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Abstract 
 
Il presente manuale descrive e supporta operativamente la procedura on-line dedicata alla 
presentazione delle istanze per ottenere l'iscrizione al Registro Generale delle Organizzazioni di 
Volontariato da parte dei Soggetti Titolari. 
 
Inoltre rappresenta uno strumento tecnologicamente al passo con i tempi, in grado di limitare al 
massimo errori di compilazione e problemi di organizzazione e smaltimento delle procedure, 
con l’obiettivo di semplificare l’istruttoria delle domande da parte dei soggetti istituzionalmente 
competenti e, nello stesso tempo, semplificare l’azione amministrativa. 
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1 SCOPO E CAMPO D’ APPLICAZIONE 
 
 
Il presente documento fornisce una guida pratica che descriva in modo puntuale le diverse fasi 
operative della procedura informatizzata per permettere alle Organizzazioni di Volontariato 
presenti sul territorio della Regione Puglia di avanzare istanza d'iscrizione al Registro Generale 
delle Organizzazioni di Volontariato. 
 

 
 
 
 
 
Riferimenti 
 

Avviso Determinazione del Dirigente del Servizio Politiche 
di Benessere Sociale e Pari Opportunità n. 101 
del 31 gennaio 2014 

 
 



 

 

 
2 ACCESSO AL SISTEMA 
 
 
L’accesso al sistema, quindi, avviene attraverso la Home Page del Portale Puglia Sociale. Una 
volta avviata la propria stazione di lavoro, o se questa è già stata attivata, accertarsi che questa 
sia collegata alla rete ed eseguire il programma predefinito per il collegamento ad internet. 
 
Dopo aver attivato il programma di navigazione, digitare l’indirizzo URL del Portale Puglia 
Sociale nella casella degli indirizzi: 
 
http://bandi.pugliasociale.regione.puglia.it 
 
 

 
Figura 1 

 
Digitato l’indirizzo del Portale Puglia Sociale, dare invio per raggiungere il computer dove è 
localizzato il Portale (oppure con il mouse dare “click” sul tasto “Vai” posto alla destra della 
barra di indirizzi URL).  
 
Se la stazione di lavoro è abilitata ad accedere alla rete dove è situato il Portale, apparirà la 
schermata iniziale. 
 



 

 

 
 

 
Figura 2 

 
 
 
Cliccando sulla voce “Registrazione” in alto a destra il Legale Rappresentante 
dell'Organizzazione di Volontariato potrà eseguire la procedura di registrazione al portale. 
 



 

 

 
2.1 Registrazione al Portale 
 
La registrazione è funzionale alla creazione delle credenziali (Username e Password) da 
utilizzare per accedere al portale e visualizzare le schede d’inserimento dei dati. 
 
Esegue la registrazione il Legale Rappresentante dell'Organizzazione di Volontariato. 
 

 
Figura 3 

 
Compilare la schermata di registrazione: 
 

• inserendo i dati dell’utente; 
• nome utente e password con almeno 5 caratteri, almeno uno numerico; 
• tipo utente (Privato/Impresa/PA- Pubblica Amministrazione);  
• almeno uno dei servizi del portale; 
• dopo aver letto l’informativa sul trattamento dei dati personali selezionare il relativo 

riquadro; 



 

 

 
Dopo aver cliccato sul pulsante “Registrati”, il sistema invierà in automatico una notifica di 
conferma all’indirizzo email inserito nel riquadro (Attenzione: se l’indirizzo e-mail è errato, il 
sistema non invierà le comunicazioni e di conseguenza le notifiche sulle domande inserite). 
 
 
Effettuare l’accesso all’area riservata con le credenziali appena create inserendo Username e 
Password e cliccando su “Accedi”. 
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3 Pagina Principale 
 
Dopo aver effettuato la registrazione occorre rientrare, inserendo le proprie credenziali di 
accesso, nella pagina principale accessibile al medesimo indirizzo web disponibile: 
 
http://bandi.pugliasociale.regione.puglia.it e poi cliccare sul link “Registri” posto in alto a 
sinistra come indicato nella Fig.5 
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Figura 6 

 
 
Nella schermata visualizzata sulla sinistra compaiono le seguenti sezioni: 
 

• Info: raccolta di documentazione, regolamenti, modulistica riguardante le procedure 
telematiche di autorizzazione al funzionamento. 

 
• Richiedi Info: attraverso questo link è possibile inviare una richiesta di assistenza ai 

referenti regionali. Nel riquadro che appare inserire la richiesta e cliccare sul tasto invia. 
La risposta sarà inviata all’indirizzo email indicato in fase di registrazione. 
 

 
• Procedure Telematiche di Autorizzazione per: questa sezione è suddivisa in 

relazione alle tipologie di utenti alle quali si rivolgono le strutture e i servizi soggetti ad 
autorizzazione al funzionamento così come precisato dall’art. 40 della legge regionale 
19/2006 e ss.mm. e ii. Tuttavia in questa sezione è stata inserita anche la procedura 
telematica di richiesta d’iscrizione al Registro Generale delle Organizzazioni di 
Volontariato istituito dall’art. 2 della legge regionale n. 11/94 

 
• .  

Ø Minori, Anziani, Disabili, ecc.: corrispondono all’accesso dei titolari di 
strutture o servizi per avviare le procedure di richiesta di autorizzazione al 
funzionamento, di richiesta di sospensione dell’autorizzazione al 
funzionamento già posseduta, di richiesta di aggiornamento dell’anagrafica o 
dei requisiti soggetti all’autorizzazione al funzionamento già posseduta; 



 

 

Ø Volontariato: consente di avviare, presso l’Ufficio Comunale territorialmente 
competente, la procedura di richiesta d’iscrizione al Registro Generale delle 
Organizzazioni di Volontariato, la procedura per la conferma dei requisiti per il 
mantenimento dell'iscrizione al Registro (revisione annuale) e la richiesta di 
aggiornamento dei dati.  

 
Ø Supporto Tecnico: corrisponde all’ultima voce e consente l’accesso alla 

scheda dedicata alle richieste di assistenza di natura tecnica, cioè le domande 
che riguardano i problemi riscontrati con la procedura telematica (es. errori di 
sistema, valori non accettati dai campi, ecc…). 

 
• Consultazione Registri: attraverso questa sezione è possibile consultare l’elenco di 

tutte le strutture e i servizi socio-assistenziali iscritte ai Registri Regionali, utilizzando 
gli appositi filtri per agevolare la ricerca. Cliccando sul corrispondente link “Dettaglio” 
si visualizza la scheda con le informazioni di registro. 

 
 



 

 

 
4 PROCEDURA TELEMATICA 
 
Per avviare la procedura di richiesta d'iscrizione ovvero di aggiornamento al Registro Generale 
delle ODV è necessario cliccare sul link “Organizzazioni di Volontariato” presente nella sezione 
“Procedure Telematiche di Autorizzazione per” si accede così alla scheda in cui appaiono due 
riquadri che permettono rispettivamente la registrazione di una nuova pratica oppure la ricerca 
attraverso il codice di una pratica già registrata. 
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Figura 8 

 
• RIQUADRO A - Nuova Pratica: questo riquadro permette di richiedere una nuova 

iscrizione al Registro Generale delle ODV, ovvero un aggiornamento della iscrizione in 
seguito a modifiche statutarie della propria Organizzazione di Volontariato già iscritta 
nel Registro Generale (modifica denominazione organizzazione, ampliamento o 
modifica dell’ambito d’intervento, trasferimento sede legale in un diverso comune) 
attraverso l’inserimento del Codice Fiscale (o Partita Iva) dell'Organizzazione di 
Volontariato nell’apposito campo. Cliccando sul link “Registra” si attiverà una nuova 
scheda d’inserimento dati con la creazione di un nuovo codice pratica. 
 

• RIQUADRO B - Cerca Pratica: questo riquadro permette di accedere ad una pratica 
di iscrizione o aggiornamento già registrata. Qualora la pratica in questione sia stata 
completata e abbia dato luogo ad una iscrizione al Registro Generale delle ODV, il 
codice pratica qui inserito, permette di avviare le procedure di revisione annuale o di 
modifica dei dati (legale rappresentante, sede legale nell’ambito dello stesso comune, 
contatti). Inserendo nell’apposito campo il codice della pratica (inviato 
automaticamente dalla piattaforma alla casella di Posta Elettronica Certificata 
dell’ODV) e cliccando su “Cerca.  



 

 

 
5 RICHIESTA D'ISCRIZIONE AL REGISTRO GENERALE 
 
Una nuova richiesta d’iscrizione al Registro Generale può essere inoltrata inserendo il Codice 
Fiscale/Partita Iva dell'Organizzazione di Volontariato nel RIQUADRO A - Nuova Pratica. 
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5.1  Dati Organizzazione di Volontariato 
 
Attraverso questa schermata è possibile inserire i dati generali relativi all’Organizzazione di 
Volontariato. I dati inseriti nei campi corrispondenti alla Denominazione e alla PEC dell’ODV 
una volta confermati, non potranno più essere modificati. 
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Voce di menu  Consente di …  
Tipo Persona scegliere dal menu a tendina una delle due voci: 

• Fisica 
• Giuridica 
Queste indicano la tipologia di persona fisica o giuridica titolare 
dell'organizzazione per cui si intende richiedere l’iscrizione. Si 
precisa che l’opzione “giuridica” si riferisce esclusivamente a 
quelle odv che hanno ottenuto il riconoscimento della personalità 
giuridica di diritto privato ai sensi del DPR n. 361/2000  

Denominazione inserire la denominazione dell'organizzazione per cui si intende 
richiedere l’iscrizione 

Codice Fiscale/Partita Iva l’inserimento di questo campo viene eseguito automaticamente 
dal sistema e corrisponde al Codice Fiscale o in alternativa alla 
Partita IVA, inserita in fase di registrazione della nuova pratica 
(riquadro A della pagina di accesso) 

Data Costituzione inserire la data di costituzione dell'organizzazione di volontariato 
nel formato gg-mm-aaaa 

Sede Legale 

Indirizzo/ N. Civ. inserire l’indirizzo ed il numero civico della sede legale 
dell'organizzazione di volontariato 

Prov. scegliere dal menu a tendina la provincia della sede legale. Da 
questa scelta dipende il campo “comune ” che verrà valorizzato 
con i comuni della provincia scelta  

Comune  scegliere il comune ove ha sede legale l'organizzazione di 
volontariato. Il campo presenterà i comuni solo dopo aver scelto 
la provincia 

CAP inserire il Codice di Avviamento Postale della provincia della 
sede legale del soggetto titolare dell'organizzazione di 
volontariato 

Sede Operativa 

Sede Operativa 
coincidente con Sede 
Legale  

scegliere dal menu a tendina una delle due voci: Si/No 

Atto Costitutivo Ufficio del Registro (Obbligatorio) 

Ente Registrazione 
Atto 

scegliere dal menu a tendina l’opzione appropriata 

Num. Iscr. Atto inserire il numero d’iscrizione dell’atto costitutivo del soggetto 
titolare.  

Data Iscrizione Atto inserire la data d’iscrizione dell’atto costitutivo nel formato gg-
mm-aaaa. L’Organizzazione, per richiedere l’iscrizione al 
Registro, alla data di presentazione della domanda deve essere 
operativa da almeno un anno 

Contatti  

Pec  inserire un indirizzo di posta elettronica certificata già attivo, 
l’inserimento di questo campo è obbligatorio 

Telefono inserire un recapito telefonico dell’organizzazione di 
volontariato, l’inserimento di questo campo è obbligatorio 

Fax inserire il numero di fax dell'organizzazione di volontariato 



 

 

Indirizzo Internet inserire un eventuale indirizzo internet di riferimento 
dell'organizzazione di volontariato (opzionale) 

Inserisci/Aggiorna pulsante che permette di salvare i dati inseriti nella maschera. 
Dopo aver inserito i dati, per uscire dalla maschera bisogna 
cliccare su “Indietro”  

Indietro pulsante che permette di ritornare al menu principale. 
Attenzione: se dopo aver completato la maschera si clicca su 
“Indietro” senza aver cliccato sul pulsante “Inserisci/Aggiorna ”, 
i dati non saranno salvati.  

 
 
Dopo aver compilato tutti i campi della scheda, l’inserimento dei dati viene effettuato cliccando 
sul link “Inserisci”.  
 
 
In questa fase viene generato un codice pratica utile al completamento della domanda. Tale 
codice viene inviato a mezzo Posta Elettronica Certificata all’indirizzo indicato in fase di 
creazione della domanda. Alla casella PEC saranno inoltrate tutte le comunicazioni relative alla 
pratica. Accertarsi la validità e la corretta sintassi della stessa poiché sarà associata 
definitivamente alla pratica. 
 
 
ATTENZIONE: il codice pratica contiene lettere e numeri che potrebbero essere confusi 
(es. la O con lo zero e I con il numero uno ), quindi, nel caso in cui il sistema presenti il 
messaggio “Codice pratica inesistente” si consiglia di ricopiare il codice ricevuto tramite 
PEC per evitare errori di inserimento. 
 
 
Al fine di completare l’inserimento dei dati, il codice della pratica ricevuto tramite PEC dovrà 
essere inserito nel RIQUADRO B- Cerca Pratica  
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5.2 Menu principale della domanda 
 
Il menu principale è composto da collegamenti che permettono di accedere alle schermate 
d’inserimento dei dati richiesti. In alto a sinistra è possibile visualizzare anche il codice pratica 
della domanda in lavorazione. Al termine della compilazione dei campi obbligatori, verrà 
visualizzato in corrispondenza della relativa scheda, un segno di spunta di colore verde. Se i 
campi obbligatori vengono compilati in parte, verrà visualizzato un segno di spunta di colore 
rosso per indicare che la scheda non risulta valorizzata correttamente. Per poter procedere alla 
convalida della domanda i segni di spunta in corrispondenza di ogni scheda devono essere di 
colore verde. 
 
 
 

 
Figura 12 

 
La scheda “Dati Sede Operativa” viene visualizzata solo se in corrispondenza del campo Sede 
Operativa si seleziona l’opzione “Si”. 
 
 



 

 

 
5.3 Dati Anagrafici Legale Rappresentante  
 
Questa schermata conferisce la possibilità d’inserire i dati relativi al Legale Rappresentante dell' 
organizzazione di volontariato. 
 

 
Figura 13 

 
 



 

 

 
Voce di menu  Consente di …  
Cognome inserire il cognome del Legale Rappresentante 

Nome inserire il nome del Legale Rappresentante 

Sesso selezionare dal menù a tendina l’opzione appropriata 

Prov. di nascita scegliere dal menù a tendina la provincia di nascita del Legale 
Rappresentante. La scelta determina la valorizzazione del campo 
comune di nascita, in cui saranno visualizzati i comuni della 
provincia scelta.  

Comune di nascita  scegliere il comune di nascita del Legale Rappresentante. Il 
campo visualizzerà i comuni dopo che sia stata selezionata la 
provincia di nascita. 

Data di nascita  inserire la data di nascita del Legale Rappresentante nel formato 
gg-mm-aaaa 

Codice Fiscale inserire il codice fiscale del Legale Rappresentante 

Tipo Documento scegliere dal menù a tendina il tipo di documento. Il documento 
inserito in questa sezione deve corrispondere a quello che poi si 
inoltrerà tra gli allegati necessari per completare la domanda 

Numero Documento  inserire il numero del documento  
Rilasciato da indicare da chi è stato rilasciato il documento  
Data rilascio indicare la data di rilascio del documento (formato: gg-mm-

aaaa) 
Residenza 

Indirizzo/ N. civ. inserire indirizzo e numero civico di residenza del Legale 
Rappresentante 

Prov. scegliere dal menù a tendina la provincia. La scelta determina la 
valorizzazione del campo relativo al comune di nascita, in cui 
saranno visualizzati i comuni della provincia scelta.  

Comune/CAP scegliere il comune e il CAP. Il campo visualizzerà i comuni 
dopo che sia stata selezionata la provincia di nascita.  

Contatti  

PEC inserire l’indirizzo di posta elettronica certificata del Legale 
Rappresentante 

Telefono  inserire un recapito telefonico del Legale Rappresentante 

Fax inserire il numero di fax del Legale Rappresentante 

Inserisci/Aggiorna permette di salvare i dati inseriti nella maschera. Dopo aver 
inserito i dati, per uscire dalla maschera occorre cliccare sul 
comando “Indietro”  

Indietro permette di uscire dalla maschera e ritornare al menù principale. 
Attenzione: prima di uscire dalla maschera, cliccare sempre  sul  
comando “Inserisci/Aggiorna” per salvare i dati immessi, che 
altrimenti non saranno recuperati dal sistema e andranno persi.  

 



 

 

 
Se tutti i dati sono stati inseriti correttamente appare la seguente notifica. 
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Per visualizzare le schede successive, si deve tornare alla schermata della Domanda di iscrizione 
al Registro delle Organizzazioni di Volontariato cliccando sul link “Torna al menu pratica” . 
 



 

 

 
5.4 Dati Sede Operativa 
 
Scheda d’inserimento dei dati relativi alla Sede Operativa della organizzazione di volontariato 
di cui si chiede l’iscrizione al Registro Generale. 
 
Tale funzione non è disponibile se nella scheda “Dati Organizzazione di Volontariato” in 
corrispondenza del campo “Sede Operativa coincidente con sede Legale“ si seleziona l’opzione 
“Si” . 
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Voce di menu  Consente di …  
Denominazione visualizzare la denominazione della organizzazione di volontariato 

già inserita nella scheda “Dati Organizzazione di Volontariato” 
Indirizzo/ N. civ. inserire l’indirizzo ove ha sede operativa l’organizzazione di 

volontariato  
Prov. scegliere dal menu a tendina la provincia della sede operativa. La 

scelta determina la valorizzazione del campo relativo al comune, in 
cui saranno visualizzati i comuni della provincia scelta.  

Comune/CAP scegliere il comune e il CAP della sede operativa. Il campo 
visualizzerà i comuni dopo che sia stata selezionata la provincia.  

Contatti 

Email inserire un indirizzo di posta elettronica della sede operativa 
dell’organizzazione di volontariato 

Pec  inserire un indirizzo di posta elettronica certificata già attivo della 
sede operativa dell’organizzazione di volontariato 

Telefono  inserire un recapito telefonico della sede operativa 
dell’organizzazione di volontariato 

Fax inserire il numero di fax della sede operativa dell’organizzazione di 
volontariato 

Indirizzo Internet inserire un eventuale indirizzo internet di riferimento della sede 
operativa dell’organizzazione di volontariato 

Note 

Note in questo campo è possibile inserire eventuali note. Il campo può 
contenere al massimo 1000 caratteri 

Inserisci/Aggiorna permette di salvare i dati inseriti nella maschera. Dopo aver inserito i 
dati, per uscire dalla maschera occorre cliccare sul comando 
“Indietro”  

Torna Indietro permette di uscire dalla maschera e ritornare al menu principale. 
Attenzione: prima di uscire dalla maschera, cliccare sempre sul  
comando “Inserisci/Aggiorna” per salvare i dati immessi, che 
altrimenti non saranno recuperati dal sistema e andranno persi.  

 
 



 

 

 
Se tutti i dati sono stati inseriti correttamente appare la seguente notifica. 
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La scheda “Settori di Intervento” viene visualizzata solo al termine dell’inserimento dei dati 
relativi alla scheda della “Dati Sede Operativa”. 
 



 

 

 
5.5 Settori di Intervento 
 
 
Scheda che permette di selezionare i diversi servizi in cui opera l'Organizzazione di 
Volontariato. 
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5.6 Allegati alla Domanda 
 
Attraverso questa scheda l’utente deve inserire la documentazione obbligatoria (prevista 
dall’art. 2 della L.R. n. 11/94) richiesta in allegato alla domanda per l'iscrizione al Registro 
Generale del Volontariato.  
 
Inoltre può scegliere dal menu a tendina del campo “Scegli” l'opzione “Altro” e nella 
descrizione inserire la documentazione aggiuntiva da allegare. 
 
NB: Le forme consentite per Atto Costitutivo e lo Statuto sono alternativamente: Atto Pubblico, 
Prima Scrittura Privata Autenticata oppure Scrittura Privata Registrata  
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Il soggetto richiedente l’iscrizione al Registro Generale. per caricare i documenti necessari da 
allegare deve: 
 

1. scegliere il tipo di documento che vuole caricare; 
2. cliccare sul comando “Sfoglia” in corrispondenza del campo “Documento” per 

selezionare il file da caricare. Il formato consentito per inserire la documentazione è 
.pdf ; 

3. cliccare sul comando “Inserisci”. 
 
Seguendo tale procedura i documenti vengono caricati nel sistema informatico e resi disponibili 
all’ente competente per la verifica istruttoria. 
 



 

 

 
 
Il caricamento dei documenti nel sistema equivale ad attestare che la documentazione 
allegata è copia digitale della documentazione originale in proprio possesso. 
 
Se tutti i dati sono stati inseriti correttamente appare la seguente notifica. 
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5.7 Convalida della domanda 
 
La procedura telematica per la presentazione della domanda utile al rilascio dell’'iscrizione al 
Registro Generale, termina con la convalida della medesima domanda, cliccando sull’apposito 
comando “Convalida”. 
 
La convalida può essere effettuata solo se in corrispondenza di tutti i collegamenti presenti nella 
pagina di menu , è visualizzata una spunta di colore verde. 
 
Attenzione!!! Le domande non convalidate non potranno essere prese in esame dagli uffici 
competenti e quindi non potranno accedere alla successiva fase istruttoria. 
 
Infine, prima dell’invio, selezionare la casella in corrispondenza dell’autorizzazione al 
trattamento dei dati personali ai sensi del D. Lgs. 196/2003. 
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Con la convalida la pratica, completa della documentazione elettronica allegata, viene inviata 
telematicamente al Comune. 
Il sistema genera la Ricevuta di Invio Domanda e l’Allegato A – Scheda di Sintesi (già 
disponibile nella fase di creazione della domanda nello stato di bozza) che contiene il riepilogo 
di tutti i dati inseriti. 
 
La procedura si perfeziona con l’invio all’indirizzo PEC del Comune della richiesta di 
iscrizione al Registro Generale sottoscritta ovvero firmata digitalmente dal Legale 
Rappresentante dell'organizzazione di cui si richiede l’iscrizione (Allegato A – Scheda di 
Sintesi) 
 
 
A conclusione della procedura istruttoria comunale si avvia il procedimento relativo 
all’iscrizione nel Registro Generale delle Organizzazioni di Volontariato. 
 
 
 
 
 
 


