Sistema Informativo Ragioneria Generale dello Stato    –    Personale Pubblico Impiego

Istruzioni per la rilevazione della relazione allegata al C.A. per l’anno 2000 ____________________________________________________________________


ISTRUZIONI PER LA RILEVAZIONE DELLA RELAZIONE ALLEGATA AL CONTO ANNUALE PER L'ANNO 2000

La relazione al Conto Annuale delle Amministrazioni Centrali per l'anno 2000 presenta le stesse modalità di acquisizione dei dati presenti nelle Tabelle di rilevazione dell’anno 1999. 

Nel seguito vengono riportate nella loro completezza le istruzioni per effettuare la rilevazione. È necessario tuttavia focalizzare l’attenzione su alcune problematiche particolari.

Per quanto riguarda la predisposizione della “Struttura Organizzativa” da parte dell’Interfaccia, è opportuno ribadire la necessità di definire un'anagrafe degli uffici dell'Amministrazione completa e rispondente alla reale organizzazione dell'Amministrazione. Pertanto è necessario inserire le strutture complete degli uffici periferici secondo le stesse modalità con cui è stato costruito l’organigramma degli uffici centrali; infine, per gli uffici periferici, se si ritiene opportuno, si può effettuare la rilevazione anche per le singole tipologie.

E’ inoltre necessario, laddove ciò non sia stato ancora fatto, riempire i campi destinati alla descrizione sintetica, ma senza abbreviazioni, delle funzioni dei singoli uffici (per gli uffici periferici è sufficiente farlo per un solo ufficio per ciascuna tipologia).

Alla rilevazione della relazione al Conto Annuale è affiancata la rilevazione dell’anagrafe delle sedi distaccate” necessaria alla definizione dell’archivio statistico delle Istituzioni Pubbliche (A.S.I.P.) nell’ambito del SISTAN; pertanto ogni U.O. dovrà rilevare oltre al numero di sedi distaccate anche le informazioni anagrafiche ad esse relative.

Poiché ancora sussiste la possibilità di applicare l'orario di lavoro sia in regime di “settimana corta” (cinque giorni settimanali) che in regime di “settimana lunga” (sei giorni settimanali) è necessario anche quest’anno utilizzare modalità diverse nel calcolo del numero di ore da riportare nella colonna della Tabella A come specificato nel paragrafo “Modalità di calcolo dei tempi teorici ed effettivi”.

È, infine, opportuno ribadire che il dirigente responsabile della rilevazione per l’Unità Organizzativa assicura la conformità della stampa inviata all’Interfaccia - R.G.S.” al contenuto del supporto magnetico. 

ANAGRAFE DELLE AMMINISTRAZIONI CENTRALI

L'Anagrafe degli uffici dell'Amministrazione, definita dall’Interfaccia, dovrà riflettere la struttura organizzativa dell'Amministrazione e dovrà costituire un riferimento per la rilevazione della gestione del personale.

A tale proposito è opportuno ribadire che l'Anagrafe degli uffici deve essere  predisposta preventivamente individuando tutti gli uffici dell'Amministrazione e stabilendo le relative dipendenze gerarchiche secondo quanto previsto nella struttura organizzativa.

Pertanto se l'Anagrafe degli uffici predisposta lo scorso anno, che viene riproposta all'atto della attivazione della procedura per l'acquisizione dei dati relativi al 2000, non comprendesse tutti gli uffici dell'Amministrazione o non fosse aderente alla struttura organizzativa in vigore, si dovrà intervenire in variazione per apportare le eventuali modifiche ed integrazioni.

In particolare devono essere presenti nell'Anagrafe:

· il Gabinetto del Ministro;

· le Segreterie particolari degli organi politici cui deve essere attribuita la tipologia “Altri uffici di gabinetto” (codice UQ);

· l’ufficio stampa e l’ufficio legislativo che possono dipendere o meno dal Gabinetto e a cui devono essere attribuite rispettivamente le tipologie “Ufficio stampa” (codice UB) e “Ufficio legislativo” (codice UI); 

· il Servizio di Controllo Interno  / Nucleo di valutazione che può dipendere o meno dal Gabinetto e a cui deve essere attribuita la tipologia “Servizio di controllo interno - Nucleo di valutazione” (codice NV);

· tutti gli uffici previsti in organigramma anche se includono una sola unità di personale ed indipendentemente dalla tipologia di funzioni svolte.

ANAGRAFE DELLE SEDI DISTACCATE

Ogni ufficio dovrà indicare, oltre al proprio indirizzo ed al codice fiscale, il numero di sedi distaccate e, per ognuna di esse, le seguenti informazioni:


unità di personale presenti presso la sede distaccata al 31.12.2000


indirizzo


comune


codice postale


provincia

Tra le sedi distaccate va compresa anche la sede principale dell’Unità Organizzativa.

Le informazioni relative all’indirizzo sono articolate in due parti, la prima relativa alla indicazione della tipologia del sito in cui è dislocata la sede (es. via, piazza, ecc.) e per la cui codifica ci si deve attenere allo standard riportato nell’allegato 7, la seconda, in formato libero, relativa alla denominazione del sito e al numero civico.

Qualora nell’elenco predisposto non sia presente la tipologia del sito, utilizzare “altro” e specificare l’intero indirizzo nel campo “indirizzo”.

La somma delle unità di personale presenti al 31.12.2000 presso tutte le sedi distaccate deve coincidere con il personale totale al 31.12.2000 calcolato, a partire dai dati indicati nella Tabella A, nel seguente modo:

personale presente al 01.01.2000 + personale entrato - personale uscito

Identificazione  delle Unità Organizzative

Per Unità Organizzativa (U.O.), si intende ogni struttura retta da personale con funzioni dirigenziali e cioè, a titolo di esempio, le divisioni  (anche sprovviste di titolare) e le stesse Direzioni generali per il personale non incardinato in una divisione.

Oltre alle strutture rette da personale dirigenziale devono essere considerate come U.O. autonome anche le strutture non rette da una figura dirigenziale, istituite con legge o con regolamento che attribuisce loro una particolare autonomia o una posizione autonoma nell'ambito della struttura gerarchica tra uffici.

Ciascun ufficio periferico potrà essere considerato una U.O. oppure scomposto nelle U.O. che lo compongono.
Le sedi distaccate, sia di uffici centrali che periferici, devono essere considerate come parte integrante dell'ufficio da cui dipendono funzionalmente e gerarchicamente, insieme al quale costituiscono un'unica U.O..

Le “segreterie” che non costituiscono una U.O. autonoma devono essere considerate come parte integrante dell'ufficio da cui dipendono.

Identificazione del personale delle U.O.

E' da considerare appartenente alla U.O. il personale che, nel corso del 2000, ha prestato servizio alle dipendenze del responsabile dell'ufficio in oggetto, anche se assegnato temporaneamente, e indipendentemente dal contratto (pubblico o di tipo privatistico) che lo lega all’Amministrazione.

Il personale in servizio presso le “segreterie” – qualora queste non costituiscano una U.O. autonoma - deve essere rilevato nell'ambito dell'U.O. da cui dipende la segreteria stessa.

MODALITà DI COMPILAZIONE DELLE TABELLE “A” E “B”

Intestazione delle Tabelle “A” e “B”

Le Tabelle “A” e “B” hanno in comune una uguale intestazione in cui è richiesta l'indicazione del Ministero e dei successivi livelli da cui dipende gerarchicamente l'U.O. in oggetto.

Esempio 1: U.O. = Direzione Generale .....

Livello I: 
Ministero del ........

Livello II:
Direzione Generale ......

Livello III:

Livello IV:

Livello V:

Esempio 2: U.O. = Divisione ..... (con dipendenza  diretta dalla Direzione Generale)

Livello I: 
Ministero del ........

Livello II:
Direzione Generale ......

Livello III:
Divisione ......

Livello IV:

Livello V:

Esempio 3: U.O. = Divisione ..... (con dipendenza  diretta dal Servizio ...... )

Livello I: 
Ministero del ........

Livello II:
Direzione Generale ......

Livello III:
Servizio .....

Livello IV:
Divisione ......

Livello V:

Rilevazione informazioni della Tabella “A” 

Nella Tabella A deve essere rilevato il personale che ha prestato servizio presso l'U.O. nel corso del 2000 al fine di calcolare il “tempo lavorativo effettivo” della U.O. suddiviso per qualifiche dirigenziali e funzionali (i relativi codici sono illustrati nell’allegato 7 - “Tabelle di decodifica delle qualifiche”); pertanto l'analisi deve riguardare le risorse umane effettivamente utilizzate nella U.O..

Va quindi preso in considerazione il personale inserito nella U.O. compreso il dirigente anche con funzioni di “reggente”, nonché il personale che vi lavora in posizione di comando, fuori ruolo o distacco (ad esempio: personale proveniente da altre U.O. o da altre Amministrazioni assegnato al Gabinetto del Ministro con “ordine di servizio”).

Analogamente alle precedenti rilevazioni, la procedura per i Dirigenti ed i Magistrati prevede l’acquisizione in giorni e non più in ore; al tal fine per applicare una metodologia valida per tutte le Amministrazioni è stato deciso di adottare come valore 251 per individuare il numero di “giorni teorici lavorati”.

Per i Dirigenti ed i Magistrati non si deve comunicare né il personale part-time né quello temporaneo ed inoltre alla voce “Straordinario” si devono imputare i giorni lavorati di sabato e/o festivi. 

Personale dei livelli

Per quanto riguarda il personale dei livelli la rilevazione è rimasta in ore come le  precedenti rilevazioni.

In considerazione della differente modalità di applicazione, da parte delle singole Amministrazioni, dell'orario di lavoro in regime di “settimana corta” (cinque giorni settimanali) il numero di “ore lavorative teoriche” utilizzato per il calcolo del “tempo effettivo lavorato” presso l'U.O. potrebbe comportare qualche lieve scostamento tra quanto calcolato per la quadratura tra la Tabella “A” e le Tabelle “B”, e quanto effettivamente rilevato dal Sistema automatico di rilevazione presenze in uso presso i singoli Ministeri.

Al fine di applicare una metodologia valida per tutte le Amministrazioni, per individuare il numero di “ore teoriche lavorate” sono state effettuate le seguenti considerazioni:


nel caso in cui nel corso di tutto il 2000 fosse stato effettuato l'orario di lavoro in regime di “settimana corta” i giorni lavorativi sarebbero stati 251 per un totale di 1807 ore (251 gg * 7,20 ore giornaliere);


nel caso in cui nel corso di tutto il 2000 fosse stato effettuato l'orario di lavoro in regime di “settimana lunga” i giorni lavorativi sarebbero stati 303 per un totale di 1818 ore (303 gg * 6 ore giornaliere);


la differenza di ore è dovuta alle festività cadenti di sabato;

la scelta è stata quella di adottare come valore 1812.  

Eventuali disallineamenti andranno risolti modificando il valore delle ore imputate all'attività la cui variazione viene ad incidere di meno.

Descrizione delle colonne della Tabella “A”

1.
Personale che prestava servizio presso l'U.O. al 01.01.2000 distribuito per comparto.

In questa colonna va indicato il numero di persone che prestava servizio nell'U.O., indipendentemente dalla posizione giuridica rivestita (tempo determinato o indeterminato, comandato, fuori ruolo e distaccato, compreso quello presso il Gabinetto del Ministro con “ordine di servizio”) e di cui si è stata effettuata la “completa gestione “, ovvero di cui si è in grado di computare i giorni di ferie, di assenze, lo straordinario prestato, il tempo dedicato all'aggiornamento professionale ed il tempo dedicato ad attività esterne sia all'U.O. che all'Amministrazione, suddividendolo per comparto di appartenenza; è da tenere presente che in tale colonna va compreso anche il personale, in servizio al 01.01.2000 presso la stessa U.O., che, nel corso del 2000, ha usufruito del part‑time.

Va inoltre compreso in tale colonna:


il personale assunto con contratto di tipo privatistico che deve essere riportato nella colonna relativa al comparto “altro” associandolo al “Codice xx” della qualifica corrispondente alla mansione svolta.

Non deve invece essere compreso in tale colonna:


il personale “in prestito”: ovvero il personale per il quale non stata effettuata la “completa gestione” e per il quale non si è quindi in grado di computare i giorni di ferie, di assenze, lo straordinario prestato, il tempo dedicato all'aggiornamento professionale ed il tempo dedicato ad attività esterne sia all'U.O. che all'Amministrazione perché gestite dall'U.O. o dall'Ammini​strazione da cui tali persone provengono e le cui ore andranno imputate nella colonna “Personale esterno in prestito all’Unità Organizzativa”;


i consulenti esterni: ovvero il personale vincolato (da un contratto) all'adempimento di un particolare servizio; tale personale deve essere imputato al “Codice 23” (Consulenti esterni) in corrispondenza delle colonne relative al “Personale esterno in prestito all'Unità Organizzativa” dove andrà indicato rispettivamente il numero di persone e le ore dedicate alle attività della U.O.;


i “dipendenti di società esterne”: ovvero il personale che ha lavorato presso l'Amministrazione ma cui è stato affidato un compito specifico; in tal caso nella Tabella “B” relativa all'attività da esso svolta deve essere indicato che l'attività è esternalizzata.

2.
Personale comandato,  fuori ruolo o distaccato presso l'U.O.

In questa colonna va indicato il numero di persone, comandate, fuori ruolo o distaccate utilizzate dall'U.O. al 01.01.2000; tale numero è un “di cui” del personale in servizio. 

3.
Personale in part‑time (con rapporto di lavoro a tempo parziale)

Dirigenti e Magistrati:

tali colonne non vanno compilate.

Personale dei livelli:

nella colonna relativa al “numero persone” va indicato il numero di persone, utilizzate dall'U.O., presenti al 01.01.2000 che nel corso dell’anno hanno usufruito dell’orario di lavoro in regime di part-time (sia per l’intero anno che per una parte di esso); tale numero è un “di cui” del personale in servizio.

Nella colonna relativa alle “ore di presenza” va indicato, per le sole unità di personale presenti nell’U.O. per l’intero anno e che nel corso dell’anno hanno usufruito dell’orario di lavoro in regime di part-time (per l’intero anno o per una parte di esso), il numero complessivo di ore in cui ognuna di esse, in base al regime di part-time applicato e alla durata dello stesso, avrebbe dovuto prestare servizio. 

Tale colonna è stata introdotta per calcolare le ore lavorative teoriche del personale che ha usufruito del part-time in considerazione della possibilità di scegliere forme diverse per la riduzione dell’orario di lavoro. Le modalità di calcolo delle “ore di presenza” sono riportate nel paragrafo “Modalità di calcolo delle ore lavorative teoriche”.

4. Personale entrato nel corso dell'anno

Nella colonna relativa al “numero persone” va indicato il numero di persone entrate nell'U.O. nel corso del 2000, cioè che hanno prestato servizio nell'U.O. a partire da una data successiva al 01.01.2000 ed ancora presenti al 31.12.2000.

Nella colonna relativa al “personale comandato, fuori ruolo e distaccato” va indicato il numero di persone entrate nell'U.O. nel corso del 2000 in qualità di personale comandato, fuori ruolo o distaccato (è un “di cui” del numero di persone entrate).

Nella colonna relativa al “personale in part-time” va indicato, solo per il personale dei livelli, il numero di persone entrate nell'U.O. nel corso del 2000 che, nel corso della loro permanenza nell’U.O., hanno usufruito del part-time (è un “di cui” del numero di persone entrate).

Nella colonna relativa alle “ore di presenza” va indicato, solo per il personale dei livelli,  il numero di ore corrispondente ai giorni lavorativi compresi nel periodo tra l’entrata nell’U.O. ed il 31.12.2000. Le modalità di calcolo delle “ore di presenza” sono riportate nel paragrafo “Modalità di calcolo delle ore lavorative teoriche”.

5.
Personale uscito nel corso dell'anno

Nella colonna relativa al “numero persone” va indicato il numero di persone uscite dall'U.O. nel corso del 2000, ovvero che erano presenti al 01.01.2000 ed hanno prestato servizio nell'U.O.  fino ad una data precedente al 31.12.2000.

Nella colonna relativa al “personale comandato, fuori ruolo e distaccato” va indicato il numero di persone uscite dall'U.O. nel corso del 2000, che risultavano presenti in qualità di personale comandato, fuori ruolo o distaccato (è un “di cui” del numero di persone uscite).

Nella colonna relativa al “personale in part-time” va indicato, solo per il personale dei livelli, il numero di persone uscite dall'U.O. nel corso del 2000 che, nel corso della loro permanenza nell’U.O. hanno usufruito del part-time (è un “di cui” del numero di persone uscite).

Nella colonna relativa alle “ore di presenza” va indicato, solo per il personale dei livelli,  il numero di ore corrispondente ai giorni lavorativi compresi nel periodo che va dal 01.01.2000 e l’uscita dalla U.O.. Le modalità di calcolo delle “ore di presenza” sono riportate nel paragrafo “Modalità di calcolo delle ore lavorative teoriche”.

6.
Personale entrato ed uscito nel corso dell'anno

Nella colonna relativa al “numero persone” va indicato il numero di persone entrate nell'U.O. in una data successiva al 01.01.2000 ed uscite dall'U.O. in una data precedente al 31.12.2000.

Nella colonna relativa al “personale comandato, fuori ruolo e distaccato” va indicato il numero di persone entrate ed uscite dall’U.O. nel corso dell'anno, in qualità di personale comandate, fuori ruolo o distaccato (è un “di cui” del numero di persone entrate ed uscite).

Nella colonna relativa al “personale in part-time” va indicato, solo per il personale dei livelli, il numero di persone entrate ed uscite dall'U.O. nel corso del 2000 che, nel corso della loro permanenza nell’U.O., hanno usufruito del part-time (è un “di cui” del numero di persone entrate ed uscite).

Nella colonna relativa alle “ore di presenza” va indicato, solo per il personale dei livelli, il numero di ore corrispondente ai giorni lavorativi compresi nel periodo tra l’entrata e l’uscita dalla U.O.. Le modalità di calcolo delle “ore di presenza” sono riportate nel paragrafo “Modalità di calcolo delle ore lavorative teoriche”.

7.
Personale Temporaneo 

Dirigenti e Magistrati:

tali colonne non vanno compilate.

Personale dei livelli:

Nelle colonna relativa al “numero persone” va indicato il numero dei dipendenti, assunti a tempo determinato con appositi concorsi in funzione delle esigenze dell'Amministrazione, che hanno prestato servizio presso l'U.O. nel corso del 2000. 

E' da tener presente che il numero di unità di “Personale Temporaneo” non va indicato anche nelle colonne delle Tabella “A” relative al “Personale che ha prestato servizio presso l'U.O. al 01.01.2000 distribuito per comparto”.

Nella colonna relativa alle “ore di presenza” va indicato il numero di ore corrispondente ai giorni lavorativi compresi nel periodo di servizio presso l'U.O. Le modalità di calcolo delle “ore di presenza” sono riportate nel paragrafo “Modalità di calcolo delle ore lavorative teoriche”.

8. Ore/Giorni di straordinario

Dirigenti e Magistrati:

In tale colonna vanno indicati i giorni lavorati di sabato e/o festivi.

Personale dei livelli:

In tale colonna vanno indicate le ore di straordinario effettivamente prestate nel corso del 2000 dal personale in servizio presso l'U.O., compreso il personale entrato, uscito, entrato ed uscito nel corso dell'anno e temporaneo; le eventuali ore di straordinario del “Personale esterno in prestito all’U.O.” vanno contabilizzate invece nella relativa colonna “ore di presenza”;.

9. Ferie 

Dirigenti e Magistrati:

In tale colonna vanno indicati i giorni di ferie usufruite nel corso del 2000 dal personale in servizio presso l'U.O. (compreso il personale entrato, uscito, entrato ed uscito nel corso (aggiungendo anche la festività del Santo Patrono qualora questa coincida con un giorno lavorativo) .

Personale dei livelli:

In tale colonna vanno indicate le ore di ferie usufruite nel corso del 2000 dal personale utilizzato dall'U.O. (compreso il personale entrato, uscito, entrato ed uscito nel corso dell'anno e temporaneo relativamente al periodo di presenza presso l’U.O.) di servizio.

L’individuazione del periodo di ferie va calcolato come segue:


se il personale dell'Amministrazione effettua l'orario di lavoro in regime di “settimana corta” (cinque giorni settimanali) calcolare i giorni di ferie (aggiungendo anche la festività del Santo Patrono qualora questa coincida con un giorno lavorativo)  e moltiplicare per 7,20
 ore giornaliere; qualora si tratti di personale che fruisce del part‑time occorre moltiplicare il numero dei giorni di ferie per il numero di ore giornaliere relative alla forma di part-time applicata; 


se il personale dell'Amministrazione effettua l'orario di lavoro in regime di “settimana lunga” (sei giorni settimanali) calcolare i giorni di ferie (aggiungendo anche la festività del Santo Patrono qualora questa coincida con un giorno lavorativo)  e moltiplicare per 6 ore giornaliere; qualora si tratti di personale che fruisce del part‑time occorre moltiplicare il numero dei giorni di ferie per il numero di ore giornaliere relative alla forma di part-time applicata. 

10. Assenze


In tale colonna vanno indicate le ore/giorni di assenza effettuate nel corso del 2000 dal personale utilizzato dall'U.O.

L’individuazione del periodo di ferie va calcolato come segue:


il numero di ore/giorni di lavoro non effettua​te nell'U.O. per qualunque tipo di assenza compresi i ritardi ed i permessi non recuperati e che hanno comportato trattenute sullo stipendio (nel caso di congedi straordinari o aspettative non vanno considerati i giorni fe​stivi compresi nel periodo); 


le ore di assenza dovute alla partecipazione ai seggi elettorali.

11. Tempo dedicato ad aggiornamento professionale


In tale colonna vanno indicate le ore/giorni dedicate alla partecipazione a corsi professionali inclusi i “corsi concorso” per l’accesso alla carriera dirigenziale ed i corsi di accesso alle qualifiche erogati dalla Scuola Superiore della Pubblica Amministrazione.

12. Tempo dedicato ad attività esterne all'U.O.


In tale colonna vanno indicate le ore/giorni dedicate ad attività esterne all'U.O., ma interne all'Amministrazione stessa (ad esempio i tempi dedicati alla partecipazione a Commissioni o gruppi di lavoro o ad attività di altre U.O. ecc.).

13. Personale esterno in prestito all'Unità Organizzativa.


In tali colonne vanno rilevate le informazioni (“numero di persone” ed “ore/giorni dedicate alle attività dell’U.O.”) relative a:


personale esterno all'U.O. sia esso proveniente da un'altra U.O. della stessa Amministrazione che da una Amministrazione diversa (ad esempio personale in prestito per far fronte ad impegni o eventi particolari) che ha dedicato parte del proprio tempo alle attività dell'U.O.


dirigenti di altre U.O. che hanno svolto presso l’U.O. in oggetto la funzione di “Reggente”.


In particolare rientrano in tale colonna le ore/giorni dedicate alle attività dell'U.O. da parte di tutto il personale per cui non è possibile calcolare le ore/giorni di ferie, di assenze, di straordinario, ecc. perché di competenza dell'U.O. di provenienza.


In tali colonne, in corrispondenza del “Codice 23”, va rilevato il personale che ha prestato servizio presso l'Unità Organizzativa in qualità di “consulente”.

14. Tempo dedicato ad attività esterne all'Amministrazione


In tale colonna vanno indicate:


le ore/giorni dedicate ad attività esterne (non Istituzionali) all'Am​ministrazione; 


le ore/giorni dedicate ad attività sindacali svolte sia a tempo pieno che a tempo parziale.

Modalità di calcolo del tempo lavorativo teorico 

Il calcolo del tempo teorico viene effettuato solo per il personale dei livelli.

1. Personale in part-time presente per l’intero anno

Il tempo lavorativo teorico del personale che è stato presente nell'U.O. per l’intero anno e che ha usufruito del part-time, si calcola in modo diverso a seconda che il personale abbia usufruito o meno del part time per l’intero anno.

Il calcolo avviene nel seguente modo:


personale che ha usufruito del part-time per l’intero anno:


moltiplicare, per ogni singola unità di personale, il numero di ore lavorative teoriche annue (1812) per la percentuale di part time adottata;


sommare le ore di tutto il personale;

personale che ha usufruito del part-time per una parte dell’anno:


calcolare, per ogni singola unità di personale, la frazione di anno per la quale ha prestato servizio ad orario intero (es. 1/52 * numero di settimane in servizio ad orario intero);


moltiplicare le ore lavorative teoriche annue (1812) per la frazione di anno risultante dal precedente calcolo;


aggiungere a queste il numero di ore lavorative teoriche in regime di part-time calcolate moltiplicando la percentuale di part-time adottata per la differenza tra 1812 ed il risultato del precedente calcolo;


sommare le ore di tutto il personale.

2. Personale presente per un periodo inferiore all’anno

Il tempo lavorativo teorico del personale che è stato presente nell'U.O. per un periodo inferiore all'anno (personale entrato, uscito, entrato ed uscito, temporaneo) deve essere calcolato in maniera diversa a secondo se il personale effettua l'orario di lavoro in regime di “settimana corta”  o in regime di “settimana lunga”.

Se il personale effettua l'orario di lavoro in regime di “settimana corta”:


contare, in base al calendario del 2000, i giorni lavorativi ricompresi nel periodo di servizio del personale in oggetto;


moltiplicare il numero di giorni ottenuto per le 7,20 ore di presenza media giornaliera


qualora si tratti di personale in part‑time va moltiplicato il risultato del calcolo precedente per la percentuale di part-time adottata.

Se il personale effettua l'orario di lavoro in regime di “settimana lunga”:


contare, in base al calendario del 2000, i giorni lavorativi ricompresi nel periodo di servizio del personale in oggetto;


moltiplicare il numero di giorni ottenuto per le 6 ore di presenza giornaliera;


qualora si tratti di dipendente in part‑time va moltiplicato il risultato del calcolo precedente per la percentuale di part-time adottata.

Modalità di calcolo del tempo effettivo dedicato alle attività dell'U.O. 

A partire dalle informazioni presenti nella Tabella “A” si ricava il “tempo effettivo” dedicato dal personale che ha prestato servizio presso l'U.O. nel corso dell'anno alle attività dell'U.O..

Il calcolo viene effettuato secondo il seguente algoritmo:

TEMPO LAVORATIVO EFFETTIVO =

TEMPO LAVORATIVO TEORICO + STRAORDINARIO + 

TEMPO DEDICATO ALLE ATTIVITà DELL'U.O. DA PERSONALE ESTERNO  - TEMPO NON LAVORATO

Riguardo le voci all’interno dell’algoritmo si precisa che:

TEMPO LAVORATIVO TEORICO si calcola nel seguente modo:
Dirigenti e Magistrati:


per il personale in servizio presso l'U.O. dal 1° gennaio al 31 dicembre 2000 i giorni lavorativi teorici sono 251;

per il personale in servizio per una parte del 2000 (solo a tempo pieno) i giorni lavorativi teorici sono quelli indicati nella colonna “giorni di presenza” relativi al personale “entrato”, “uscito”, “entrato ed uscito”;
Personale dei livelli:


per i dipendenti in servizio presso l'U.O. dal 1° gennaio al 31 dicembre 2000 le ore lavorative teoriche sono 1812;  


per i dipendenti  in part‑time che sono stati in servizio presso l’U.O. per l’intero anno le ore lavo​rative teoriche complessive sono quelle indicate nella colonna “ore di presenza” relativa al personale in part-time;


per i dipendenti in servizio per una parte del 2000 (sia a tempo pieno che in part-time) le ore lavorative teoriche sono quelle indicate nella colonna “ore di presenza” relative al personale “entrato”, “uscito”, “entrato ed uscito” e “temporaneo”;

TEMPO NON LAVORATO si calcola nel seguente modo:


somma delle ore/giorni relative alle colonne:


ferie;


assenze;


tempo dedicato ad aggiornamento professionale; 


tempo dedicato ad attività esterne all'U.O.; 


tempo dedicato ad attività esterne all'Amministrazione.

Rilevazione informazioni della Tabella “B” 

La Tabella “B” analizza per ciascuna macroattività svolta dalla U.O. sia informazioni di carattere organizzativo (nella prima parte della tabella) che i dati relativi ai tempi lavorativi dedicati alla macroattività dal personale (distinto per qualifica).

Si ribadisce che:

· E' necessario compilare tante Tabelle “B” quante sono le macroattività svolte da ciascuna U.O..

· La rilevazione 2000 per la classificazione delle macroattività è rimasta inalterata.

· Per la descrizione e la  codifica delle macroattività si fa riferimento al glossario o al file “GLOSS99” residente sul supporto magnetico  in dotazione a ciascun ufficio.

In fase di rilevazione ogni macroattività viene identificata in “Interna” se il relativo prodotto è destinato alla stessa Istituzione oppure “Esterna” se destinato ad altre Istituzioni o a tutte le Istituzioni della Pubblica Amministrazione. 

Sarà quindi possibile acquisire i dati delle macroattività secondo la seguente classificazione:


Funzionamento
: attività sia esterne che interne

Indirizzo politico
: solo attività interne

Istituzionali

: solo attività esterne.

Vengono rilevati  i dati relativi a tutto il personale dei livelli (dal Codice 14 al Codice 23) e solo quelli relativi ai “Dirigenti di staff” (Codice 13).

Anche per la rilevazione 2000, tutte le attività sono considerate non misurabili.

La somma dei tempi lavorativi di tutte le Tabelle “B” della U.O., riferiti a ciascun codice di qualifica, dovrà essere uguale al tempo calcolato, nel modo indicato nel paragrafo “Modalità di calcolo del tempo dedicato alle attività dell'U.O.”, a partire dai dati presenti nella Tabella “A” per il medesimo codice. 

Ad esempio se nella Tabella “A” risultano  per il codice 15 complessive 1850 ore lavorative, le stesse ore dovranno risultare sommando i tempi indicati per ciascuna macroattività in corrispondenza del codice 15 di tutte le Tabelle “B” della stessa U.O..

Individuazione della macroattività

Nella Tabella “B”  va indicata la macroattività cui si riferiscono le informazioni.

Si dovrà, pertanto, individuare nell'elenco della macroattività il relativo codice e verificare nel glossario se la scelta della macroattività è corretta.

Esempio 1:

Ministero:
..............

II livello:
Direzione Generale ......
            

III livello:
Divisione ........

IV livello: 

V  livello:

Macroattività:
F903 Trattamento economico

Esempio 2:

Ministero:
...............

II livello:
Direzione Generale ......
            

III livello:
Divisione ........
            

IV livello:

V  livello:

Macroattività:
F918 Controllo contabile       

Le informazioni, di seguito descritte, vanno compilate per ciascuna macroattività:


frequenza macroattività;

indica la frequenza con cui viene svolta la macroattività (giornaliera, settimanale, mensile, ecc.)


informatizzazione macroattività;

indica se la macroattività è automatizzata (completamente o in parte) oppure se viene svolta senza l'ausilio di supporti informatici


macroattività esternalizzata; 

indica se la macroattività è svolta nell'ambito dell'U.O. oppure viene affidata (completamente o in parte) all'esterno

macroattività svolta con altra Unità Organizzativa;

indica se la macroattività è svolta nell'ambito dell'U.O. oppure è svolta (completamente o in parte) di concerto con un'altra U.O. della stessa Amministrazione 

· tempo medio di ritorno da altra Unità Organizzativa;

nel caso in cui la macroattività sia svolta (completamente o in parte) di concerto con un'altra U.O. della stessa Amministrazione, indica il tempo medio di attesa per il completamento delle ulteriori funzioni di competenza dell'altra U.O.


macroattività svolta con altra Amministrazione;

indica se la macroattività è svolta nell'ambito dell'U.O. oppure è svolta (completamente o in parte) di concerto con un'altra Amministrazione  


tempo medio di ritorno da altra Amministrazione;

nel caso in cui la macroattività sia svolta (completamente o in parte) di concerto con un'altra Amministrazione, indica il tempo medio di attesa per il completamento delle ulteriori funzioni di competenza dell'altra Amministrazione 


mesi di picco della macroattività;

indica il mese (o i mesi) in cui si è concentrato il massimo impegno dell'U.O. per lo svolgimento della macroattività (non ha senso fornire l’indicazione che tutti i mesi sono “di picco”)

Nel caso in cui una qualunque attività, di competenza dell'U.O., venga svolta col supporto di società esterne deve essere considerata come una attività esternalizzata e va rilevata anche nel caso in cui sia “completamente” svolta da fornitori esterni all'Amministrazione. In tal caso non verrà compilata la sezione della Tabella “B” relativa al tempo dedicato all'attività dal personale dell'U.O..

Nella seconda parte della Tabella “B” vanno riportate invece le seguenti informazioni:

Personale addetto alla macroattività 

In tale colonna va indicato il numero di persone fisiche che hanno svolto la macroattività indipendentemente dal tempo che vi hanno dedicato.

Tempo dedicato alla macroattività

Dirigenti e Magistrati:

In tale colonna va indicato, in giorni, il tempo effettivo dedicato alla macroattività.

Personale dei livelli:

In tale colonna va indicato, in ore, il tempo effettivo dedicato alla macroattività.

Si ipotizzi ad esempio, che per la macroattività I919 “Gestione privatizzazioni” l'U.O. abbia utilizzato due impiegati della ottava qualifica funzionale, per complessive 1805 ore e un dirigente di staff per 1 giorno; le suddette colonne dovranno essere compilate nel seguente modo:

Codice
Personale addetto alla macroattività
Tempo dedicato alla macroattività (ore/giorni)

Codice 13                                                             
1
1

Codice 15                     
2
1805

Va precisato che le categorie di personale da indicare sono quelle che effettivamente hanno svolto l'attività (e non quelle che, in teoria, secondo l'ordinamento per profili professionali avrebbero dovuto svolgerla). 

Modalità di imputazione delle macroattività

Si riportano di seguito alcune indicazioni da seguire nell'attribuzione delle macroattività svolte dal personale delle Unità Organizzative al fine di ottenere rilevazioni più omogenee dal punto di vista della distribuzione del personale nelle macroattività:

Le macroattività sono classificate nelle aree operative: “attività di funzionamento”, “attività istituzionali” e “attività di indirizzo politico”.

Una Unità Organizzativa che svolge attività volte al mantenimento della struttura amministrativa (ad esempio le U.O. della Direzione Generale degli Affari Generali e del Personale) dovrà ricercare le macroattività da imputare nell’ambito delle attività di funzionamento; una Unità Organizzativa che svolge attività volte al perseguimento degli obiettivi dell’Amministrazione dovrà ricercare le macroattività nell’ambito delle attività istituzionali ed una Unità Organizzativa che svolge attività con funzioni di indirizzo politico avrà la macroattività “G901”.

Si deve comunque tenere presente che le U.O. che svolgono prevalentemente attività istituzionali sono impegnate anche in attività inerenti il proprio funzionamento (quali ad esempio quelle legate alla gestione del proprio personale) e dovranno quindi imputare una parte del loro tempo su macroattività appartenenti all’area operativa “attività di funzionamento”.

Una volta individuata l’area operativa in cui si collocano le attività di propria competenza è opportuno, individuare l’area o le aree di intervento di interesse della U.O. che corrispondono generalmente con le funzioni da essa svolte; all’interno delle aree di intervento si potranno quindi scegliere le macroattività svolte dal personale.

Oltre alle indicazioni sulle modalità di individuazione delle macroattività nell’ambito del glossario è opportuno tener presenti anche i seguenti suggerimenti: 


i Dirigenti ed i Magistrati (tranne i dirigenti di staff – codice 13) non sono tenuti alla compilazione delle tabelle B e quindi non dovranno imputare il loro tempo lavorato presso l'Unità Organizzativa a macroattività di tipo “specifico”.


le U.O. che sono uffici di gabinetto e segreterie dei Ministri e dei Sottosegretari dovrebbero imputare la quasi totalità del loro tempo alle attività di indirizzo politico;


gli uffici stampa e gli uffici legislativi, benché dipendenti dall’ufficio di indirizzo politico devono imputare il loro tempo sulle macroattività di rispettiva competenza;


nel tempo dedicato dal personale ad una “macroattività” va compreso anche quello dedicato alla dattiloscrittura, alla fotocopiatura, alla protocollazione, all'archiviazione ed all'utilizzo del Sistema Informativo qualora tali attività siano svolte nell'ambito dell'U.O. stessa e l’U.O. non appartenga a strutture di supporto centralizzate;


il personale che presta servizio presso le specifiche strutture di supporto centralizzate (Segreterie delle Direzioni Generali, Centri di calcolo, Ufficio spedizioni, ecc.) deve imputare il tempo lavorato sulle macroattività:


gestione archivi;


gestione protocollo;


gestione centri stampa;


servizi ausiliari;


registrazione dati.

�7,20 ore giornaliere rappresentano un orario giornaliero di 7 ore e 12 minuti. Infatti le cifre decimali, per semplicità di calcolo, sono state riportate in centesimi piuttosto che in sessantesimi; in tal modo 7,20 ore * 5 giorni = 36 ore settimanali.
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