ liltrimenti “Torna Ingietro’ o Torna Al Menu Pratica’.

Tomaiaseo  TomalMeas Fansd  Astoca CRF WA
Figura 16

Un messaggio di notifica segnalerd I’avvenuta assegnazione del CF/Partita IVA al nuovo
Gestore della struttura o servizio autorizzato.

Codice Pratica: 3

Notifica

VO Asseguerione a8 {omee Tzda T anty ivA B 2eopnd Sestore dude Shutlare 6 5eranic SUeazIane Aeeguita 0ot 1uncEsnl

Ak e tne el duuttas o Seray

Figura 17
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11 Dati Gestore Struttura e/o Servizio

Questa scheda conferisce la possibilita d’inserire i dati relativi al soggetto gestore della struttura
o del servizio, qualora non fossero gid disponibili nel sistema.
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Dati Gestore Struttura e/o Servizio
1 campi contrassegnati con {*) sono obbligatori.
Denominazione (7}

Codice Fiscale/
Partita Iva (%)

Tipologia Impresa a =]

Natura (°)

Data Costituzione (*) ' {formeto: g9-mm-ceag)

Numero Soci
Al Momento Dell iscrizione o Aggiornamento

Numero Lavoratori Dipendenti In Forza
Al momentp Dell Iscrizione o Aggiornamento

Sede Legate

Indirizzo (') " Nciv. ()

vy
Comune (1) [5]
Cap ()

Atto Costitutivo Ufficio dei Registro

Ente Reglstrazions Atto () | e __E]

Numero iscrizione Atto {*}

Data Registrazione Atto ('} (formato: gg-rmm-ooea)

Humero di Iscridone al Registro delle Imprase o REA {Repertorio Economico Amministrativo}

Ente Registrazione Atto | o ~]

Numero Iscrizione Atto

Data Iscrizione Atto iformato: gg-mmi-cacal

Numero di Iscrizione al Registro deile imprese o REA (Repertorio Economico Amministrative)

Ente Regiswazione Ato: TG

Numero Iscrizione Atto

Data Iscrizione Atto {formato: gg-mm-caaal

Contatti
Email
pec {*)
Telefono ()
Fax (')

indirizzo Internet

Aggiorna - Indietro
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Voce di menu

Consente di ...

Denominazione

inserire la denominazione del soggetto gestore della struttura e/o
del servizio. L’inserimento dei dati in questo campo ¢&
obbligatorio

Codice Fiscale/Partita Iva

in questo campo viene inserita automaticamente dal sistema il
numero di Partita IVA inserito nella fase di registrazione della
nuova pratica

Tipologia Impresa

scegliere dal menu a tendina la tipologia dell’impresa

Natura

scegliere dal menu a tendina 1’opzione appropriata
¢ Pubblica
e Privata
o ASP

Data Costituzione

inserire la data di costituzione dell’impresa nel formato gg-mm-
aaaa

Numero Soci Al Momento
Dell' Iscrizione o
Aggiornamento

inserire il numero dei soci dell’impresa in forza al momento
dell'iscrizione o dell’aggiornamento

Numero Lavoratori
Dipendenti In Forza Al
Momento Dell'Iscrizione o
Aggiornamento

inserire il numero dei lavoratori dipendenti dell’impresa in forza
al momento dell' iscrizione o dell’aggiornamento

Sede Legale

Indirizzo/ N. Civ.

inserire 1’indirizzo ed il numero civico della sede legale della
struttura

Prov. scegliere dal menu a tendina la provincia. La scelta determina la
valorizzazione del campo relativo al Comune, in cui saranno
visualizzati i comuni della provincia scelta.

Comune scegliere il comune. Il campo visualizzera i comuni dopo che sia
stata selezionata la provincia.

CAP inserire il Codice Avviamento Postale del comune dove ha sede

legale il soggetto gestore.

Atto Costitutivo Ufficio del Registro presso I'Agenzia delle Entrate - Obbligatorio

Ente Regist'i:azione‘Atto

Aséé"gl‘i"éi'éa;f menu a tendina 1’opzione appropriata

Numero Iscrizione Atto

inserire il numero d’iscrizione dell’atto costitutivo del soggetto
titolare

Data Iscrizione atto

inserire la data d’iscrizione dell’atto costitutivo nel formato gg-
mm-aaaa

Iscrizione al Registro delle Imprese o al REA (Repertorio Economico Amministrativo) -
Obbligatorio rispettivamente per i soggetti di cui all’art. 7 del DPR 581/95 e per i
soggetti collettivi non iscritti nelle sezioni del Registro, che esercitano, in modo
sussidiario e non prevalente, un'attivita economica di natura commerciale (enti pubblici
non economici, associazioni riconosciute e non fondazioni, organismi religiosi ecc.)

Ente Registrazione Atto

Numero Iscrizione Atto

scegliere dal menu a tendina I’opzione appropriata

| inserire il numero discrizione dell’atto costitutivo del soggetto

titolare

Data Iscrizione atto

inserire la data d’iscrizione dell’atto costitutivo nel formato gg-
mm-aaaa

Contatti

Email

inserire un indirizzo di posta elettronica del gestore della struttura
o del servizio
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Pec inserire un indirizzo di posta elettronica certificata gia attivo,
I’inserimento di questo campo € obbligatorio

Telefono inserire un recapito telefonico del gestore. L’inserimento di
questo campo ¢ obbligatorio

Fax inserire il numero di fax del gestore. L’inserimento di questo

campo ¢ obbligatorio

Indirizzo Internet

inserire un eventuale indirizzo internet di riferimento del gestore.

Inserisci/Aggiorna

permette di salvare i dati inseriti nella maschera. Dopo aver
inserito i dati, per uscire dalla maschera occorre cliccare sul
comando “Indietro”

Indietro

permette di uscire dalla maschera e ritornare al ment principale.
Attenzione: prima di uscire dalla maschera, cliccare sempre sul
comando “Inserisci/Aggiorna” per salvare i dati immessi, che
altrimenti non saranno recuperati dal sistema e andranno persi.
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12 Dati Sede Operativa

Scheda d’inserimento dei dati relativi alla Sede Operativa della struttura o del servizio di cui si
chiede I’autorizzazione al funzionamento.

Codice Pratica:

Sede Legale

Denominazione: 249

. Dati Sede Operativa

1 campi i con () 10no obbli

Denominazione {°}
Partita iva
ndisizzo i) SN civ. 1) Piany
vy e——
Comene {7}
AP )
fontaty
| Email ()
Pec i)
" Telefono €3
Fax

tndi izzo ntemet

tgerisci - ndietro

Figura 19
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Voce di menu

Consente di ...

Denominazione

inserire la denominazione della struttura e/o del servizio

Partita Iva

Indirizzo/ N. civ.

inserire indirizzo ove ha sede la struttura e/o il servizio

Prov. scegliere dal menu a tendina la provincia. La scelta determina la
! valorizzazione del campo relativo al Comune, in cui saranno
visualizzati i comuni della provincia scelta.

Comune/CAP scegliere il comune e il CAP. Il campo visualizzera i comuni dopo che

sia stata selezionata la provincia.

Contatti

Email inserire un indirizzo di posta elettronica

Pec inserire un indirizzo di posta elettronica certificata gia attivo
| Telefono inserire un recapito telefonico della struttura e/o servizio

Fax inserire il numero di fax della struttura e/o servizio

Indirizzo Internet

inserire un eventuale indirizzo internet di riferimento della struttura
e/o servizio

: Note

Note

In "ﬁuesto campo ¢ possibile inserire eventuali note. Il campo pud
contenere al massimo 1000 caratteri

Inserisci/Aggiorna

permette di salvare i dati inseriti nella maschera. Dopo aver inserito i

dati, per uscire dalla maschera occorre cliccare sul comando
“Indietro”

Torna Indietro

permette di uscire dalla maschera e ritornare al menu principale.
Attenzione: prima di uscire dalla maschera, cliccare sempre sul
comando “Inserisci/Aggiorna” per salvare i dati immessi, che
altrimenti non saranno recuperati dal sistema e andranno persi.

Se tutti i dati sono stati inseriti correttamente appare la seguente notifica.

Codice Pratica: ™

Notifica

V'  inserimento dati delia Sede Operativa eseguito con successo!

Torna al menu pratica

7 Figura 2 |
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13 Tipologia di Struttura o del Servizio Erogato

Al termine dell’inserimento dei dati della Sede Operativa nell’apposita scheda, appare nel menu
principale della domanda, il link Tipologia di Struttura o del Servizio Erogato, che consente la
visualizzazione della scheda in cui inserire i dati inerenti la tipologia della struttura o del
servizio da autorizzare, cosi come definita dal Regolamento regionale n. 4/2007 negli articoli
dal n. 47 al numero 108. I campi di compilazione del modulo prevedono delle scelte obbligate
in base a quanto disposto dalla normativa vigente in materia.

Tipologia {7}

Struttura/ [
Servizio () "

Tipologia di Struttura o del Servizio Erogato

1 campi contrassegnati con (7) sono obbligatori.

L=

Descrizione
Servizio Erogato

Fascia Eta

Sesso {°)

Ricettivita ")
Ricettivita Emergenze
Posti Letto

Moduli Abitativi

Numero ore Complessive
Funzionamento Settimanate {1}
Giorni e Orari

di apertura

Inserisci  Indietro

Wpigura = i

Voce di menu

Consente di ...

‘Tipologia

scegliere dal menu a tendina I’opzione appropriata
e Struttura
e Servizio

Struttura/Servizio

scegliere dal menu a tendina 1’opzione appropriata

. Descrizione Servizio Erogato

descrivere il tipo di servizio erogato dalla struttura

‘Fascia Eta scegliere dal menu a tendina 1’opzione appropriata
|Sesso scegliere dal menu a tendina I’opzione appropriata
Ricettivita questo campo ¢ obbligatorio per tutte le strutture e i servizi ad

eccezione degli articoli 83, 84, 85, 86, 87, 88,91, 92, 93, 94, 96, 97, 98,
99, 100, 102, 103, 107, 108
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Numero ore Complessive
Funzionamento Settimanale

inserire il numero di ore complessive di funzionamento della struttura
e/o del servizio in riferimento ad una settimana

Giorni e Orari di Apertura

specificare i giomi e gli orari di apertura della struttura e/o del servizio

:Inserisci/Aggiorna

permette di salvare i dati inseriti nella maschera. Dopo aver inserito i
dati, per uscire dalla maschera occorre cliccare sul comando “Indietro”

Indietro

permette di uscire dalla maschera e ritornare al menu principale.
Attenzione: prima di uscire dalla maschera, cliccare sempre sul
comando “Inserisci/Aggiorna” per salvare i dati immessi, che altrimenti
non saranno recuperati dal sistema e andranno persi.

Se tutti i dati sono stati inseriti correttamente appare la seguente notifica.

Codice Pratica:

Notifica

W inserimento della Tipologia di Struttura o del Servizio Erogato eseguito con successo!

Torna al menu pratica

Figura 22
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14 Dati Sede Amministrativa

Attraverso questa scheda & possibile inserire i dati relativi alla sede amministrativa della
struttura qualora fossero diversi da quelli della sede legale.

Voce di menu

Consente di ...

Denominazione

inserire la denominazione della struttura e/o del servizio

- Partita Iva

inserire la Partita Iva del titolare della struttura e/o del servizio ?

Indirizzo/ N. civ.

inserire indirizzo e numero civico dove ha sede la struttura e/o il
servizio

Prov. scegliere dal menu a tendina la provincia. La scelta determina la
valorizzazione del campo relativo al Comune, in cui saranno
visualizzati i comuni della provincia scelta.

Comune/CAP scegliere il comune e il CAP. Il campo visualizzera i comuni dopo che
sia stata selezionata la provincia.

Contatti

Email inserire un indirizzo di posta elettronica

Pec inserire un indirizzo di posta elettronica certificata gia attivo

Telefono inserire un recapito telefonico

‘Fax inserire il numero di fax

Inserisci/Aggiorna

permette di salvare i dati inseriti nella maschera. Dopo aver inserito i
dati, per uscire dalla maschera occorre cliccare sul comando
“Indietro”

Torna Indietro

permette di uscire dalla maschera e ritornare al menu principale.
Attenzione: prima di uscire dalla maschera, cliccare sempre sul
comando “Inserisci/Aggiorna” per salvare i dati immessi, che
altrimenti non saranno recuperati dal sistema e andranno persi.
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15 Allegati alla Domanda

Attraverso questa scheda 1'utente deve inserire la documentazione obbligatoria richiesta in
allegato alla domanda, cosi come prescritto dall’art. 39 del Regolamento 4/2007, inoltre pud
scegliere dal menu a tendina del campo “Scegli” la documentazione aggiuntiva da allegare.

E’ evidente che la documentazione indicata dall’art. 39 sopra richiamato, al comma 1, lettere c),
d), e), f), g), h), e i) non & richiesta per quei servizi le cui prestazioni socio assistenziali non sono
erogate presso una sede operativa, ma sono delocalizzate (a titolo esplicativo ADI e SAD).

Il caricamento della documentazione “Copia documento d'identita del legale rappresentante del
Servizio” e della “Carta dei Servizi” € obbligatorio.

e/Pastita VA ¢
SR P

Allegati Alla Domanda

Attraverso questa scheda & possibile allegere alla domanda la documentaziose prescritta dall'ait. 39 det Regolamento Regiorsie 4/2007. Gbbligatoriamente dovranno esser @ sllegati la capia del
Jocumentu d identits del Legale Rappresentante della StrutturaServizio e b2 Carta dn Servia,

i campi contrassegnati con (*) sona obbligstuni ed € pussibite caricare solo document in formatu POF {le planimetrie dovizano essere cancate in formato DWG o D¥F).

Scegi ('

Descitatona

Cocumento 1) Sfogha.. :tipa ['le supp S i), ewge oxf iplan

indietro  ‘nserisci : Fsppsuna

Descatione Modifika Scarka

Copia dorymento ddenttd del g eppresentante d& Sarvee Aggrana (Sca gl - 47 KB

Carnydei Serva Agerna [Scaroa pdf R b
Figura 23

Il soggetto richiedente I’autorizzazione al funzionamento per caricare i documenti necessari da
allegare deve:
1. scegliere il tipo di documento che vuole caricare;
2. cliccare sul comando “Sfoglia” in corrispondenza del campo “Documento” per
selezionare il file da caricare;
3. cliccare sul comando “Inserisci”.

Seguendo tale procedura i documenti vengono caricati nel sistema informatico unitamente alla
istanza e resi disponibili all’ente competente per la verifica istruttoria.

Il caricamento dei documenti nel sistema equivale ad attestare che la documentazione
allegata é copia digitale della documentazione originale in proprio possesso.
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Se tutti i dati sono stati inseriti correttamente appare la seguente notifica.

Codice Pratica:

Notifica

. W/ Inserimentc dati relativa agli Allegati »seguito con successol

Torna al menu pratica
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16 Convalida della domanda

La procedura telematica per la presentazione della domanda utile al rilascio dell’autorizzazione
al funzionamento, termina con la convalida della medesima domanda, cliccando sull’apposito
comando “Convalida”.

La convalida puo essere effettuata solo se in corrispondenza di tutti i collegamenti presenti nella
pagina di menu , con esclusione di quelli opzionali, € visualizzata una spunta di colore verde.

Attenzione!!! Le domande non convalidate non potranno essere prese in esame dagli uffici
competenti e quindi non potranno accedere alla successiva fase istruttoria.

Infine, prima dell’invio, selezionare la casella in corrispondenza dell’autorizzazione al
trattamento dei dati personali ai sensi del D. Lgs. 196/2003.

Codice Pratica: !

- Domanda di Autorizzazione al Funzionamento -

Strutture e Servizi che svoigono attivita socig-assistenziali destinate a) Minori

Attenzionel  Per convalidare ed inviare a domanda premere il pulsante “Convalida™.

o Dati Titolare Struttera © Servizie Da Autorizzare AlEcercizio D attivita Socic- Assistenziali Destinate Al Wincri v

o Dati Aragraficl Legale Sapprese
o Dati anagralici Presidant= In Carica (Opnionale)

« Dati del Soggerts Gestare della struttura o del servzio v
« Dati Anagratici Legale Rapprecentente ded Gestore dolla Struttura ¢ del Servizie

o Datt Sede Operative v
» Tipologia 4t Strutrara o det Servizio Eragatn v
o Datt Sedn Amministrativa (S diverso da Sede Legaled

o Alegati Alla Bemanda v
[ Autorizzo ol trattamento dei <at! personatl at sensi del D. Lgs. 19672003

Decumanti Prodotti Dal Sistema informative Dell Assassorato Al Wolzre:

o Alegato A - Scheda di cirzesi !g

Attenzionel  Per convalidare ed inviare :a domanda premere il pulsante "Convalida”.

Convalida  Elimma Demanda Esci

Figura 25
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Messaggio dalla pagina Web [X'

. P} Richiesta invio pratica!
- Confermi operazione?

ﬁ OK d[ Annulla J

Con la convalida, qualora tutte le verifiche risultino corrette, la pratica, completa della
documentazione elettronica allegata, viene inviata telematicamente al Comune o Ambito
competente per |’istruttoria.

Il sistema genera la Ricevuta di Invio Domanda e 1’Allegato A — Scheda di Sintesi (gia
disponibile nella fase di creazione della domanda) che contiene il riepilogo di tutti i dati inseriti.

La procedura si perfeziona con Pinvio all’indirizzo PEC del Comune o dell’Ambito
Competente della richiesta di autorizzazione al funzionamento firmata digitalmente dal
Legale Rappresentante della struttura o servizio di cui si richiede ’autorizzazione

(Allegato A — Scheda di Sintesi)

Successivamente all’invio, & possibile verificare lo stato di avanzamento della procedura di
autorizzazione, accedendo alla pratica tramite il proprio codice pratica (dal Riquadro B — Cerca
Pratica della pagina di accesso).

A conclusione della procedura istruttoria e con il rilascio dell’autorizzazione al funzionamento
si avvia il procedimento relativo all’iscrizione nei Registri regionali di cui all’art. 53, comma 1,
della Legge Regionale n. 19/2006.

L’invio telematico della richiesta di autorizzazione al funzionamento da parte dei servizi socio
assistenziali attiva la verifica da parte del Comune ovvero dell’Ambito territorialmente
competente, nel rispetto di tutti i requisiti richiesti per I’autorizzazione (art. 40 del Regolamento
4/2007) ed & da intendersi quale comunicazione di avvio attivita, ai sensi dell’art. 51 della
Legge Regionale n. 19/2006.
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17 Procedura di Istruttoria Comunale e/o di Ambito Territoriale

Dopo il completamento della procedura online di invio domanda da parte del titolare della
struttura o del servizio di cui si richiede 1’autorizzazione al funzionamento, la piattaforma
telematica dara accesso alla pratica inserita solo agli utenti autorizzati dell’ente di competenza.
Questi, visionando la pratica, daranno formale avvio alla fase istruttoria della stessa e il sistema
inviera a mezzo PEC al Titolare della struttura e/o del servizio richiedente la notifica della
comunicazione di avvio del procedimento da parte dell’Ente competente, ai sensi della Legge n.
241/1990 e s. m. i.

La procedura di Avvio Istruttoria, verra eseguita dal responsabile del procedimento al
ricevimento del Messaggio di PEC inviato dal Titolare del Servizio/Struttura con allegata
la domanda di autorizzazione sottoscritta.

Una volta avviata la procedura istruttoria, il Legale Rappresentante del Soggetto titolare della
struttura e/o del servizio non potra piu modificare i dati inseriti nella pratica.

L’istruttore, sulla base dei dati riscontrati, potra eventualmente apportare le dovute modifiche ai
dati inseriti dal Titolare del Servizio/Struttura. Le modifiche apportate dall’istruttore, in ogni
caso non alterano i dati forniti in fase di domanda di autorizzazione dal soggetto interessato.

Con il caricamento dell’Atto di Autorizzazione al Funzionamento, ovvero di Diniego, si
conclude I’iter procedurale in carico al Comune/Ambito di competenza.

Contestualmente al caricamento del file dell’Atto di Autorizzazione o di Diniego, ovvero della
richiesta di integrazione documentale, verra inviata una notifica all’indirizzo PEC del Titolare
del Servizio/Struttura contenente l’informativa dell’esito del procedimento o della fase
istruttoria con il relativo atto in allegato.

In caso di esito positivo del procedimento di competenza comunale o di Ambito, la mail PEC di
notifica perverra anche al funzionario regionale responsabile del procedimento per !’iscrizione
nei registri, il quale da avvio alla fase istruttoria e, in base all’esito della stessa, procede
all’iscrizione della struttura o del servizio nel relativo registro regionale, ovvero al diniego, con
apposita determinazione dirigenziale. Tale atto verra automaticamente notificato a mezzo PEC
sia al Comune/Ambito responsabile della autorizzazione, sia al soggetto interessato. Con la
notifica della atto attraverso una mail PEC ai predetti destinatari si conclude I’intero
procedimento amministrativo.

I soggetti interessati, potranno altresi verificare lo stato dell’iter amministrativo e ottenere i file
dei provvedimenti di Autorizzazione, Iscrizione e Diniego, accedendo alla procedure telematica
tramite il proprio codice pratica.
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18 Avvio del Procedimento Regionale di Iscrizione nei Registri Telematici istituiti
con A.D. n. 151 del 3 febbraio 2012.

A conclusione del procedimento di Autorizzazione al Funzionamento da parte del
Comune/Ambito, il funzionario regionale competente ricevera una mail PEC di notifica con il
file dell’ Atto di autorizzazione in allegato.

Il funzionario regionale preposto dara quindi avvio all’attivitd istruttoria per procedere
all’iscrizione della struttura o del servizio autorizzato nel relativo registro regionale.

Al termine dell’attivita istruttoria, contestualmente al caricamento sulla piattaforma del file del
provvedimento conclusivo del procedimento, con cui si disporra I’iscrizione ovvero il diniego, il
titolare della struttura o del servizio e il funzionario istruttore del Comune o dell’Ambito
competenti al rilascio dell’atto di autorizzazione, riceveranno una PEC di notifica con allegato
il relativo atto dirigenziale.

Il presente allegato si compone
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