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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 nell’ambito del progetto dello Sportello Unico dei Servizi (SUS).

Lo scopo del manuale & quello di guidare I'utente nella presentazione di una pratica e nelle fasi successive
del procedimento, fino alla chiusura dello stesso. Contiene, per ciascuna fase del procedimento, 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 I'utente nella lettura del manuale.

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

a) Visionare tutti i procedimenti dell’amministrazione regionale, visualizzando gli aspetti
normativi, temporali, i documenti richiesti nonché gli uffici competenti. Questa modalita non
richiede l'accesso autenticato, in altri termini chiunque pud visionare i procedimenti
disponibili;

b) Presentare un’istanza relativamente ad un singolo procedimento. Per poter presentare
un’istanza & necessario autenticarsi, ovvero accedere al sistema mediante SPID, TS-CNS o CIE,
che consentono di attribuire correttamente il procedimento al singolo utente;

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.

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.

TS-CNS - tessera sanitaria e Carta Nazionale dei Servizi;

CIE — Carta d’identita elettronica

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

Front office - Sezione del SUS che contiene I'insieme 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 intende l'insieme delle funzionalita che concorrono sia ad erogare
informazioni che a consentire di accedere ad un procedimento online. Con questa seconda modalita il
Servizio & I'insieme di funzioni che consente di inoltrare una istanza o presentare un rendiconto, di
visionarne lo stato e vedere gli esiti conseguenti, come ad esempio graduatorie oppure provvedimenti
dirigenziali di competenza.
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3 PREREQUISITI

Per utilizzare i servizi online resi disponibili dal SUS dovrai disporre di uno tra i seguenti browser:
— Edge
— Motzilla Firefox
— Google Chrome

Il Sistema SUS e 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 é
necessario:
e Disporre di credenziali di accesso. L’accesso al sistema avviene tramite le credenziali SPID o TS-
CNS o CIE. Le informazioni sulla procedura di registrazione sono disponibili al seguente indirizzo:
https://sus.regione.sardegna.it/sus/oauth/login;

e Disporre di casella di posta elettronica. All’atto della trasmissione di una pratica viene inviata
un’e-mail 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 di Rendicontazione delle Spese sostenute per la gestione del servizio di
trasporto scolastico gli utenti coinvolti che agiscono lungo il flusso del procedimento sono:

e | Comuniin forma singola o riuniti nelle forme associative previste dal D. Lgs. n. 267 del 18.08.2000

(Convenzioni, Consorzi, Unioni di Comuni),
e |l Servizio Politiche scolastiche della Regione Sardegna.
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S ACCESSOALSUS

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

n S " U o d .Se e | Corca per parcla Ovave § Servizio & tuo interesse =
= issiestlekenirive [ e |

Scopri tutti i servizi online

dell’Amministrazione Regionale

Nello Sportello Unico dei Servizi puoi accedere ai servizi on line
della Regione Sardegna in maniera intuitiva, semplice e veloce

Seleziona il tuo profilo e scopri i servizi di Regione Sardegna dedicati a te

Cittadro Imprese e Professionisty Ent) local @ Associazioni Turisti @ Non residents

Figura 1_Home page SUS

Cliccando sul bottone che sta in alto a destra denominato ACCEDI/REGISTRATI & possibile accedere in
modo autenticato secondo le tre procedure riportate in figura 2.

44 Regiona Autonoma della Sardegna

Accesso ai servizi g ;,, e

L'accesso ai servizi on line erogati dalle Pubbliche
Amministrazioni richiede l'identificazione informatica tramite o Entra con SPID

SPID, Carta di Identita Elettronica (CIE) o Tessera Sanitaria e

. Maggiori informazioni e sy
Carta Nazionale dei servizi (TS-CNS). & et
Per accedere al servizio scelto seleziona una delle modalita di Sp!dN/ ( Agl D A\:‘g.fﬂzﬁg:ﬂm
autenticazione abilitate.
La I% 7( NS I,“ hiede un lettore di .sm.n‘t card. Pertanto, se ﬁ,ﬁ Entra con CIE
utilizzi un dispositivo mobile (es. smartphone) autenticati
tramite SPID o CIE. Maggiori informazioni e supporto

Le identita SPID per uso professionale non sono ancora
utilizzabili. BHl Entra con CNS

Maggicri informazioni e supporta

Figura 2_Accesso ai servizi con una delle tre modalita
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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.

Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti Al ﬁ ‘ Giuseppe Bianchi
. . . . Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse
K3 Sportello Unico dei Servizi e Q|
B ' | procedimenti online dell'Amministrazione Regionale
Scrivania v Tutte le pratiche Agenda Notifiche (0) Supporto () Tornaalla hame

Scrivania cittadino

I servizi on line di interesse per le Imprese e i liberi professionisti sona ricercabili tramite gli appositi filtri di seguito disponibili

Ultime Pratiche L
[® Accediatutte le pratiche

Figura 3_Autenticazione avvenuta con successo

5.1 CoLLEGAMENTO UTENTE — ENTE LOCALE

Poiché il sistema SUS & 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 la pratica relativa alla rendicontazione delle spese sostenute per il servizio di trasporto
scolastico I'utente dopo aver avuto accesso al sistema con le proprie credenziali deve procedere a
registrare nel SUS I'anagrafica dell’Ente locale rappresentato e contestualmente indicare il ruolo con cui
e identificato all'interno 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 I'anno di
riferimento, il ruolo che deve essere indicato all’atto della registrazione dell’Ente locale assegnatario di
contributo & quello di Legale Rappresentante (Sindaco o Commissario Straordinario) 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 I'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”.

' Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti

Cerca per paroka chidve il Servizio di tuo interesse
B3 sportello Unico dei Servizi o o =3
BIIE - occament onine derammnstracione kegionale :
Tutte le pratiche Agenda v Notifiche (0) Supporto ) Tornaallahome

essionisti sono ricercabili tramite gli appositi filtri di seguito disponibili
e p—

Progetti di inclusione sociale

iedente

Istruttore . Fase/Stato 8 In carico a 8 Creazione 8 Presentazione Ultima modifica $ Azioni
ona giuridica ~ v v

Figura 4_Registrazione dell'Ente
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3. Selezionata la voce “Imprese e professionisti — Enti e Associazioni” si apre una nuova maschera, nella
quale € necessario scegliere il tasto “Nuovo”

Scrivania v Tutte le pratiche Agenda Notifiche (0) Supporto () Torna alla hame

Scrivania | Imprese e professionisti - Enti e Associazioni | Nuove

NUOVO IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZIONI

Impresa / professionista / associazione / ente* @

Nuovo

Ruolo®

Selezionare un ruoks

Figura 5_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 dell’'Ente locale, una volta terminata la compilazione selezionare il tasto SALVA

2 Regione autonoma della Sardegn: Chiedi al SUS Strumenti

Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse
= e Corvini
Sportello Unico dei Servizi e ————————

[S U] S e online dell i

Scrivania Tutte le pratiche Agenda Notifiche (0) Supporto ¢ Tornaalla home

Trova o aggiungi un‘impresa / associazione / ente /
professionista

Partita 1va
serisci I w
INDIRIZZO" (inserisci anche Via, Piazza ecc..)
sci Indirizzo (compreso di Via. Piazza, ecc

Numero Civico®

Selezionare una proinci
Telafono™

Cellulare

Figura 6_Aggiungi/Modifica Ente
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Si precisa che qualora I'Ente Locale sia gia stato censito nel SUS, ad esempio perché si & gia proceduto a
presentare la rendicontazione dell’anno precedente o si e utilizzata la piattaforma per un altro
procedimento amministrativo informatizzato, |'utente inserendo il codice fiscale dell’Ente nell’apposito
campo della maschera di cui sopra vedra compilarsi automaticamente tutti i dati anagrafici dell’Ente.
Potra aggiornare alcuni dati nel caso in cui lo ritenesse opportuno (ad es. telefono, cellulare, fax, e-mail e
PEC) e procedera con il salvataggio dei dati.

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

Si ricorda, infatti, che per questo procedimento il ruolo necessario per la presentazione della pratica
di rendiconto e quello di Rappresentante legale o di Referente.

Scrivania | Imprese e professionisti - Enti e Associazioni | Nuowo

NUOVO IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZIONI

Impresa / professionista / associazione / ente* @

Consulente Tributario

BT [

Diri e deffuTicio

Figura 7_Selezionare il ruolo di rappresentante legale dell'Ente
Scrivania | Imprese e professionisti - Enti e Associazioni | Nuove

NUOQVO IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZIONI

Impresa ¢ professionista / associazians / enta” @

HUOVO

Figura 8_Selezionare il ruolo di referente dell'Ente

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

Si precisa che se non viene fatto tale collegamento, quando si sta procedendo con la nuova presentazione
viene visualizzato un avviso che invita I'utente ad effettuare il collegamento del proprio profilo con I'Ente
locale che si sta rappresentando.
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Regione autonoma della Sardegna Chiedial SUS  Strumenti v/ fad Giuseppe Bianchi v/

Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse

(%] Sportello Unico dei Servizi
B QE | procedimenti online delfAmministrazione Regionale ' B n m

Scrivania v/ Tutte le pratiche Agenda v/ Notifiche (2) Supporto @ Torna allahome

Homepage | Awviso

Attenzione! Per poter presentare una richiesta per il procedimento [Rendicontazione delle Spese sostenute per la gestione del servizio di trasporto scolastico] & necessario creare, come profilo con cui operare sul SUS, quello di Rappresentante legale o Referente di un comune o

di un Union
Tale att

endo alla \prese professionisti - Enti e Associazioni" dal

0, prima di cliccare sul tasto "Nuova richiesta®, sele:

o fiportato.

Nel caso in cui tale profi to gia creato, & ware tale profilo dal link sotto riportato denominato *Impostazione profilo®.

] <753

Figura 9_Awviso per la corretta abilitazione alla presentazione della pratica

| passi necessari per collegare il profilo utente all’'Ente locale precedentemente registrato sono i
seguenti:

1. Cliccare sul triangolino che compare a fianco al nome utente in alto a destra della Home page e

quindi sulla voce Gestione Profilo della figura 10 o in alternativa cliccare sul link Gestione Profilo
o Ma S i~

u Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse

Sportello Unico dei Servizi

Info Profilo

Scopri tutti i servizi online )

Agenda

dell’Amministrazione Regionale
Notifiche
Nello Sportello Unico dei Servizi puoi accedere ai servizi on line

della Regione Sardegna in maniera intuitiva, semplice e veloce Supporto

2 Esc

Figura 10_Gestione Profilo

2. Selezionare dal primo menu a tendina del campo “Selezionare il ruolo” la voce “Utente - cittadino”
e poi nel secondo menu a tendina del campo “Selezionare Soggetto” la denominazione del proprio
Ente Locale e cliccare sul tasto SALVA

EEI Modifica Profilo x

Attualmente stai operando come:
Ruolo: Utente Back Office - Istruttore
Seriv Soggetto: Giusappa Bianchi

Selezionare i| Ruol o e 5 vunle perare riel SUS. Nel tasn =i vole=se rappresentare Una persona giuriica o un delegante, selerionare i sk Utente - Cittading e pai 1| SOEEettn.

Sc
<
Per o

£
3

Solozianaro il Saggotte (sittading o dalogatn da parsana giuridic ], che =i winks rapprocentaro nolla consions di ko attuals (Cittading, Delegants, Azionds, Proforcionists, Ento/letituzions, Fodorazions, Accociazions, Comuno, Bravineia, Fandazions, Conorzio, Cooperativa,

.

Figura 11_Modifica profilo

afsy
i L
) B
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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.

A ﬁ ‘ Comune di Cagliari

Rualo: Utente - Cittadino
Soggetto: Comune di Cagliari

-lr Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti

Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse

n SpOFtE||0 Unico dEi Ser‘"z' Digita almeno 5 caratteri per iniziare la ricerca

B u | procedimenti online dell’Amministrazione Regionale

Tutti

Figura 12_Collegamento Utente - Ente

¥
i

afsy
i L
) B
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5.2 SCRIVANIA GENERALE

N

Dalla Home Page 'utente ha la possibilita di accedere alla propria scrivania da cui puo tenere sotto
controllo le sue pratiche, accedere alla propria agenda con le scadenze, visualizzare le comunicazioni,
ricercare i procedimenti di proprio interesse etc.

+ Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti v Comune di Cagliari
. . .. Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interasse
%} Sportello Unico dei Servizi ~ - -
igita almena 5 caratteri per iniziare la ricerca Q Tutti
B uE I procadimanti anline dellAmministrazione Regionale
Scrivania w Tutte le pratiche Agenda Notifiche (0} Supporto @ Tornaallahome

Scrivania cittadino

I servizi on line di interesse per le Imprese e i liberi professionisti sono ricercabili tramite gl appositi filtri di seguito disponibili

Ultime Pratiche [® Accedia tutte e pratiche

DPratiche 7 Servizio fchiedente Istruttore " FasesStato -
¥ ¥ Persona giuridica ¥ v v

In carico a 2 Creazione Azioni

RENDICONTAZIONE Bianchi Giuseppe o

33750 IN CORSO Istruttore D6/06/2025 15:16 06/D6/2025 1645 06/06/2025 16:44 )
DELLE SPESE... Comune di Cagliari B

Figura 13_Scrivania generale

5.3 RICERCA DEL PROCEDIMENTO DI INTERESSE

Tanto con la modalita anonima, tanto con quella autenticata, si possono cercare i procedimenti d’interesse.
Il SUS prevede che a partire dalla Home Page sia possibile ricercare i servizi online di interesse attraverso
diverse modalita:

e per parola chiave (digitando il nome intero o una parte della dicitura del procedimento ad esempio
“Trasporto scolastico” (Figure 14);

o da preferiti; (ogni utente pud “appuntarsi” i procedimenti di interesse e reperirli in modo agevole,
nello stesso modo con cui nei browser si & abituati ad annotare gli indirizzi utili e frequenti);

e per profilo e categorie (Figure 15) oppure per aree tematiche (Figure 16); (queste tre modalita
corrispondo a tre modi diversi di catalogazione dei procedimenti; puoi utilizzare quello che ti & piu
congeniale);

e per servizi in evidenza (Figure 17), (un’apposita sezione in basso alla finestra che mostra i
procedimenti segnalati in evidenza secondo vari criteri).

-Zl:- Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti v ﬁf Accedi / Registrati

Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse

3 Sportello Unico dei Servizi

b trasporto scolastico
I procedimenti online dell’Amministrazione Regionale

Scopri tutti i servizi online

Figura 14_Ricerca del procedimento per la parola chiave
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Seleziona il tuo profilo e scopri i servizi di Regione Sardegna dedicati a te

Cittadino Imprese e Professionisti Enti locali e Associazioni Turisti e Non residenti

| servizi online di interesse per i cittadini sono organizzati e ricercabili all‘interno di specifici

raggruppamenti

Autorizzazioni e Concessioni -
Finanziamenti =P
Iscrizioni, Registri e Graduatorie -

8,

Sussidi, Contributi e Agevolazioni

VAIATUTTIISERVIZI —

Figura 15_Ricerca del procedimento di interesse per Profili e Categorie

Accedi per aree tematiche

I servizi dello Sportello Unico dei Servizi sono organizzati e classificati per aree tematiche al fine di facilitare |'individuazione del procedimento di interesse

Agricoltura e Allevamento =l Ambiente e Natura - Cultura, Sport e Turismo -
Diritti e Cittadinanza 4 Industria, Commercio e Artigianato - Lavoro, Scuola e Formazione -
Mobilita e Infrastuttura - Salute e Welfare - Territorio e Patrimonio Culturale -

Figura 16_Ricerca del procedimento di interesse per aree tematiche

In Evidenza

Di seguito é possibile consultare i servizi pubblicati online di recente

A w A

AUTORIZZAZIONI PESCA SCIENTIFICA Invito a manifestare interesse per la

Registro Persone giuridiche: Revoca
realizzazione di progetti da finanziare

personalita giuridica o estinzione
Monitoraggio delle attivita di prelievo di specie . . e e s
. - - . R nell'ambito dell'iniziativa “Piattafor...
Registro Persone giuridiche: Revoca personalita alieutiche e altri organismi marini, acqua e
giuridica o estinzione sedimenti per finalita di ricerca e sperimentazion... Invito a manifestare interesse per la realizazione
di progetti da finanziare nell'ambito dell'iniziativa
LEGGI TUTTO > “Piattaforma per le tecnologie strategiche per...

LEGGI TUTTO —

Iscrizioni  Registri  +4 tags LEGGI TUTTO —

Imprese  Sport  +7 tags
VAIATUTTII SERVIZI IN EVIDENZA —

Figura 17 _Ricerca del procedimento tra i Servizi in evidenza
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Una volta trovato e selezionato il procedimento di interesse con le modalita descritte nel paragrafo
5.3 e possibile procedere con la compilazione dei dati di rendicontazione cliccando sul tasto “NUOVA
RICHIESTA” disponibile nella scheda del procedimento.

N
é ; DEDAGROUP

5.4 Avvio Nuova PrATICA DI RENDICONTAZIONE

2 Regione autonoma della Sardegna

Chiedi al SUS Strumenti Comune di Cagliari

Dettaglio Servizio

Uffici di riferimenta

Per informazioni ed accesso

Modulistica

n SpOI"tE”D Unico dei Servizi Cerca per parola chiave il Servizio di tun interesse
Digita alment Q i

E uB | procedimenti anline delfAmministrazione Regionale

Soivania / Servizi / RENDICONTAZIONE DELLE SPESE SOSTENUTE PER LA GESTIONE DEL SERVIZIO DI TRASPORTO SCOLASTICO
RENDICONTAZIONE DELLE SPESE SOSTENUTE PER LA GESTIONE DEL SERVIZIO DI TRASPORTO SCOLASTICO a o

Entilocali  Procedimento Generico  Trasporti  Entilocali  Contrbuti  Istruzione  EntiPubblic  Cultwra  Scuola
(D Ultimo aggiornamenta: 24/06/2019 Nuova Richiesta
@ Stato pracedimento: In corsa :

Normativa

agliatti

Figura 18 Nuova richiesta dalla scheda del procedimento
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.

N.B.: con il simbolo * posto di fianco alla denominazione del campo sono indicati i campi obbligatori.

Sezione dati anagrafici beneficiario

| campi relativi alla sezione “Dati Anagrafici Richiedente” 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” il proprio ruolo scegliendo
tra le voci.
a) Legale rappresentante (Sindaco / Commissario straordinario);
b) Altro Referente:
Nella stessa Sezione & importante procedere a valorizzare i dati/informazioni di contatto relativi al referente
interno dell’Ente locale con il quale il Servizio regionale deve potersi confrontare in merito alla pratica di
rendicontazione
DATISOGGETTOGIURIGED  DICHARR  SEZIONE INFORMAZION AGGILNTIVE

Dati Anagrafici Richiedente

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

Mome » Cognome Mumers ditelefona dirstta®

Figura 19_Dati anagrafici del richiedente
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Sezione dati anagrafici soggetto giuridico (Ente locale)

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

wgrarcsenrinn [RIATOTATEN DickiaR  SEZIONE INFORMAZION! AGGIUNTIVE  ALLEGATI
Dati Soggetto Giuridico ‘ &
In qualita di sindaco del/della® Con sede legale in* Provincia®
Muoro NU

N. civico™ Telefono®

Selezionare Pesito

Comune di 24 123445567

Consorzio tra | seguent Comuni
Comune capofila dell'Associazione costituita ai sensi deilart 30 del D Lgs. 267/2000, fra i seguenti Comuni

| Naminativo sindac in carica® L io in carica®

Accetto di ricevere tutte e comunicazioni inerent] il procedimento nella mia Scrivania dello Sportello Unico dei Servizi, sezione Notifiche e allindirizzo email

Ha preso uisione dell’ Informativa per il brattamento dei dati personali ai sensi del Regolamento UE 2016/679 ("GDPR').

INOLTRA I [ SALVA COME BOZZA

Figura 20_Dati anagrafici soggetto giuridico

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 dei Comuni” & necessario indicare nel
campo affianco quali sono i Comuni facenti parte dell’Unione per cui si sta presentando la rendicontazione.
Nella Sezione Dati Soggetto Giuridico I'utente deve inoltre scegliere tra una delle due voci riportate in figura
e inserire il nome e cognome del Sindaco o dell’eventuale Commissario in carica:

- Nominativo Sindaco in carico;
- Nominativo eventuale Commissario straordinario in carica.

AGRAFICI BENEFICIAR DATI SOGGETTO GIURIDICO HIAR SEZIONE INFORMAZION A¢

Dati Soggetto Giuridico

In qualita di sindaco del/della* Comune/i* Can sede legale in* Provincia®
v Comune di Nuoro Nuoro (]
Cap* Indirizzo® M. civico* Telefono*
02134 via roma 2% 123445567
Codice Fiscale*

80008050910
— . p— ..| <:I

Accetto @i ricevere tutte le comunicazioni inerent il procedimento nella mia Scrivania dello Sportello Unico dei Servizi, sezione Notifiche e afindirizzo email

Ho preso uisiane dell Informativa per i trattamento dei dati personali a sensi del Regalamento UE 2016/673 (*GDPR')

INOLTRA

{ SALUA COME BOZZA I

Figura 21_Nominativo del Sindaco o del Commissario in carica

ANAGRAFICI BENEFICIAF DATISOGGETTO GIURIDICO ARA  SEZIONE INFORMAZION

Dati Soggetto Giuridico

In qualiti di sindaco del/della® Comune/i* Con sede legale in® Provincia®™
Comune di g Comune di Nuoro Nuaro NU

Cap* Indirizzo” N. civieo® Telefano®
02134 wia roma 24 123445567

Codice Fiscale®

B000G050910

Nominativo sindaco in carica® i i o in carica®
Cognome del Sindaco in carica® Nome del Sindaco in carica®

& i

Figura 22_Inserimento Cognome e nome Sindaco o Commissario in carica

W
i
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Sezione Dichiarazioni

Nella prima parte della sezione I'utente deve specificare I'effettivo periodo di effettuazione del
servizio di trasporto scolastico per I'anno scolastico di rendicontazione.

Dichiara

Ai sensi dellart. 47 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n° 445 e consapevole delle sanzioni penali previste in caso di dichiarazioni mendaci previste dallart. 76 dello stesso DPR;

Dich
) di aver svolto il servizio di traspe i g i - al - C i gesti gli seguenti 3
2024/2025 dal opzionik:

Figura 23_Indicazione periodo effettuazione del servizio di trasporto scolastico

L'utente deve procedere quindi a selezionare una o piu voci di cui al punto A con la quale specifica la modalita
di gestione del servizio di trasporto scolastico:

- Gestione diretta, con le seguenti caratteristiche dei mezzi impiegati;

- Affidamento esterno, con le seguenti caratteristiche dei mezzi impiegati (si_precisa che tale
modalita & da selezionare anche nel caso di eventuale affidamento del servizio in house);

- Servizio sostitutivo (specificare la tipologia).

A seconda della modalita di gestione del servizio e di conseguenza in base alle scelte indicate a sistema,
I'utente dovra procedere dapprima a cliccare sul tasto “AGGIUNGI MEZZI IMPIEGATI” (nel caso di
Gestione diretta) e/o “AGGIUNGI CARATTERISTICHE MEZZI IMPIEGATI” (nel caso di affidamento
esterno) e/o “AGGIUNGI TIPOLOGIA SERVIZIO” (nel caso di Servizio sostitutivo) e a valorizzare i
relativi campi che si abilitano.

Si precisa che |'utente puo selezionare una o pilt modalita di gestione del servizio a seconda di come
I’Ente locale ha effettivamente gestito il servizio di trasporto scolastico per I’lanno di riferimento.

Dichiara
Ai sensi dell’art. 47 del D.PR. 28 dicembre 2000, n* 445 e consapevole delle sanzioni penali previste in caso di dichiarazioni mendadi previste dall'art. 76 dello stesso DP.R;
Dichiara
) di aver suolto il servizio di trasporto scolastico per 'anno scolastico 15/08/9005 = al 100062025 I ‘con la seguenta forma di gestione (scegliere una delle seguenti 3
2024/2025 dal ‘opzioni):
| one di k b i i impiegati: |
Tipologia® N. posti* Anno di immatricolazione Autisti* Accompagnatori®

Figura 24_Gestione diretta

Manuale utente_Rendicontazione delle spese sostenute per la gestione del servizio di trasporto scolastico Pag.17a31



ﬂ Data Engineering & Security
4\eng  DpepaGROUP REAL:T

Dichiara

Ai sensi dell'art. 47 del D.PR. 28 dicembre 2000, n" 44S e consapevole delle sanzioni penali previste in caso di dichiarazion| mendaci previste dallart. 76 delio stesso DR,

Dichiara
A) diaver svolto i per I PE—— - . S—— - con la seguente forma di gestione (scegliere una delle seguenti 3
2024/2025 dal = — opzioni):
[ . i implegati
|H con le seguenti i i 'impitpﬁ:l
Riferimento contratto d'appalto
Tipologia® N, posti* N. Autisti* N. Accompagnatori* N. Repertorio® Data contratto® Data scadenza contratto*
-

[ + AGGIUNG! CARATTERISTICHE MEZZI IMPIEGATI ]l <:

Figura 25_Affidamento esterno

Si_evidenzia che nel caso in cui l'utente abbia indicato tra le modalita di gestione del servizio di
trasporto scolastico la voce “Affidamento esterno con le seguenti caratteristiche”, il sistema attiva
una nuova sezione denominata “Giustificativi di spesa” prima della sezione allegati. All'interno della
sezione 'utente ¢ abilitato al caricamento della documentazione relativa ai giustificativi di spesa nel
campo:

“Carica giustificativi di spesa”. Tale campo & obbligatorio, contiene inoltre il messaggio esplicativo
che evidenza all’utente la necessita di caricare sempre un unico file nel caso di pit documenti; il file
contenente piu documenti deve essere in formato compresso e non deve essere di dimensioni
superiori ai 5 MB.

Giustificativi Spese

Giustificativi di spese* @

Mel caso di piil ile da allegare & necessano
prima creare un file zip ed effettuare il
ﬁ caricamento dello siesso. La dimensione
massima ammessa per il fle & SMB
Accetto di ricever - Scrivania dello Sportello Unico dei Servizi, sezione Notifiche e alfindirizzo email
Ho preso visione dell Informativa per il trattamento dei dati personali ai sensi del Regolamento UE 2016/679 ("GDPR)

INOLTRA || SALVA COME BOZZA l

Figura 26_Caricamento dei giustificativi di spesa nel caso di Affidamento esterno del servizio

I servizio sostitutivo(specificare la tipologia): I

Selezionare Tipologia Servizio Sostitutivo* Descrizione

+ AGGIUNGI TIPOLOGIA SERVIZIO l <=

Figura 27_Servizio Sostitutivo
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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”.

Per quanto riguarda i campi della tabella “Tipologia Costi” I'utente deve ricordarsi che tutte le voci
devono essere valorizzate, nel caso di alcune voci di costo non sostenute effettivamente € in ogni caso

necessario indicare il valore 0 nel campo per poter procedere all'inoltro della pratica.

8) di aver sostenuto | seguenti costi per la gestione del servizio di trasporto scolastico per I'anno solastico di cul al precedente punto A ©:
Tipologia Costi Importo®

GD - Costi dei mezzi (ncleggio, leasing, ammortamento, ecc) o0 €

GO - Costi di trazione {carburante, lubrificanti, liquidi di raffreddamento, liquido freni, ecc) a €
GD - Costi afferenti ai mezzi (tassa di possesso, assicurazione, revisione, ecc.) o £
GD - Costi di manutenzione “ordinaria” dei mezzi (pneumatici, batteria, pulizia, disinfezione, ecc) s00 £
GD - Costi del personale (autisti e accompagnatori] 500 €
AE; - Costo servizio di noleggio mezzi con conducente | e con accompagnatoreyi $ o €
AE: - Costo servizio di conduzione mezzi | con accompagnatare/i o €
S5 - Rimbarsi 500 €
spese @
+ AGGIUNGI ALTRI COSTI <:
@ Legenda: GD = Gestione diretta: AE = AHfidamento estemna; 55 = servizio sostitutive.
Totale Costi 8.000 €
€) di aver prowveduto alla copertura di tali costi con le seguenti entrate:
Figura 28 _Costi sostenuti
""""" 8.000 A
€) di aver provveduto alla copertura di tali costi con le seguenti entrate:
Tipologia Entrate Importo
Contributo regionale assegnato per I'A.S. di cui al precedente punto A ¢ 0.000 €
Contributo regionale ex LR 25/93 5.000 €
Avanzo tra contributo concesso regionale per AS. precedente a quello del punto A e costi sostenuti 500 €
Contribuzione utenza o0 €
Fondi di Bilancio Ente locale 500 €
4 AGGIUNGI ALTRE ENTRATE l <:
Totale Entrate - €

Figura 29_Entrate

Il sistema in automatico riporta I'importo dell’Economia di spesa accertata sulla base dei costi e delle entrate
indicate nelle tabelle precedenti. Il sistema visualizza in riferimento al campo in oggetto il messaggio con il
quale si precisa che il valore dell’Economia di Spesa deve essere sempre uguale o superiore a zero per poter
inoltrare la pratica. Qualora in seguito all'imputazione dei costi e delle entrate il valore dovesse risultare
negativo & necessario che I'utente agisca sul valore dell'importo alla voce “Fondi di bilancio Ente locale”
perché I'Economia di spesa sia uguale o superiore a 0.

D) che dalla comparazione del costi sostenuti e le entrate disponibili & stata accertata la seguente economia di spesa, da restituire o utilizzare nel successivo anno scolastico per le medesime finalita:

Economia di spesa €

La differenza tra il valore complessivo delle
G) di aver otternperato agli obblighi di cul alla DGR n® 30/16 del 16.06.2015 (Patti O Entrate e il valore complessivo dei Costi

diintegritd) deve essere pari o superiore a zero. In caso
di costi superion alle entrate, & possibile
utilizzare la voce residuale di entrata “Fondi
di bilancio Ente Locale” affinché risulti

\ccetto di ricevere tutte le comunicazioni inerenti il procedimento nella mia Scrivania della Sportella Unica dei Servizi, sezione Notifiche e sempre nel campo Economia di spesa un

=

valore pari 0 superiore a zefo.

Figura 30_Calcolo dell'Economia di Spesa
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Sezione Informazioni Aggiuntive

L'utente deve compilare alcuni campi nei quali € richiesto di indicare le informazioni riepilogative relative ai
percorsi/tragitti effettivamente gestiti ed il numero degli studenti trasportati, sia in valore assoluto che
suddiviso per ordine di scuola.

Per poter inserire i dati relativi ad ogni singolo percorso/tragitto si deve cliccare su AGGIUNGI NUOVO
RECORD, si abilita la maschera di cui alla figura 32.

DATI ANAGRAFICI BENEFICIARIO DATI SOGGETTO GIURIDICO BIITEVSN  SEZIONE INFORMAZIONI AGGIUNTIVE  [NTEZeny]

Sezione informazioni aggiuntive

:> = AGGIUNGI NUOVO RECORD
Nurmero studenti N denti

Comune di residenza trasportati scuola i i Numero complessivo Punto di partenza — Ultimo Punto di destinazione Numero viaggi settimanali
N. percorso studenti infanzia primaria secondaria studenti fruitori del servizio Indirizzo ~ Indirizzo eseguiti

MNon ci sono dati

Nessun risultato elementi per pagina 10 v |

Figura 31_Informazioni sui tragitti/percorsi relativi al servizio di trasporto scolastico

In particolare, si sottolinea come nel campo della maschera di cui alla figura seguente denominato “COMUNE
DI RESIDENZA STUDENTI” l'utente nel caso di partenza da Unita territoriale deve specificare la relativa
denominazione: ad esempio Arixi frazione di Senorbi.

Modifica informazione

Comune di residenza studenti @
Caghari

rasportat!
scuola infanzia®

Punto di partenza - Indirizzo*
ViaRoma

Numero viaggi settimanali eseguiti* Aggiomare | dati dello studente?

ANNULLA

Figura 32_Dettaglio del Tragitto/percorso e del numero di studenti che usufruiscono del servizio

Dopo aver compilato i campi obbligatori ed aver effettuato il salvataggio dei dati occorrera premere il
pulsante “Salva” per registrare a sistema il record di ogni singolo tragitto/percorso.

| dati inseriti potranno essere aggiornati o rimossi mediante le due icone mostrate nella figura 33 fino a
guando non si decide di inoltrare la pratica.

DATI ANAGRAEICI BENEFICIARIO  DATI SOGGETTO GIURIDICO [CEEINN  seziONE INFORMAZION! AGGIUNTIVE  [EECIITZEN]

Sezione informazioni aggiuntive

__+ AGGIUNGI NUOVO RECORD
Numera studenti Numero studenti Numero studenti Numero complessiva
Comunediresidenza  trasportati scuola trasportati scuola del Punto dipartenza - Ultimo Punto di Numero viagg
N. percorso studenti infanzia primaria secondaria servizio Indirizzo Indirizzo
1 Caglian 100 150 200 450 Via Roma Viale Bonaria 5

1 Mostra record da 1 a 1 5u un totale di 1 elementi per pagina[ 10 v

Figura 33_Modifica, elimina record
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Sezione Allegati

Agli Enti locali che hanno ricevuto dalla RAS, a partire dall’anno 2019, specifici finanziamenti per I'acquisto
di scuolabus, e chiesto di fornire prova in sede di rendicontazione (per almeno cinque anni dal loro acquisto)
del loro utilizzo per il trasporto degli studenti, tanto nel caso di gestione diretta (con I'utilizzo in proprio del
mezzo), quanto di gestione indiretta (mediante affidamento a terzi dei servizi di conduzione ed

eventualmente dei servizi accessori ammissibili).

A tal fine si dovra allegare al rendiconto copia del tagliando comprovante la stipulazione dell’assicurazione
del mezzo/i per tale annualita e quindi, verosimilmente, I'effettivo impiego: la sezione Allegati prevede,

eering & D

Se
4\eng  pepacrOUP MREAL

T

pertanto, un apposito pulsante SFOGLIA per il caricamento della suddetta documentazione.

DATI ANAGRAFICI BENEFICIARIO  DATI SOGGETTO GIURIDICO DICHIARA SEZIONE INFORMAZIONI AGGIUNTIVE m

Allegati

Copia tagliando assicurazione mezzo/i per servizio trasporto scolastico @

& SFOGLIA c

verosimilmente, I effettivo impiego

Agii Enti locali che hanno ricevuto dalla RAS, a partire dallanno 2019, specificifinanziamenti per acquisto di scuolabus, & chiesto di fornire provain sede di rendicontazione (per almeno cinque anni dal loro acquisto) del loro utilizzo peril trasporto degli studenti, tanto nel caso di gestione diretta (con 'utilizzo in
proprio del mezzo), quanto di gestione indiretta (mediante affidamento a terzi dei servizi di conduzione ed eventualmente dei servizi accessori ammissibili). A tal fine si doura allegare al rendiconto copia del tagiiando comprovante [a stipulazione dellassicurazione del mezzo/i per tale annualita e quind,

Accetto di ricevere tutte le comunicazioni inerenti il procedimento nella mia Scrivania dello Sportello Unico dei Servizi, sezione Notifiche e allindirizzo email

Ho preso visione dell' Informativa per il trattamento dei dati personali i sensi del Regolamento UE 2016/679 ("GDPR').

INOLTRA I I SALVA COME BOZZA

Figura 34_Allegato tagliandi assicurazione

5.4.2 Salvataggio in bozza della pratica

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

secondo momento utilizzando il tasto SALVA IN BOZZA.

Attraverso il salvataggio in bozza & possibile riprendere la compilazione in un secondo momento senza perdere i dati gi inseriti

LIV PTG TTa LGV DATISOGGETTO GIURIDICO — DICHIARA  SEZIONE INFORMAZIONIAGGIUNTIVE — ALLEGATI

Dati Anagrafici Beneficiario

Nome* Cognome* Nato/a*
Giuseppe Bianchi Stato Estero
Data di nascita* Residente in* Provincia®
02/03/1950 [m] Cagliari Cagliari (Citta metropolitana)
Indirizzo* N. civico* In qualita di*
Viale Mazzini 27 Legale Rappresentante (Sindaco/Commissario straordinario))

Dati anagrafici del referente interno dell'Ente per eventuali comunicazioni inerenti il presente procedimento
Nome e Cognome* Ruolo svolto* Numero di telefono diretto®
Mario Rossi Vicesindaco 1234567

Accetto di ricevere tutte le comunicazioni inerenti il procedimento nella mia Scrivania dello Sportello Unico dei Servizi, sezione Notifiche e allindirizzo email

Ho preso visione dell' Informativa per il trattamento dei dati personali ai sensi del Regolamento UE 2016/679 ("GDPR').

INOLTRA l l SALVA COME BOZZA l @

Figura 35_Salvataggio in bozza

Dalla propria scrivania 'utente puo recuperare la pratica salvata in fase “bozza” e concludere la

compilazione per inoltrarla.

Manuale utente_Rendicontazione delle spese sostenute per la gestione del servizio di trasporto scolastico

Provincia®
Stato Estero
Cap*

09121

Indirizzo email diretto*

mrossi@comune cagliarica.it
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ChiedialSUS  Strumenti 2 ¥y Comune di Nuoro

. . .. Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse
%] Sportello Unico dei Servizi o R Q
E I procedimenti online dell Amministraziane Regicnale ’

[0
E

Tutte le pratiche Agenda Notifiche (0) Supporto @ Tornaallahome

Scrivania cittadino

Iservizi on line di interesse per le Imprese e  liberi professianisti sono ricercabili tramite gfi appositi filtr di seguita disponibili

Ultime Pratiche [ Accedia tutte le pratiche

Richiedente
D Pratiche | = Semvizio 8 ) > Istruttore Fase/Stato In caricoa " Creazione Presentazione Ultima modifica Azioni
N Persona giuridica v v .

RENDICONTAZIONE Bianchi Giuseppe

10/067. 1 10/06/2025 1615 07 1 ™)
33763 DELLE SPESE Comuna di Nuora BOZZA Richiedente 0/06/2025 16:15 0/06/2025 16:15 0/06/2025 16:15 B

Figura 36_Riprendi la pratica precedentemente salvata in bozza
5.4.3 Validazione dei dati ed invio della pratica di rendicontazione

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, nel momento in cui l'utente seleziona il tasto INOLTRA 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.

DATI ANAGRAFICI BENEFICIARIO IS GETTO GIURIDN DICHIARA EZIONE INFORMAZIONI AGGIUNTIVE LLEGATI

Dati Anagrafici Beneficiario

Nome Cognome® Nato/a* Provincia®
Giuseppe Bianch Stato Estero Stato Estero
Data di nascita® Residente in” Provincia® Cap*
02/03/1950 (w} Cagliar Cagliari (Citta metropolitana) 09121
Indirizzo* N. civico® In qualita di*
e Mazzin 2 egale Rappresentante (Sindaco/Commissario straordinario)

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

Nome e Cognome* Ruolo svolto* Numero di telefono diretto” Indirizzo email diretto®

, e tutte le comunicazioni inerenti il procedimenta nella mia Scrivania dello Sportello Unico dei Senvizi, sezione Notifiche e alfindirizzo email

@ trattamento del dati personali al sensi del Regolamento UE 2016/679 ("GDPR),
INOLTRA SALVA COME BOZZA

Figura 37_Inoltra pratica nel caso di non completezza/correttezza compilazione

NUOVA RICHIESTA

D 5oLk & necessario procedere alla COmaTion dei dati per I Fichista & Rendcontazions delle Spe it e 1a Bestiona del senizo O trasporto scolast

Dati Soggetto Giuridico

I qualith o rappresentants legabe del/etla” Con sede legale in” Provinga®

T Incarizzo® N civica® Tetetona®

Codice Fiscate™
Eoo0s0s0510

B Nominativo sindaco in carica® m;
Cognome del Sindaco in carica® Norme el Sindca in carica®

i del Regalaments UE 2016

Figura 38_Controllo di validazione ed evidenza dei punti da sanare

et
==
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In caso di validazione positiva, il sistema consentira di effettuare I'inoltro della pratica, che verra confermato
mediante la ricezione di un’apposita notifica con I'esito positivo dell’'operazione ed indicazione degli estremi
di protocollazione della stessa pratica.

Chiedi al SUS Strumenti

Regjone autonoma della Sardegna

Sportello Unico dei Servizi - ' o

procedimenti online dellAmministrazione Regionale

& | Rendicantazione delle Spese sastenute per la gestione del servizio di trasports scalastice

nto Rendicontazione delle Spese sostenute per |a gestione del servizio di trasporta scolastico.

Figura 39_Notifica di avvenuto inoltro della pratica

Si ricevera, inoltre, una comunicazione nella sezione “Notifiche” della propria scrivania del SUS e al proprio
indirizzo mail, attestante che l'inoltro del rendiconto e stato effettuato con successo, unitamente alle
informazioni ad essa correlate.

Agenda Natifiche (0]

Notifiche
Scrivania ¢ Notifiche bilta le notifiche ema Elimina tutte le notifiche
Totale Notifiche: 1 d cui non lette 0
Q B B
m i
Datainvia Titola Azioni
10/06/2025 Rendiconta Contributn Trasporta Scalastico - AS. 2025-20251-Nuora [ ]
B Vaiallapratica [ Stampariepiloge [ Elimina natifica
Messaggio
[t ¢l

i comunvea che |a sus pratica numero [33763), inerents ‘Rendicontazione delle Spese sostenute per la gestione del servizio di trasporta scolastico! e' stata presa in carico in data 10/06/2025, ed all stessa &' stato assegnat il numero €5TS-2025-06-
=

Regione Autanoma della Sardegna. | responsabile del procedimento e individuato nella persona del Direttore del servizio per i procedimento e & senizio di

Figura 40_Comunicazione di avvenuto inoltro nella Sezione Notifiche della propria scrivania
5.4.4 Consultazione delle pratiche presentate

L'utente ha la possibilita in qualsiasi momento di consultare dalla propria scrivania le pratiche presentate ed
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.
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 (il richiedente ha salvato i dati della pratica ma non ha ancora inoltrato);

e In corso (la pratica e in fase di verifica/istruttoria da parte del Servizio politiche scolastiche, oppure
e in carico al richiedente per I'integrazione o la rettifica dei dati in seguito all’esito dell’istruttoria
svolta dal medesimo Servizio);

e Chiuso (il procedimento amministrativo relativo alla pratica di rendicontazione & stato approvato dal
Servizio politiche scolastiche e chiuso).
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Scrivania v Tutte le pratiche Agenda v Notifiche (2) Supporto Q) Tomaallahome

N
Nen DEDAGROUP

Scrivania cittadino

1servizion lne di o ricercabi B i
Uttime Pratiche B Acas atstole atche
A - Richiedente A A X A % A
1D Pratiche Servizio Istruttore Fase/Stato In carico a Creazione Presentazione Ultima modifica Azioni.
“ Persona guridia
RENDICONTAZIONE DELLE  Bianchi Guseppe -
33766 s0zza Richiedent 1010612025 1725 10/06/2025 1725 10/06/2025 17:25
SPESE SOSTENUTE PE. Comune di Nuoro (it
RENDICONTAZIONE DELLE Bianchi Guseppe
33763 cHUSO . 10/06/2025 1615 10/06/2025 1701 10/06/2025 1726
SPESE SOSTENUTE PE. Comune di Nuoro
RENDICONTAZIONE DELLE Bianchi Guseppe
7 NCORSO struttare 10/06/2025 17 10/06/2025 1731 10/06/2025 1731 (
33768 enlGaligen s o trutto 0/06/202517:30 0/06/2025 173 0/06/2025 173
RENDICONTAZIONE DELLE Bianchi Guseppe
33759 INCORSO Istruttare 06/106/2025 1904 06/06/2025 1904 06/06/2025 1904 (-
SPESE SOSTENUTE PE. Comune di Nuoro
RENDICONTAZIONE DELLE  Bianchi Giuseppe: -
33753 o INCORSO Istruttore 06/06/2025 1745 06/06/2025 17:49 06/06/2025 1748 (-

SPESE SOSTENUTE PE. Comune di Nuoro

Figura 41_Stato delle pratiche in scrivania

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

Scrivania  / Pratiche - RENDICONTAZIONE DELLE SPESE SOSTENUTE PER LA GESTIONE DEL SERVIZIO DI TRASPORTO SCOLASTICO

Codice: CON3836 Data creazione: 19/01/2017 State: Incorso Scadenza: -
Rimuov tutti i filtr => ‘ = Tuttii filtr
1|
T Q@ cereaperin pratin || Seleriona Fase v i
N Richiedente . —
1D Pratiche o Senvizio o - Istruttore o Fase/Stato o Incaricoa - Creazione - Presentazione - Uitima modifica - Azon
. © persona gundica c v v - . v -

RENDICONTAZIONEDELLE  Bianchi Giuseppe

33768 IN CORSD Istruttore 10/06/2025 1730 10/06/2025 1731 10/06/2025 1731
‘SPESE SOSTENUTE PE Comune di Nuoro
! anchi
33763 RENDICONTAZIONEDELLE  Bianchi Giuseppe cHiUsO - 10/06/2025 165 10/06/2025 1701 10/06/2025 17:26
‘SPESE SOSTENUTE PE. Comune di Huore
33759 DT EoA IN CORSD struttere 06/06/2025 1504 06/06/2025 1906 06/06/2025 1904
‘SPESE SOSTENUTE PE.. Comune di Huaro

Figura 42_Ricerca pratiche

/=
gg/mm/aaaa ]

Anno presentazione

Seleziona v

Nome

]

Cognome

1]

Codice Fiscale

Denominazione

]

Codice Fiscale

s | 20| s0

ORI

Figura 43_Ricerca pratiche con definizione dei filtri

Manuale utente_Rendicontazione delle spese sostenute per la gestione del servizio di trasporto scolastico Pag. 24 a31




S Data Engineering & Security
/Aeng peoacrour  WREALST

5.4.5 Adempimenti successivi

Una volta inoltrata la pratica al Servizio politiche scolastiche, viene avviata l'istruttoria per la verifica dei dati
di rendicontazione trasmessi. L'utente viene avvisato nel caso sia necessario presentare delle integrazioni o
procedere alla modifica dei dati della rendicontazione.

5.4.6 Caricamento delle integrazioni

Se sono state richieste integrazioni documentali e/o richieste di modifica dei dati della rendicontazione da
parte del Servizio politiche scolastiche, I'utente riceve una comunicazione con cui viene informato della
necessita di fornire integrazioni documentali alla pratica presentata.

Notifiche

Scrivania / Notifiche Elimina tutte le notifiche

Totale Notifiche: & di cui non lette 0

Q. cercaper parolachiave B |oa= a =]

Data invio Titolo 2 Azieni

B Vaiallapratica I3 Stampariepllogo .+ Scarica allegati

" stato richiesto i caricamento delle integrazioni inerent 1a richiests [33768] per 1 gestione del servizio di ). Alfintemo dell o tato allegat

file contenente i taghiand assicurativi riehiests dal form della domanda

Figura 44_Comunicazione di richiesta integrazioni

Si possono riscontrare le seguenti casistiche:

Caso 1: richiesta di caricamento documentazione integrativa.

L'utente riaccede alla pratica e nella sezione “Caricamento integrazioni” deve procedere al caricamento della
documentazione richiesta cliccando sul tasto SFOGLIA. L'utente deve sempre ricordarsi di creare un unico
file compresso (formato .zip) nel caso debba procedere all’inoltro di piu files.

CARICAMENTO INTEGRAZIONI

[ INDIETRO ] [ MODIFICA DATI RICHIESTA ] [ INOLTRA

Figura 45_Caricamento integrazioni documentali

¥
i

wly
i 4
i e CF
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Caso 2: richiesta di modifica dei dati della rendicontazione

Nel caso in cui nella richiesta integrazioni notificata all’utente il referente istruttore del Servizio politiche
scolastiche specifichi che € necessario procedere alla modifica dei dati, perché ad esempio gli stessi non sono
corretti o risultano non coerenti, I'utente deve accedere alla sua pratica nella sezione “Caricamento
integrazioni” e cliccare sul tasto (MODIFICA RENDICONTAZIONE), come illustrato nella figura di seguito
riportata.

4 Regione autonoma della Sardegna Chiedial SUS  Strumenti

Cerca per paralta chiave il Servizio di tun interesse

%] Sportello Unico dei Servizi p
B B I procedimenti onfine delPAmministrazione Regianale b B - m

Scivania Tutte le pratiche Agenda Notifiche (0} Supporta & Tomaalla home

MODIFICA RENDICONTAZIONE |
amamecrare o oo [ S s

Dichiara

A e ot as, 7 el DPR. nt was

Dichiara

™

Tipologia® . posti® e s irmmatricolasiane. Batisti® Bccompagratori*

+ AGGIUNG MEZZI IMPIEGATI

‘sarwri sostitutive{spacificars b tipolagia):

e

28, lezsing ammortamenta, ecc) 5

burarte, lubrificant, iquidi i rafreddament, liuida freni, ece. €

60 - Castiafferent o mezzifassa  possesso, assiurazione, reu o) .
60~ Cost manutencione ‘ordinasia” dei mezz| preumati, batera, puia. isinfesione.ecc) : G

S5 - Rimbors: spese @ DEDFGOSFHSE A

|+ ascune A cosn

© Legenca: G0 Gesto

Totale Conti 5 =

Figura 46_Richiesta di modifica dati di rendicontazione

Una volta cliccato sul tasto (MODIFICA RENDICONTAZIONE), I'utente risulta abilitato alla modifica dei dati
dei campi delle diverse sezioni.

E opportuno evidenziare che la richiesta di modifica dei dati pud riguardare i dati di piu sezioni del form.
Si consiglia, pertanto, di cliccare sul tasto SALVA MODIFICHE dopo aver terminato I'attivita di modifica dati
in tutte le sezioni. Se infatti si modificano i dati di una sezione e si clicca sul tasto SALVA MODIFICHE, queste
verranno salvate solamente nella sezione in oggetto.

Qualora si dovessero modificare i dati di un’altra sezione, I'utente dovra nuovamente cliccare su (MODIFICA
RENDICONTAZIONE) e di seguito su SALVA MODIFICHE
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Chiedial SUS  Strumenti

u 5porte|lo Unico del Servizi Cerea per parola chiave il SEFVIZIo 01 U interesse
(S0 s [Rpevhiadvebasasihis : : =

MODIFICA RENDICONTAZIONE
Dichiara
4l seni dlfart, 7 el 0LPR 26 dicambrs 2000, 1* 64 e presista
Dichiara
2025 = - a - 4 comla segwente forma df pestions Isceghers wna delle seguent’ 3 opzionis
dal
Tipologia” . ot B i immatricolazions Autisti® Accompagnatort™
sarviie sestitutivefapacificars i pologial:
) e costi per
Tipologia Costi imparts®
3
€
3
«
,
L
€
Rirtnrs: spese © ; €
+ AGGIUNGI ALTRI COSTI
. e
Totale Conti «
entrate:
Tiplogia Entrata imparts
5. df cul ol precedente purta A -
€
5. precodents 3 queto del purea A catsrn .
«
«
Tatale Entrate a5 €
0} che daila compararions dsi — da
Econaenia di spasa © 5 «
) di awer oitemperato agll sbblighi di cul ata DGR n* 3016 del 16.08.2015 (Patii é ntegrita)

Figura 47_Salva le modifiche dei dati

Caso 3: richiesta di integrazione documentale e richiesta di modifica dei dati della rendicontazione.

Nel caso in cui la richiesta integrazioni preveda che l'utente dell’Ente locale debba caricare sia
documentazione integrativa che procedere alla modifica dei dati, il primo passo da seguire & la gestione
della modifica dei dati come descritto poco sopra. Terminata la modifica dei dati con il salvataggio delle
modifiche e/o I'inserimento di nuove informazioni e/o al caricamento di eventuale documentazione
integrativa, I'utente, a conclusione di tali operazioni, deve premere il tasto INOLTRA.

Caricamento integrazioni @

CETNE g
[ INDIETRO ] [ MODIFICA DATI RICHIESTA ] [ INOLTRA ]¢

Figura 48_Inoltra Richiesta Integrazioni/Modifica Dati richiesta

el
afs
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5.4.7 Chiusura del procedimento

Il procedimento si chiude quando termina la verifica della rendicontazione da parte del Servizio politiche
scolastiche e viene notificato all’'utente I'esito positivo della stessa o la sua mancata approvazione. L'utente
inoltre visualizzera nella propria scrivania il record della propria pratica con I'evidenza dello stato “CHIUSO".

F Regione autonoma della Sardegna ChiedialSUS  Strumenti » fa S ¢ Comune di Nuora

Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse

K3 sportello Unico dei Servizi
gua 2. = -

Scrivania Tutte le pratiche Agenda Notifiche (1) Supporto £ Toma alla home

Scrivania cittadino

I'servizi an ine o) interesse per le Imgrese e | lineri professionisti sono ricercaiil tramite gl apposit fitr d seguito disponibili

Ultime Pratiche

Richiedente N
1D Pratiche Servizio Istruttore Fase/Stato In carico a Creazione Presentaziane Ultima modifica Azioni

Persana guridica
Ri ICONTAZ) ianchi Gau .l
aa768 ENDICONTAZIONE DELLE  Bianchi Gauseppe |=“>- s - 10/06/2025 17:30 10/06/2025 17:31 110672025 1314
SPESE SOSTENUTE PE Comune diNuora

Figura 49 _Stato della Pratica CHIUSA
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5.4.8 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 dove poterle
reperire

x| Spartel lo Unico dei Servizi Covca per parola chiave 3 Servizio 8 biuo intereise
S 07's JRuashuchssnsnles : ' = Ex
Home ¥ Sendzi ¢ REMDICONTATIONE DELLE SPESE SOSTENUTE FER LA GESTIONE DEL SEFVIIO D TRASFOSTO SCOLASTICO

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

Contributi  Entilocad  EnbiPuselicl  Scusls  Cullers  Istumone  Trasporti  EntiLocak  Procedesnts Gensico

Muowa Fichiesta

Drttaghio Servizio Utfici di riferimentn Per informazioni od acoesso agh att Modulistica Mormativa Fag

Codice Univecs  CONIE36
Tipologia  Sussdi C

Livelle di ieterazione  ieo defivito

1, Agavalazioni

Livello di ieformatizzanene  on delaac

[0 IR SEGALAZION

Informaziani Ltili

Chi pud presentare |a domanda?

s serve per poter partecipar?

Guale documentazene dewn presentare?

La rranfectasiond d) PlEKesa o eser fematl § gEmants § At 2IfREATI0 8 pesta SN cerdcat:
pidgstruzone@ipe egionesadegrait

Sherm LRCC, £ BOVrANNG ESsere S egnalas Al Servi IAZiens, Sird AMMEa B ConSegra dela decumentazions Cartat ki, ML i Crginaks, Furché SpedRa par pOSTA MCCOmANdata o Consegnata &
ez & recapdtn (non ferd fede il bmiaro pastalel, ol seguente indwizzn.

Direzore Gen
Senvigio ingioes
Visde Trieste, 196 - D912

| comuni beneficiari del contristo davanno presentare | rendiconto delle spese sestente utlizzando Rallegatn 2

Termini per |2 presentarine Marifestazioni o intenesse: cre 13 del 21 sectembire 3045

Rendenrtaziors corribete: 31 agestn 1006

Cosa é?

RENDICONTATXINE DIFLLE SPESE SOSTENIFTE PER LA GESTIDNE OFL SEAVIZI0 0 TRASPORTO S00LASTICO

Concedere ws contributn per k2 copertura el costi di gestone cel servizo o trasportn soolasticn a fawere del comuni i O 5000 S5t S03pNEs Punt o emgAzione del serizio, per garanbie i regatare frequenza scelastica el dinto alo shudio ricones
LRSS Essaratn dela Pust

Rt s e UIALS |8 A BetATEF 41 ibbress 1 PATE B MU pae aSegraticne del arritute,

Ulteriori informazioni

Figura 50_Scheda del procedimento
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Home / Senizi / RENDICONTAZIONE DELLE SPESE SOSTENUTE PER LA GESTIONE DEL SERVIZIO DI TRASPORTO SCOLASTICO

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

Scuola  Entilocali  Cultura  Contributi

y ‘ Nuova Richiesta

Dettaglio Servizio Uffici di riferimento Per informazioni ed accesso agli atti Modulistica

Normativa Faq

Ufficio di Riferimento:

Sostituto responsabile del procedimento:

Cosa &?

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

Figura 51_Riferimenti e contatti

Nel caso di necessita di supporto o di chiarimento riguardanti il procedimento amministrativo, I'utente ha a
disposizione i riferimenti ed i contatti riportati nella scheda del procedimento (vedi figura 51).

Per quanto concerne la necessita di supporto su aspetti informatici del procedimento di caricamento dei dati
ed utilizzo del portale in generale, I'utente puo usufruire del servizio Help Desk accedendo alla sezione
Supporto dal menu a tendina “...” tramite autenticazione (Spid, TS-CNS o CIE)

B3 sportello Unico dei Servizi e

susa

Scopri tutti i servizi online
dell'’Amministrazione Regionale

vizi on fine
e e veloce

Sportefio Unico dei Servizi L
i s e A Begsae

A A - -

Scopri tutt

dell'’Amminist

et Dae 800 alle 18:30

Figura 52_Richiesta di supporto mediante accesso autenticato
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Alternativamente si puo richiedere supporto accedendo anche alla voce “Chiedi al SUS” o “Contattaci”

Help Desk

Telefono: 073/9143301
Email oirses sus@eslabs eng it
Orart dh attivita: Dal Luned af Venerd) Dalle 800 alle 18.30

Figura 53_Richiesta di supporto (Chiedi al SUS o Contattaci)

Qualora l'utente cittadino volesse effettuare una richiesta di supporto senza aver effettuato I'accesso
autenticato, avra la possibilita di accedere alla sezione “Chiedi al SUS” che le consentira di inviare una
segnalazione.

Invia segnalazione

Nome

[

llcampo & obbligatorio
Cognome

il campo & sbbligatorio
Email

Inserisci la tua email

1l eampo & obtigatoro
Segnalazione

Inserisci ka tua segnalazione

lcampo ¢ obigators
Informativa sul dati personali

Figura 54_Richiesta di supporto in caso di accesso non autenticato
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