AUTONOME PROVINZ BOZEN - SUDTIROL Y [y PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO - ALTO ADIGE
Abteilung Italienische Kultur Ripartizione Cultura italiana

Amt fir Kultur Ufficio Cultura

Manuale operativo
Gestione deleghe in myCIVIS

Premesse

Dallautunno 2024 entrera in vigore un nuovo servizio online completamente digitalizzato per la presentazione e
gestione delle domande di contributo ordinario 2025 alla Provincia. Se sono attualmente attive deleghe analoghe
per altri enti o servizi, occorre ugualmente chiedere questa nuova delega.

Dalla piattaforma on line sara possibile gestire le domande di contributo ordinario, le eventuali domande di
contributi integrativi e le liquidazioni, mentre resteranno ancora escluse dal servizio le istanze straordinarie e
di investimento.

Per accedere al servizio online & obbligatorio avere un'identita digitale (SPID o Carta d'identita elettronica) e
registrarsi al portale myCIVIS per essere delegati (abilitati), ad accedere ad uno o piu dei servizi elencati. La
richiesta di delega compilata perverra automaticamente all'‘Ufficio che provvedera all’autorizzazione.

La richiesta di delega (abilitazione) pud essere inoltrata anche prima dell’apertura del nuovo servizio online,
fissata nel giorno 15.10.2024.

Questa guida intende essere un supporto operativo per le organizzazioni culturali per accompagnarle attraverso
i vari passaggi della richiesta di delega e per illustrare le funzioni principali della gestione delle deleghe sulla

piattaforma myCivis (https:/my.civis.bz.it).

Di seguito i passaggi per creare, gestire e revocare le deleghe all'interno della propria organizzazione.

Cos’e una delega?

Con la richiesta di delega una persona fisica chiede I'abilitazione del proprio SPID personale (o C.l.E. o Carta
Servizi) per poter accedere ad uno o piu dei servizi pubblici elencati in myCivis, per operare in nome
dell'organizzazione di cui fa parte, identificata sul portale come “Rappresentato”.

Attenzione: Non é consentito utilizzare I'identita digitale di un’altra persona.

La delega € lo strumento che consente ad una persona fisica (legale rappresentante o persona da esso/essa
delegata) di operare in nome e per conto dell’organizzazione culturale di cui fa parte (“Rappresentato”) oppure
ad una persona giuridica di lavorare come intermediario per conto di un’altra persona giuridica.

Si pud accedere al servizio con i seguenti supporti personali di chi si appresta a chiedere la delega:
a) il proprio SPID
b) la propria carta d’identita elettronica C.1.E. (se attiva)
c) la propria Carta Servizi (se attiva)

Il servizio da scegliere per poi poter presentare domanda di contributo per attivita annuale all’Ufficio cultura é:
“Contributi per attivita culturale ordinaria — Ripartizione Cultura italiana”

20.08.2024
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Dopo l'autorizzazione della delega da parte dell’Ufficio, la persona fisica potra accedere con la propria
personale identita digitale e presentare la domanda di contributo per conto dell’organizzazione culturale.

Come accedere alla procedura di richiesta della deleqa

La richiesta di delega a poter operare per conto dell’'organizzazione culturale puo essere inoltrata:
1. dal legale rappresentante (Presidente);

2. da un altro soggetto appartenente all’organizzazione, autorizzato dal legale rappresentante.

Al servizio si accede tramite una delle seguenti modalita:

1. Dalla pagina web dell’Ufficio Cultura www.provincia.bz.it/cultura
Selezionare il box “Finanziamenti culturali”, scegliere il riquadro “Contributi ordinari”

deutsch ladin ¥
Amministrazione
Provincia Bolzano ®HOME TEMI WSERVZI

» Arte e cultura

Culura

Sostegni finanziari

Contributi e moduli

CONTATTI &106IN
it ol arinaria

Cultura italiana - Contributi per attivita culturale
ordinaria

io online in myCIviS > Ente competente

Descrizione generale

Ufficio Cultura
laza', via del Ronco 2, 39100

=rec

G web

Contatti
Daniela Faoro: Tel: 0471 411235 Email
1 bzit

2. Dalla rete civica Civis https://civis.bz.it/it/index.html con login a myCivis

3. Direttamente da myCivis (https:/my.civis.bz.it)
Fare Login sulla barra verde in alto (a destra) con il proprio SPID, CIE o Carta Servizi attivi
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Deutsch  CIVIS, ta nuova Rete Civica deltAlto Adige »
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Cercare nel menu a tendina alla voce “cerca nei Servizi” il servizio “Contributi per attivita culturale ordinaria

— Ripartizione Cultura italiana”

myCIVIS

Benvenuto nella tua area riservata per accedere ai servizi online
delle amministrazioni pubbliche dell’Alto Adige
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_ -
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Profilo
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o

Come richiedere la delega una volta entrati nel Servizio

1. Scegliere “Richiedi una nuova delega”

m
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Appare una breve spiegazione del servizio e della differenza tra legale rappresentante e soggetto autorizzato,
ovvero le due tipologie di persone fisiche che possono operare per conto dell’'organizzazione.

Il sistema carica automaticamente i dati identificativi legati allo SPID della persona che lo ha utilizzato per
entrare nel servizio. Si possono confermare i dati o modificarli, se non corretti.

. A seconda di chi richiede la delega (legale rappresentante o soggetto da autorizzare), cambia la procedura
per la richiesta.

Scegliere una delle due opzioni:

Tipologia di richiesta della delega

Latua richeesia oeve es55ere autonIzats da una persona Legill

mats |legale rappresentante, presicents, dmetiors, amministralons ceiegalo,

Al1ri, potral ey inche la revoca della sTess
“Peisona non legittimata ad autorizrare |a rhchissta® s S¢0 una péisons che devi

Il sistema richiede se si & titolari di impresa individuale. Per le organizzazioni culturali indicare NO.

a) se ladelega é richiesta dal legale rappresentante (Presidente):

- selezionare “Persona legittimata ad autorizzare la richiesta”
- specificare il ruolo e continuare

Tipologia di richiesta della delega

a nchigsia dove wizers au

torizzata da una persons legittimata (legals mppresentants, presidents. direttore, amminiztratons

| & Fppresentants esEle

b) se la delega e richiesta da un collaboratore dell’organizzazione diverso dal legale rappresentante,
quest’ultimo deve autorizzare la richiesta di delega.

La procedura in questo caso € la seguente:

- selezionare “Persona non legittimata ad autorizzare la richiesta”
- compilare la sezione che si apre e inserire i dati dati della persona che all’interno dell’'organizzazione
autorizza la richiesta (rappresentante legale), compreso il suo codice fiscale e ruolo
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Tipologia di richiesta della delega

esla deve essere Autfizzata da una parsona legittimara begale Rppresentante, presidente. direttore, amministratore delegato
.

La T ric
Procurate

Richisd e deleda in gquanlo
“Persona legittimata ad autorirzare s richiesta® 4 sel || [egale rapprésentants defls perona gaitidica (esempia; Tilalare di impiesa
indivnduaie, Presdents CdA, Amim aiore Delegain, Cl Al Rretiem generale, eogl, In D L0 ol agire per fwth § serndt
Itre 3 T oMo ded rappresentato. Olire al rilascin detl'autor2zazione per

altrl, g fe anche L revoca della steisa, *

® TPersona mon mata ad autorizeare La richiesta® se
priaona gmdica e '.:-rl|Jiu- dipendente dellimpresa
da parte della persona-giuridica, nella persona del legale appresentante

iella
ihele Apphovata

he deve ESSErE AELor ITTaS o2
ocioth), M Queo caso la tila nchsesta

Indica | dadi della persona che aulonera la rchiesta

Nome * Cogname * Seaso *
Solemona -
Data di nascita * Stato di pascita * Lucgo di mascita *
ILatla »

valore abbligatoria!
Codice fiscale della personn che autorizza le delegs

La persona che autorizzs La delega non posdiede nessun codion fineale italipng

I sud duslafansione &

NB: Si consiglia di salvare la bozza frequentemente, per non rischiare di perdere i dati inseriti.

Inserire i dati del rappresentato indicando codice fiscale e/o Partita IVA italiana, se presente,
dell'organizzazione culturale per la quale si richiede la delega ad operare

Dati del rappresentato

*‘Datl del Rappresentato™ datl della persona giuridica (pes, impresa individuale o societd) per la quale i intende operame
Codice fiscale del rmppresentato *

I rappresentats non possiede nessun codice hiscale itallano

Partita IVA italiana o comunitaria del rappresentato *

Il rappresentato non possiede nessuna partita fva ttallana ¢ comunitaria

Indietra tdﬁﬂhll

Se i dati vengono inseriti correttamente e 'organizzazione ¢ registrata in Camera di Commercio, la pagina
seguente si presentera gia precompilata. Altrimenti procedere compilando i dati dell’organizzazione culturale.

| dati sono modificabili.
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Dati del rappresentato

Lompleta | dati det rapproseniato. Denosveanone & idirzeo nolla seconda lingua sone da consderars opnons
Dati identicativ
Denominazione (tedes] * Denuminazione (faliarao)

Codice fiscale del rap peesardaia ©

ERpTES RN A P misin conlcs fiscate allant

Sace legala
S1ato Cittd AR =
Haba
Indirizzo in bedesco * Inafirizzn in Haliame * Mumszrs
comtatt]
imedirirze g=mall * Tedetona "

1 tunl riferimenti

Huesti nfarimant saranmes sat quonio lAwarares por conle del MpRsentaln, Lo comumicazon mlatym aio sthits da 10 salks par ratn
il FRODEESENTAD Sard i inulate o auest| e imant
e-mall TedeToma fimero cefliilane
12374
il Cantira

Nella sezione “l tuoi riferimenti” il richiedente deve inserire i recapiti presso i quali desidera essere contattato
quando lavora per conto dell’organizzazione culturale.

. Continuando,
nel caso in cui la richiesta di delega sia stata inoltrata da un soggetto delegato (caso b), il sistema propone
altri servizi per i quali il collaboratore pud richiedere I'estensione della delega, altrimenti procedere;

se invece il richiedente & il rappresentante legale (caso a), la delega che sta richiedendo sara
automaticamente abilitante per tutti i servizi esposti e questo passaggio non si presenta.
Altri servizi

o guale persens stovizeats: La tua richivsts p seriana g
t 171 Volta ZpHTvata, Bo1tai operare pae | ol sl
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Nel caso in cui la richiesta di delega sia inoltrata da un soggetto delegato (caso b) , il sistema propone a
questo punto la possibilita per il collaboratore di diventare a sua volta un soggetto che pud abilitare / disabilitare

altri membri dell’organizzazione;

se il richiedente ¢ il rappresentante legale (caso a) , la possibilita di delegare terzi & automatica pertanto
questo passaggio non si presenta.

Delegare terzi

Si ricorda che stai operando quale persena autorizzata: |a tua richiesta pertanto doved essere approvata da parte della persona giuridica

re specificamente autorizzato a poter attivare |

ilare yltesiori

aa (ndivid o societd), nella persona del legale ra e *

s richieste alla persona 5iu|n‘J|-:e (p.es, imp

No: gli altri soggetti che intendono operare per il rappresentato dovranno formulare apposita richiesta di delega

Indietio Uﬂﬂﬂl‘lﬂl'

Scegliendo Sl la richiesta dovra essere autorizzata dal rappresentante legale.

7. L'ultimo passaggio propone un riassunto dei dati inseriti.

rl'ﬂl' CWIS, la nuowa Rete Owvaca SedlAls Adige
D i84a RO
Riassunto

Il richiedente:

1 tisoi riferimenti:

(caso a) Dopo l'invio appare la videata che indica dove & possibile visualizzare la propria richiesta

I .
¥ CIVIS, la nuova Rete Civica dell'Alto Adige

Richiesta delega

La richiesta é stata inviata con successo. L'ufficio competente provvedera alla valutazione e ti comunichera il relativo esito.

Puoi consultare lo stato della tua richiesta nel relativo fascicolo: clicca in alto a destra sul tuo nome » Deleghe » Richieste.
IL risultato finale ti verra comunicato via e-mail
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(caso b) Nel caso in cui la richiesta sia compilata da soggetto che deve essere autorizzato dal legale
rappresentante, il sistema ricorda che la richiesta deve essere perfezionata prima dell'invio e ne indica le
modalita in questa pagina:

rmy

CIVIS, la nuova Rete Civica dell'Alto Adige

Perfezionare richiesta

La richiesta & stata consegnata con successo, Segui le indicazioni sottostanti per perfezionare la richiesta.

1. Scarica [a richiesta in versione PDE,
2. Scegli se:

a. Applicare |a firma digitale; se richiesto nel modulo, fare sottoscrivere tramite firma digitale anche la persona che autorizza la

delega.
b. Firmare il modulo cartaceo:
i npare la richiesta.
la firma autografa; Applicare la firma autografa da parte di entrambi (autorizzato e legale rappresentante).
iii. Allegare scansione o fotografia della richiesta firmata e dei documenti di riconoscimento validi di entrambi (autorizzato e
legale rappresentante).
3.Vai al fascicolo della richiesta (lo trovi anche cliccando in alto a destra sul tuo nome » Mio profilo » Richieste) e carica i documenti
firmati.

Attenzione: Se i documenti aggiuntivi richiesti non vengono presentati entro 30 giorni dallinvio della domanda, la domanda verra
automaticamente archiviata.

Ufficio competente

151 Ufficio Cultura
“Edificio Plaza’, via del Ronco 2 39100 Bolzano

Tel.: +390471411230

Per caricare la documentazione richiesta dall’Amministrazione ci sono 30 giorni di tempo dalla
data della richiesta, dopodiché la domanda viene automaticamente archiviata.

Se non si intende caricare subito I'autorizzazione del legale rappresentante nel fascicolo digitale, uscire
dal sistema: dalla barra verde in alto cliccare sul nome e scegliere Logout a garanzia della chiusura della
sessione

rmv

CIViS, la nuova Rete Civica dell'Alto Adige

-

Perfezionare richiesta TN

& Mio profilo

La richiesta & stata consegnata con successo. Segui le indicazioni sottostanti per perfezionare la i Lavora per altri-

& Logout
1. Scarica la richiesta in versione PDF.
2. Scegli se:
a. Applicare la firma digitale; se richiesto nel modulo, fare sottoscrivere tramite firma digitale anche la persona che autorizza la

Per entrare nei giorni successivi e caricare il documento, entrare nel portale MyCivis, scegliere “Mio
profilo” e “Le mie richieste di delega”
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CIVis, la nuova Rete Civica dellAlto Adige >

# HOME [ MIEISERVIZI  NOTIFICHE  CALENDARIO .

—
ID-Management Alto Adige a o i

% Lavora peraltri-

Procedimenti @9 N @ Logout

Impostazioni per le notifiche

Visualizza procedimenti

Filtra

O visualizza solo procedimenti in corso

Procedimenti: tutti

Richiesta delega Nr. D130637
Richiesta delega per il servizio Contributi per attivita culturale ordinaria -
Ripartizione Cultura italiana

Del: 08/10/2024 =
15.1 Ufficio Cultura
“Edificio Plaza", via del Ronco 2 39100 Bolzano

Tel: 4390471411230

Tutti | documenti

Richiesta delega Nr. D130636
Richiesta delega per il servizio Contributi per attivita culturale ordinaria -
Ripartizione Cultura taliana

Del: 08/10/2024

In questo caso la richiesta di delega appare “presentata” ma con I'evidenza di “documentazione richiesta”.
Cliccare su “Tutti i documenti” per caricare la documentazione richiesta e completare la procedura .
L'autorizzazione del legale rappresentante deve essere firmata digitalmente (o con timbro
dell’associazione e firma autografa leggibile e allegazione del documento di identita personale in corso di
validita, del firmatario).

Richiesta delega Nr. D130144
Richiesta delega per il servizio Contributi per attivita culturale ordinaria -
Ripartizione Cultura italiana

pet:71/08/2024 resena | vocmenions e

151 Ufficio Cultura
"Edificio Plaza", via del Ronco 2 39100 Bolzano

Tel.: +390471411230

Tutti i documenti

Per uscire dal browser, ricordarsi di fare sempre Logout.

8. Anche il Presidente puo invitare un collaboratore dell’associazione a presentare richiesta di delega.
In questo caso deve entrare in “Mio profilo” e scegliere “Inviti a collaborare”

M my

CIVIS, la nuova Rete Civica dellAlto Adige

#HOME | MIEISERVIZI  NOTIFICHE  CALENDARID L v
: Stai lavorandoper: DEMO. - ©

Inviti per rappresentare DEMO

Sono dispanibili | seguenti inviti inviati per rappresentare DEMO:

solo attivi | Tuiti Daniela Faoro (Profilo)

| miei dati di accesso

nessun dato presente I miei servizi preferiti
Le mie deleghe

Invitare nuovo delegato Le mie richieste didelega

DEMO (Profilo)

I miei dati di contatto
Le mie deleghe
Collaboratori

Iviti a collaborare

Clienti
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Cosa succede dopo che ho inviato una delega?

All'Ufficio Cultura arriva una comunicazione di richiesta di delega e I'Ufficio provvede ad approvarla previa verifica
dei requisiti di accesso ai contributi pubblici per il settore cultura.

L’organizzazione riceve le successive comunicazioni della Pubblica Amministrazione tramite I'indirizzo e-mail

indicato nella procedura di abilitazione.

Nel portale myCivis I'utente pud monitorare 'andamento delle richieste alle seguenti voci presenti sotto “Mio

Profilo”:

- le mie deleghe: mostra le deleghe attive, gia autorizzate dal’ Amministrazione;

- le mie richieste di delega mostra lo stato di avanzamento del procedimento delle deleghe non ancora
abilitate. Lo stato puo essere evidenziato come delega presentata, accettata o documentazione richiesta.
In quest’ultimo caso sara necessario caricare ulteriori documenti richiesti dall’ Amministrazione.

Le deleghe proprie appaiono nella prima parte cerchiata, le deleghe per I'associazione appaiono nella seconda

parte:

A HOME | MIE| SERVIZI  NOTIFICHE  CALENDARIO

Il mio profilo

Nel Suo profilo sono salvati | seguenti dati
Dati identificativi

Nome: Cognome:
— L
Data di nascita: Stato
01/01/1980 Italia
Codice fiscale:

Contatti
Lingua per le comunicazioni:

italiano

Telefono: cellulare:

0

Sesso:
Femminile
Luogo di nascita

Bolzano (B2)

Indirizzo e-mail:

unknown@egov.bzit

Stai Incnn’ per: Pippo i

I - l0)
| miei dati di accesso

I miei servizi preferit
Le mie deleghe

Le mie richieste di delega

pippo (Profilo)

I miei dati di contatto

Invit

Clienti

Aiuto

| dati inseriti per il rilascio delle deleghe devono essere tenuti costantemente aggiornati.

Il legale rappresentante che autorizza un soggetto dell’organizzazione deve assicurarsi di manterenere le deleghe
aggiornate e di revocare quelle non piu necessarie, entrando in “Mio Profilo” — “Collaboratori”

#HOME | MIEISERVIZI  NOTIFICHE  CALENDARIO

Collaboratori di DEMO

Le seguenti parsone sono i collabaratori di DEMO:

Incaricare un intermediario.  Invitare nuovo delegato

soloattivi | tutte

i —
Stai lavorando per: DEMO

Daniela Faoro (Profilo)

di accesso

I miei servizi preferiti

Cerca: [a]

10

Le mie deleghe

Le mie richieste di delega

DEMO {Profilo)

I miei dati di contatto
Le mie deleghe
Collaboratori

Inviti a collaborare

Clienti
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Solo dopo che & stata acquisita la delega, il rappresentante legale o il suo delegato potra entrare nel portale
myCivis per la compilazione della domanda di contributo, accedendo in uno dei seguenti modi:

- dalla pagina web dell’Ufficio Cultura www.provincia.bz.it/cultura - box “Finanziamenti culturali” - riquadro
“Contributi ordinari”
- direttamente da MyCivis (https://my.civis.bz.it)

Tutti i procedimenti successivi saranno visibili e salvati nel profilo personale di myCivis.

In caso di problemi tecnici

Per problemi o domande sulla procedura, SPID o la Carta Servizi attivata, rivolgersi al Call Center chiamando il
numero verde 800 816 836 (da lunedi a venerdi dalle 9 alle 17)

oppure inviando un’e-mail a servicedesk@provincia.bz.it

Per riuscire a rispondere al meglio alle domande & opportuno essere davanti al PC o tablet al momento della
chiamata

NUMERO VERDE

800 816 836

Dall’estero il numero & il sequente +39 081 197 37205

11



