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1 INTRODUZIONE

Il presente documento costituisce il Manuale d’'uso per un utente esterno del procedimento
“PRES_DG_GEN_06_ Contributi per I'abbattimento dei costi obbligatori di assicurazione dei volontari”,
informatizzato nell’ambito del progetto dello Sportello Unico dei Servizi (SUS).

Lo scopo del manuale & quello di guidare l'utente nella presentazione di una richiesta di “Contributi
per I'abbattimento dei costi obbligatori di assicurazione dei volontari” e nelle fasi successive del
procedimento, fino alla chiusura dello stesso. Contiene, per ciascuna fase del processo, una
descrizione delle funzionalita utilizzate e le informazioni che devono o possono essere riportate sulle
singole schermate proposte.
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2 DEFINIZIONI

Di seguito si riportano una serie di definizioni che supportano l'utente nella lettura del manuale.

SUS - Sportello Unico dei Servizi. Il SUS & un sistema che consente ai cittadini di accedere ai servizi
online dellamministrazione regionale che corrispondono a procedimenti'. Consiste in un sito internet
che permette di:

a) Visionare tutti i procedimenti dellamministrazione regionale, visualizzando gli aspetti normativi,
temporali, i documenti richiesti nonché gli uffici competenti. Questa modalitd non richiede
'accesso autenticato, in altri termini chiunque puo visionare i procedimenti disponibili;

b) Presentare un’istanza relativamente ad un singolo procedimento. Per poter presentare un’
istanza devi autenticarti, ovwero accedere al sistema con un sistema di credenziali (nome
utente/password) che consentano di attribuire il procedimento alla tua persona;

c) Controllare i procedimenti in corso che ti riguardano. Il SUS contiene diversi strumenti finalizzati
a questo: un sistema di notifiche che ti consente di visualizzare messaggi e una scrivania che ti
consente di visualizzare le pratiche di tua competenza sia aperte (in corso) che chiuse.

IDM - Sistema di identity management della Regione Sardegna. E il sistema che consente di registrarsi
e di autenticarsi quando si utilizzano i sistemi online del’amministrazione regionale. La particolarita
dellIDM & che ottenute una coppia di credenziali (username che corrisponde al codice fiscale e
password) queste possono essere utilizzate per tutti i servizi online, compresi quelli del SUS;

SPID, il Sistema Pubblico di Identita Digitale, e la soluzione che ti permette di accedere a tutti i servizi
online della Pubblica Amministrazione con un'unica Identita Digitale utilizzabile da computer, tablet e
smartphone.

Servizi on line - procedimenti di competenza dal’Amministrazione regionale, rivolti al cittadino, alle
imprese e agli altri enti che sono fruibili attraverso internet;

Front office - Sezione del SUS che contiene linsieme delle funzionalita necessarie per la
presentazione delle richieste relative ai servizi per diverse tipologie di utenti quali cittadini, enti,
imprese, associazioni, cooperative;

Back office - Sezione del SUS che contiene l'insieme delle funzionalita per la gestione delle richieste
relative ai procedimenti da parte del responsabile e dei diversi attori coinvolti nell’iter autorizzativo;
Scrivania - Spazio accessibile ai singoli utenti dello Sportello in cui & possibile accedere alle pratiche
presentate e alle informazioni correlate;

Servizio — per Servizio si intente linsieme delle funzionalita che concorrono sia ad erogare
informazioni che a consentire di accedere ad un procedimento online. Con questa seconda modalita il
Servizio € l'insieme di funzioni che consente di inoltrare una istanza, di visionarne lo stato e vedere
esiti conseguenti, come ad esempio graduatorie oppure provvedimenti dirigenziali di competenza.

0

Nel seguito “servizi online” e “procedimenti” o “procedimenti online” saranno utilizzati come termini
intercambiabili con lo stesso significato, intendendo una nuova modalita che consente ai cittadini di avviare nuovi
procedimenti, mediante un sistema online, erogato sotto forma di servizio.

1
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3 PREREQUISITI

Per utilizzare i servizi online resi disponibili dal SUS dovrai disporre dei seguenti browser:
— Microsoft Internet Explorer
— Mozilla Firefox
— Chrome

Il Sistema SUS é progettato anche per essere utilizzato in modalita mobile, tanto da smartphone che
da tablet.

NOTA BENE

Per poter impiegare il sistema SUS e procedere alla compilazione e trasmissione delle domande e
necessario:
o Disporre di credenziali di accesso. L’accesso al sistema avviene tramite le credenziali SPID
0 TS-CNS o IdM. Le informazioni sulla procedura di registrazione sono disponibile al seguente
indirizzo: https://sus.regione.sardegna.it/sus/oauth/login;

e Disporre di _casella di posta elettronica. All'atto della trasmissione della domanda viene
inviata un’email di notifica all'indirizzo indicato in fase di compilazione del profilo. Si deve
pertanto disporre di casella di posta elettronica.
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4 UTENTI DEL SUS
Per il procedimento in Contributi per I'abbattimento dei costi obbligatori di assicurazione dei
volontari gli utenti coinvolti che agiscono lungo il flusso del procedimento sono:

e Servizio RAS competente in materia di Associazioni di Volontariato;
e Associazioni di volontariato iscritte al Registro generale del volontariato;
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5 ACCESSO AL SUS

Per accedere al SUS é necessario digitare il seguente indirizzo (URL) nella barra indirizzi del browser
https://sus.regione.sardegna.it/sus.

one Autonoma dells Sertegra / Regk

Sportello Unico dei Servizi

pracedmert onbne deld’ ATrraristracohe Regnnale

ATEGORIE
N cosa hai bisogno

@ @ 6

Figural_Home page SUS

Cliccando sul pulsante che sta in alto a destra denominato ACCEDI/REGISTRATI é possibile accedere
in modo autenticato secondo le tre procedure riportate in figura.
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Per accedere al servizio é richiesta l'autenticazione
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Figura 2_Accesso ai servizi

Accedi al servizio
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Per accedere ai servizi potrai usare codice fiscale & password o una smartcard (CNS). Dovrai essere registrato all'Tdentity

Management RAS.

Con codice fiscale e password
Codice fiscale: password:

entra

Rigenera password | Registrazione/Attivazione

Con Smartcard
Inserisci la carta nel lettore e clicca QUI

idm@regione.sardegna.it

Figura 3 - Inserimento delle credenziali di accesso

© 2017 Regione Autonoma della Sardegna

:
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Una volta avuto accesso con le credenziali &€ possibile verificare il successo dell’operazione in quanto
in alto a destra comparira il proprio nome, con a fianco un piccolo triangolo necessario per accedere
alle funzionalita di configurazione che verranno mostrate in seguito.
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5.1 COLLEGAMENTO UTENTE -FONDAZIONE/ASSOCIAZIONE/ENTE

Poiché il sistema SUS é costruito per essere impiegato da differenti tipologie di utenti (compresi i
funzionari che gestiscono i procedimenti) il SUS richiede che ciascun utente specifichi anche il ruolo
con cui utilizza il sistema.

Per presentare l'istanza di richiesta di contributi, per I'abbattimento dei costi obbligatori di assicurazione
dei volontari, 'utente registrato deve procedere a registrare nel SUS I'associazione di volontariato e
contestualmente indicare il ruolo con cui € identificato all’interno della stessa associazione. Si precisa
che nel caso del procedimento di richiesta di contributo, il ruolo che deve essere indicato all’atto della
registrazione dell’Associazione & solo quello di Rappresentante legale.

Per registrare correttamente I'associazione di volontariato, indicare il ruolo di rappresentante legale e
collegare quindi l'utente allassociazione affinché si possa presentare la richiesta di contributo per
'abbattimento dei costi di assicurazione dei volontari si riportano i passi necessari che l'utente
registrato deve compiere:

1. Dalla Home page scorrere il cursore e selezionare “Scrivania”

2. Dopo aver selezionato “Scrivania” si apre un menu di scelta in cui si deve selezionare “Imprese e
professionisti — Enti e Associazioni”.

CARLESY A -

IMPRESE E PROFES

MU0
Corem
— - Stats
M Unnis v Deologho ¥ Codhce Psak Apgrovariown
100 Bumchi Rapp 012 TII0NAS Q O ouwinetisat
Cuseppe Rchieste attvazione Auplo Oraphliee |
"0 . qQ ©
Supporto [0)
e Mo Waop 5344 15853 15 5008 a o 1
Terinespw Ligs .
A Haner Amerunetestooe 1k fvrcrnnne At M (A T ke VLN AT S LR a 'm ' ! m

Figura 4_ Accesso per la registrazione di Ente/Associazione/Fondazione

3. Selezionata la voce “Imprese e professionisti — Enti e Associazioni” si apre una nuova
maschera, nella quale & necessario scegliere il tasto “Nuovo”
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28 Scrivania zenda &= Notifiche (489} B Pratiche

NUOVO IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZIONI

Amprusa 7 assoclazions / este® ©

[ors ] [

fuole®

Rappressniante Legls

Figura 5_Registrazione nuova associazione

4. Dopo aver cliccato sul tasto Nuovo si aprira una scheda nella quale si devono valorizzare i campi
relativi ai dati specifici del’Associazione, una volta terminata la compilazione selezionare il tasto
salva.

Aggiungi/modifica un'impresa / associazione / ente

Tipo*

MOIRIZZO" {ismerisc anche Via, Plazss ecc. )

Figura 6_ Aggiungi/ modifica di un Ente/Associazione/Fondazione

5. Dopo aver compilato i campi relativi ai dati dell’Associazione di Volontariato e aver salvato, si deve
selezionare la voce “Selezione ruolo”. Appare un menu di scelta, nella quale & necessario
scegliere “Rappresentante legale”.

Si ricorda che per questo procedimento il ruolo necessario per la presentazione della pratica di
richiesta e solo quello di rappresentante legale.
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NUOVO IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZIONI

(]

Do

Figura 7_Selezionare il ruolo di rappresentante legale svolto all’interno dell’associazione

Una volta che l'utente ha registrato I'Associazione di volontariato e ha indicato il ruolo di

Rappresentante legale, il passo successivo € quello di collegare il profilo Utente cittadino
all’Associazione.

Si precisa che se non viene fatto tale collegamento, quando si sta procedendo con la nuova richiesta
viene visualizzato un avviso che invita l'utente ad effettuare il collegamento del proprio profilo con
'associazione di volontariato registrata.

Homedage Awviso

W' Pr POTEr (resentane una retesta Por f RIeCRdmentn (KO ons e &im Pramozans Sacake] & Decesswin Oaare, LM ot (on v openrs ubto & fappesentants loga

re fatta accedenco @la ez one “imprese professionist! - Entl & Assoclazion!” dal ek sotts rportato
Mo s o L B profies Sla STAID ) ETeatn, & Avcawsania, prima o Ate Sl Gasto "Nuovs richlesta®™ selmonaes s peofilo dal ek Sotto rpomats ders ate “Impostazions profile”

Figura 8_ Avviso per abilitazione alla presentazione di nuova richiesta di contributo

| passi necessari per collegare il profilo utente all’associazione sono i seguenti:

1. Selezionare il triangolino che compare a fianco al nome utente in alto a destra della Home page o in
alternativa cliccare sulla voce Impostazione profilo nel messaggio di avviso di cui alla figura
precedente;

+r PREFERITI(11) GIUSEPPE BIANCHI ¥
Impostazione profilo

Impostazione profilo
Scrivania

Agenda

Notifiche {(490)

Supporto (1)

aratteri) Pratiche

Esci

Figura 9_ Impostazioni profilo
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2. Selezionare dal menu la voce “Impostazione profilo”

<4< Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autdnoma de Sardigna *_PREFERITL(11) GIUSEPPE BIARCHT ¥
mposiazione profo

Impostanone profilo

% Sportello Unico dei Servizi Scrivaria
s0s Iprocedimenti online dell' Amministrazione Regiopale Agenda

Notifiche (43C)

Supporto 1)

_ ‘ R

Eso

Figura 10_ Impostazioni profilo

3. Selezionare dal menu a tendina del campo “Soggetto” la denominazione della propria
Associazione di volontariato e cliccare sul tasto salva

& Profilo

Ruolo: Utente - cittadino

Soggetto: Giuseppe Bianchi

Ruolo

Utente - cittadino

Soggetto

Associazione ROSSA

CHIUDI

Figura 11_ Collegamento utente — Associazione/Ente/Fondazione

La figura di seguito riportata mostra l'avvenuto collegamento del profilo utente con la propria
associazione di volontariato per cui si deve presentare istanza di iscrizione nel registro regionale.

# PREFERITI(11) GIUSEPPE BIANCHI ¥

Ruolo: Utente - cittadino
Soggetto: Associazione ROSSA

Supporto: e

Figura 12_Collegamento utente - Associazione
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5.2 RICERCA DEL PROCEDIMENTO DI INTERESSE

!
’
%R% FESR
" :

Dalla Home Page del sistema € possibile ricercare e accedere al servizio/procedimento di interesse

attraverso diverse modalita:
¢ Ricerca per parola chiave sulla barra di ricerca;
Ricerca da “preferiti”;
Ricerca per “categoria”;
Ricerca “per profilo”;
Ricerca “per tema”;
Ricerca per “servizi in evidenza”.

anoart

AMITDHLZAZIONE PR CABRATTIVER 1O E /O SRACAMITTO CRHLE PRNTE § CEPRRE Da sLohien)

Iﬂ'lllll‘-mﬂl VRERATTIMERTI IR TOS™ ININEIGATORT EF ASQUUEAZONE DT VOLON TS

Figura 13_Ricerca per parola chiave

| CATEGORIE
Di cosa hai bisogno

SCRIZIONI
AITOREZZAZION >
R TINANZIAMENTI REGISTHI
CNCESSION
HRADUATORK

Figura 14 _Ricerca per Categorie

PROFILI

A chi sono dedicati | servizi

IMPRESE £ 7

e

Figura 15_Ricerc:':1 per profili

Di cosa trattano | servizi della Regione 0
AGRICTOLTURA £ ALLEVAMENTO [ AMBIENTE £ NATURA ] [ CULTURA SPORT E TURISMO
)
( .
CARITTIE CITTADINANZA ] INDUSTIBA £ ARTIGIANATO l LAVORD, SCUOLA E FORMATONE
MOBILITA'E INFRASTRUTTURE SALUTE E WELFARE TERRITORIO E PATRIMONIO CULTURALE l ‘
[ ]

Figura 16_Ricerca per Temi

Pag. 13 di 23



oy

‘;’:';;g ;';‘\, '
; !
v SARDEGNA 2014-2020
UNIONE EUROPEA REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA 1
Fondo ewropeo di sviuppo regonals REPUBBLICA ITALIANA REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA
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Sarvizl In evidenza

Aszegnazione degli incanché vacant! & indennita di residenza per Jo farmacie narall CONTRIBUTI PER LABBATTIMENTO DEI
amargenza sanitaria territoriale (118} * indennit oi gastl; per | disp J COSTI GBBUGATORS DI ASSICURAZIONE OF1
ALesooran Coff Pane o saeitd o ool assietonza farmaceoutid VOLONTARY
sociada pubblica sl ol L ogy nut Hiohan s 4 v ion pronssace o6 famrs be rusak el | L Fogrnw wesg coetriters 4 fesone doke
Fmeraag i che peviin., | rap bt oegm irzavion of voloertanato, kel Loy tuttn

S e Vumas  Suurr  Smetnmeey Scrnis Sawmn  Sauuw Qrarwan @ emramas

r A 3 NPT e . Ay A
o an SIFIRI v L py

Figura 17_Ricercatrai Servizi in evidenza

5.3 ScCRIVANIA GENERALE

Dalla Home Page l'utente ha la possibilita di accedere alla propria scrivania da cui pud tenere sotto
controllo le sue pratiche, accedere alla propria agenda con le scadenze, visualizzare le comunicazioni,
etc.

& Suurec s v

fepore Autorama febe Sardepen / Hegicns Metnoma de &

Sportello Unico dei Servizi

(e eI 1) e TST Lar a5 i e gh ke

O Scrivania

ULTME SOATCTS

Figura 18_Scrivania generale

5.4 AVVIO NUOVA RICHIESTA

Una volta trovato e selezionato il procedimento di interesse con le modalita descritte nel paragrafo 5.2
€ possibile procedere con la compilazione dell'istanza cliccando sul tasto “NUOVA RICHIESTA”
disponibile nella scheda del procedimento.
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© Mot igpamrninte

Candeddl

' v 0 0 @

0T INATED TR0 YVTLLO @ WTERA UATLLD 08 s T A AT
Wor cen Ver peiie

g8 e & Sk Terema Agremarinl

& 1ea opu
QAN SO

Cosa ar

..................................

9 Localires LfNcs

Figura 19_Avvio nuovarichiesta

5.4.1 Compilazione Form di richiesta

Cliccando sul tasto “Nuova Richiesta” si accede alla maschera di compilazione dei campi previsti per
“Contributi per I'abbattimento dei costi obbligatori di assicurazione dei volontari” suddivisi in
sezioni: dati richiedente, dati associazione, coperture assicurative dati conto corrente bancario/postale
elenco allegati

| campi relativi alla sezione “Dati richiedente” vengono precompilati automaticamente con le
informazioni provenienti dal sistema di autenticazione scelto in precedenza. Prima di terminare la
pratica, per poter mandare a buon fine l'inoltro della stessa, il richiedente leggera l'informativa sulla
privacy e dara il consenso al trattamento dei propri dati personali.

Canisitasto per Fastatamarms de con oltigaten @ sskirancne te voioman | Ruses fchets

NUOVA RICHIESTA

RETIANAGSANG) SLEDENTL
W' Prg——e Debs B riite Laags @ sanitia’
Prwdeils @ rewits Loage d (wabdears we Normee wacs®
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Figura 20_Compilazione sezioni istanza
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5.4.2 Salvataggio in bozza

L’'utente ha la possibilita di salvare l'istanza in bozza per poterla concludere in un secondo momento.
Dalla propria scrivania quindi 'utente puo recuperare l'istanza salvata in fase “bozza”.

Pageteents pomhashs smet s oo birn @
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Figura 21_Salvain bozza

Dalla propria scrivania l'utente pud recuperare listanza salvata in fase “bozza” e concludere la

comﬁilazione della Emﬁria Eratica per inoltrarla.
8 craan fzrrds

Operazione esegulta con successo
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Figura 22_Riprendi istanza in bozza

5.4.3 Validazione dei dati

Nel caso in cui nella compilazione delle varie sezioni della domanda si siano tralasciati dei campi
obbligatori, relativi ai criteri mostrati precedentemente, o nella ipotesi in cui nella compilazione degli
stessi non si siano rispettati vincoli e criteri richiesti, verranno evidenziate sia le sezioni interessate
dalla compilazione mancante o errata che i rispettivi singoli campi. La fase di validazione ovviamente
sara bypassata nel caso si salvi la domanda in bozza.
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NUDVA RICHIESTR

Figura 23 Validazione su inoltro della domanda

Conclusa questa fase si ricevera la notifica di inoltro completato della pratica con relativa indicazione di
protocollazione della stessa.

58 Scrivania D Agenda B Notifiche (478) B Pratche _

Oporazione esogulta con sUCcesso

PRI SO T L e e e e Candribud per I'abbatimento del oo Gl obbligatort di 3cdoura done del volontid
ALS TUA ALIVUASA &' S2000 OVERONALS & FRaTWNO B frol 100 del 10012010

(o]

Figura 24 _Messaggio di avvenuto inoltro della richiesta

Si ricevera inoltre una notifica, nella sezione delle notifiche della propria scrivania del SUS, attestante
che l'inoltro della domanda é& stato effettuato con successo, unitamente alle informazioni ad essa

conseguenti.

Van alta pratica

S aramin

Figura 25 _Conferma inoltro della domanda
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5.5 CONSULTAZIONE PRATICHE PRESENTATE

fﬁi L)) '/ I}
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SARDEGNA 2014-2020

L'utente ha la possibilita in qualsiasi momento di consultare dalla propria scrivania le pratiche
presentate e accedere alla documentazione prodotta.
Le pratiche possono essere ordinate a seconda delle esigenze dell’'utente che ha anche la possibilita di
eseguire una ricerca mirata utilizzando i filtri a disposizione.

5.5.1 Stato della pratica

Dall’elenco delle ultime pratiche, I'utente ha la possibilita di verificare in ogni momento lo stato delle
pratiche presentate che possono trovarsi nelle seguenti fasi:

e Bozza iil richiedente ha salvato i dati della Eratica ma non ha ancora inoltrato la domandai

In corso (la pratica puo essere in carico all'istruttore o al richiedente)
Chiuso (il procedimento amministrativo relativo alla pratica e stato chiuso)

e
Servithy v Mo v Sl v tie T Ineathns e Uwurww $
maditzy
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M TMMIT] MM CORAT M NTE S0 CONT \ o
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MOLLATDM 01 BALCUMANONE W Raveaned

Figura 26_Stato della pratica
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Figura 27_Ricerca pratiche

5.6 ADEMPIMENTI SUCCESSIVI

Una volta inoltrata la richiesta al Servizio competente, viene avviata l'istruttoria per la verifica della
documentazione trasmessa. |l richiedente viene avvisato nel caso sia necessario presentare delle
controdeduzioni o delle integrazioni.

5.6.1 Caricamento delle integrazioni

Se sono state richieste integrazioni da parte del Servizio competente, il Richiedente riceve una
comunicazione con cui viene informato della necessita di integrazioni alla documentazione presentata.
Il Richiedente pud quindi procedere al caricamento della documentazione richiesta e procedere con la
trasmissione.
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Figura 28_Comunicazione di richiesta integrazioni
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DATHISTIUITTORIA

CARCAMENTD INTEGRAON

Cownioag ncteetts integrancn

Catcaments intsgrazical” @

Figura 29_Caricamento delle integrazioni

5.7 CHIUSURA DEL PROCEDIMENTO

Il procedimento si chiude quando termina l'istruttoria e viene emessa da parte del Servizio la determina
di approvazione degli elenchi delle Associazioni ammesse e non ammesse al contributo per
'abbattimento dei costi di assicurazione dei volontari.

Il richiedente ricevera la comunicazione di pubblicazione degli atti sopra indicati con I'indirizzo link per
la visualizzazione degli stessi.
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Figura 30_Pubblicazione degli elenchi
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6 RIFERIMENTI E CONTATTI

Nella scheda descrittiva del procedimento Contributi per |'abbattimento dei costi obbligatori di
assicurazione dei volontari e possibile consultare tutte le informazioni utili o individuare il luogo dove

poterle reperire.

CONTREUTI PER LASBATTIMENTO DEI COSTE OBELIGATCR DI ASSICURAZIONE DEI VOLDNTRR
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Figura 32_Riferimenti e contatti-2
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Figura 33_Riferimenti e contatti-3
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Figura 34_Riferimenti e contatti-4
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