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Abstract

Il presente documento descrive le modalita di gestione della procedura on-line per I’istruttoria
delle richieste di autorizzazione al funzionamento delle strutture e dei servizi che erogano
prestazioni socio-assistenziali sul territorio della Regione Puglia e successiva iscrizione nei

Registri Regionali Telematici.
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1 SCOPO E CAMPO D’APPLICAZIONE

Lo scopo del presente manuale ¢ quello di fornire una guida operativa che descriva in modo
puntuale e dettagliato le diverse fasi dell’attivita istruttoria per I’accertamento dei requisiti
generali e specifici per tipologia di struttura e/o servizio socio-assistenziale, previsti dalla
normativa di riferimento, al fine del rilascio del provvedimento formale di autorizzazione al

funzionamento.

1.1 Riferimenti

1. | [Regolamento]

Regolamento regionale n. 4/2007 e s.m.i.

2. | [Legge]

Legge Regionale n.19/2006 € s.m.i.
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2 INTRODUZIONE

La piattaforma dedicata alla gestione e all’istruttoria on line delle domande di autorizzazione al
funzionamento delle strutture e dei servizi socio-assistenziali € uno strumento tecnologicamente
al passo con i tempi, in grado di limitare al massimo errori di compilazione e problemi di
organizzazione e smaltimento delle procedure, con ’obiettivo di semplificazione dell’azione
amministrativa.

Il presente manuale descrive la procedura on-line dedicata all’istruttoria delle istanze di
autorizzazione al funzionamento delle strutture e/o dei servizi socio-assistenziali, mediante
accertamento dei requisiti disposti dalla normativa di riferimento, per supportare operativamente
i Responsabili Unici del Procedimento del Comune e/o dell’Ambito Territoriale, preposti
alla relativa istruttoria.
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3 ACCESSO AL SISTEMA

L’accesso al sistema 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 la stessa 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

S B - I &~ Pegnav Sarema

Riapri schede chiuse Esplorazione con InPrivate
visualizza le schede che sono state chiuse daifawio i Esplora il Web senza memcrizzare 1 dati sulla sessione.
Internet Explerer.

Figural

Digitato I’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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A
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| E state approvato i & giugno 1011 con At Dingenziale n. 1% tAvvisn pubbhce per ta seleziena di cuow progett dt investimenta
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i per la reairzzazione & strulture ¢ servin sacnali, secreaducativi e sociosanitari in Pugha.

i Continua reita sezions tews...

‘Normative ¢ Pegolamenti
Lareolan

Document:

anduirstica

FaQ ¢ Misure di soste%no_ economico: Assegno di Cura, Assistenza
Elencs Ent cccrearat Indiretta PersoRalizzata, Prima Dot&, ROSA

Elence Ceniri per Umpiegs

Vai slta pagina del Dandc e alia prezantaniane delle comende.

BB, richiedtinfo

Figura 2
Cliccando sulla voce “Registrazione” in alto a destra sara possibile registrarsi al portale, quale

passo propedeutico alla successiva abilitazione delle credenziali, come specificato nel paragrafo
Abilitazione alle procedure di gestione (§3.2.) e seguenti, ove I’utente non sia gia registrato.
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3.1 Registrazione al Portale

La registrazione ¢ funzionale alla creazione delle credenziali (Username e Password) da
utilizzare per accedere al portale e visualizzare le schede per la gestione dei dati.

Eseguono la registrazione tutti gli utenti dei comuni non ancora registrati. Gli utenti degli
ambiti non devono eseguire tale procedura di registrazione.

1l responsabile dell’Ente, nella Persona del Sindaco o di un suo delegato, ovvero il Responsabile
Unico del Procedimento, dovra eseguire la procedura di Accreditamento, qualora |’ente non sia
gia accreditato, cosi come descritta nel Manuale di Accreditamento alle procedure telematiche
dell’ Assessorato al Welfare disponibile nella sezione documenti del Portale.

D330 sSrd alln Scldadetds
Afea Poitcha DAT 12 DIOMDZIONE QL3 5304 dwilp
A4 parsone e ceie San copotund
Homa Kegitazione

| REGISTRATI AL PORTALE

Lareqstrazicne consante ot usufruire gratuitamente dei sendzi artuall e futun dispoatili sul partale Ststema Pugua.

Compintate con zuczessd ta compitazione aat foan la ragistrazione sare immediatemonte ¢ffethva 2 te credenan: (utemame ¢ password! spect fi2ate potranno
assore utilizzate per il ingin Al portale,

Linginzzo E-malt spec:ficato serg utillzzato 24 Sistemea Puglia per Uinvie delle notifiche o per le comunicazionm tegate of senvizi sottasentty,

i atent: registrati passona medificars i propn dati atitizzando la funnone i modifica profity.

1 campi contsavsegnati con (') 5eno abbligat

Profito Utente (ALT -"D7)

Cognome {*} flencname (*)

Nome (*) . H Password: min § coratteri, olmeno un nwnerico

Tomat (% Password(®)

Cellufarse Conterma Password {°)

it ie2u Tipo Utente*) Privato ¢ impresa ©

Provincla |- Selesicnare uns Frovings - W

Corea

[NEIFER

1 servizi det postaie (ALT +"0™)

1 servizi del Portale ¢°) I Ststema Puglia Risponde thsperti dellasieviorate rispoidoie a quesit speciict)
Selezionare almeno un serizio [~ Le Ultimissime {Invic Uitimicime ad itentt regintrati al < vazin da portale)

1 Servizio di Newsletter (invio Newsietter settimanale - Dimalty

" Bandt e Gare deil’'Assessorato iNotfica su pubbllic aziceer banid] deil’dssesacrate - Sme}

mformativa sufta Privacy (ALT P}

Leggi Tinformiative sul Trattamnnto datl persenat!
e g ativa @ precto st mio Conzensa at trattaments dal dat (7 1

mimer & Copyrights brivacy
Puga & ttalo realmatn relfambitn del POR Puglia 2000/ 200 - Mitura 6.7 Adonw b.

Figura 3
Compilare la schermata di registrazione:
e inserendo i dati dell’utente;
nome utente e password con almeno 5 caratteri, € almeno uno numerico;
tipo utente, selezionare PA- Pubblica Amministrazione;
almeno uno dei servizi del portale, preferibilmente Sistema Puglia Risponde;

dopo aver letto 1’informativa sul trattamento dei dati personali selezionare il relativo
riquadro.
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Dopo aver cliccato sul comando “Registrati”, il sistema inviera in automatico una notifica di
conferma all’indirizzo email inserito nel riquadro (Attenzione: se ’indirizzo e-mail ¢ errato, il
sistema non inviera alcuna comunicazione né, di conseguenza, la notifica di conferma).

ﬁ 4438330 AL3 atia Gusdaald
ki Ard POLLR® DAt 1 PrOMTE2 1 24 8301 ety

{ ;&ﬁ PHIRAN € B pan BEACMINGY

Hime  Regnazione

Testo s o Wt Ez

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

E 220t approvato i 8 gugne 23%1 <on 2132 nganiaie A, 130 FAwvize purdlics per la seieTicne 21 nudv: progett &1 'mestmanto
per & realizzazione i sirutture ¢ sen D 30Cial . L0CI08CUCatv ¢ 1000z tar ¥ Puglia,
Contirus relis seione Hews. ..

+ Band:

* Hewt

+ Deterrunaziom Dingencisy
» Hermative @ Regoiament:
» Crzolar

+ Document

> Moduitica

. Fag Misure di sostegno economico: Assegno di Cura, Assistenza
+ Elence Entt Accragizn Indiretta Personalizzata, Prima Doté, ROSA

* Etence Cantni per i imgrago

S, richied info

Vai alla pagina Jel Barso o aile presentaziere delle domandse,

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

3.2 Abilitazione alle procedure di gestione

A seguito della registrazione al portale di tutti gli utenti coinvolti nel procedimento, per
accedere e operare nella sezione dedicata alla procedura on line di gestione e istruttoria delle
richieste di autorizzazione al funzionamento, le credenziali utente devono essere appositamente
abilitate per il rispettivo livello di responsabilita.

A tal fine il responsabile dell’Ente, nella Persona del Sindaco o di un suo delegato, ovvero il
Responsabile Unico del Procedimento, (colui il quale, cio¢, ha completato la procedura di
Accreditamento dell’Ente) deve compilare il Modulo di Abilitazione Istruttori Registri
Telematici scaricabile cliccando sul link “Modulistica” della sezione Info, ed inviarlo a mezzo
fax al numero 080 4670525,

Una volta completata la procedura di verifica il Centro Servizi contattera il responsabile
comunicandogli I’avvenuta abilitazione.

In seguito per i Comuni & previsto che adottino la procedura di Gestione delle Sedi Operative
dei Comuni (§ 3.2.1). mentre per gli Ambiti la procedura di Gestione delle deleghe di Ambito (§

Per ulteriori chiarimenti ¢ possibile contattare il Centro Servizi al numero 080 4670333.
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3.2.1 Gestione delle sedi operative dei comuni

Il Responsabile Unico del Procedimento, in possesso delle credenziali utilizzate durante la fase
di accreditamento dell’Ente, dovra eseguire la procedura di gestione delle “sedi operative”
coincidenti con il funzionario che effettivamente svolge ’istruttoria per 1’accertamento dei
requisiti richiesti dalla normativa vigente per il rilascio delle autorizzazioni al funzionamento,
qualora diverso dallo stesso RUP.

Accedendo al portale avra a disposizione nella sezione “Accreditamento” la funzione “Gestione
Sedi Operative” tramite cui potra creare piu di un codice utente abilitato ad operare nelle
procedure istruttorie di autorizzazione al funzionamento per uno o pil registri.

ATt anon; Keigm sl
Regoiamennt

2
» Macuhsticn
LR
? fmseo IAT ol

» GenieTenin r UTpters

i;ﬁ Richiedr In‘e

i Prozadire Telematiche

Figur 5 |

Y

Se D’accreditamento €& stato effettuato correttamente, l’ente risultera Verificato e dara la
possibilita di accedere alla gestione delle sedi operative.

Inserendo i dati richiesti dal modulo, specificando a quali registri si intende abilitare il nuovo
codice, e cliccando sul tasto “Inserisci” verra creato un nuovo codice di accesso.

Questo codice di accesso, dovrd essere utilizzato da uno degli utenti abilitati all’accesso alle
procedure come indicato nel paragrafo Abilitazione alle procedure di gestione (§3.2.)

L’utente cosi autorizzato, potra accedere alle procedure istruttorie per tutte le domande di
autorizzazione che perverranno all’ente nell’ambito degli articoli di legge che ricadono nei
registri selezionati per quel codice.
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Gestione Sedi Bandi Solidarieta - Registri Regionali
1 camgi «entrassegnati con ') soro obbligtari.
Densminazicne (*)
Indlrizzo {7} Nodiv. ()
prov, {*)
Comune (')
P )

Cadize Fiscale 7
part, &

£mad ("} Ingirizzo ¢ cuf werra mandate i codice accessa

Pec ('} Ingirizzo destingto alte comunicazloni uffictali

Talefono (7}

- Sedene Registri Regionub - Sedane unicamente dedicata atla Gestione dat Ragistri Regronal

#1 Registro delle strutture e dei servizi autorizzati aifesercizio delle attivith socio-assistenziall destinat2 ai Minorit

1 Reglabo delte strutture @ dei servizt autorizzati slesercizio delle attivity socio-assistenziall destinate agli Anzfank;

£ Registro delie strutture o del servizs autorizzati alfesarcizio delle attivith sock- assistenziall dastinata 3i Disabili;

#7 Registro Geaerale delle Grganizzazioni di volontariate:

¥] registro Reghonale sz iazioni 3i Fromozione Scciale;

1 Registro Regionate defle Azlende Fubbliche Ui Servizi Al Persona:

£ Blenco delle peisons Giuridichie di Diritts Privato operanti nel campa daf Servun Socky-assistenziati:

P9 Registro dele strutture e dei servizi par gl sdulti autenzzati alleseraizio delie attivita socio-assistenzialy destinate aile Persone con Problematiche Psioo-Seciath;

1 Registio delie strutture e dei servin per gl adulti autorizzati alesercino deile attivil secin-assisienziaii destinate alle Persone «on Problematiche Sociasi:

inserisct - Cayca  Ripristina  Torna indiatro

Figura 6

La parte inferiore del modulo elenca i codici di accesso gia generati e fornisce la possibilita di
modificare i dati gia inseriti attraverso il link Modifica.
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3.2.2 Gestione delle deleghe di Ambito

I Responsabili degli Ambiti sono in possesso di credenziali rilasciate dal Centro Servizi gia
abilitate all’accesso delle funzioni di istruttoria.

Affinché possano pero visualizzare le pratiche da istruire, € necessario che compilino il pannello
di gestione delle Competenze di Ambito disponibile nella sezione “Monitoraggio” della pagina
“Registri” del portale.

A4 413 Suinde #t)

AcsaPadn e
RN i

a k- o
i R
Registri Regione Paglia - Assessorato ai Wolfare
Y ~_ SriviZig ietene £ Sreantere Labde o o Lo tunta
- Albo delle Associazioni, dei Movimenti Femminil! e defle Caoperative Sociali di genere

* Moraatkes € Regdamean
[

g‘{ﬂm«» 1ot Legge regionale 21 marzo 2007, n. 7, art. 22 - 0.G.R n. 67 del 3170172008 - Aggiornamenta Aibo delle associazioni, dei
| Py Riemeainty movimenti famminiii e delle cooperative sociali ¢i genere - Avviso Arno 2010.

; Procedure Telematiche & o ten sty e P MBZE 40 St PRECDE A Semestare S se 4 P08 DAY S St 23 = B 3T e o0 AR W £ 085 21 e TN 3E

R TR S R P R R s

w a2 G e e et et ple sl 220 lertaE p iy @

o 34Gn e dectienslabe vca soal

Fiura 7

Il pannello permette di identificare con chiarezza quali sono le deleghe che uno o pit comuni
dell’ Ambito hanno dato all’ Ambito stesso.

Per indicare che un Ambito ha ottenuto le deleghe di tutti i Comuni per tutti gli articoli dei
registri, selezionare “tutti” nella tendina che elenca i Comuni dell’Ambito e cliccare sul tasto
“SI” nel riquadro in cui si chiede se “L'AMBITO DI ... ha competenze istruttorie per il rilascio
delle autorizzazioni per tutti i servizi/strutture con sede nel comune sopraelencato?”

Per indicare che un Ambito ha ottenuto le deleghe di un Comune per tutti gli articoli dei registri,
selezionare il comune nella tendina che elenca i Comuni dell’ Ambito e cliccare sul tasto “SI”
nel riquadro in cui si chiede se “L'AMBITO DI ... ha competenze istruttorie per il rilascio delle
autorizzazioni per tutti i servizi/strutture con sede nel comune sopraelencato?”
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Per indicare che un Ambito ha ottenuto le deleghe di tutti i Comuni per uno o piu specifici
Articoli dei registri, selezionare “tutti” nella tendina che elenca i Comuni dell’ Ambito e cliccare
sul tasto “CAMBIA” in corrispondenza dell’articolo specifico.

Per indicare che un Ambito ha ottenuto le deleghe di un Comune per uno o pit specifici Articoli
dei registri, selezionare il comune nella tendina che elenca i Comuni dell’ Ambito e cliccare sul
tasto “CAMBIA” in corrispondenza dell’articolo specifico.

- Competenze Ambiti Rgg;stri Regionali -

- AMBITO Dt %ﬁ%: }

Seleziona it Comune per §l quale sj intende operare: | e g wsee 3 Cora

L LAMBITC D f%\a competenze istruttorie per it rascio delle aurorizzanoni per tuth | servizi/strutture con sede net comune soprastencate?
A i Se no, selezionase gif eventuali articol i competenza per ognl corune apgartente afambito.

S

.1 5en stats vovatin, 7% servizit...

Art. LR.R. 422007 Descrizione

=

Al a7 Comnuseta Famibare (3L 47 Feyg. R, n.4/2007) Camua

art. 48 Conrinity £ducativa {M1.48 Req. R. 6.472007) Cambea

Art, 49 Comunita Di Proata Accoglienza {art.49 Reg. R n.4: 2067} Camia

Art. 89 Comunith slloggio {art.50 Heg. R. ».472007} C Canmi

Art. 51 Gruppo Appartamento {art.51 Feg. R, n.4/2007} Camitia

art 82 Contro Socis £2ucative Dimo (arL.52 Reg. R, 7.472007) Cannz

art. §3 AHiG Nido {art. 53 Reg, B. 0.4:2007}) Canhia

b x] fars Nido {ar1.33 Reg. R, n.4/20¢7)
Art, 53 Micra Nido {ar1.X3 Rag, R, n.4/20¢7) Camua

art, 83 Nido aziendale {art. 52 Reg, R 0471007} I
E ! Campia

Nido di Condnminio (Art. 5% Reg, R. n.4:2527)

RV SO SRS SN

Comua

Figur ‘ |

Queste operazioni permetteranno a tutti gli utenti abilitati come ambito, tramite la procedura al
paragrafo Abilitazione alle procedure di gestione (§3.2.), di accedere alle procedure istruttorie
per tutte le domande di autorizzazione che perverranno secondo le competenze istruttorie
appena definite.

Per qualsiasi chiarimento in merito alla procedura & possibile contattare il centro Servizi al
numero 080 4670333.
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4 Pagina Principale

Gli utenti autorizzati alla gestione istruttoria dovranno effettuare 1’accesso al portale, inserendo
le proprie credenziali di accesso, nella pagina principale accessibile al medesimo indirizzo web
disponibile:

http://bandi.pugliasociale.regione.puglia.it e poi cliccare sul link “Registri” posto in alto a
sinistra come indicato nella Fig. 9

)
-, ol
T tEDAN fae A iteeck

£ 20007 1porenats 6 34370 2011 €oo Alte Tegonziale . 150 (s bt oot B Serrane 4 ot gt S imastingints fey QI © ittt ae e
S SR, bRt 2 Wkt i Puglla,

+ {atermiranons Grizearnd -
¥ N LR 10k wiR0e News, .

© tinutive o Fegiiairent:
« Croan

* Diusents

* MaNstiea

> EA

v Bl Eal Actitaly

v Emet Lot pur rowg

@ Rechieds tnfo

Procedure Telematiche

ialiatistodh ASSEGHO DI CURA - Comuricato Sui Potenziali Beneficiari Deceduti
» BN - Awvisa 230

P B dars

ela teriope Pocunent] & 1ats FaKA 4 doamente Torenkate Avese MRSk dstegns Bt Jura Wareing St Puteninall Barefcan Decadut
+ Asatrza bdielld Pervanadsta

+ Prica Date

+ gty Teoks ASSISTENZA INDIRETTA PERSONALIZZATA - Pubblicata la determina n. 243/2011 "Chiarimenti in ordine alle
e - procedure di verifica e valutazione dei casi’.

ALrscitamento
e einre Detonrine Desgaid st @ Shportie & e 1 245301ty gt el G.F 2 1034 0603 Lliotee 2050 - (hee 0038 JUr B 10y Ryt (e
B IE Q0 e Grea et CATAALL PALER PUY TIALAL S sty e vk g ESSSTENES D RETTA SERICRALITIATAY. Cliat roonli & e wi v ke Ji
et 154 2 anlanene M il

¢ Practirs T 2osdunenc

P Letent S e

+ Sipgaste Tenbn

Figura 9
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e 21 marzo 2007, n. 7, art. 22 - D.G.R n. 67 del 31/01/2008 - Aggiornamento Albo delle associazioni, dei
minili e delie cooperative sociali di genere - Avviso Anno 2010,

La detibers ¢ dizporiinle nella segisne info 1at00 1a voce Bann,

r gacbiematiche S0l
B ax wallars T9229030

L R R ]
Ares Tampitenr: Gsoat 7o

igura l

Nella schermata visualizzata sulla sinistra compaiono le seguenti sezioni:

e Info: raccolta di documentazione, regolamenti, modulistica riguardante le procedure
telematiche di autorizzazione al funzionamento.

e Richiedi Info: attraverso questo link & possibile inviare una richiesta di assistenza ai
referenti regionali. Nel riquadro che appare inserire la richiesta e cliccare sul tasto invia.
La risposta sara inviata all’indirizzo email 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 € i servizi soggetti ad
autorizzazione al funzionamento cosi come precisato dall’art. 40 della legge regionale
19/2006 € ss.mm. e ii.

L’ultima voce corrisponde al link Supperto Tecnico che consente 1’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...).

e Consultazione Registri: attraverso questa sezione ¢ possibile consultare i registri
utilizzando gli appositi filtri per agevolare la ricerca.

e Monitoraggio: questa sezione ¢ visualizzabile dagli istruttori registrati e abilitati e
contiene due links:

Istruttoria che permette di accedere alle procedure d’istruttoria e gestione delle domande di

autorizzazione al funzionamento pervenute al Comune/Ambito di competenza.

Competenze d’Ambito che permette di eseguire la procedura di attribuzione delle
competenze da parte dell’Ambito, come specificato nel paragrafo Gestione delle deleghe di
Ambito (§ 3.2.2).
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5 Accesso alla procedura istruttoria

Cliccando sul link “Istruttoria” nel riquadro della sezione “Monitoraggio” viene visualizzata la
scheda di seguito mostrata nella Fig.11, da cui € possibile accedere alle procedure d’istruttoria e
gestione delle domande di autorizzazione al funzionamento pervenute.

L’utente istruttore del Comune dovra inserire nell’apposito campo il codice di accesso
generato attraverso la creazione della “Sede Operativa” associata all’area Registri, durante la
fase di accreditamento dell’ente, come illustrato nel paragrafo Gestione delle sedi operative dei
comuni (§3.2.1.)

L’utente istruttore dell’Ambito verrd automaticamente riconosciuto e accedera al pannello
principale di gestione cliccando sul link clicca qui nel riquadro “Accesso Ambito”.

- Istruttoria Registri Regionali -

Autorizzazione al funzionamento di Strutture e Servizi che svolgono attivita Socio-Assistenziali

Ln presente sezione consente ¢l ncceders alla precedura distrutteria o gestione dlle domande di richicsta di Autorizzazione al funzicnamento daie Strutture @
Sernzi Sodo-Assistenzieh presso il Comune o Ambito competente.

Per poler accedere, inserire (L Codice Accesso nel sotlostante Riquadro - Insarisei Codice Accesso,
Per richiedere informazioni v chiarimenti circala presentazione delle istanze e le rolative modalita riportate neli‘avvise, utilizzare it servizio Richledi Info.

Per richiedere informazioni sulla procedura telematica utilizzare il servizio Supporto Teenico.

- RIQUADRO - Atcesso Ambi - . RIQUADRO - Actesso Cnmmrme

Per accedere ail istru! Par accedere alf istrottoria inserisci qui it Codice Accesso relativy ailla Sade
Cperativa dellArea Registri Regionafi e dicca sul puisante Cerca.

Cedice Accesso

Figura 11
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6 Istruttoria Richieste di Autorizzazione al Funzionamento

Attraverso questa schermata si visualizza 1’elenco delle richieste di autorizzazione al
funzionamento delle strutture e dei servizi socio-assistenziali di competenza dell’Ente.

E’ possibile effettuare la ricerca mediante piu filtri: per Codice Pratica, Denominazione
Struttura e/o Servizio, Comune di localizzazione o Codice Fiscale/Partita IVA . Inoltre, la
ricerca puo essere affinata selezionando il Nome del Registro o lo Stato Istruttoria.

- Istruttoria Richieste di Autorizzazione Al Funzionamento -

Ricarea per Codice Pratica, Denominrazione Ente, Comune di locslizzarione o Codice Fiscale/Partita iVA

Rickingta di Autorizzazione d Funzicnamento per; »

Stutu!rv"";;v'(}i;;v‘;;w" e s e

L1 5000 state Lrovate a 3 domsnder.

Codice Pratica Registre Comune Legale Articclo Stato Valutatisne Accesso in
Data Invio istruttoria

Allegati
P Registry colle strutture o dai serarn ...J Sindano 2o Asio M4 (art 53 Reg. R 1 472097} Ao suterizzets [

23-DIC-1 utonzzat: & eserIio delle attivits coac- Tempore Zomune {la Attes

Ziegato 23sistenziNi Jesbnate & Miron e delAtoi

{Seance gdf -

17 k3]

Rirevuta

{Seance pdf -

Figura 12

Cliccando sull’icona E¥ evidenziata nella Fig. 12 si accede alla scheda che permette 'avvio
dell’istruttoria delle richieste di autorizzazione al funzionamento.

\p Cork do si avvia in la pratica di richiesta & X d Al sensi delo L, 241/90 i Tholaro dofla struttura ricovord una mall & notifica di avvio dela faso istruttoria.

(=) |

Confermare cliccando su “ok” nella finestra di messaggio visualizzata.
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7  Avvio Istruttoria

Cliccando sul tasto “Avvia Istruttoria” si da formale avvio alla fase istruttoria della pratica. 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, deve essere eseguita al ricevimento del Messaggio di
PEC inviato dal Titolare del Servizio/Struttura con in allegato la domanda di
autorizzazione sottoscritta.

Codice Pratica: ‘SRS

Registra delle strutture e dej servizi autorizzati all‘esercizio delle attivita socio-assistenziali destinate ai Minori

Agvid s 1908
Cliccando su "Avvia Iitruttora®, 51 avvia tnflitruttoria la pratics & richefia di wutorizzarione al fundcnamento.
At sensl delle L 241790 il Titalare deila sMyglura ricevert una maiLgfifotrfica ¢ avvio della fase istruttaria

+ PEC Commumcazione -

- Sede Logale -

- Legale Rappresentante -

» Revidenga -

+ $ade Ammuvsteativa -

N. Civ

Prov.

Torma My Awweakiigtions

Cliceando 3u "Awvwin Hitruttama®, 3§ avvia in istruttoria s praticn &
At tensi delle L. 241.90 H Tiroisre delia serutiura ricaverA una mall di notrien di avvia delln Fase istrutzaria

Figura 13
Una volta avviata la procedura istruttoria, il Legale Rappresentante del Soggetto titolare della

struttura e/o del servizio non potra pitt modificare i dati inseriti nella pratica e riportati nel
riepilogo cosi come mostrato nella figura 13.
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8 Riepilogo Domanda

Attraverso questa scheda, utilizzando il corrispondente link “Modifica”, I’istruttore, sulla base
dei dati riscontrati, pué eventualmente apportare le dovute modifiche relativamente a ciascuna
scheda visualizzata. Le modifiche apportate dall’istruttore, in ogni caso non alterano i dati
forniti in sede di domanda di autorizzazione dal soggetto interessato, ma incidono sui dati
riportati negli schemi dei provvedimenti e nelle eventuali comunicazioni generati
automaticamente dalla piattaforma web mediante le procedure descritte di seguito.

Codice Pratica:

Registro delle strutture e dei se

Sede Operativa  Tipologia - Titolare " esid tore  Legale Gestore  Sede Amm.  Allegati  Amt. Funzionamento
Denominazione P. VA I
indirizzo Piano

-
Comune |

Telefono

Emall

Pec

Web

Nota

-«Torna ai Riepilogo Domarde s Bitruttorie

Figura 14
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9 Allegati

Cliccando sul link della scheda Allegati & possibile visualizzare tutta la documentazione allegata
alla domanda.

Codice Pratica: S5

Registro delle strutture e dei servizi autorizzati all'esercizio delle attivita socio-assistenziali destinate ai Minori
Autorizzazione al Funzionamento di: J{ Inserisci Nuovo Provvedimento ~~)

L'udtima modifica di quests scheda ¢ stata effettuata da un lstrnattore: R3:04:201217.26

Sede Operativa  Tipologla - Titolare  Legale  Presidente  Gestore  Legale Gestore  Sede Ar . Funzionamento

Tipo Num, Data  Data Verifica Data Visita DataRich. Data Ric.
Provvedimento Provv. Prowv. Doc. Pos. petti: o] ti D

Avvlo Btruttoria . - Avviata da J

Lasedsei Nuovo Provvedinenta -

««Torra al Riepitogo Domande s 5u

Figura 15

Inoltre attraverso il link Inserisci Nuovo Documento il sistema informatico permette
I’inserimento di nuovi documenti che il titolare della istruttoria riterra di allegare alla procedura
elettronica.

Registro dei servizi del Welfare d'Accesso
Allegati di: } ( Inserisci Nuovo Documento »» )

Lultima modHics di questa scheds e clats effetiuats da un Rizhiedente: Elanco Paoin ilermame, PATLO SLARCCI W 17-55:8532 4701

Sede Operntiva Tipelogia Titolare Legale Presidente Gestore Legale Gestore Sede Amm. Allegati Aut. Funzicnamento
Descrizione

Capia documento didentita del legale rappresentante del Servizie  [Scarica .pdf - 5 Kb

{Scanca .pdf - 5 Ke]

Per inserire il nuovo documento scegliere dal menu a tendina il tipo di documento da inserire €
cliccando sul pulsante “sfoglia™ selezionare il file del documento da allegare alla procedura.
Cliccare su “inserisci” per allegare il documento.
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Allegati di: j(Ritorna alle schede m )

Sede Operativa

DenorEnazoa -

- istruttoria Comune -
Gestione degli Allegati

Aturaveryo queits scheda 3 posdaie sl egue dis domanda 1o dovumentancne prescritts dit'er. 19 del Reguiaments Regivaste 472007, Obbiigat sriamente Sovianno crvere ailega: ¢ copny del docmerto
Jidentile dei Lensio Lopresentente deila Stutterasterziv e ta Cacls dei Sevvisic

1 campd tontracegratl con ) 3000 obd.Igaton od & pnsidile canicare win Jocurrenid 1 furm 610 PUF ile planimetrie Faranno estere Laicate in formats DWG o DIFy

Domirenty {3 U operiart paf idrLmentt 2ag e Jef s metriey)

adietro  Inserisal

igura 17
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10 Autorizzazione al Funzionamento

Cliccando sul link posto sulla destra della scheda Aut. Funzionamento € possibile registrare i
dati relativi alle fasi istruttorie.

Successivamente ¢ possibile generare i conseguenti provvedimenti formali ovvero le evntuali
richieste di integrazione documentale e/o di chiarimenti.

Registro dei servizi del Welfare d'Accesso
Autorizzazione al Funzionamento di: § Inserisci Nuovo Provvedimento »»)

Lultima modifca ¢ questa scheda @ stata effettuata da ua fstiuttore: fuseraime: gl 13/05:201257 2y

Sade Operativa Tipringla  Titdare  Legdle  Presideste  Gestore Legde Gestore . Sade Amem,

Tiso Num. Data  DawaVaerifiea DataVisita DataRich. DataRic.
Provvedimento  Provv. Prowv. Doc. Pos.

Awata dz E’us*ss‘zmz il

egicne Puglia

7

Medelle o Aicdests intograd T i Motodreanoae Counde sradedle: o [nega Lomunde b}

Figura 18

by

La procedura descritta, in relazione ai risultati istruttori, € finalizzata a comporre il
provvedimento conseguente ovvero a produrre una nota di richiesta di
chiarimenti/documentazione.

A tal fine per poter procedere all’inserimento dei dati funzionali al tipo di documento che si
vuole produrre, si dovra selezionare il link Inserisci Nuovo Provvedimento visualizzabile nella
schermata di cui alla fig.18. Per ciascun atto e/o documento e/o informazione occorre effettuare
un inserimento.

Questa procedura consente di tracciare ciascuna fase del procedimento istruttorio nell’ambito
del sistema infotelematico e di conservarne memoria.
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10.1 Generazione dei modelli

Il sistema, con i dati inseriti nella fase di compilazione della domanda, cosi come validati
dall’istruttoria ovvero modificati, permette di generare gli schemi di provvedimento di
Autorizzazione al funzionamento e di Diniego all’Autorizzazione, oltre alle eventuali richieste
di Integrazione documentale e/o di chiarimenti, i quali contengono quindi tutte le informazioni
necessarie relative alla pratica in esame. Pertanto, & possibile generare i seguenti modelli
precompilati e modificabili in quanto editabili:

e lettera di richiesta di integrazione documentale e/o di chiarimenti (Modello di Richiesta
Integrazione)

e schema di provvedimento di Autorizzazione al funzionamento, nella parte relativa al
dispositivo (Modello di Autorizzazione Comunale)

e schema di provvedimento di Diniego all’autorizzazione, sempre nella parte relativa al
dispositivo (Modello di Diniego Comunale)

Codice Pratica:

Registro dei servizi del Welfare d'Accesso
Autorizzazione al Funzionamento di: ¥ Inserisci Nuovo Provvedimento »»)

L'ultima mouifica i questa scheda @ stata effettucta da un Istruttore: JUsarnane: gl 13/85 21Ty

Sede Operative  Tipdiogla  Titdare  Llegde Presidente  Gestere  Lagde Gestore Seds Amn, Alogat! Aut. Funzionamento

Tipo Num. Data  DataVerifica DataVinta DataRich. DataRic.
Provvedimento Provy. Prow. Doc. Pes. ispettt Dx i D {

- Awvic ktuttory - - . fvtata 2 P 18:35:2012 27 1y

32050 Nty PIOV e fmanto v
~~Torpa o Repitogs Davpende i Kuuttens
Hodets 3 Jiumeat: eanorst dal Sistera informativ: Regisne uglia

Madede 7 Sichlests ‘ntaqrazione sele ¢ Autedzzarone Comoade N oneio o Ciseys {omunde !l

Figura 19

Dopo aver salvato i predetti documenti nelle risorse locali del computer dell’istruttore, come gia
detto in quanto editabili, ¢ possibile modificarli procedendo con la loro personalizzazione
(apposizione di loghi, composizione della premessa del provvedimento secondo le situazione
specifiche dell’ente che rilascia il provvedimento) .

I documenti finali cosi prodotti seguono le normali procedure amministrative previste dalle
norme vigenti (firma, apposizione del protocollo ovvero numerazione dell’atto, adozione
dell’atto, pubblicazione).

Una volta formalizzati, dopo aver completato I’inserimento dei dati nelle relative schede sulla
piattaforma (numero di protocollo della nota di integrazione ovvero di Registro per i
provvedimenti) devono essere caricati sulla piattaforma con I’apposizione della firma digitale.

In automatico, tramite PEC, la piattaforma provvede ad inviare il provvedimento ovvero la nota
alla PEC dei/del destinatari interessati in relazione alla fase del procedimento amministrativo in
Ccorso.

Nei successivi paragrafi sono spiegate nel dettaglio le procedure da seguire.
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10.2 Inserimento del provvedimento e dei relativi dati

Cliccando sul link Inserisci Nuovo Provvedimento si accede alla scheda che, a seconda del tipo
di provvedimento selezionato, permette di inserire i dati e il documento relativo a

¢ Richiesta Integrazione
e Diniego
e Autorizzazione

Codice Pratica:

Registro dei servizi del Welfare d'Accesso
Autorizzazione al Funzionamento di: | Inserisci Nuovo Provvedimento »»)

Utittma modifica i questa scheda ¢ stata effettuata da un Jstruttore: Jusstaame: il 1BID52062 17228

Sede Operative  Tipdegia Titotare  Legde Presidente  Gestere  Legde Gastwe Seds Amm. Alegati Aut. Funzionamenta

Tipo Num. Data  DataVerifica DataVisita DataRich. Daca Rie.
Provwedimento  Provy. Prow. Doc. Pos. 0 [

Avastads 5 18052042 318y

NSENTe Nusvo Pravvedinienta -
nande it tratturia
2t dal J1stersy infeanative Regione fughs

TR 2utenizazang Crasnds Py i Cmiegn {omynaie L]
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10.2.1 Inserimento dei dati del provvedimento di Richiesta di Integrazione

Codice Pratica: 5

Registro dei servizi del Welfare d'Accesso
Autorizzazione al Funzionamento di: J(Ritorna alle schede m )

Sede Operativa

I campi contrassegnati on {*} seno cbbligatori.

Tipo 'Richiesta ¢ Integrazone (In Attesa dei Fie defAto) v
Provvedimento (°)

Num. Provv. ()

Data {formato: gg-mm-Gaag)
Provvedimento {’)

Data Verifica " (formato: ¢g-mm-acaa)
Documentale Pasitiva(’)

Data Visita o (formato: gg-mm-acaa)
Ispettiva {*) T

Num. Protocallo ()

Data Richiesta (formato: ¢g-mm-acea)
Documentazicne(”) )

Data Ricevuta {formato: gg-mm-aaaa)
Documentazione

Documenti Richiesti (*)

Chiarimenti in merito a (")

totivezioni di diniego {')

Note/ Motivazioni

inserisd Indietra
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Voce di menu

Consente di ...

Tipo Provvedimento

scegliere dal menu a tendina 1’opzione “Richiesta Integrazione™: Dalla
scelta di questo campo dipende la visualizzazione successiva

Num. Provv.

valore non previsto

Data Provvedimento

valore non previsto

Positiva

Data Verifica Documentale

valore non previsto

Data Visita Ispettiva

valore non previsto

Num. Protocollo

inserire il numero di protocollo. Questo campo viene avvalorato solo se
- in corrispondenza del Tipo di Provvedimento viene scelta 1’opzione

® Richiesta Doc. Aggiuntiva

Data Richiesta
Documentazione

inserire la data della richiesta della documentazione. Questo campo
viene avvalorato solo se in corrispondenza del Tipo di Provvedimento
viene scelta I’opzione

& Richiesta Doc. aggiuntiva

Data Ricevuta
Documentazione

. valore non previsto

Documenti Richiesti

questo campo viene avvalorato se in corrispondenza del Tipo di
Provvedimento viene scelta I’opzione
® Richiesta Doc. Aggiuntiva

Chiarimenti in merito a

Questo campo viene avvalorato se in corrispondenza del Tipo di
Provvedimento viene scelta 1’opzione
e Richiesta Doc. Aggiuntiva

Motivazioni di diniego

valore non previsto

Note/Motivazioni

valore non previsto

Inserisci salvare i dati inseriti nella maschera. Dopo aver inserito i dati, per uscire
dalla maschera bisogna cliccare su “Indietro”
Indietro ritornare al menu principale. Attenzione: se dopo aver completato la

maschera si clicca su “Torna Indietro” senza aver cliccato sul pulsante
“Inserisci/Aggiorna”, i dati non saranno salvati.
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10.2.2 Inserimento dei dati del Provvedimento di Autorizzazione

Codice Pratica:

Registro delle strutture e dei servizi autorizzati all'esercizio delle attivita socio-assistenziali destinate ai Minori
Autorizzazione al Funzionamento di: )(Ritorna alle schede g )

Codlce Flscale/Partita vA:
Indirizzo: Vsl AR

| campi contrassegnali con {°} sono obbligatori,

Tipo { Autor:zzato Dal Comune {In Attesa del file deil’atto)
Provvedimento {*)

Num, Provy. {"}

Data {formato: gg-mm-acea)
Provvedimento (*)

Data verifica o fformato: gg-mm-ceee)
Documentale Positiva(’}

Data visita iformato: gg-rmm-cecc)
ispettiva {*)

Hum. Protocoilo ()

Data Richiesta tformato: gg-mm-scoc)
Cocumentazione(’)

Data Kicevuta : " iformato: §3-mm-cosc)
Documentazione T

Documenti Richiesti ()

Chigrimenti in merito a ("}

Motivazioni d? dinlego (7

Note: Mativazioni

Insarisci - Indietro

" Figura 22

Voce di menu Consente di ...
i Tipo Provvedimento - scegliere dal menu a tendina I’opzione Autorizzato dal Comune: dalla
scelta di questo campo dipende la visualizzazione successiva
Num. Provv. - inserire il numero del provvedimento. Questo campo viene avvalorato
‘solo se in corrispondenza del Tipo di Provvedimento viene scelta
Popzione
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o Non Autorizzato dal Comune
e Autorizzato dal Comune

Data Provvedimento

inserire la data del provvedimento. Questo campo viene avvalorato solo
se in corrispondenza del Tipo di Provvedimento viene scelta 1’opzione

e Non Autorizzato dal Comune

e Autorizzato dal Comune

Positiva

Data Verifica Documentale

inserire la data della verifica documentale positiva. Questo campo viene
avvalorato solo se in corrispondenza del Tipo di Provvedimento viene
scelta I’opzione

e Non Autorizzato dal Comune

e Autorizzato dal Comune

Data Visita Ispettiva

inserire la data della visita ispettiva. Questo campo viene avvalorato
solo se in corrispondenza del Tipo di Provvedimento viene scelta
I’opzione

¢ Non Autorizzato dal Comune

e Autorizzato dal Comune

Num. Protocollo

valore non previsto

Data Richiesta
Documentazione

valore non previsto

Data Ricevuta
Documentazione

inserire la data di ricezione della documentazione aggiuntiva richiesta.
Questo campo viene avvalorato solo se in corrispondenza del Tipo di
Provvedimento viene scelta 1’opzione

e  Autorizzato dal Comune

Documenti Richiesti

valore non previsto

Chiarimenti in merito a

valore non previsto

Motivazioni di diniego

valore non previsto

Note/Motivazioni

Questo campo viene avvalorato solo se in corrispondenza del Tipo di
Provvedimento viene scelta I’opzione

e Non Autorizzato dal Comune

e Autorizzato dal Comune

Inserisci salvare i dati inseriti nella maschera. Dopo aver inserito i dati, per uscire
dalla maschera bisogna cliccare su “Indietro”
Indietro ritornare al menu principale. Attenzione: se dopo aver completato la

maschera si clicca su “Torna Indietro” senza aver cliccato sul pulsante
“Inserisci/Aggiorna”, i dati non saranno salvati.
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10.2.3 Inserimento dei dati del provvedimento Non Autorizzato dal Comune

Registro delle strutture e dei servizi autorizzati all'esercizio delle attivita socio-assistenziali destinate ai Minori

Autorizzazione al Funzionamento di: j(Ritorna alle schede @ )

Sede Operativa
Denominaziane: {ZZEsRes Codice Fiscale/Partita VA: (7 251502

< i gewy

i campi contrassegnati can {} tone cbbligatoni.

Tipo {tion Autorizzato Dai Comune {in Attesa dei File deli'stto) ¥
Provvedimento {')

Hum. Provv. ('}

Data . tformato: gg-mm-cocal
Provvadimento {7}

Data verifica o {fermate: gg-mm-cang)
Documentale Positiva{’) ’

Data visita iformezo: gg-mm-occal
ispettiva (7)

Hum. Protocolio {°)

Data Richiesta ) iformato: §9-mm-cegg)
Documentazione{’)

Data Ricevuta ) {formato: gg-mrm-Gego)
Documentazione

Docurmenti Richiesti (')

Chigrimenti in merito ¢ ('}

Morivazioni di diniego |}

Note! Motivazion!

tnserisci  indietro

Figura 23
Voce di menu Consente di ...
Tipo Provvedimento “scegliere dal menu a tendina I’opzione Non Autorizzato dal Comune:
dalla scelta di questo campo dipende la visualizzazione successiva
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Num. Provv.

inserire il numero del provvedimento. Questo campo viene avvalorato
solo se in corrispondenza del Tipo di Provvedimento viene scelta
I’opzione

e Non Autorizzato dal Comune

e Autorizzato dal Comune

Data Provvedimento

inserire la data del provvedimento. Questo campo viene avvalorato solo

se in corrispondenza del Tipo di Provvedimento viene scelta I’opzione
.o Non Autorizzato dal Comune
‘e Autorizzato dal Comune

Data Verifica Documentale
Positiva

inserire la data della verifica documentale positiva. Questo campo viene
avvalorato solo se in corrispondenza del Tipo di Provvedimento viene
scelta I’opzione

¢ Non Autorizzato dal Comune

e Autorizzato dal Comune

Data Visita Ispettiva

inserire la data della visita ispettiva. Questo campo viene avvalorato
solo se in corrispondenza del Tipo di Provvedimento viene scelta

: I’opzione
e Non Autorizzato dal Comune
e Autorizzato dal Comune

Num. Protocollo

valore non previsto

; Data Richiesta

Documentazione

valore non previsto

Data Ricevuta
Documentazione

inserire la data di ricezione della doc. aggiuntiva eventualmente
richiesta.
Questo campo viene avvalorato solo se in corrispondenza del Tipo di

- Provvedimento viene scelta ’opzione
.o Richiesta Doc. aggiuntiva

: Documenti Richiesti

_valore non previsto

;Chiarimenti in merito a

_valore non previsto

‘Motivazioni di diniego

~Questo campo viene avvalorato solo se in corrispondenza del Tipo di
. Provvedimento viene scelta 1’opzione
‘e Non Autorizzato dal Comune

Note/Motivazioni

. Questo campo viene avvalorato solo se in corrispondenza del Tipo di
Provvedimento viene scelta 1’opzione

e Non Autorizzato dal Comune

_e Autorizzato dal Comune

Inserisci -salvare i dati inseriti nella maschera. Dopo aver inserito i dati, per uscire
; ~ dalla maschera bisogna cliccare su “Indietro”
- Indietro ‘ritornare al menu principale. Attenzione: se dopo aver completato la

_maschera si clicca su “Torna Indietro” senza aver cliccato sul pulsante
“Inserisci/Aggiorna”, i dati non saranno salvati.
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11 Inserimento del Provvedimento Comunale di Autorizzazione al
Funzionamento

Attraverso questa scheda, cliccando sull’icona posta a sinistra B, il sistema acquisisce il
provvedimento formale (di autorizzazione ovvero di diniego) o la richiesta di integrazioni e/o di
chiarimenti.

Codice Pratica: il

Registro del servizi del Welfare d’Accesso
Autorizzazione al Funzionamento di: l( Inserisci Nuovo Provvedimento »»)

1 uitima modifica di questa scheds @ sleta effettuata da un Istruttors: 'J\n:mw* ] LRME DT I PRt 4

Sod« Operativa Ttpologia Titolene Legde Prastdente Gestere Legde Gestors Jucs Amm, Adegati Aut. Fanziongmento

Tipo KRum, Data Dasta Verifica Data Visiza DataRich.  Data Ric.
Provvedimento Provy.  Prowv. Doc. Pos. i f D I Dy

Avio Ktrutzeda - . Avvidte da Bl 13:05:2682 17.21

Richieita 4 integrazicne (In Attesa el Flio gellAtic) - . - 12:09.2017 Larica Bl ~

Comune {ln 2110sa &t Sl daitatte) B30T 22:0502002 19052012 Heasamz fancy fie -

piné it 1o anacivd Regione Puglia

TAodetio ¢ Kicrasty integrazicae ] mcddic @ 2utonzzonens Comurate ] roastc & Uimego Comunde L}
Figura 24
Cliccando sul link posto a destra Carica file si accede alla scheda che permette di caricare il

documento dell’atto di autorizzazione, ovvero diniego o integrazione, firmato con firma digitale.

Codice Pratica: %5

Registro delle strutture e dei servizi autorizzati all'esercizio delle attivita socioassistenziali destinate agli adulti con
problematiche sociali

Carica File Atto Comunale di: [(Ritorna alle schede m }

Provvedimento di Autorizzazione

Nunwyo Prowedimento: 244 Data Prowedinmento: 12:05/2012
Data Verifica Docusnentaie Positiva: 11:04°2012 Data Visita ispettiva: 05:04/2012
Data Richiesta Cocumentale:

1.37pi conassegnat! <a {4 3one 2Mligatori.

aggierny  Indietro
Figura 25
La procedura di caricamento del provvedimento formale di autorizzazione al

funzionamento ovvero di diniego all’autorizzazione conclude la fase istruttoria di titolarita
comunale/d’ Ambito

Manuale Istruttore Pagina 32 - 46



JGIJA
\ Guida all’utilizzo della procedura per I'istruttoria dei Registri Telematici Sttt

Innava R

12 Conclusione del procedimento a titolarita comunale e/o di Ambito Territoriale

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 |’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 I’iscrizione
nei registri, il quale dara avvio alla fase istruttoria e, in base all’esito della stessa, procedera
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 e Iscrizione, accedendo alla procedure telematica tramite il
proprio codice pratica.
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13 Avvio del Procedimento Regionale di Iscrizione nei Registri Telematici istituiti
con A.D. n. 151 del 3 febbraio 2012.

All’esito del procedimento amministrativo di competenza comunale o di Ambito, monitorabile
attraverso la piattaforma on line da tutti gli attori del sistema (soggetto Titolare della struttura
e/o servizio, funzionario del Comune o dell’ Ambito, funzionario regionale, operatore tecnico)
ha inizio I’attivita istruttoria di competenza regionale per I’iscrizione della struttura/servizio nei
registri regionali.
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14 Avvio Istruttoria Regionale

Cliccando sul tasto “Avvia Istruttoria”, il funzionario regionale responsabile del procedimento
da formale avvio alla fase istruttoria. Il sistema notificherd con una mail PEC al Titolare della
struttura e/o del servizio e al funzionario istruttore del Comune o dell’ Ambito che ha rilasciato
I’atto di autorizzazione al funzionamento, la comunicazione di avvio del procedimento da parte
del funzionario regionale responsabile del procedimento, ai sensi della Legge n. 241/1990 e s.
m. i.

La procedura di Avvio Istruttoria, deve essere eseguita al ricevimento del Messaggio di
PEC inviato dal funzionario istruttore del Comune o dell’Ambito con in allegato I’Atto di
autorizzazione al funzionamento.

Il procedimento di competenza regionale deve concludersi mediante adozione del
provvedimento di iscrizione o di diniego entro trenta giorni dall’ Avvio istruttoria. Detto termine
pud essere sospeso una sola volta, per un periodo non superiore a trenta giorni, per
l'acquisizione di informazioni o di certificazioni relative a fatti, stati o qualita non attestati in
documenti gia in possesso dell'amministrazione stessa 0 non direttamente acquisibili presso altre
pubbliche amministrazioni. I termini ivi previsti non possono comunque superare
complessivamente i novanta giorni.

Una volta avviata la procedura istruttoria per I’iscrizione nei registri regionali, al funzionario
istruttore del Comune o dell’ Ambito competenti al rilascio dell’autorizzazione al funzionamento
alla struttura o servizio, non sara piu consentito modificare i documenti caricati € i dati inseriti
nella relativa scheda.
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14.1 Riepilogo Domanda — Scheda istruttoria

Attraverso queste schede il funzionario regionale responsabile dell’istruttoria potra verificare i
dati relativi alla Struttura o servizio autorizzata al funzionamento dall’ente competente e di cui
si richiede I’iscrizione al registro.

Codice Pratica::

Registro delle strutture e dei servizi autorizzati all'esercizio delle attivita socioassistenziali destinate agli
adulti con problematiche sociali
Domanda di: EEEEREEERAG L B

Sede Oper. Tipﬁbgla Titolare  tegale  Presidente  Gestore  Sede Amm. Allegati  Aut. Funzionamento  iIscrizione

T T P.IVA T SEEEESEERE

Dencminazione
Indfrizzo

Comune

Telefono
Email
Pec

Web

- Note -

Nota
««Torna al Riepilogo Domande In Istruttoria

Figura 26

La scheda Allegati conterra tutti i documenti utilizzati dall’Ente competente per la fase
istruttoria utile al rilascio dell’Autorizzazione al funzionamento. La scheda Aut.
Funzionamento, conterra le informazioni relative all’atto di Autorizzazione al
Funzionamento e i relativi dati.
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15 Iscrizione al Registro

Cliccando sul link posto sulla destra della scheda “Iscrizione” ¢ possibile registrare i dati relativi

alla fase istruttoria e i relativi atti documentali: Richiesta di integrazione, Atto di Iscrizione e

Atto di Diniego.

Codice Pratica: '

Registro delle strutture e dei servizi autorizzati all'esercizio delle attivita socioassistenziali destinate agli
adulti con problematiche sociali

Autorizzazione Regionale di: :; { Inserisci )
Sede Oper.  Tipologia  Titolre  Legale  Presidente  Gestore  Sede Amm.  Allegati  Aut. Fu
Tipo Autorizzazione Autorizzata al Funzionamento

Rpamento  Iscrizione

Numero Provvedimento - Data Provvedimento
File Atto

Note/Motivazioni
««Torna al Riepilogo Domande In istruttoria

Figura 27

La procedura descritta, in relazione ai risultati dell’istruttoria, ¢ finalizzata a comporre il

conseguente provvedimento conclusivo ovvero a produrre una nota di richiesta di integrazione

documentale o di chiarimenti.

A tal fine per poter procedere all’inserimento dei dati funzionali al tipo di documento che si
vuole produrre, si dovra selezionare il link Inserisci Nuovo Provvedimento visualizzabile nella
schermata. Per ciascun provvedimento e/o documento e/o nota informativa occorre effettuare la

procedura di inserimento.

Questa procedura consente di tracciare ciascuna fase del procedimento istruttorio nell’ambito
del sistema infotelematico e di conservarne memoria.
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15.1 Generazione dei modelli

Il sistema permette di generare i modelli degli atti di Iscrizione, Diniego, e delle note
interlocutorie di Integrazione documentale, contenenti tutte le informazioni necessarie relative
alla pratica in esame. Attraverso la scheda di Iscrizione, € possibile scaricare i seguenti modelli
precompilati e modificabili:

e Modello di Richiesta di Integrazione
e Modello di Iscrizione
e Modello di Diniego

Dopo aver salvato il modello nelle risorse locali del computer € possibile procedere con la
personalizzazione dello stesso apportando le dovute modifiche.

15.2 Inserimento del provvedimento e dei relativi dati

Cliccando sul link Inserisci Nuovo Provvedimento si accede alla scheda che, a seconda del tipo
di provvedimento selezionato, permette di inserire i dati e il documento relativo a

e Richiesta Integrazione
e I[scrizione
e Diniego

15.2.1 Inserimento dei dati del provvedimento di Richiesta di Integrazione

Qualora sulla base delle verifiche istruttorie, gli atti € i documenti relativi alla autorizzazione
risultino incompleti o non conformi, ¢ possibile attivare il procedimento di richiesta
integrazione. La richiesta perverra a mezzo PEC al Comune/Ambito di competenza
dell’istruttoria. Il Comune avra a disposizione una specifica funzione della piattaforma per
completare la procedura di integrazione.

Di seguito si descrive come attivare tale procedura.
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Tipo [ Richiesta di Integrazione (In Attesa del File dell'Atto) [ +]

Provvedimento (*)

4 Num. Provv.

q pata
] provvedimento

4 Data Richiesta |
4 Documentazione

1 Num. Protocollo L

i Documenti Richiesti (*)

! {forrnato: gg-mm-aeaa)

. {formato: ge-mm-aaca)

Chiarimenti in merito a (*)

4 Motivazioni di diniego (*)

4 Note/Motivazioni

Voce di menu

Consente di ...

Tipo Provvedimento

scegliere dal menu a tendina 1’opzione “Richiesta Integrazione™: Dalla
scelta di questo campo dipende la visualizzazione successiva

Num. Provv.

valore non previsto

;Data Provvedimento

valore non previsto

Num. Protocollo

inserire il numero di protocollo dell’atto di richiesta di integrazione

Data Richiesta
Documentazione

“inserire la data del protocollo dell’atto di richiesta di integrazione

Documenti Richiesti

“inserire il testo relativo ai documenti oggetto della richiesta di

integrazione cosi come riportato nell’atto adottato

Chiarimenti in merito a

 inserire il testo relativo a eventuali chiarimenti oggetto della richiesta di
 integrazione cosi come riportato nell’atto adottato

Motivazioni di diniego

“valore non previsto

Note/Motivazioni )

-valore non previsto
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Inserisci salvare i dati inseriti nella maschera. Dopo aver inserito i dati, per uscire
dalla maschera bisogna cliccare su “Indietro”
Indietro ritornare al menu principale. Attenzione: se dopo aver completato la

maschera si clicca su “Torna Indietro” senza aver cliccato sul pulsante
“Inserisci/Aggiorna”, i dati non saranno salvati.
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15.2.2 Inserimento dei dati del Provvedimento di Iscrizione

S e A e A e R T R S Y N AN S s il YT I ST SOOI i v v e i e

| campi contrassegnati con {*} sono obbligatori.

Tipo {Da Iscrivere (In Attesa del File dell'Atto)

Provvedimento (*)

Num. Provv.

Data
Provvedimento

Data Richiesta
Documentazione

Num. Protocollo

il Documenti Richiesti (%)

~ {fermato: ge-mm-acaa)

» {formato: gg-mm-caaa}

Chiagrimenti in merito a (*}

Motivazioni di diniego (*)

Note/Motivazioni

" Inserisci ;. Indietro

e U AL R Y a2 L S s 38 e o .

Figura 29

Voce di menu

Consente di ...

Tipo Provvedimento

scegliere dal menu a tendina I’opzione “Da Iscrivere”: Dalla scelta di
questo campo dipende la visualizzazione successiva

Num. Provv.

inserire il numero del provvedimento di iscrizione al registro

:Data Provvedimento

inserire la data del provvedimento di iscrizione al registro

Num. Protocollo

valore non previsto

Data Richiesta
Documentazione

valore non previsto

Documenti Richiesti

. valore non previsto

. Chiarimenti in merito a

“valore non previsto
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Motivazioni di diniego

valore non previsto

Note/Motivazioni

inserire eventuali note

Inserisci

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

Indietro

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

I campi contrassegnati con {*) sono obtligatori.

Tipo | Diniego di Iscrizione (In Attesa del File dell'Atto)
Provvedimento (*)

Num. Provv.

Data , {formato: gg-mm-eaaa)
Provvedimento

Data Richiesta 7 ?. {formato: gg-mm-aaca)
Documentaziong -———— = e

Num. Protocollo

Documenti Richiesti (%)

Chiarimenti in merito a (*)

Motivazioni di diniego (%)

Note/Motivazioni

Inserisci | Indietro -

Figura 30
- Voce di menu Consente di ...
.Tipo Provvedimento . scegliere dal menu a tendina 1’opzione “Diniego di Iscrizione”: Dalla
' scelta di questo campo dipende la visualizzazione successiva
Num. Provv. inserire il numero del provvedimento di diniego di iscrizione al registro
Data Provvedimento inserire la data del provvedimento di diniego di iscrizione al registro
Num. Protocollo “valore non previsto
Data Richiesta - valore non previsto
Documentazione t
Documenti Richiesti " valore non previsto
‘Chiarimenti in meritoa  valore non pré{r'isto
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Motivazioni di diniego inserire il testo relativo alle motivazioni di diniego cosi come riportate
_nell’atto adottato
Note/Motivazioni inserire eventuali note
Inserisci - salvare i dati inseriti nella maschera. Dopo aver inserito i dati, per uscire
dalla maschera bisogna cliccare su “Indietro”
Indietro ritornare al menu principale. Attenzione: se dopo aver completato la
maschera si clicca su “Torna Indietro” senza aver cliccato sul pulsante
“Inserisci/Aggiorna”, i dati non saranno salvati.
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15.2.4 Inserimento del Provvedimento di Iscrizione

Attraverso questa scheda ¢ possibile apportare delle modifiche ai dati relativi ai diversi atti
cliccando sull’icona posta a sinistra . La procedura pud essere eseguita per tutti i
provvedimenti.

4 Lultima modifica di questa weheda & stata effettuata da un Istruttore: cicinetli tuca {Username: CICINELLI) #L 1170772012 09:57

Sede Op.  Tipologia  Titolare Legale  Presidente  Gestore  Legale Gest.  Sede Amm.  Allegati  Aut. Funz. . Iscrizione

Modifica Tipo Aut. Provy Regionale Iscrizione Data Provv.
lidg Da Iscrivere {In Attesa del File dellAtto) 123 2170572012 w

nserisci Ruovo Provvedimento »-
««Torna al R:epilogo Domande in istruttoria
Modelli di dacumenti generati dal Sistema Informativo Regigne Puglia

Mmadello di Richiesta Integrazione Bl modello di Iscrizione Regionale Bl modetto gi Diniego Regionale B

Figura 31

Cliccando sul link posto a destra Carica file si accede alla scheda che permette di caricare il
documento dell’atto di iscrizione, ovvero diniego o integrazione, firmato con firma digitale.

Provvedimento di Iscrizione
Numero Provvedimento: 123 Data Provvedimento: 21/05/2012
Data Richiesta Documentate: o e

| campi contrassegnati con (7) sono obbligatori.

Scaglifila. i Hessun}le selezionato {tipo file supportati: .pdf, .p7m)

g Aggiorna  Indietro
4

File dell atto (')

Figura 32

Sino a quando non viene caricato il file dell’atto, non verra consolidata la fase istruttoria.
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16 Conclusione del procedimento di competenza regionale

Contestualmente al caricamento del file della determinazione dirigenziale di Iscrizione o di
Diniego ovvero della richiesta di integrazione, verra notificata con mail PEC all’indirizzo PEC
del Titolare della struttura o del servizio e all’indirizzo PEC del funzionario istruttore del
Comune o dell’Ambito che ha rilasciato il provvedimento di autorizzazione al funzionamento
I’informativa dell’esito del procedimento e della richiesta di integrazione istruttoria con in
allegato il file del relativo atto caricato sulla piattaforma.

Con il caricamento della determinazione dirigenziale di Iscrizione o di Diniego e la contestuale
notifica all’indirizzo PEC del Titolare della struttura o del servizio e del funzionario istruttore
del Comune o dell’Ambito che ha rilasciato il provvedimento di autorizzazione al
funzionamento, si conclude I’iter procedurale in carico alla Regione.

I soggetti interessati, potranno verificare lo stato dell’iter amministrativo e ottenere i file dei
provvedimenti di Iscrizione e di Diniego, accedendo alla procedure telematica tramite il proprio
codice pratica.

Il presente allegato si compone
di n. 46 (quarantasei) pagine

irigente del Semizi,

riafC a)
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