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1 INTRODUZIONE

Il presente documento costituisce il Manuale d'uso per un utente esterno del procedimento
‘“NEW_PUB_ISTR_07.3 Rendicontazione delle Spese sostenute per la gestione del servizio di
trasporto scolastico”, informatizzato nel’ambito del progetto dello Sportello Unico dei Servizi (SUS).

Lo scopo del manuale & quello di guidare l'utente nella presentazione di una pratica di
‘Rendicontazione delle Spese sostenute per la gestione del servizio di trasporto scolastico” 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 o0 possono essere
riportate sulle singole schermate proposte.
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2 DEFINIZIONI

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

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

a) Visionare tutti i procedimenti del’amministrazione regionale, visualizzando gli aspetti normativi,
temporali, i documenti richiesti nonché gli uffici competenti. Questa modalita non richiede
I'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, & 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 I'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.
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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 modalitd mobile, tanto da smartphone che
da tablet.

NOTA BENE

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

o Disporre di_casella di posta elettronica. Allatto 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.

’
/ ]
POR FESR
” SARDEGNA 2014-2020
REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

Manuale Utente_Rendicontazione delle spese per la gestione del servizio di trasporto scolastico.docx Pag. 5 di 26



’
'
/ POR FESR

SARDEGNA 2014-2020
UNIONE EUROPEA REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA I’
Fondo europeo di sviluppo regionale REPUBBLICA ITALIANA REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

4 UTENTI DEL SUS

Per il procedimento in Rendicontazione delle Spese sostenute per la gestione del servizio di
trasporto scolastico gli utenti coinvolti che agisco lungo il flusso del procedimento sono:

¢ || Comune o Unione/Associazione/Consorzio di Comuni;
o |l Servizio Politiche scolastiche della Regione Sardegna
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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.

+ Regione Autonoma della Sardegna / Regione Auténoma de Sardigna REFERITI(O) a EDI/REGISTRATI

x Sportello Unico dei Servizi

S p“ s | procedimenti online dell'Amministrazione Regionale Supporto : e

"ATEGORIE

)i cosa hai bisogno

FINANZIAMENTI

Figural_Home page SUS
Cliccando sul bottone che sta in alto a destra denominato ACCEDI/REGISTRATI é possibile accedere
in modo autenticato secondo le tre procedure riportate in figura 2.
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Accesso ai servizi

Per accedere al servizio é richiesta 'autenticazione

Butenticazione con CNS Autenticazione con Idi

ol credoriall O

inistrazions pud cSsere o
tramite Te-LHeS [Tessera Sanitania e Carta
Mazionale dei Servizil, LS o smart
card ad i J
eriifica

* ISEmUEIOrs deccate Sesfomia

siituzionals

9 Entra con SPID El Entra con CNS snma Entra con idM

Figura 2_Accesso ai servizi con una delle tre modalita
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.

C Y A Nonsicuro | hips://192.168.143.98/sus/mypage/show/2024 Pt i

GIUSEPPE BIANCHI ¥
-|- Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autonoma de Sardigna PREFERITI(0 Ly Utente Cittadino

— % Sportello Unico dei Servizi
o s l'f S 1 procedimenti online dell’Amministrazione Regionale Supporto: e

N

aa Scrivania B Agenda = Notifiche (293) % Supporto (5) 28 Pratiche

Scrivania

IME PRATICHE q

Figura 3_Autenticazione avvenuta correttamente

5.1 COLLEGAMENTO UTENTE - COMUNE O UNIONE/ASSOCIAZIONE/CONSORZIO DI COMUNI

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.

A 1
/ POR FESR

SARDEGNA 2014-2020

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

Manuale Utente_Rendicontazione delle spese per la gestione del servizio di trasporto scolastico.docx Pag. 8 di 26



’
'
/ POR FESR

SARDEGNA 2014-2020
UNIONE EUROPEA REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA "
Fondo europeo di sviluppo regionale REPUBBLICA ITALIANA REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

Per presentare la pratica relativa alla rendicontazione delle spese sostenute per il servizio di trasporto
scolastico l'utente dopo aver avuta accesso al sistema con le proprie credenziali deve procedere a
registrare nel SUS I'Ente locale rappresentato e contestualmente indicare il ruolo con cui e identificato
allinterno del medesimo. Si precisa che nel caso del procedimento di trasmissione del Rendiconto
delle spese sostenute per la gestione del servizio di trasporto scolastico per 'anno di riferimento, il
ruolo che deve essere indicato all'atto della registrazione dellEnte locale assegnatario di contributo &
guello di Rappresentante legale o di Referente

Per registrare correttamente I'Ente locale e associare allo stesso Ente il ruolo di rappresentante legale

o di Referente 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”.

PREFERITI (18) GIUSEPPE BIANCHI ¥

4= Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autdnoma de Sardigna *

w

SW0's

2= Scrivania = Notifiche (18) B3 Pratiche

IMPRESE E PROFES

Scrivania Generale

NUOVO
Imprese e professionisti - Enti e Associazioni
Cerca:
- - Stato
1d Y Utente - Deleghe ¥ Codice Fiscale Approvazione
2108  Bianchi 019827736645 Q &  oabilitatisu 1
Giuseppe Richieste attivazione Ruolo Oxespiitig ]

1837294862 Q | & | 2abilitatisu2
O respinti su 2

2102 | Bianchi
Giuseppe

Supporto (0)

15953153486 Q G  1abilitatisu1
0 respinti su 1

2098 Bianchi
Giuseppe

2097 | Rianchi Amministratare linica | Assnriazione | Assoriazione di nromazinne social ale 1563IRLLRIGRT 1563544R9GAT % | 3ahilitati su b c

Figura3_ Accesso per la reglstrazmne di Comune o Unione/Associazione/Consorzio di Comuni

3. Selezionata la voce “Imprese e professionisti — Enti e Associazioni” si apre una nuova
maschera, nella quale € necessario scegliere il tasto “Nuovo”

28 Scrivania = Notifiche (489) B Pratiche

NUOVO IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZIONI

Impresa / associazione / ente* @

SELEZIONA NUOVO l MODIFICA l l ANNULLA

Ruolo*

Rappresentante Legale E‘

Figura 4_Registrazione nuovo Ente locale

4. Dopo aver cliccato sul tasto Nuovo appare una maschera nella quale si devono valorizzare i campi
relativi ai dati specifici del’Ente locale, una volta terminata la compilazione selezionare il tasto
salva.
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Partita IVA*

Codice Fiscale*

ce Fiscale

INDIRIZZO* (inserisci anche Via, Piazza ecc..)

Numero Civico

Figura5_Aggiungi/ modifica di un Ente/Associazione

Si_precisa _che qualora 'Ente Locale sia gia stato censito nel SUS, ad esempio perché si & gia
proceduto ad utilizzare la piattaforma per un altro procedimento amministrativo informatizzato, I'utente
inserendo il codice fiscale dellEnte nell’apposito campo della maschera di cui sopra vedra compilarsi
automaticamente tutti i dati anagrafici del’Ente e procedera con il salvataggio dei dati.

5. Dopo aver compilato i campi relativi ai dati del’Ente locale e aver salvato, si deve selezionare la
voce “Selezione ruolo”. Appare un menu di scelta, nella quale e necessario scegliere
“Rappresentante legale” o “Referente”.

Si ricorda che per questo procedimento il ruolo necessario per la presentazione della pratica di

rendiconto e quello di Rappresentante legale o di Referente.
NUOVO IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZIONI

Dati
Selezionare un ruolo

Amministratore Unico

Consulente Tributario

B Rappresentante Legale

Socio Fondatore

Socio

Refarente

‘ Selezionare un ruolo IZI

Figura 6_Selezionare il ruolo di rappresentante legale del’Ente Locale
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N INUN IMDDECE C DDNACECCINMICTI CAMTILE ACCACIAZIA[L

elezionare un rualo

(XM amministratare Unico

Cansulente Tributaric

Selezionare un ruala v

Figura 8_Selezionare il ruolo di referente dell’Ente Locale

Una volta che l'utente ha registrato 'Ente locale e ha indicato il ruolo di Rappresentante legale o di
Referente, il passo successivo e quello di collegare il proprio profilo allEnte locale.

Si precisa che se non viene fatto tale collegamento, quando si sta procedendo con la nuova
presentazione viene visualizzato un avviso che invita l'utente ad effettuare il collegamento del proprio
profilo con 'Ente locale che si sta rappresentando.

Homepage | Awviso

Attenzione! Per poter

sentare Una richiesta per |
egale o Referente di un comune o di un Unione/Assaciazione di Comuni

Tale attivita deve essere fatta accedendo alla sezione "Imprese professionisti - Enti e Associazioni” dal link sotto ripartato.

Mel caso in cui tale profilo sia stato gia creato, € necessario, prima di cliccare sul tasto "Nuova richiesta”, selezionare tale profilo dal link sotto ripertato denominato “Impostazione profilo”.

cedimento [Rendicontazione delle Spese sostenute per la gestione del servizio di trasporto scolastico] & necessario creare, come profilo con cui operare sul SUS, guello di Rappresentante

Elimprese e professionisti - Enti e Associazioni

& Impostazione profilo

Figura 9_ Avviso per la corretta abilitazione alla presentazione della rendicontazione

| passi necessari per collegare il profilo utente al’Ente locale precedentemente registrato 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;
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% PREFERITI(11) GIUSEPPE BIANCHI ¥
Impostazione profilo

Impostazione profilo
Scrivania

Agenda

Notifiche (490)
Supporto (1)

aratteri) Pratiche

L g (R 1 (O

Esci

Figura 10_ Impostazioni profilo

2. Selezionare dal menu la voce “Impostazione profilo”

—|— Regione Autonoma della Sardegna / Regione Auténoma de Sardigna % PREFERITI(11) GIUSEPPE BIANCHI ¥
Impostazione profilo

Impostazione profilo
% Sportello Unico dei Servizi Scrivania
S'IDs Iprocedimenti online dell’Amministrazione Regionale Agenda
Notifiche (490)
Supporto (1)
Inserisci una parola chiave del servizio che ti interessa (almeno 5 caratteri) Pratiche

Esci

Figura 11_ Impostazioni profilo

3. Selezionare dal menu a tendina del campo “Soggetto” la denominazione del proprio Ente Locale e
cliccare sul tasto salva
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Soggetto: Comune di Muravera

Utente - cittadino

Cooperativa, ecc..)

Comune di Muravera

Selezionare il ruolo con cui si vuole operare nel SUS. Nel caso si volesse rappresentare una
persona giuridica o un delegante, selezionare il ruolo 'Utente - Cittadino’ e poi il Soggetto.

Selezionare il Soggetto (cittadino o delegante o persona giuridica), che si vuole
rappresentare nella sessione di lavoro attuale (Cittadino, Delegante,

Azienda, Professionista,

Ente/Istituzione/Federazione, Associazione, Comune, Provincia, Fondazione, Consorzio,

CHIUDI

SALVA

Figura 12_ Collegamento utente — Comune/Associazione/Consorzio

La figura di seguito riportata mostra I'avvenuto collegamento del profilo utente con Il proprio Ente locale
per cui si deve presentare la rendicontazione delle spese sostenute per il servizio di trasporto

scolastico per I'anno di riferimento..

GIUSEPPE BIANCHI

Ruolo: Utente - cittadino
Soggetto: Comune di Muravera
Figura 13_ Collegamento utente — Comune/Associazione/Consorzio

Utente Cittadino

A 1
/ POR FESR

SARDEGNA 2014-2020
REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

Manuale Utente_Rendicontazione delle spese per la gestione del servizio di trasporto scolastico.docx

Pag. 13 di 26



’
!
SARDEGNA 2014-2020
UNIONE EUROPEA REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA I
Fondo europeo di sviluppo regionale REPUBBLICA ITALIANA REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

5.2 RICERCA DEL PROCEDIMENTO DI INTERESSE

Dalla Home Page del sistema € possibile ricercare e accedere al servizio/procedimento di interesse
attraverso diverse modalita:
e 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”.

rendico ntazione|

RENDICONTAZIONE DELLE SPESE SOSTENUTE PER LA GESTIONE DEL SERVIZIO DI TRASPORTO SCOLASTICO

Figura 7_Ricerca per parola chiave

CATEGORIE G

Di cosa hai bisogno

ISCRIZIOMI SUSsIDl
FINANZIAMENT! REGISTR CONTRIBUTI
GRADUATORIE AGEVOLAZION|

AUTORIZZAZION
CONCESSIONI

Figura 8_Ricerca per Categorie
PROFILI

A chi sono dedicati i servizi

ENTI LOCALI E ASSOCIAZIONI TURISTI E NON RESIDENTI

¥
.

CITTADINI IMPRESE E PROFESSIONISTI

Figura 9_Ricerca per profili

TEMI

Di cosa trattano i servizi della Regione Sardegna &
AGRICOLTURA E ALLEVAMENTO AMBIENTE E NATURA I | CULTURA SPORT E TURISMO
DIRITTI E CITTADINANZA INDUSTRIA E ARTIGIANATO LAVORO, SCUOLA E FORMAZIONE
MDBILITA' E INFRASTRUTTURE SALUTE E WELFARE TERRITORIO E PATRIMONIO CULTURALE

Figura 10_Ricerca per Temi
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Serdiz in svidenza

INTERVENTI A SOSTEGNO DELLA STAMPA ISCRIZIONE AL REGISTRO REGIONALE
PERIODICA € LOCALE DELLA STAMPA PERIODICA

xio pegionae colta P RbCH

RENDICONTAZIONE DELLE SPESE
SOSTENUTE PER LA GESTIONE DEL
SERVIZIO DI TRASPORTO SCOLASTICO

Firadeed Contedere wo contrite 2o por b copertues det
conti i geatione ol

La fegone concece contritas alle arkence socovl £ Batun presso Thases
ton sede hegale in Sardegy 22 it Btnusooe d Reghvie, L ogs

)

Voamm  Swwu Sxaw Susnm  Somucw  Soovmam $xoaa
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h o 18 110 ; ﬁ.- x
Figura 11_Ricercatrai Servizi in evidenz

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.

& GIUSEPPE BIANCHI v

4= Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autdnoma de Sardigna % PREFERITI (0) Jstruttore

% Sportello Unico dei Servizi
3 m‘ S | procedimenti online del’Amministrazione Regionale SILjEIpe e

nserire almeno 5 caratteri

=8 Scrivania B Agenda ™ Notifiche (416) ¥ Supporto (17) 28 Pratiche /4 Amministrazione

£ Scrivania

ULTIME PRATICHE n
~

i - e g— a a . a . o Ultima
lpratica & Servizio % Richiedente $ Fase $ Inaricoa $ Creadone $ OO
i RENDICONTAZICNE DELLE SPESE SOSTENUTE PER LA GESTIONE DEL SERVIZIC DI GiliSepe Bisnchi = Comune diMursvers Responsabile di settore o 8/7/2013 8/7/2018 s
Direttore di servizio o Istruttore 11:38 1152

Figura 12_Scrivania generale

5.4 AVVIO NUOVA PRATICA DI RENDICONTAZIONE

Una volta trovato e selezionato il procedimento di interesse con le modalita descritte nel paragrafo 5.2
e possibile procedere con la compilazione dei dati di rendicontazione cliccando sul tasto “NUOVA
RICHIESTA” disponibile nella scheda del procedimento.

Homepage | Servizi | RENDICONTAZIONE DELLE SPESE SOSTENUTE PER LA GESTIONE DEL SERVIZIO DI TRASPORTO SCOLASTICO

Feedback

RENDICONTAZIONE DELLE SPESE SOSTENUTE PER LA GESTIONE DEL SERVIZIO DI TRASPORTO SCOLASTICO
@ Ajutad amigliorare il Servizia

@ Ultimo aggiornamento: 24-06-2019 e

Condividi
# HUOVA RICHIESTA
@ Stato pracedimento: In corso ;] o Facebook o Twitter 9 Emall

Stampa
CODICE UNIVOCE TIPOLOGIA LIVELLD DI INTERAZIONE LIVELLG DI INFORMATIZZAZIONE
. PR ani Non definit Non definitc . e ] .
B8 conssss o Sussidi, Contributi, Agevolazioni ‘o definita on definito Ufficio di riferimento

=\ Irvia Segnalazione Direzione generale della pubblica istruzione

Assessorato della pubblica istruzione, beni culturali, informazione, spettacolo e
sport

Wruure WeEwTILOCALL WrowTREUT  ®SCuoLe Servizio istruzione

Viale Trieste, 186 - 09123 Cagliari
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Figura 13_Avvio nuova pratica di rendicontazione

5.4.1 Compilazione Form di presentazione della rendicontazione

Cliccando sul tasto “Nuova Richiesta” si accede alla maschera di compilazione dei campi previsti per
la “Rendicontazione delle Spese sostenute per la gestione del servizio di trasporto scolastico”
suddivisi in sezioni.

Sezione dati anagrafici beneficiario

| campi relativi alla sezione “Dati anagrafici beneficiario” vengono precompilati automaticamente con
le informazioni provenienti dal sistema di autenticazione scelto in fase di accesso alla piattaforma.

In particolare si segnala la necessita di indicare nel campo “In qualita di” se si sta inoltrando la pratica
in qualita di rappresentante legale o di referente.

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.

DATI ANAGRAFICI BENEFICIARIO DATI SOGGETTO GIURIDICO DICHIARA ALLEGATI

Dati Anagrafici Beneficiario
Nome* Cognome* Nato/a* Provineia*
Giuseppe Bianchi T
Data di nascita* Residente in* Provincia® Cap*

02/03/1950 & Tortal A 03045

Indirizze® M. civico® In qualita di*

jia & prova 12

Nome e Cognome® Ruclo svolto® Telefono®

Figura 14_Compilazione form di rendicontazione — Dati anagrafici beneficiario che sta inoltrando la
pratica

Sezione dati anagrafici soggetto giuridico (Ente locale)

DATI ANAGRAFICI BENEFICIARIO DATI SOGGETTO GIURIDICO DICHIARA ALLEGA

Dati Soggetto Giuridico
In qualita di rappresentante legale del/della® Comune/i* Con sede legale in* Provincia*

Comune di v Comune di Alghera Blghero 55

Selezionare l'esito . civico* Telefono*

Comune capofila dell'Assaciazione costituita ai sensi dellart. 30 del D.Lgs. 267/2000, tra i seguenti Comur |
Figura 21_Compilazione form di rendicontazione — Dati anagrafici Soggetto giuridico (Ente locale)

| dati del soggetto giuridico sono precompilati in automatico dall’anagrafica del’Ente locale che si &
provveduto a registrare prima dell’avvio della presentazione della pratica.

Nel caso di presentazione della pratica da parte di un soggetto giuridico
“Unione/Associazione/Consorzio di Comuni” dopo aver selezionato dal menu di scelta la voce “Unione
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dei Comuni” & necessario indicare nel campo affianco quali sono i Comuni facenti parte dell’Unione per
cui si sta presentando la rendicontazione.

Sezione Dichiarazioni

Nella sezione Dichiarazioni quando l'utente seleziona una o piu voci di cui al punto A “di aver svolto il
servizio di trasporto scolastico per I’'anno scolastico.....”a seconda dei casi in cui ricade e di
conseguenza in base alle scelte indicate a sistema dovra procedere dapprima a cliccare sul tasto
“AGGIUNGI MEZZI” e/o “AGGIUNGI CARATTERISTICHE MEZZI IMPIEGATI” e/o “AGGIUNGI
TIPOLOGIA TRASPORTO” e a valorizzare i relativi campi che si abilitano. L’'utente pud selezionare
una o piu voci a seconda di come I'Ente locale ha svolto e gestito il servizio di trasporto scolastico per
'anno di riferimento.

Ai sensidell'art. 47 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n” 445 e tonsapevale delle sanzioni penali previste in caso di dichiarazioni mendari previste dall'art. 76 dello stesso D.PR;
Dichiara
A) di aver soltn il seruizio di trasporto scolastico per I'anno scolastico 2019/20 con la seguente forma di gestione (scegliere una delle seguenti 3 apzion):
! gestione diretta, con le seguenti caratteristiche dei mezzi impiegati:
Tipologia* N. posti* Anno di immatricolazione Autisti* Accompagnatori®
v [ * |

4+ AGGIUNGI MEZZI IMPIEGATI | ¢

*# affidamento esterno, con le seguenti caratteristiche dei mezzi impiegati :

Riferimento contratto d'appalto
T 1
Tipologia® N. posti® M. Autisti® M. Accompagnatori® N. Repertorio® Data contratto® Data scadenza contratto®

. M & =] n‘
Figura 22_Compilazione form di rendicontazione — Indicazione delle modalita di gestione del trasporto

Tipologia costi e Tipologia Entrate.

L’'utente deve provvedere a valorizzare i campi relativi alle tipologie di spese sostenute e alle tipologie
di entrate relative alla gestione del servizio di trasporto scolastico per I'anno di riferimento. Qualora
abbia necessita di inserire ulteriori voci di spesa o di entrate oltre a quelle presenti nella maschera puo
selezionare le voci “AGGIUNGI ALTRI COSTI” e/o “AGGIUNGI ALTRE ENTRATE”
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Tipalagla Castl Impatta®
GO - Costi dei mez22i (noleggio, leasing, ammortamento, ecc) <
GD - Costi di trazione (carburante, lubrificant, liquidi di raffreddamento, liquido freni, ecc) €
GD - Costi afferenti ai mezzi[tassa di possesso, assicurazione, revisione, ecc) €
GO - Costi di manutenzione "ordinaria” dei mezzl (pneumatic, batteria, pulizia, disinfezione, ecc.) <
GD - Costi del personale (autisti & accompagnator} <
AE - Costo servizio di noleggio mezzi con conducente () e con accompaghatore/i €
55 - Rimborsi spese@ €
+ AGGIUNGIALTRI COSTI
oL estern;
Tatale Castl €
adl [ alla copartura ditall castlcan le seguentl
Tipalagla Entrata Imparta
Contributo regionale assegnato per A 5. di cui al precedente punto A ™ <
Contributo regionale ex LR. 25/53 €
Avanzo tra CONEABULD CORCesso regionale per A.S. precedente & quello del punto A & costi sostenuti °
'
1
Contribuzione utenza P
maniun a7z
<« B3
= AGGIUNGI ALTRE ENTRATE

Tatale Entrate €
Differenza tra Entrate e costl €

D} che dalla camparazlana del costlsastenut 2 Ie entrata dispaniblll 2 stata acststata la seguente econamla di spesa, da resthtulra o Ltlllzzare nal successhva anna scalastica per le medesime finalha:

Econamla d spesa® <

G} dl aver ottemperata agll abblighl dicul alla DGR n® 30716 del 16.06.2015 {Pattl I Integrita}

Figura 23_ Compilazioni form di rendicontazione — Costi ed entrate relative alla gestione del servizio di
trasporto scolastico

Nella Sezione Allegati 'utente deve dapprima scaricare i files selezionando i link “Download allegato
1” e il successivo “Download allegato 2”. | file devono essere opportunamente compilati e ricaricati
negli appositi campi selezionando la voce “Sfoglia”.

DATI ANAGREFICI BENEFICIARIO  DATISOGGETTOGIURIDICO DIcHIARA  [ETIIS)

Allegati
E}dli aver svaltoil servizio di trasporto scolastico di cui al precedente punto A} secondo | tragitti dettagliati nell’Allegato 1:

& Download allegato 1
Dllegato 1*

& SFOGLIA
F)che gl utenti del servizio sono distribuiti nei gradi di scuola rispilogati nell'Allegato 2:

& Download allegats 2
Allegato 2*

& SFOGLIA

Figura 15_Allega documentazione

Soltanto nel caso in cui si sta inoltrando la rendicontazione in_qualita di referente del’Ente locale a
valle della compilazione delle sezioni precedenti, I'utente deve scaricare il report riepilogativo della
pratica selezionando il link riportata nella figura di seguito. Il report della pratica contenente il riepilogo
dei dati di rendicontazione deve essere firmato dal rappresentante legale dellEnte locale e il referente
deve poi procedere ad effettuare il caricamento del file firmato. Si precisa che se il file & firmato
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digitalmente non & necessario effettuare il caricamento della copia del documento di identita del
rappresentante legale dell’Ente.

Allegati

E) di aver svolte il servizio di trasporte scolastico di cui al precedente punto A) secondo | tragitti dettagliati nell'Allegato 1:

Z Download al legata 1
Allegato 1*

& SFOGLIA

F) che gli utenti del servizio seno distribuiti nei gradi di scucla riepilogati nell'Allegato 2:

Z Download al legato 2
Allegato 2*

& SFOGLIA

Z Download report pdf domanda
Report pdf della pratica® @ Documento di identita @

o] <

Figura 24 _Download report pratica in caso di presentazione da parte del referente del Comune

5.4.2 Salvataggio in bozza

L’'utente ha la possibilita di salvare la pratica in bozza per poter concludere I'inserimento dei dati in un
secondo momento.

UL P VRS PN STCWPUTOI  DATI SOGGETTOGIURIDICO DICHISRA  ALLEGATI

Dati Anagrafici Beneficiario

Nome* Cognome" Nato/a’ Pravincia®
Giuseppe Bianchi To
Data di nascita® Residente in* Provincia® cap*
02/03/1950 ] Tortoll ca 08045
Indirizza* N, civica®
Via @ prova 12

Dati anagrafici del referente interno dell’Ente per eventuali comunicazioni inerenti il presente procedimento

Nome e Cognome”

visione dell’ Informativa pe mento dei dati personali ai

per il trattaments dei dat
l I SALVA COME BOZZA l

@I Hopreso
l INOLTRA

Ruolo svalto®

sensi del Regolamento UE 2016/679 ["GOPR'Y.

i dello Sportello Unico dei Servizi, sezi

Telefona®

Figura 25_Salvain bozza

‘ SALVA BOZZA

Dalla propria scrivania l'utente pud recuperare la pratica salvata in fase “bozza” e concludere la
compilazione per inoltrarla.
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_ 28 Scrivania M Notifiche (6) W Supporto (5} 28 Pratiche

Operazione eseguita con successo

4 Serivania

[t a a Ultima

pratiea ¥ SN % Richiedente & Istruttore $ Fase  § Incaricoa & Creazione § mositiea ™
REND DELLE 5PESE PER LA GESTIONE @ Giuseppe Bianchi - T d 872018 8/7/2019 2
ppe Bianchi - Comune di Quartu -
Tzes I DEL SERVIZIG DI ... I . Boz Richiedentz 12558 1259 4 Ll

Figura 26_Riprendi istanza in bozza

5.4.3 Validazione dei dati

Nel caso in cui nella compilazione delle varie sezioni della pratica 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.

NUOVA RICHIESTA

Controllare i dati inseriti nella tabella Tipologia entrate.

Di seguito & necessario procedere alla compilazione del dati per|a richiesta di Rendicontazione delle Spese sostenure per la gestione del senvizio di trasporto scolastico

Attraverso | salvataggio in bo22a & possibile riprendere I compilazione In un secondo momenta senza perdere | dati i3 inseriti

DATI ANAGRAFICI BENEFICIARIO | DATISOGGETTO GIURIDICO | DICHARA | ALLEGATI

Dati Anagrafici Beneficiario

Name* Cagname* Natofa* Provincla*

Gluseppe Bianchi [ T

Campo obbligatorio

Data dinascha® Resklente In* Provincla® cap*
02/03,/1950 & Tortofi [ 09045
Indirizza* N.chvka™
Via & prova 12

Dati anagrafici del referente interno dell'Ente per eventuali comunicazioni inerenti il presente procedimento

Name & Cogname* Rugla swlta™ Telefana*

Campa obbligatorio Campo abbligatorio Campo abbligatorio ° s

Figura 27_Validazione su inoltro della pratica

Conclusa questa fase si ricevera la notifica di inoltro completato della pratica con relativa indicazione di
protocollazione della stessa.
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28 Scrivania B Agenda ™ Notifiche (7) = Supporto (5) 28 Pratiche _

Strivania | i ione delle Spese per la gestione del servizio di trasports scalastico | Ricevuta

Hai inviato correttamente |a richiesta, per il procedimento i i delle Spese per la gestione del servizio di trasporto scolastico.

Allatua richiesta e’ stato assegnatoil numero di protacallo n.d.
Per seguire |0 stato della pratica acced alla Scrivania, sezione pratiche

1l Servizio competente potra contattarti per chiederti ulteriori dettagli in meritoalla pratica.

Aiutaci a migliorare il Servizio

CHIUDI

Figura 28_ Messaggio di avvenuto inoltro della pratica

Si ricevera inoltre una notifica, nella sezione “notifiche” della propria scrivania del SUS, attestante che
l'inoltro della pratica e stato effettuato con successo, unitamente alle informazioni ad essa conseguenti.

Data Messaggio

© os/07/2019 Rendicente Contribute Trasparte Scolastice - AS. 2019-20191 -cagliari Oristane o

Si comuniica che la suz pratica numero [11245), inerente 'Rendicontazione delle Spese
Sostenute per |2 gestione del servizio di trasporta scolastica, €' stata presain caricain
data 08/07/2019, ed alla stessa e’ stato assegnato il numera di pratocollo . C5TS-
2019-07-08402:00-11245, LAmministrazione competente ¢’ la Regione Autonoma
della Sardegna Il respansabile del procedimento e’ individuato nella persona del
Direttore del servizio per il procedimento Rendicontazione delle Spese sostenute per la
gestione del servizio di trasporto scolastico.

Vai alla pratica

& STAMPA

Figura 29_Conferma inoltro della pratica

5.5 CONSULTAZIONE PRATICHE PRESENTATE

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, l'utente ha la possibilita di verificare in ogni momento lo stato delle
pratiche presentate che possono trovarsi nelle seguenti fasi:

e Bozza (il richiedente ha salvato i dati della pratica ma non ha ancora inoltrato la pratica)

e In corso (la pratica € in fase di verifica/istruttoria da parte del Servizio)
e Chiuso (il procedimento amministrativo relativo alla pratica € stato chiuso)
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GIUSEPPE BLANCHI ¥
Istruttore

—
— EDs Inserire almeno 5 caratteri Q

28 Scrivania B Agenda & Notifiche (417) & Supporte (17) 28 Pratiche A Amministrazicne

it Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autdnoma de Sardigna 0
|5 Regiane Aut della Sardegna / Regione Auti de Sardig * PREFERITI(0)

ARCHIVIA PRATICHE

S
i Uk
aratiza 4 Senizio 2 Richiedente 2 lstruttore 2 Fase 2 Incaricoa 4 Creazione & m':i‘;“
RENDICCNTAZICNE DELLE SPESE SOSTENMUTE PER LA GESTIONE G B/7/2018 B/7/2018
TS fuseppe Bianchi - Comune di Quartu o .
DEL SERVIZIO DI ... Serutrors 1258 1304 o
I RENDICONTAZIONE DELLE SPESE SOSTENUTE PER LA GESTIONE @ Giuseppe Bianchi- Comune di Muravera Responsabile 708 m7o0s
DEL SERVIZIC DI .. i settore 138 152
RENDICCNTAZICNE DELLE SPESE SCSTENMUTE PER LA GESTIONE 1/7/2018 1/7/2018
Giuseppe Bianchi - Comune di Pompu 2 y
11865 Chi
DEL SERVIZIG DI ... e 1602 1635 o

Figura 30 Stato della pratica
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Figura 31_Ricerca pratiche

5.6 ADEMPIMENTI SUCCESSIVI

Una volta inoltrata la pratica al Servizio competente, viene avviata l'istruttoria per la verifica dei dati di
rendicontazione trasmessi. L’utente viene avvisato nel caso sia necessario presentare delle
integrazioni.

5.6.1 Caricamento delle integrazioni

Se sono state richieste integrazioni da parte del Servizio competente, l'utente riceve una
comunicazione con cui viene informato della necessita di fornire integrazioni alla rendicontazione
presentata.

L’'utente pud quindi procedere al caricamento della documentazione richiesta o rettificare i dati della
pratica presentata e procedere con la trasmissione.
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© 27/06/2013 Caricamenta integrazioni - Procedimento Rendicontazione delle Spese sostenute perla gestione del servizio di trasporto scolastico - Pratica M. 10876 o

E'stata richiesto il caricamento delle integrazioni inerente |a richiesta numers [10976)
per il procedimento [Rendicontazione delle Spese sostenute per la gestione del servizia
di trasporto scolastico). hdhdhgdhdgedweda

Vai alla pratica

& STAMPA

Figura 32_Comunicazione di richiesta integrazioni

AMENTQ INTEGRAZIOMI

Caricamento integrazioni @

I INDIETRO ] l MODIFICA DATI RICHIESTA l I INOLTRA l

Figura 33_Caricamento delle integrazioni

I INDIETRO ] l MODIFICA DATI RICHIESTA l I INOLTRA l

Figura 34_modifica dati richiesta

% _PREFERITL(0)

MODIFICA RENDICONTAZIONE

DATI AMAGRAFICI BENEFICIARID  DATISOGGETTO GIURDICD  [STESTCENN  ALLEGATI

Dichiara
Ai sensidell'art. 47 del D.P.R. 28 dicernbre 2000, n® 445 e consapevole delle sanzioni penali previste in caso di dichiarazioni mendaci previste dall'art. 76 dello stesso DPR;

Dichiara
A} dlaver svalta ll servizka ditrasparta scalastica per 'anna scalastka 2019720 <an la seguenta farma di gastiane {scegliers una delle seguentl 3 apzlanli:

“ gestlone dietta, con e saguentl caratterkstiche del mezzl Implegatl:

Tipologla® N.past Anna dl Immatricolazkona Autistl Accampagnatarl

Proprieta ex DGR 12/18 del 27.02 2015 v 23 n

+ AGGIUNGI MEZZ) IMPIEGAT|

i can le segy

servizia sostituthva(spectiicare la tipologlal:

B} dlaver sastenuta la g senvizia di traspa per l'anna scalastica dicul al precedente punta As
Tipalogla Castl Import*
GO - Costi e mez2i [nolegglo, leasing, ammortamento, ece)

2323223 €

GO - Costidi trazione (carburante, Iubrificanti, liquidi di raffre ddamento, liquido freni, ecc)

G0 - Costi afferenti af mezzi [tassa di possesso, assicurazione, revisione, ecc )

GD - Costidi manutenzione "ordinaria” def me2zi (pneumatici, battefia, pulizia, disinfezione, ecc )

GD - Costi del personale (autist] € accompagnator)

Figura 35_modifica dati richiesta

5.7 CHIUSURA DEL PROCEDIMENTO

Il procedimento si chiude quando termina la verifica della rendicontazione da parte del Servizio e viene
notificato all'utente I esito della stessa.
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6 RIFERIMENTI E CONTATTI

Nella scheda descrittiva del procedimento Rendicontazione delle Spese sostenute per la gestione
del servizio di trasporto scolastico € possibile consultare tutte le informazioni utili o individuare il
luogo dove poterle reperire.

RENDICONTAZIONE DELLE SPESE SOSTENUTE PER LA GESTIONE DEL SERVIZIO DI TRASPORTO SCOLASTICO ressmaLn
©) riutaci amiglorare il Servizio

@ ultimo aggiornamento: 24-06-2019

Condividi
# NUOVA RICHIESTA
@ Stato procedimento: In carso o Facebook O Titter 9 Email

Stampa

CCDICE UNIVOLe TIPOLOGIA LIVELLC DI INTERAZICNE LIVELLC DI INFORMATIZZAZICNE

23 conssss ¥ Sussidi, Contributi, Agevolationi Non definito Ton definita Ufficio di riferimento

=W InviaSegnalazione Direzione generale della pubblica istruzione

Assessorato della pubblica istruzione, beni culturali, informazione, spettacolo e
sport

Wruture  WeENTILOCAL W CONTRBUTI W SCUOLA Servizioistruzione

Viale Trieste, 186 - 09123 Cagliari

Cosa &? Tel: 070/6064968
RENDICONTAZIOMWE DELLE SPESE SOSTENUTE PER LA GESTIONE DEL SERVIZIO DI TRASPORTO SCOLASTICO Fax: 070/6064965
Mail:
Finalita

j.istruzione@regione.sardegna.it
Concedere un contributo per la aopertura dei casti di gestione del servizio di trasporto scolastico a favore dei comuni in cui sono stati sopprassi punti di erogazione del servizio, per garantirea regolare P @reg] &

frequenza scoiastica eil udio riconosciuto costituzionalmen Pec:

pi.dgistruzione@pec.regione.sardegna.it
LAssessorato della Pubblica istruzione acquisisce le manifestazioni di interesse da parte dei comuni per assegnazione del contributo

Responsabile del pracedimenta:
Paola Ninniti 0706064968 pninniri@regione.sardegna.it

7 " . Sostituto respansabile del pracedimenta

1. Comuni in cui non & presents |a scuola primaria e/oa scuola secondaria di prime grado e/o la scudla dell'infanzia (sia statale sia paritaria); °
2. comuni nel cui territeric, pur essendo presenti le scuole dell'infanzia, primarie e secondarie di primo grade, sono ricomprese frazioni geografiche (riconos ciute tali, in sintonia con la definizione . .
Localizza Ufficie

dellstar, dagl statuti comunali) in cui in passato erano presenti scuole e allo stato attuale sono residenti bambiniin et soolare,

Figura 36_Riferimenti e contatti-1

Per informazioni ed accesso agli atti

Ufficio Relazioni con il Pubblico della Pubblica Istruzione, Beni culturali,
Viale Trieste, 186 - 09123 Cagliari
Tel: 070/6067040
Mail: pi.urp@regione.sardegna.it
Orari di ricevimenta:
dal lunedi al venerdi dalle 11 alle 13, il pomeriggio martedr e mercaledi dalle 16

Manifestazioni di interesse: ore 13 del 21 settembre 2015
Rendicontazione contributo: 31 agosto 2016 alle 17

Cerca documenti utili

Modulistica
QUALE DCCUMENTAZIGNE DEVI PRESENTARE? -

- allegato 1, manifestazione di interesse [file .pdf]
 manifestaziona d interasse (alegato 1} - allegato 1, manifestazione di interesse [file rtf]
- copia del documento di ricenoseimente n corso divalidita del dichiarante; - allegato 2, rendiconto [file pdf]

- copia della convenzione per la gestione associata del servizio, qualora questa sia la forma asseciativa prescalta; B - allegato 2, rendiconto [file rtf]

- copia dellatto da cui si evince a forma di gestione del servizio prescelta e il relativo fabbisogno finanziaric;

- copia dell'atto da i si evince I'esistenza di frazioni geografiche comunali

Normativa
Lamanifestazione di interesse deve essere firmata digitalmente e inviata allindirizze di posta elettrenica certificata:
pi.dgistruzione@pec regiona.sardegnait - Legge Regionale n. 31 del 25/06/1984 - Nuove norme sul diritto alla studio
e sullesercizio delle competenze delegate
In caso di problemi tecnid, che dovranno essera segnalati al Serviziolstruzione, sard ammessa la consegna della documentazione cartacea, firmata in originala, purché spedita per posta 4 - Delibera della Giunta Regionale n, 43/14 del 01/09/2015 - Contributi

raccomandata o consegnataa
mano o con altro mezzo di recapito (non far fede | tmbro postale), al seguente indirizzo,
Regione Autcnoma della Sardegna

straordinari ai Comuni per a gestione del servizio di trasporto scolastico, LR,
256.1984, .31,

PP T S T e ) ST S o0y - Avviso del 04/08/2075 - Invito a manifestare interesse per l'assegnaz one
Direzione Generale della Putbica istruziane di un cantributo straordinario ai Camuni per |2 gestione del servizio di
SenvizicIstruzione trasporto scalastico.

Wit itzsiis, 05 = B82S Gl 4, - Delibera della Giunta Regionale n/ 47/ 4 del 30/08/2016 - LR. 256.1986

31, Contributi stracrdinari a Comuri, el qUall soro state soppresse scuale,
per |2 gestione del servizia di trasporto scolastico. Indirizz della Giunta per
Ias 2016/2017

| comuni beneficiari del contributo dovranno presertare il rendiconta delle spese sostenute utilizzando lallegato 2.

Figura 37_Riferimenti e contatti-2
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Modulistica
QUALE DOCUMENTAZIONE DEVI PRESENTARE? - N
! i [file pd
endiconta [file

- manifestazicne diinteresse alegato 1)

- copia del documento di riconosmentoin corsa di validita del dichiarante,

0, Gualora guesta sia Ja Forma associativa prescelta;
escelta « il relativo fabbisogne finanziaric;

znunal

copia delfatto
copia delfatte

La manifestazione i int essere firmata digitaimente e inviata alfindirzzn o posta elettronica certficata
* - Leg

grait

pidgstruzione@pecregions.

7o essere segnalati al Serviziolstruzione, sard amimessa la consegnia della documertazions cartace, firmata in criginale, purché spedita per posta & - Delibera della Giunta Regionale

per Ia gestion

| comuni beneficiari el contrioats deyranno presenvare l endiconto delle spase sostenate utlizzando | algato 2. .
stione del servizia di trasporto scolastico. Indirizzi della Giunta per

rettore del Servizio n. 394 del'08/11/2016

del
#, Allegato A della Determinazione n. 394 del'B/11/2016

# NUOVA RICHIESTA

\luoi ricevere aggiornamenti?
B Sottoscrivi la riceziane via ma _

Figura 38_Riferimenti e contatti-3

Nel caso di necessita di supporto I'utente oltre ad avere a disposizione i riferimenti e i contatti riportati
nella scheda del procedimento pud usufruire del servizio di Help desk selezionando I'icona del

“Supporto” evidenziata nella figura di seguito.

4= Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autdnoma de Sardigna

% Sportello Unico dei Servizi
S n‘ S 1 procedimenti online del’Amministrazione Regionale

podpmnoetet R

Homepage | Serviz RENDICONTAZIONE DELLE SPESE SOSTENUTE PER LA GESTIONE DEL SERVIZIO DI TRASPORTO SCOLASTICO

RENDICONTAZIONE DELLE SPESE SOSTENUTE PER LA GESTIONE DEL SERVIZIO DI TRASPORTO SCOLASTICO Ffedha‘:k
@ Aiutaci a migfiorare il Servizio
Ulti i to: 16-07-2019
© Uttimo aggiornamento: Condividi

@ Stato procedimento: In corso - o Facebook O Twitte 9 Email
Figura 39_Richiesta supporto

Per la richiesta di supporto & necessario valorizzare i campi della maschera nella figura di seguito
riportata, nel quale l'utente puo dettagliare la richiesta di supporto e fornire i riferimenti e i contatti per
essere ricontattato dagli operatori del’Help desk. E’ importante nel menu di scelta del campo
“Servizio” individuare correttamente il procedimento di interesse, in guesto caso il procedimento di

rendicontazione delle spese sostenute per il servizio di trasporto scolastico.
RICHIESTE DI SUPPORTO

Servizio®

Figura 40_Compilazione maschera per richiesta supporto
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