
DICHIARAZIONE 
PER IL MANTENIMENTO

DELL'ISCRIZIONE ALL'ELENCO DELLE
LIBERE FORME ASSOCIATIVE

DEL COMUNE DI BOLOGNA

MODULO ONLINE - RETE CIVICA
IPERBOLE
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Dal 2015 il legale rappresentante di un'organizzazione iscritta all'elenco delle Libere Forme Associative (LFA) dovrà presentare la dichiarazione
per il mantenimento dell'iscrizione tramite la piattaforma Comunità della Rete     Civica     Iperbole entro il 31 dicembre di ogni anno dispari.    

Per farlo dovrà iscriversi alla Rete civica impiegando credenziali FedERa ad alta affidabilità, con le quali inoltre:    
- nell'area  Servizi     online potrà accedere in maniera personalizzata ai servizi online per sé e la propria famiglia, prenotare sale e richiedere
certificati;    
- nell'area Comunità potrà creare un profilo personale e così partecipare a consultazioni, bandi e questionari, collaborare con altri cittadini e
soggetti  del  territorio;  dovrà inoltre  creare  un  profilo  per  l'organizzazione,  con  il  quale  accedere  e  compilare  il  modulo  online  per  il
mantenimento dell'iscrizione all'elenco.    

Questa guida si rivolge ai  legali  rappresentanti (presidenti) delle associazioni,  fondazioni e comitati  iscritti  all'elenco delle Libere Forme
Associative.    
Questa  procedura  online  vuole  semplificare l'invio  della  dichiarazione,  rendendo  più  trasparente la  relazione  tra  amministrazione  e
organizzazioni  iscritte,  dando  maggiore  visibilità alle  organizzazioni,  alle  loro  competenze  e  attività,  mediante  uno  spazio  dedicato  per
promuovere progetti e sviluppare collaborazioni.

Per ulteriori informazioni sulla procedura e sull'elenco delle Libere Forme Associative consulta la pagina www.comune.bologna.it/lfa.

NOTA I  dati  personali  presenti nella guida sono a titolo esemplificativo,  qualsiasi  riferimento a persone reali  o organizzazioni  esistenti  è
puramente casuale.
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1 CREDENZIALI FEDERA    
→ Se hai già le credenziali FedERa ad alta affidabilità consulta il punto 2
    
Per accedere al modulo per la dichiarazione è necessario registrarsi alla rete civica con le credenziali personali FedERa ad alta affidabilità.
Le credenziali FedERa sono un sistema per usufruire dei servizi delle pubbliche amministrazioni accedendo con un unico username e un'unica
password.    
Nel caso non le avessi, puoi ottenerle in uno degli sportelli abilitati: per maggiori  dettagli  consulta le informazioni     sulle     modalità     di     rilascio.
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2 CREAZIONE ACCOUNT NELL'AREA SERVIZI ONLINE
→ Se hai già un account nell'area Servizi Online basato su credenziali FedERa ad alta affidabilità, consulta il punto 3           

Una volta ottenute le credenziali FedERa ad alta affidabilità, potrai accedere alla Rete Civica Iperbole e creare un account personale nell'area
Servizi Online, che ti permetterà di avere un accesso completo ai servizi online del Comune di Bologna con il massimo livello di sicurezza.    
- Visita il sito del Comune di Bologna all'indirizzo  http  ://  www  .  comune  .  bologna  .  it e clicca sull'etichetta 'SERVIZI ONLINE' presente nel menù
orizzontale;
- nel riquadro 'Entra nella Rete civica' clicca sul bottone 'ACCEDI';
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- nella pagina 'Entra nella Rete Civica' clicca sul bottone 'ACCEDI TRAMITE FEDERA'.
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Sarai indirizzato alla pagina per scegliere il tuo gestore di credenziali (ovvero l'ente che le ha rilasciate):
- inserisci il nome dell'ente oppure scorri l'elenco del menù a tendina;    
- seleziona l'ente;    
- clicca sul bottone 'SELEZIONA'.
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 Accederai alla pagina per inserire le tue credenziali FedERa:    
- nel campo 'Username o codice fiscale' inserisci lo username che hai scelto oppure il tuo codice fiscale;
- nel campo 'Password' inserisci la password;    
- clicca sul bottone 'ACCEDI';     

7



Sarai indirizzato alla pagina con l'informativa sul trattamento dei dati personali:    
- leggi il testo dell'informativa;    
- clicca sul bottone 'CONFERMA PRESA VISIONE';  
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Accederai alla pagina in cui confermare la creazione del tuo account personale, :    
- troverai nome, cognome, email e codice fiscale già inseriti, perché presenti nelle tue credenziali FedERa;    
- potrai aggiungere altre informazioni anagrafiche e di contatto, funzionali ad un uso ancor più personalizzato dell'area Servizi online;     
Ricorda che i dati contrassegnati dall'asterisco sono obbligatori.    
Nel riquadro 'IL MIO ACCOUNT' presente nel riquadro sinistro della pagina troverai i seguenti link:    
A) Vai al tuo profilo di Comunità (vedi il punto 3);    
B) Note legali per l'utilizzo del logo èBologna (vedi il punto 3);    
C) Leggi l'informativa sul trattamento dei tuoi dati (clicca sul link e consulta l'informativa)    
D) Note Legali (clicca sul link e consulta le note legali)     

Cliccando sul bottone 'SALVA' confermerai la creazione del tuo account nell'area Servizi online;    
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3 CREAZIONE PROFILO PERSONALE NELL'AREA COMUNITÀ    
→ Se hai già un profilo personale nell'area Comunità consulta l'appendice in fondo alla guida   

Una volta creato l'account nell'area Servizi Online, nel riquadro 'IL MIO ACCOUNT' presente sulla sinistra della pagina: ***    
- clicca sul link Note legali per l'utilizzo del logo èBologna e consulta le Note legali (si riferisce al logo creato in base al tuo nome e cognome, che
sarà usato per il tuo profilo nell'area Comunità);    
- clicca sul link Vai al tuo profilo di Comunità;     
 
*** se svolgi la procedura al punto 3 in un momento diverso da quello in cui hai creato il profilo nell'area Servizi online, dovrai accedere
nuovamente inserendo le tue credenziali;      
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Cliccando sul link 'Vai al tuo profilo di Comunità', accederai alla pagina in cui creare il tuo profilo personale.
Per crearlo è obbligatorio usare il proprio nome e cognome, inserire un’email di contatto, e accettare la Carta di Comunità, il documento che
spiega valori, ruoli, responsabilità e opportunità per chi impiega l'area Comunità.
Per accettare la Carta clicca sul riquadro alla sinistra della dicitura 'ACCETTO E CONFERMO LA CARTA DI COMUNITÀ'.
Per presentarti agli altri iscritti, cliccando sulle seguenti fascette, potrai inserire ulteriori informazioni facoltative:    
- 'CONTATTI': link a sito personale e profili social network;    
- 'PRESENTAZIONE' nei campi 'Una frase per raccontarti' e 'Presentazione' potrai spiegare perché sei entrato nell'area Comunità;    
- 'BISOGNI' e 'RISORSE': qui potrai indicare spazi, conoscenze, strumenti e materiali di cui hai necessità o che metti a disposizione;    
- 'PRIVACY': potrai scegliere se rendere visibili agli utenti registrati nella piattaforma il tuo numero di telefono e la tua e-mail;    

Cliccando sul bottone 'SALVA' presente in fondo alla pagina potrai creare il tuo profilo personale su Comunità.
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4 CREAZIONE PROFILO ORGANIZZAZIONE NELL'AREA COMUNITÀ
→ Se è già presente un profilo per l’organizzazione che presiedi, consulta l'appendice in fondo alla guida    
 
Il  profilo dell'organizzazione è una pagina in cui potrai  presentare l’organizzazione pubblicando notizie, raccontando iniziative in corso o
progetti in fase di sviluppo.
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Prima di creare il profilo organizzazione, è utile avere a disposizione i seguenti dati:    
-  tipologia  di  organizzazione  (associazione,  comitato  e  fondazione)  e,  se  l'organizzazione  è  un'associazione,  la  tipologia  di  associazione
(culturale, promozione sociale, volontariato, etc.). Se non sei sicuro della tipologia consulta l'appendice in fondo alla guida!
- un file (in formato .jpg, .jpeg, .gif o .png) con il logo dell'associazione o un'altra immagine di presentazione;    
- gli indirizzi delle sedi (legale e operativa) e i contatti dell'associazione (telefono, fax, indirizzo email, sito web, eventuali social network, etc.);
- codice fiscale dell'organizzazione    
- una breve frase di presentazione (massimo 100 caratteri, spazi inclusi);    
- una breve descrizione delle attività, della storia e delle caratteristiche principali dell'organizzazione (massimo 400 caratteri, spazi inclusi).    

Come si crea il profilo organizzazione?    
Accedi alla Rete civica Iperbole e visita il tuo profilo personale, nel riquadro 'INTERAGISCI CON LA PIATTAFORMA':    
- clicca sul bottone 'CREA UN PROFILO ORGANIZZAZIONE';
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- clicca sulla fascetta ‘CONTATTI’ presente nell’elenco sulla sinistra e compila i campi obbligatori presenti;

-  clicca  sulla  fascetta  'PRESENTAZIONE'  ed  inserisci  frase  di  presentazione  e  breve  descrizione  dell'associazione  (attività,  caratteristiche
principali, risultati, etc.);
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- cliccando sulle fascette BISOGNI e RISORSE visualizzerai dei campi con menù a tendina che potrai compilare per valorizzare ulteriormente il
profilo dell'organizzazione,  la compilazione di questi campi è facoltativa;
- clicca sul bottone ‘SALVA’ presente in fondo alla pagina.    
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5 AUTOCERTIFICAZIONE DELLA QUALITA' DI LEGALE RAPPRESENTANTE

Per autocertificare di essere il legale rappresentante dell'organizzazione, visita il profilo della tua organizzazione, nel riquadro ' INTERAGISCI
CON LA PIATTAFORMA':    
- clicca sul bottone 'INVIA AUTOCERTIFICAZIONE'.
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Sarai indirizzato alla pagina per l'invio dell'autocertificazione:    
- clicca sul riquadro alla sinistra della scritta ‘CONFERMO’;    
- clicca sul bottone ‘INVIA’;    

A questo punto, avendo compiuto l'autocertificazione di legale rappresentante, potrai procedere con la richiesta di invio delle informazioni.
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6 RICHIESTA DI INVIO INFORMAZIONI PER AGGIORNAMENTO ISCRIZIONE ELENCO LFA

Dopo  aver  inviato  l'autocertificazione,  sarai  indirizzato  nuovamente  al  profilo  dell'organizzazione,  nel  riquadro  ' INTERAGISCI  CON  LA
PIATTAFORMA':    
- clicca sul bottone 'RICHIESTA DI AGGIORNAMENTO ELENCO LFA'    
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Sarai indirizzato nella pagina specifica:    
- clicca sul riquadro alla sinistra della scritta ‘CONFERMO’;    
- clicca sul bottone ‘INVIA’;     

Nel  riquadro 'INTERAGISCI CON LA PIATTAFORMA' visualizzerai il messaggio 'La richiesta di invio delle informazioni rilevanti per l'aggiornamento
dell'iscrizione all'elenco LFA è in corso di approvazione.'    

Se  l’ufficio  LFA  (in  seguito  al  controllo  dei  dati  inseriti)  approverà  la  richiesta,  riceverai  al  tuo  indirizzo  e-mail  di  contatto  la  conferma
dell’abilitazione.    
Se l'ufficio valuterà che la richiesta non è accettabile, ti contatterà via e-mail per fornirti maggiori informazioni.
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7 INVIO DELLA DICHIARAZIONE PER IL MANTENIMENTO DELL’ISCRIZIONE ALL'ELENCO

Prima di accedere al modulo della Dichiarazione è necessario avere a disposizione le seguenti informazioni:
- dati sul legale rappresentante (dati anagrafici, contatti e data di inizio carica);
- contatti dell’associazione (telefono, fax, indirizzo e-mail e sito web);
- nominativi dei componenti del consiglio direttivo ;
- descrizione sintetica delle attività svolte nell'ultimo biennio (che sarà in seguito pubblicata nel profilo organizzazione);
- numero dei soci e numero degli eventuali dipendenti e lavoratori autonomi.

In seguito alla ricezione dell’email di conferma all'abilitazione all’invio delle informazioni, visita il profilo dell'organizzazione, nel riquadro
'INTERAGISCI CON LA PIATTAFORMA', visualizzerai il messaggio 'La tua organizzazione è abilitata all'invio delle informazioni per l'aggiornamento
dell'elenco LFA':    
- clicca sul bottone 'INVIA INFORMAZIONI PER AGGIORNAMENTO LFA’.    
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Sarai indirizzato alla pagina con il modulo  della Dichiarazione in cui saranno richieste le seguenti informazioni:
1) informazioni rilevanti su legale rappresentante;     
2) sedi e contatti dell’organizzazione;
3) composizione del consiglio direttivo;    
4) descrizione sintetica delle attività svolte nel biennio;
5) dichiarazione di non aver perso i requisiti per far parte dell'elenco e di aver approvato il rendiconto economico relativo all'esercizio 2014;
6) accettazione dell'informativa sulla procedura.
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Compila  il  modulo  in  tutte  le  sue  parti  e  clicca  sul  bottone  ‘INVIA’ per  inviare  la  dichiarazione  all'Ufficio  LFA.   
E' possibile, cliccando sul bottone  ‘SALVA’ in fondo alla pagina,  salvare in bozza la dichiarazione che potrà essere completata in un altro
momento. Sarà sufficiente visitare il profilo dell'organizzazione, cliccare su ‘Modifica’ e quindi su  'Aggiornamento Iscrizione Elenco LFA’.
Nota: per aggiungere il terzo campo 'consigliere' è necessario aver prima compilato i due campi ‘consigliere’ già presenti.

In seguito all'invio della dichiarazione, se l’ufficio approverà la correttezza delle informazioni presenti, riceverai un’email di conferma.
Il profilo organizzazione sarà arricchito dall'etichetta ‘LFA’ e l’organizzazione verrà inserita nell’elenco Libere Forme Associative nella sezione
Profili dell'area Comunità della Rete Civica Iperbole.    
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APPENDICE

1) CREAZIONE PROFILO PERSONALE

A) Hai già un account nell'area Servizi on-line ma non hai un profilo personale su Comunità?     
Consulta le informazioni presenti al punto 3 della Guida (CREAZIONE PROFILO PERSONALE NELL'AREA COMUNITÀ).         

B) Hai già un profilo personale basato su credenziali FedERa?    
Consulta le informazioni presenti al punto 4 della Guida (CREAZIONE PROFILO ORGANIZZAZIONE NELL'AREA COMUNITÀ).    

C) Hai già un profilo personale ma non basato su credenziali FedERa?     
Hai già un profilo personale con credenziali diverse da FedERa e hai già creato un profilo per l'organizzazione?    
Contatta i community manager scrivendo un'email all'indirizzo gestionecomunita  @  comune  .  bologna  .  it.    

2) CREAZIONE PROFILO ORGANIZZAZIONE

A) Il profilo dell'organizzazione è già presente e non sei l'amministratore?    
E' necessario che la persona che ha creato il profilo organizzazione (chi lo crea ne diventa automaticamente l'admin, ovvero l'amministratore)
ti aggiunga come amministratore del profilo.    
Per questo consulta il punto 'Profilo Organizzazione' della pagina Domande Frequenti e in particolare la risposta alla domanda: 'Come posso
permettere ad altre persone di usare il profilo organizzazione che ho creato?'.    
In seguito potrai visitare il profilo dell'organizzazione e, cliccando sul bottone 'Modifica', potrai eventualmente modificare le informazioni.

B) Hai dei dubbi sulla tipologia di associazione che presiedi?
Ricorda che la tipologia di un'associazione costituita semplicemente ai sensi del Codice Civile (vedi statuto) dipende dalle finalità e attività che
l'associazione si prefigge statutariamente di porre in essere (ad es. culturale, di formazione/educazione, etc.).
Alcune normative specifiche hanno però introdotto tipologie peculiari  di  associazione quali:  associazione di volontariato,  associazione di
promozione sociale, sportiva dilettantistica, O.N.G. Per ritenersi tali, è necessario essersi costituiti (statuto) ai sensi della specifica normativa
ed essere iscritti negli appositi registri.
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