La rilevazione della relazione al conto annuale dei Ministeri – Nota tecnica
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LA RILEVAZIONE DELLA RELAZIONE AL CONTO ANNUALE

DEL COMPARTO MINISTERI

-   NOTA TECNICA   -
Il presente documento ha la finalità di illustrare dettagliatamente la procedura di acquisizione dei dati della relazione al conto annuale per l’anno 2002.

In particolare saranno analizzate le tabelle della rilevazione ed il contenuto specifico di tutti i campi che ne fanno parte, illustrandone per ciascuno di essi il significato ed i possibili valori che vi si potrà immettere.
Come partire

Per poter inserire i dati della relazione al conto annuale nel sistema della Ragioneria generale dello Stato occorre collegarsi al sito http://www.sico.tesoro.it.
Non appena connessi a SiCo, apparirà una schermata richiedente l’inserimento della login e della password (vedi fig.1)

Fig. 1 – Identificazione utente

[image: image2.png]Ministero detd Ecomomin o detle Finange
DRGS - 1GOP

A O

EnTiF N

Meain

a /"7 [ owrz




La login è un codice assegnato dalla Ragioneria generale ad ogni singolo ufficio. A tale scopo ogni anno un funzionario referente designato da ogni Amministrazione fornisce (o aggiorna) l’elenco degli uffici tenuti alla rilevazione. Detto funzionario ha inoltre il compito di fornire assistenza ai singoli uffici e di effettuare la validazione dei dati immessi. Egli infine dovrà occuparsi di inserire i dati degli uffici che, essendo sprovvisti di collegamento alla rete internet, non potranno effettuarlo in maniera autonoma.
L’elenco dei funzionari referenti è fornito in allegato al presente documento.

Una volta ricevuto dalla R.G.S. l’elenco delle login, sarà compito del funzionario referente far conoscere ad ogni singolo ufficio la login ad esso assegnata.
Rispetto allo scorso anno non sono state cambiate le utenze degli uffici per cui ogni ufficio potrà ricollegarsi utilizzando la precedente login e la precedente password. Qualora ci dovessero essere difficoltà nel reperimento dell’utenza, ci si può rivolgere al proprio funzionario referente per quanto riguarda la login mentre nel caso in cui ci si “dimenticasse” la password occorre fare una e-mail all’indirizzo assistenza.pi@tesoro.it oppure chiamare il numero verde 800903147.
Se dovesse collegarsi un ufficio che l’anno scorso non era tenuto all’invio, riceverà dal proprio referente la login assegnata dalla Ragioneria generale e la password sarà inzialmente posta uguale a “sico01” (bisogna fare attenzione a scriverlo minuscolo e senza spazi).
Modifica password ed e-mail
La prima volta che ci si collegherà a SICO, immettendo la login assegnata e la password inziale, il sistema presenterà la seguente schermata:

fig. 2 – Modifica password ed e-mail
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Questa schermata ha lo scopo di modificare la password in modo personale. La nuova password scelta dall’utente andrà digitata sia nel campo “Nuova Password” che nel campo “Conferma Password”.

Prima di premere il tasto conferma occorre verificare che nel campo “Indirizzo e-mail” sia riportato l’indirizzo e-mail dell’ufficio. Qualora l’ufficio non disponga di un indirizzo e-mail, andrà riportato quello del dirigente preposto all’ufficio. In mancanza anche di quello occorrerà riportare l’indirizzo e-mail della persona addetta al reperimento o all’inserimento dei dati a sistema.

La mancata od erronea indicazione dell’indirizzo e-mail sarà motivo di segnalazione da parte del referente.
La schermata appena vista si presenta in maniera automatica al primo accesso al sistema SICO. Tuttavia, qualora si volesse cambiare successivamente la password o l’indirizzo e-mail, sarà possibile accedere a questa schermata tramite il tasto “Cambia password/E-mail” posto in alto a destra nella schermata di identificazione utente (fig. 1). Occorrerà in tal caso digitare la login e la password e, prima di premere il tasto “Conferma”, bisognerà premere il tasto “Cambia password/E-mail”. Tutti gli uffici sono tenuti a controllare l’esattezza del proprio indirizzo e-mail prima di iniziare l’inserimento dei dati.
Premendo il tasto “Conferma” il sistema verifica l’esattezza della login e della password e, nel caso non vi siano stati errori di digitazione (attenzione sempre all’uso delle lettere maiuscole e minuscole), consentirà l’accesso a SICO.

Figura 3 – Accesso SICO
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La schermata di accesso a SICO consente di scegliere se connettersi al “Sistema gestionale” o al “Sistema Conoscitivo”.

Il sistema gestionale costituisce la parte più direttamente interessata a tutto ciò che riguarda l’immissione ed il controllo dei dati; la parte, cioè, dove risiedono le tabelle di rilevazione che possono essere aggiornate dagli utenti.
Il sistema conoscitivo, di cui non ci occuperemo in questo documento, è invece il luogo dove i dati vengono presentati, dopo una rielaborazione fatta dal sistema, tramite una serie di report definiti ad hoc.
Selezioniamo, quindi, il sistema gestionale.
Figura 4 – Accesso alle aree di rilevazione
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Per accedere all’area relativa alla Relazione al conto annuale occorerà selezionare “consuntivo attività”.
Per completezza, si segnala che l’area “consuntivo spesa” è quella relativa al conto annuale alla cui rilevazione non sono tenuti i singoli uffici. Anche riguardo le “competenze professionali” (si tratta dell’indicazione di eventuali competenze particolari possedute dai singoli dipendenti) per il momento gli uffici non sono tenuti a fornire dati. All’interno dell’area “gestione parametri generalizzati” sono presenti informazioni quali la lista delle macroattività esistenti o altre di carattere generale che non riguardano il presente documento.

Fig. 5 – Accesso area rilevazione consuntivo attività

[image: image6.png]Pubblico Impiego - Microsoft Internet Explorer
Fle Modfica Visuslzza Preferii Stumeni ? -

Singeio - - D [ )| Qlboos Rt Biordogs
I [BY /710385 201 ebappl IR TSP et =1 @va || coeganeni





[image: image7.png]Personale

Dipendenie dalle

AmmniEicasion Ministero detd Ecomomia o detle Finange
L DRGS - 1GOP.

Consuntivo Atthta' (Relazione Allegata al Conto Annuale)

tro del browser,
comunicati se non si effettua loperazione di salvataggio, scegliendo "SI o
“NO” nella schermata di conclusione della rilevazione.

ATTENZIONE

Peril consuntivo dele atthita dei comuni rlevare nel seguente ordine le tipologie di
informazione

T18 Madalits di gestione dei comuni
T19 Attivita comuni

®




Le tabelle di rilevazione - tabella T21

Questa tabella ha lo scopo di definire il tempo lavorato, per qualifica, dal personale in forza al singolo ufficio.
La schermata di figura 5 pone un’avvertenza: qualora si volesse tornare ad una schermata precedente non bisogna utilizzare il tasto “Indietro” del browser (quello evidenziato dalla freccia). Utilizzando detto tasto, infatti, si rischia di perdere i dati immessi in quanto non ancora memorizzati. Per tornare indietro occorre utilizzare il tasto evidenziato in figura dal cerchio bianco.
Per iniziare l’inserimento dei dati occorre confermare che la rilevazione si riferisce all’anno 2002 premendo il tasto conferma.
Una prima novità rispetto alla rilevazione dello scorso anno la si può notare già da questa schermata introduttiva: nella parte a destra del tasto “Conferma” sono presenti due menu che riguardano la certificazione e lo stato d’invio sintetico. Più avanti nel testo descriveremo la prima di queste due nuove funzioni. La seconda, infatti, riguarda più specificamente il controllo da parte dei referenti e sarà quindi analizzato in altra sede.
La schermata successiva ci introduce ad un’altra novità rispetto alla scorsa rilevazione. Da quest’anno prima di selezionare la tabella di cui si vogliono inserire i dati, l’instradamento prevede di terminare l’autenticazione dell’ufficio che immette il dato. Ciò consente di non dover reinserire tutti i dati relativi all’ufficio ogni volta che si passa da una tabella all’altra. In pratica (a meno che non si utilizzi il tasto “Indietro”) si dovrebbe completare la rilevazione senza reinserire i dati relativi all’ufficio.

Le informazioni che occorre inserire preliminarmente alla scelta della tabella (il sistema usa il termine “Tipologia di informazione”) riguardano:

· l’anno della rilevazione (necessariamente “2002”);
· la tipologia di istituzione (“Ministeri” o “Agenzie”);

· l’istituzione cui appartiene l’unità organizzativa;

· l’unità organizzativa;

· il contratto (si ricorda che nel caso nell’unità organizzativa fosse in servizio personale appartenente a più contratti, occorre inviare le tabelle relativamente a ciascun contratto; es. ambasciate o prefetture).

A quale personale vanno riferite le informazioni da inserire nelle tabelle?
Il personale da rilevare è quello che ha effettivamente prestato servizio nell’unità organizzativa durante l’anno 2002, indipendentemente dalla tipologia di contratto che lo lega all’ufficio ed anche nel caso in cui il personale non venga retribuito dall’Amministrazione per la quale ha prestato servizio.

Si può quindi scegliere la tabella T21 e confermare.

Figura 6 – Scelta tipologia di informazione
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L’ultima informazione richiesta, prima di iniziare ad inserire i dati, riguarda il regime di orario settimanale osservato dall’ufficio. In altri termini, si deve specificare se le 36 ore settimanali sono distribuite su 5 (settimana corta) o 6 (settimana lunga) giorni settimanali. Nel caso nell’unità organizzativa vi fosse personale per entrambi i regimi di orario settimanale, occorrerà operare secondo il criterio della prevalenza.
Fig. 7 – Selezione regime orario settimanale
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Una volta selezionato il tipo di regime orario settimanale e premuto il tasto “Conferma” si può iniziare l’inserimento dei dati.
L’immissione dei dati avviene per qualifica. Quindi tutto il personale dell’ufficio appartenente ad una stessa qualifica andrà inserito con un’unica operazione.

Ipotizzeremo di effettuare la rilevazione di un ufficio nel quale hanno prestato servizio 12 unità con contratto ministeri, così distribuite:
· 1 unità di qualifica dirigenziale;
· 4 unità di livello C1;
· 7 unità di livello B2,

Occorrerà, quindi, fare 3 immissioni di dati, una per ogni qualifica. E ogni volta andranno inseriti i dati, complessivi, di tutti gli appartenenti alla qualifica in esame.

La prima operazione richiestaci dal sistema è l’individuazione della qualifica di cui si vogliono inserire i dati. Nella nostra ipotesi inizieremo dal dirigente (fig. 8)

Fig. 8 – Selezione qualifica per tabella T21
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Selezionata la qualifica “Dirigente II fascia” e premuto il tasto “Conferma”, si presenta la schermata seguente (cfr. fig. 9).
Occorre precisare che i Ministri che svolgono presso una sede estera le funzioni di Ambasciatore vanno rilevati nel contratto Ministeri con la qualifica di Ministro e non nel contratto della carriera diplomatica con la qualifica di Ambasciatore.
Fig. 9 – Tabella T21
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La tabella è idealmente distinta in due parti:

la prima (tempo lavorato dal personale dell’amministrazione) riguarda il servizio prestato durante l’anno dal personale;
la seconda (personale in servizio presso l’unità organizzativa al 31/12) richiede, invece, di inserire le unità di personale che il 31.12.2002 erano in servizio, indipendentemente dal fatto che abbiano prestato o meno servizio per tutto l’anno presso l’ufficio.

Nel primo campo della parte relativa al “Tempo lavorato” occorre inserire i “giorni di servizio del personale full-time”. Per giorni di servizio si intende il periodo (comprensivo dei giorni non lavorativi) in cui il personale era legato all’ufficio da un rapporto di servizio.

Facciamo qualche esempio per illustrare meglio il concetto:

1) una unità di personale in servizio al 1 gennaio ed ancora in servizio al 31 dicembre: indicare 365 giorni;
2) due unità di personale in servizio al 1 gennaio ed ancora in servizio al 31 dicembre: indicare 730 giorni (365 + 365)
3) due unità di personale di cui una in servizio tutto l’anno e l’altra cessata dal servizio il 15 gennaio: indicare 365 +15 = 380 giorni
4) due unità di personale di cui una in servizio fino al 31 gennaio e l’altra che inizia il proprio servizio il 16 novembre: indicare la somma di 31 giorni per la prima unità e 46 giorni (dal 16 novembre al 31 dicembre) per la seconda unità. Totale 77 giorni

Nella nostra ipotesi, il dirigente dell’ufficio è stato in servizio per tutto l’anno. Bisognerà, quindi, indicare in 365 giorni il suo periodo di servizio durante il 2002 presso l’unità organizzativa.
Identica situazione sarebbe stata quella in cui all’inizio dell’anno fosse stato in servizio un dirigente che durante l’anno fosse stato sostituito da un altro dirigente senza alcun periodo di vacanza per l’ufficio: anche in quel caso si sarebbero dovuti indicare 365 giorni di servizio presso l’ufficio da parte della qualifica dirigenziale.

Dopo il primo campo vi sono quelli destinati a raccogliere informazioni sul part time. Riguardo tale fenomeno, oltre il periodo di servizio, occorre specificare la percentuale relativa alla tipologia di part time scelta.
Alcune precisazioni:
· la percentuale è riferita alla quota di tempo lavorato svolta, per cui indicando part time al 90% si intende che con il contratto di part time il tempo lavorato (e la retribuzione fissa) è pari al 90% di quello contrattualmente previsto per che non opera in regime di part time;

· il valore da indicare deve essere su base cento per cui volendo inserire il 90% occorrerà indicare 90 (e non 0,9);

· nell’indicazione della percentuale ci si potrà servire di due cifre decimali (es. 90,52)
· il periodo di servizio dovrà riferirsi soltanto a quello effettuato in regime di part time, per cui se un soggetto ha firmato il contratto di part time con decorrenza 1 luglio (ed è stato in servizio tutto l’anno) dovrà indicare 181 giorni nella casella relativa al full time ed i rimanenti 184 giorni nella parte relativa al part time;

· il periodo comprende tutto l’arco di tempo al quale si riferisce il contratto, per cui, ad esempio, nel caso di part time verticale di un mese bisogna comprendere non solo il mese di assenza dal servizio ma tutto il periodo coperto dal contratto firmato. In pratica se tutto l’anno la persona ha lavorato con un contratto di part time secondo cui durante il mese di luglio era esente dal servizio, occorre comunque inserire 365 giorni come periodo di part time.

Dopo aver inserito le informazioni riguardanti il periodo di servizio, occorrerà fornire al sistema i dati per poter calcolare i giorni effettivamente lavorati.
Il software provvede automaticamente a togliere dal periodo di servizio le festività ed i fine settimana sulla base dell’informazione già fornita circa il regime di settimana (articolata su cinque o sei giornate lavorative).

Occorre quindi inserire quegli elementi necessari a passare dal tempo lavorativo così ottenuto al tempo lavorato; bisognerà quindi comunicare i giorni di assenza (distinti tra ferie ed altre assenze) ed il lavoro straordinario.

Poiché i fine settimana e le altre festività sono state già tolte dal sistema, i giorni di assenza dovranno essere comunicati al netto dei giorni comunque non lavorativi.
Riguardo il lavoro straordinario, per omogeneità di informazione, dovrà anch’esso essere comunicato in giorni. A tale scopo, poiché presumibilmente il dato sullo straordinario viene fornito all’ufficio in ore, occorrerà dividere per 6 (nel caso di settimana lunga) o per 7,2 (nel caso di settimana corta) il monte ore per qualifica prima di inserirlo nella tabella T21.
Si ricorda che il lavoro straordinario del personale in servizio presso le sedi estere del Ministero degli affari esteri non va indicato.

L’ultimo campo utile ai fini del calcolo del tempo lavorato è quello relativo ai giorni dedicati ad attività esterna. Si intende per “Attività esterna”, tutte quelle assenze, per motivi diversi da quelli di servizio, che non comportano decurtazioni retributive. Vi rientrano quindi:
· permessi sindacali;

· permessi di studio;

· partecipazione ai seggi elettorali;

· permessi per donazione sangue;

· testimonianza in attività giudiziarie;

· ecc.
Anche in questo caso, qualora l’assenza sia stata calcolata in ore, occorrerà riportare il dato in giorni dividendolo per 6 o per 7,2 secondo il regime settimanale seguito dall’ufficio.

Volendo fare un’esemplificazione pratica, supponiamo di dover inserire a sistema questi dati:

· Dirigente: tutto l’anno in servizio, ha usufruito di 31 giorni di ferie ed è stato ammalato dal 2 al 18 febbraio compresi. Inoltre ha dovuto partecipare a due riunioni sindacali non connesse all’attività di ufficio.

· Qualifica C1: all’inizio dell’anno erano presenti 3 unità di cui 2 a tempo pieno (che sono rimaste in servizio per tutto l’anno) ed 1 con contratto di part time all’84,33% (che è cessata dal servizio il 15 ottobre). Durante l’anno (il 1° settembre) è stata immessa in servizio un’ulteriore unità di personale a tempo pieno. A fine anno erano quindi presenti 3 unità di personale a tempo pieno. Complessivamente hanno usufruito di 105 giorni di ferie e sono state assenti per ulteriori 35 giorni. Lo straordinario complessivo ammonta a 520 ore.
· Qualifica B2: 7 unità di personale in servizio per tutto l’anno. 5 unità a tempo pieno di cui 1 assente tutto l’anno per malattia e le altre 2 con part time rispettivamente al 50, 65 e 72,50%. Escludendo l’assenza di tutto l’anno, sono state fatte assenze complessivamente per 42 giorni lavorativi e si è usufruito di 213 giorni di ferie. Lo straordinario complessivo ammonta a 742 ore.
Per la qualifica dirigenziale si porranno 365 giorni di servizio durante l’anno nel campo relativo al tempo pieno. Riguardo le ferie non c’è alcun problema e si indicheranno i 31 giorni nell’apposito campo. Riguardo l’assenza per malattia, invece, non andranno indicati tutti i 17 giorni ricompresi nel periodo di malattia ma solo quelli che hanno comportato un effettiva assenza. In pratica, poiché l’unità organizzativa opera in regime di settimana corta, i giorni lavorativi rientranti nel periodo di malattia sono 11 e soltanto quelli andranno indicati come assenza. I due giorni di assenza dovuti alla partecipazione a riunioni sindacali andranno riportati nelle “Attività esterne”. Nella seconda parte della tabella T21 (Personale in servizio presso l’unità organizzativa al 31.12) andrà indicata una unità.
Una precisazione: qualora si stiano inserendo i dati relativi ad un contratto diverso da quello “Ministeri” per inserire il dato relativo ai presenti al 31.12.2002 occorrerà utilizzare gli ultimi due campi in fondo alla tabella T21 (i campi ombreggiati della fig. 9). In particolare, il personale militare in servizio presso strutture del Ministero della Difesa andrà rilevato nel campo denoiminato “Forze Armate” mentre il personale della carriera diplomatica o prefettizia, ad esempio, andrà rilevato nel campo “Altri comparti”.
Fig. 10 – Registrazione qualifica dirigenziale
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Dopo aver premuto il tasto “Aggiorna” si possono immettere i dati relativi alla qualifica C1.
Nel campo relativo ai giorni di servizio per il personale full time dovremo mettere i giorni delle due unità presenti tutto l’anno (365 x 2 = 730) più i giorni dell’unità assunta il 1° settembre (122 giorni dal 1° settembre al 31 dicembre) per un totale di 852. Riempiremo inoltre i primi due campi relativi al part time indicando 288 giorni (il periodo dal 1° gennaio al 15 ottobre) e specificando 84,33 come percentuale. Occorrerà poi inserire i 105 giorni di ferie ed i restanti 35 di altre assenze.

Riguardo il lavoro straordinario, poiché si tratta di una unità organizzativa che opera in regime di settimana corta, occorrerà dividere per 7,2 le 520 ore effettuate ottenendo 72,22 (il dato va approssimato a 72).
A fine anno saranno presenti 3 unità di personale tutte a tempo pieno.

Fig. 11 – Registrazione qualifica C1
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Dopo aver premuto il tasto “Aggiorna” si possono immettere i dati relativi alla qualifica B2.

Per il campo relativo al periodo di servizio per il personale a tempo pieno non ci sono problemi: 5 unità in servizio tutto l’anno per un totale di 1825 giorni (365 x 5). Anche riguardo il personale part time i calcoli sono semplici essendo stato in servizio tutto l’anno: le due unità andranno registrate con 365 giorni di servizio ciascuna ma con due percentuali di part time differenti. Si dovranno quindi riempire due righe relative al part time.

Il calcolo delle ferie e delle assenze, come per la qualifica C1, è complessivo rispetto a tutto il personale della qualifica, indipendentemente dal tipo di contratto. Per le ferie possiamo tranquillamente immettere i 213 giorni.

Per le assenze, invece, ai 42 giorni già calcolati, occorre aggiungere i giorni dell’unità assente tutto l’anno. Poiché abbiamo detto che le assenze debbono includere soltanto quelle relative ai giorni lavorativi, occorre fare il calcolo con il calendario alla mano. In caso di settimana corta i giorni lavorativi sono 253 (in quello di settimana lunga sarebbero stati 305). In totale, quindi, i giorni di assenza saranno 295.
Per lo straordinario il calcolo è esattamente come per la precedente qualifica: poiché si tratta di una unità organizzativa che opera in regime di settimana corta, occorrerà dividere per 7,2 le 742 ore effettuate ottenendo 103,06 (il dato va approssimato a 103).

Al 31 dicembre 2002 saranno state in servizio 5 unità in full time e 2 unità in part time.

Fig. 12 – Registrazione qualifica B2
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Una volta premuto il tasto “Aggiorna”, per poter visualizzare la tabella appena compilata, occorre selezionare una qualifica qualsiasi e, senza immettere alcun dato, premere il tasto “Riepilogo rilevazione”. La schermata che apparirà sarà la seguente:
Fig. 13 – Riepilogo rilevazione tabella T21
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Questa schermata serve a visualizzare i dati appena immessi in modo da operare le opportune verifiche qualora ci si dovesse accorgere di qualche errore di digitazione.

Accanto a ciascuna qualifica, infatti, sono presenti due comandi: “Modifica” e “Cancella”. Il primo serve, appunto, a rettificare qualche dato in caso di errore di battitura: facendo “click” con il mouse sul comando “Modifica” si torna alla schermata di acquisizione dati della qualifica da modificare. Il comando “Cancella”, invece, serve a non considerare immessa una determinata qualifica: ciò può tornare utile nel caso, ad esempio, ci si renda conto che per errore sono stati immessi dati in una qualifica anziché in un’altra.

In fondo alla schermata vi sono posizionati 3 pulsanti:

· “Cancella rilevazione” serve a reimpostare a zero tutti i dati della tabella;

· “Annulla aggiornamenti” serve a non salvare il lavoro fatto reimpostando i dati alla sessione di lavoro precedente;

· “Salva” serve alla registrazione dei dati immessi. Fino a quando non viene premuto questo tasto, un’eventuale uscita dall’applicazione causerebbe la perdita dei dati.

Se tutto è stato correttamente immesso possiamo quindi salvare il lavoro. Alla pressione del tasto “Salva” verrà visualizzata la schermata seguente:
Fig. 14 – Salvataggio dei dati immessi in tabella T21
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Dalla figura precedente è possibile notare un’altra novità rispetto alla rilevazione dello scorso anno: la presenza del tasto “Salva il riepilogo in formato Pdf”. Detto pulsante attiva una funzione che elabora la tabella T21 e la presenta a video in un formato facilmente stampabile (vedi fig. 15)
Fig. 15 – Riepilogo tabella T21 in formato PDF
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Nella figura sono evidenziati sia il tasto che consente la stampa della tabella, sia quello che consente di tornare alla rilevazione.

Optando di tornare alla rilevazione, il sistema riproporrà la schermata rappresentata in fig. 14. Occorre quindi terminare il salvataggio dei dati. Nella parte bassa della schermata si chiede se la tabella è da considerarsi conclusa. Premendo il tasto “NO” i dati saranno comunque salvati e riproposti alla successiva riconnessione a Sico; premendo il tasto “SI” la tabella verrà acquisita e il referente dell’amministrazione potrà iniziare la procedura di validazione dei dati immessi.
Occorre precisare che fino a quando non sarà effettuato il salvataggio con il tasto “SI”, l’unità organizzativa sarà considerata inadempiente rispetto alla tabella ed il termine per la conclusione della rilevazione è il 31 luglio.
Una volta salvati i dati, il sistema riproporrà di effettuare la scelta della tabella da inserire (vedi fig. 6).

Le tabelle di rilevazione - tabella T22
Dovremo ora inserire i dati della tabella T22.
Una volta selezionata la tabella T22 e premuto il tasto “Conferma” apparirà la seguente schermata:

Fig. 16 – Selezione area operativa tabella T22
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Innanzitutto il sistema chiede di selezionare un’area operativa.
Il sistema di classificazione delle attività utilizzato per la relazione al conto annuale è articolato su tre livelli:

Aree operative;

Aree di intervento;

Macroattività.

Si tratta di livelli successivi di aggregazione delle attività svolte dal personale. L’unità elementare di rilevazione è costituita dalle macroattività.

La classificazione delle attività
Per completezza di esposizione, si illustra, in sintesi, la classificazione utilizzata per rappresentare l’attività svolta dal personale delle unità organizzative oggetto di rilevazione.
Le diverse funzioni organizzativo-gestionali delle amministrazioni pubbliche sono state suddivise in quattro grandi categorie, definite “aree operative”:

a.
attività di coordinamento;

b.
attività istituzionali;

c.
attività di funzionamento;

d.
attività di gabinetto.

Le attività di coordinamento, di nuova istituzione, sono quelle attraverso le quali il personale dirigente impartisce le direttive necessarie allo svolgimento dei compiti propri dell’unità organizzativa, controllandone i risultati. È necessario sottolineare che, benché il sistema non faccia un controllo in tal senso, l’attività di coordinamento va riferita esclusivamente al personale dirigente o a chi, all’interno dell’unità organizzativa, ne svolge le funzioni.
Rientrano nella tipologia “Istituzionali” tutte le attività attraverso le quali ciascuna istituzione attua i compiti stabiliti dalla legge. 

Alla tipologia “Funzionamento” appartengono tutte le attività necessarie per il corretto ed efficiente mantenimento dell’equilibrio organizzativo, tale da consentire a ciascun Ente lo svolgimento dei propri compiti istituzionali. Si è ulteriormente operata una distinzione tra “Funzionamento interno”, che comprende attività svolte da una Istituzione per il proprio funzionamento e “Funzionamento esterno”, che racchiude attività svolte da una Istituzione per il funzionamento di un’altra Istituzione o per il complesso della P.A.

Rientrano, infine, tra le “attività di gabinetto” le cosiddette attività politiche, cioè quelle volte a definire la strategia dell'ente; sono attività con le quali l’Istituzione determina le linee guida di azione da osservare nel perseguimento dei propri obiettivi e nello svolgimento dei propri compiti istituzionali. Esempio: attività dei Sottosegretari e dei Ministri.

Le aree operative includono le aree di intervento e le macroattività.

All’interno delle aree operative, le aree di intervento raggruppano attività diverse tra loro, ma accomunate dal perseguimento di uno stesso interesse. Ad esempio, all'interno delle attività di funzionamento si trova il pagamento degli stipendi, l'aggiornamento dello stato matricolare oppure la gestione delle assenze: tutte attività dissimili e spesso svolte da uffici diversi, ma accomunate da uno stesso oggetto, ossia la "gestione del personale". Altro esempio: tra le attività istituzionali rientra quella relativa all'assistenza agli anziani o ai portatori di handicap e l'attività di sostentamento alle famiglie meno abbienti. Anche queste attività, benché diverse tra loro, sono accomunate dal concetto di "assistenza individuale", che identifica lo specifico settore di intervento dell'azione dell'ente.

All'interno di ciascuna area di intervento sono rinvenibili le varie macroattività, che costituiscono le unità elementari di rilevazione; esse sono le singole attività volte al raggiungimento di un determinato scopo definito entro una specifica area di intervento.

In allegato è riportata la lista completa delle macroattività con gli esempi più significativi di attività rientranti in ciascuna di esse.

Fig. 17 – Selezione Area di Intervento
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Preliminarmente all’inserimento dei dati occorre individuare le macroattività caratterizzanti l’ufficio. Poniamo il caso che per l’ufficio V dell’Igop (oggetto della nostra esemplificazione) siano state individuate le seguenti macroattività:

· Coordinamento

· Formazione

· Statistiche

Dovendo quindi segnalare l’attività “Coordinamento”, occorrerà selezionare preliminarmente l’area operativa “Coordinamento” ( vedi fig. 17 - è solo un caso che abbiano lo stesso nome). Entro tale area operativa selezioneremo l’area d’intervento “Coordinamento” e successivamente la macroattività “Coordinamento”. La selezione della macroattività la si fa “spuntando” la casellina posta accanto al nome della macroattività.
Occorre poi specificare l’oggetto o il settore cui è rivolta la macroattività. Si tratta di una semplice casella di testo in cui va scritto in modo più dettagliato (ma pur sempre brevemente) il contenuto specifico della macroattività. Nel caso specifico della macroattività “Coordinamento” è chiaro che non può che trattarsi del coordinamento dell’attività del proprio ufficio ma in altri casi la semplice denominazione della macroattività non è sufficiente a far comprendere la natura dell’attività svolta; in altri ancora sarà possibile in tal modo far rientrare all’interno della macroattività, alcune attività svolte che altrimenti sembrava non ne avessero titolo.
Una volta terminata la selezione di una macroattività occorrerà premere il tasto “Salva” prima di procedere ad altre operazioni
Fig. 18 – Definizione oggetto o settore cui è rivolta la macroattività
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Allo stesso modo, potremo inserire le macroattività “Formazione” (andrà barrata la casella relativa a “Formazione I” poiché in questo caso si tratta di corsi di formazione svolti a favore di personale interno) e nell’oggetto potremmo inserire, ad esempio, “Corsi di informatica per personale dipendente”.
Infine, all’interno dell’area operativa “Istituzionale” e all’interno dell’area di intervento “Ricerche e studi”, selezioneremo “Statistiche”, specificando nell’oggetto: “Elaborazione dati del conto annuale per pubblicazione”.
Una volta premuto il tasto “Salva” si può andare a riselezionare una delle macroattività già inserite, unicamente per consentire di inserire i dati relativi all’impiego del personale.
Occorrerà infatti premere non più il tasto “Salva” ma il tasto “Inserimento dati per qualifica”.
Per poter inserire i dati relativi al personale utilizzato nelle varie macroattività occorrerà preliminarmente selezionare la qualifica, così come già operato per la tabella T21. La schermata proposta a video elencherà tutte le macroattività selezionate in precedenza (nel nostro caso 3) e una sola colonna per l’immissione della percentuale del tempo dedicato a ciascuna macroattività. L’informazione relativa al personale addetto non si ritiene più necessaria e non apparirà più nella schermata (anche se nella successiva fig. 19 è ancora presente).
Fig. 19 – Inserimento dati per qualifica in tab. T22
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La percentuale di distribuzione del tempo lavorato . Esempio di calcolo
Facciamo il caso di dover inserire i dati relativi alla qualifica C1. Sappiamo che durante l’anno hanno transitato nell’ufficio 4 unità (3 presenti all’inizio dell’anno, di cui 1 uscita durante l’anno, ed 1 assunta durante l’anno).
Di queste 4 unità:

· la prima ha lavorato soltanto sulla macroattività formazione (per un totale di 252 giorni)

· la seconda ha lavorato per la metà del tempo su “Formazione” e per l’altra metà su “Statistiche”, ossia 102 giorni ciascuno (quest’unità è stata più assente della prima per cui il totale dei giorni lavorati è inferiore)

· la terza ha lavorato solo su “Statistiche” per un totale di 140 giorni

· la quarta ha lavorato per 30 giorni su “Statistiche” e per 132 giorni su “Formazione”.
Risulta quindi che la qualifica C1 ha lavorato per 486 giorni su “Formazione” (252 + 102 + 132) e per 272 giorni su “Statistiche” (si ricorda che soltanto la qualifica dirigenziale può inserire dati nella macroattività “Coordinamento”). Quindi, su un totale di 758 giorni (486 + 272) il 64,1% è stato impiegato nell’attività di formazione ed il rimanente 35,9% nell’attività “Statistiche”.
Per le altre qualifiche, inseriremo il dirigente per il 100% nell’attività di “Coordinamento” (ma è anche possibile attribuire una diversa distribuzione per il suo tempo lavorato, qualora si volesse dare una più precisa definizione delle attività svolte dal dirigente) mentre la qualifica B2 avrà una distribuzione pari al 72,6% nell’attività di “Formazione” ed al 27,4% nell’attività di “Statistiche”.
Dopo aver inserito tutti i dati (ed aver premuto ogni volta il tasto “Aggiorna”) è necessario, cosi come visto per la tabella T21, chiedere il riepilogo della rilevazione per poter procedere all’operazione di salvataggio dei dati immessi.
Fig. 20 – Riepilogo dati immessi in tabella T22
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A questo punto valgono le considerazioni già fatte per la tabella T21. Premendo il tasto “Salva” si accede alla schermata nella quale è possibile:

- chiedere la stampa dei dati immessi in tabella T22;

- dichiarare conclusa la rilevazione dei dati di tabella T22;

- abbandonare la sessione di lavoro per riprendere la compilazione della tabella in un momento successivo, senza dover reinserire i dati già immessi.

Volendo richiedere la stampa del file in formato PDF, i dati saranno organizzati su più pagine successive e ad ogni pagina corrisponderà una qualifica immessa. Nella figura seguente è riportata la videata relativa alla pagina della qualifica dirigenziale.
Fig. 21 – Riepilogo tabella T22 in formato PDF
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A questo punto, è possibile considerare conclusa la tabella e quindi confermare la procedura premendo il tasto “Sì” (cfr. fig. 14).
Le tabelle di rilevazione – tabella T23

La tabella T23, introdotta in via sperimentale nella precedente rilevazione, ha lo scopo di rilevare i risultati amministrativi dell’attività svolta dagli uffici durante l’anno di rilevazione.

In tal senso, relativamente ad ogni macroattività e ad ogni tipologia di ufficio verranno associati alcuni prodotti scelti dall’Amministrazione stessa, in coerenza anche con la necessità di armonizzare la rilevazione con la contabilità economica del bilancio dello Stato.

Saranno quindi predisposti alcuni incontri con i referenti delle amministrazioni allo scopo di definire tali “prodotti” relativamente alle macroattività istituzionali delle singole unità organizzative. Riguardo le macroattività di funzionamento, invece, poiché si tratta di attività comuni a tutte le amministrazioni, sono già stati inseriti a sistema i relativi “prodotti”: elenco non esaustivo e destinato ad essere incrementato ma già idoneo alla raccolta di dati. Pertanto, relativamente alla rilevazione per l’anno 2002 la tabella T23 dovrà essere compilata per le sole macroattività di funzionamento.
Per l’acquisizione della tabella T23 occorre, una volta selezionata la tabella con le modalità già viste, scegliere la macroattività di funzionamento (tra quelle precedentemente inserite al momento della compilazione della tabella T22) della quale si desiderano inserire i dati.
Il sistema elencherà, quindi, i prodotti associati alla macroattività stessa. Selezionando quello/i che sono di propria pertinenza, l’unità organizzativa dovrà rilevare i dati secondo lo schema seguente:

Fig. 22 – Tabella T23
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Per ogni prodotto sarà quindi necessario fornire alcune indicazioni riguardanti l’input per la sua realizzazione e la sua destinazione. In particolare, (è possibile anche selezionare più opzioni) bisognerà specificare se l’input:

· non proviene dall’esterno (attivazione d’ufficio);

· proviene dal pubblico (utenza);

· proviene da un ufficio della stessa Amministrazione (specificare quale);

· proviene da un’altra Amministrazione (specificare quale).

Analogamente, riguardo la destinazione del prodotto, occorrerà specificare se:

· non ha destinazione esterna;

· è destinato all’utenza finale;

· è destinato ad un ufficio della stessa Amministrazione (specificare quale);

· è destinato ad un’altra Amministrazione (specificare quale).

Un’ultima sezione della schermata ha lo scopo di rilevare alcune informazioni di carattere statistico, riguardanti:

· il numero dei prodotti portati a compimento nell’anno di rilevazione;

· il confronto fra le giacenze finali (prodotti di cui si è ricevuto l’input ma non ancora portati a compimento) al 31.12.2001 e quelle al 31.12.2000, con l’indicazione del loro aumento, della loro diminuzione o della loro sostanziale stabilità;

· il suggerimento (eventuale) di un nuovo prodotto da inserire nell’elenco di quelli previsti per la macroattività selezionata.

Al termine dell’immissione dei dati è necessario confermare l’inserimento facendo clic sul pulsante Aggiorna per poi eventualmente selezionare un nuovo prodotto e ripetere l’operazione di inserimento dati.

Ultimata la rilevazione si potranno controllare i dati immessi tramite il pulsante Riepilogo Rilevazione, che consentirà la visione in forma tabellare di tutti i dati inseriti e, come per le altre tabelle, ottenere una stampa in formato PDF della tabella.

Certificazione di avvenuto invio dei dati
Una volta conclusa la rilevazione, è possibile ottenere una certificazione dal sistema sull’avvenuto invio dei dati. Si tratta di una procedura che, oltre ad essere utile alla singola unità organizzativa, è necessaria anche per l’attività di controllo da parte del funzionario referente. Si tratta quindi di un’operazione obbligatoria alla quale sono tenute tutte le unità organizzative per ciascuno dei contratti ai quali sono state abilitate.

Per accedere a tale funzione occorre attivare la prima voce del terzo menu presente sulla sinistra di ciascuna schermata (indicata dalla freccia in fig. 22)

Fig. 23 – Attivazione funzione di certificazione
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Nella schermata successiva all’attivazione della funzione, verrà di nuovo richiesto di inserire l’instradamento di individuazione dell’unità organizzativa per cui verrà chiesto di inserire:

· l’anno di rilevazione;
· la tipologia di istituzione

· l’istituzione

· l’unità organizzativa

· il contratto

Il sistema a questo punto prospetterà l’elenco delle tre tabelle relative alla relazione al conto annuale con accanto l’indicazione (SI/NO) se sono state acquisite dal sistema. Dal prospetto in figura risulta che la tabella T21 e la tabella T22 sono state compilate mentre la tabella T23 non risulta presente. In realtà ciò è dovuto semplicemente al fatto che la presente nota tecnica è stata compilata quando ancora non era possibile accedere alla tabella T23. Le unità organizzative dovranno avere impostati tutti e tre i campi a “SI”. È bene specificare che l’unico caso in cui la tabella T23 può essere impostata a “NO” è quello in cui l’unità organizzativa svolga unicamente attività “Istituzionali”; in tal caso, infatti, essa non sarà tenuta alla compilazione della tabella, essendo in fase di predisposizione i prodotti delle attività istituzionali.
Fig. 24 – Prospetto di certificazione di invio
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Premendo il tasto “Salva e produci certificazione in PDF” sarà possibile effettuare una stampa, in formato PDF, di detta certificazione (cfr. fig. 25)
Fig. 25 – Stampa certificazione di invio
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Nella certificazione sono presenti due colonne:

quella relativa alle tabelle comunicate rappresenta la scelta effettuata nel prospetto di richiesta di certificazione (fig. 24);

quella relativa alle tabelle presenti a sistema rappresenta la situazione che effettivamente è stata salvata nel sistema centrale di archiviazione dei dati.

I dati potrebbero differire soltanto nel caso in cui qualche salvataggio dei dati non fosse andato a buon fine. Sarà quindi possibile per il singolo ufficio accorgersi immediatamente di eventuali anomalie e di mancanza di dati a sistema e poter rimediare reinserendo i dati ed evitando solleciti da parte del funzionario referente.
Allegato 1

Elenco macroattività per la relazione al conto annuale. Comparto Ministeri

Tipologia Coordinamento
	Attività
	Definizione
	Esempi

	AREA DI INTERVENTO: COORDINAMENTO

	COORDINAMENTO
	Attività dirigenziale volta ad impartire le direttive necessarie allo svolgimento dei compiti propri dell’unità organizzativa.
	


Tipologia Funzionamento
	Attività
	Definizione
	Esempi

	AREA DI INTERVENTO: GESTIONE DEL PERSONALE

	CONCORSI E ASSUNZIONI
	Reclutamento del personale, tramite concorso o con altre modalità e relativo inquadramento (compresi concorsi universitari e della scuola).
	· Predisposizione bandi di concorso.

· Gestione dei concorsi per il personale della scuola e dell’università.

· Ricezione ed istruttoria domande.

· Nomina delle commissioni esaminatrici.

· Organizzazione e svolgimento prove d’esame.

· Formulazione graduatorie.

· Ricezione ed istruttoria domande di assunzione diretta.

· Nomine in prova e in ruolo.

· Assunzioni obbligatorie o straordinarie.

· Accertamento idoneità psico-attitudinali.

	CESSAZIONE DEL RAPPORTO DI PUBBLICO IMPIEGO
	Risoluzione del rapporto di lavoro tra dipendente e Pubblica Amministrazione (compreso il personale del comparto scuola).
	· Cessazioni dall’impiego per limiti di età, dimissioni ed altre cause.

· Decadenze dalla nomina.

· Collocamenti a riposo.

· Dispense dal servizio.

· Decadenze o destituzioni dall’impiego.

· Risoluzione dei contratti a termine.

	TRATTAMENTO ECONOMICO
	Determinazione e liquidazione dei compensi, compresi quelli accessori, spettanti al personale in ragione del proprio stato giuridico e dell’attività svolta (compreso il personale del comparto scuola).
	· Determinazione di importi stipendiali ed altri trattamenti fondamentali.

· Attribuzione di assegni familiari.

· Determinazione emolumenti arretrati conseguenti a provvedimenti di ricostruzione di carriera.

· Attribuzione e liquidazione di indennità accessorie (straordinari, compenso incentivante, indennità di prima sistemazione).

· Attribuzione e liquidazione compensi per mobilità.

· Attribuzione e liquidazione gettoni di presenza.

· Rimborso spese di missione.

· Determinazione contributi previdenziali, ritenute erariali e non su compensi accessori e sugli stipendi.

· Liquidazione stipendi e arretrati.

· Attività connesse ai mod. 101, 730, DM10, ecc.

	TRATTAMENTO PENSIONISTICO, DI QUIESCENZA E DI PREVIDENZA
	Determinazione delle indennità spettanti al personale in ragione della risoluzione del rapporto di lavoro o di infermità dipendenti da cause di servizio (compreso il personale del comparto scuola).
	· Determinazione indennità e trattamento di quiescenza e previdenza.

· Determinazione pensioni.

· Adempimenti connessi a riscatti di servizio e periodi universitari.

· Ricongiunzione di servizi pregressi.

· Rideterminazione dei trattamenti suddetti in ragione di ricostruzioni di carriera.

· Riconoscimento infermità dipendenti da cause di servizio ai fini della concessione di pensioni privilegiate.

· Riconoscimento infermità dipendenti da cause di servizio ai fini della concessione di equo indennizzo.

	TRATTAMENTO GIURIDICO
	Attività finalizzate alla gestione del rapporto di lavoro tra dipendenti e amministrazioni pubbliche (compreso il personale del comparto scuola).
	· Inquadramenti giuridici.

· Trasformazioni del rapporto di lavoro (ivi compreso il part-time).

· Provvedimenti relativi alla carriera (sia individuali che collettivi).

· Provvedimenti disciplinari.

· Rapporti informativi.

· Tenuta fascicoli personali e stato matricolare.

· Ruolo di anzianità.

· Trattenimento in servizio.

· Riammissione in servizio.

· Rilascio di certificati e copie di documenti riguardanti il rapporto di lavoro.

	MOBILITÀ
	Gestione degli spostamenti del personale dipendente nell’ambito della stessa amministrazione o tra amministrazioni diverse (compreso il personale del comparto scuola).
	· Istruttoria pratiche di trasferimento (di sede, di ruolo, tra uffici).

· Provvedimenti di comando e distacco.

· Collocamento fuori ruolo.

	FORMAZIONE
	Interventi connessi a formazione, aggiornamento e addestramento del personale delle amministrazioni pubbliche (compreso il personale del comparto scuola).
	· Definizione di programmi.

· Predisposizione materiale didattico.

· Organizzazione di corsi.

· Rapporti con istituti di formazione pubblici e privati.

· Docenza corsi.

	GESTIONE PRESENZE DEL PERSONALE 
	Verifica delle presenze e gestione delle assenze del personale in servizio, nonché predisposizione e rilascio dei documenti che consentono questa attività (compreso il personale del comparto scuola).
	· Verifica delle presenze.

· Giustificazione delle assenze (permessi sindacali, congedi ed aspettative, assenze ingiustificate).

· Permessi vari.

· Autorizzazioni alle missioni.

· Astensioni obbligatorie e facoltative.

· Rilascio tessere e documenti di riconoscimento e di accesso alle sedi per il personale interno.

	SERVIZI AL PERSONALE
	Organizzazione, coordinamento ed attuazione di interventi per il benessere del personale, nonché di servizi assistenziali, sanitari e sociali a favore del personale dipendente e loro familiari, anche in relazione ad esigenze di servizio (compreso il personale del comparto scuola).
	· Gestione diretta di centri di attività sociale, sportiva e culturale, spacci, asili e mense.

· Rimborsi per spese sanitarie.

· Concessione di borse di studio.

· Concessione di piccoli prestiti e cessione del quinto.

· Rilascio di tessere che consentono di ottenere facilitazioni nella fruizione di servizi pubblici.

· Assistenza spirituale e morale.

· Check-up attitudinali e psicologici al personale in servizio per l’impiego in particolari mansioni e compiti.

· Visite mediche.

· Assegnazione alloggi al personale diplomatico, militare e di polizia.

	RELAZIONI SINDACALI
	Attività finalizzate alla contrattazione, anche decentrata, all’informazione preventiva ed esame congiunto con le organizzazioni sindacali.
	· Ricognizione delle Organizzazioni Sindacali.

· Predisposizione della documentazione utile per la contrattazione sindacale.

· Stipula dei contratti collettivi integrativi (decentrati).

· Incontri con le Organizzazioni Sindacali.

· Informativa in materia di sicurezza sul lavoro.

· Informativa sulla definizione delle dotazioni organiche, trasferimenti e comandi.

	AREA DI INTERVENTO: GESTIONE AMMINISTRATIVO FINANZIARIA

	GESTIONE BILANCIO E CONTO DEL PATRIMONIO
	Attività finalizzate alla formazione e gestione del bilancio e del conto del patrimonio.
	· Formulazione delle proposte di bilancio.

· Predisposizione del bilancio annuale e pluriennale;.

· Predisposizione del conto del patrimonio.

· Variazioni e assestamenti di bilancio.

· Predisposizioni di relazioni in materia di bilancio.

· Attribuzione del budget alle unità previsionali e degli stanziamenti di capitali.

	GESTIONE CONTABILE
	Rilevazione e registrazione dei dati di natura economico-finanziaria.
	· Contabilizzazione impegni di spesa ed accertamento delle entrate.

· Emissione mandati di pagamento, ordini di accreditamento, ruoli di spesa fissa.

· Contabilizzazione della riscossione delle entrate.

· Rilevazione e registrazione dei dati di natura patrimoniale.

	GESTIONE PATRIMONIALE
	Attività finalizzate alla inventariazione ed alla gestione delle modifiche di stato giuridico dei beni patrimoniali e demaniali.
	· Ricognizione e aggiornamento della consistenza dei beni patrimoniali.

· Tenuta dell’inventario dei beni mobili ed immobili.

· Rivalutazione dei beni patrimoniali.

· Demanializzazione dei beni pubblici,

· Registrazione dei beni patrimoniali.

	SERVIZI DI CASSA
	Riscossione e pagamento diretto di somme nei confronti di soggetti interni ed esterni all’amministrazione.
	· Pagamento di stipendi e pensioni a favore di personale delle Amministrazioni Pubbliche.

· Pagamento di fitti, annualità e altre prestazioni a carico dello Stato.

· Anticipi spese di viaggio.

· Consegna dei buoni pasto.

· Pagamento di spese economali.

· Riscossione di canoni per concessioni di servizi erogati.

	ATTIVITÀ CONTRATTUALE
	Attività finalizzate alla gestione del processo di acquisizione di beni, servizi, attrezzature e prestazioni professionali necessari al funzionamento della amministrazione, anche mediante effettuazione di gare, stipula contratti e convenzioni.
	· Estensione di programmi di approvvigionamento per acquisto o noleggio di beni.

· Stipula e gestione di contratti e convenzioni.

· Predisposizione bandi.

· Gestione delle procedure di aggiudicazione gare.

· Alienazione diritti reali su beni patrimoniali.

· Vendita e permuta di beni patrimoniali.

	OPERAZIONI FINANZIARIE E DI TESORERIA
	Attività finalizzate al reperimento e alla gestione delle risorse finanziarie dello Stato (ad eccezione di imposte e tasse) e all’amministrazione dei depositi di tipo provvisorio o definitivo.
	· Emissione e amministrazione di titoli del debito pubblico.

· Gestione prestiti e finanziamenti dello stato.

· Gestione dei depositi cauzionali.

· Elaborazione delle previsioni del fabbisogno di cassa.

· Ammissione al pagamento dei titoli di spesa.

· Monitoraggio dei flussi di tesoreria.

	AREA DI INTERVENTO: CONTROLLO

	CONTROLLO SU ATTI
	Verifica della conformità di un atto amministrativo a prescrizioni normative.
	· Controllo preventivo di legittimità su atti amministrativi.

	CONTROLLO CONTABILE
	Verifica delle modalità di acquisizione delle entrate, di effettuazione delle spese e della rendicontazione anche sotto il profilo della legalità.
	· Controllo sulla legalità della spesa.

· Verifiche sulla gestione dei fondi di bilancio.

· Controllo sui rendiconti dei funzionari delegati.

	ISPEZIONI
	Attività finalizzate alla verifica tecnico-amministrativa del rispetto, da parte di uffici della pubblica amministrazione, di leggi, regolamenti, istruzioni vigenti e accordi.
	· Controllo sulle modalità di esecuzione delle procedure vigenti nello Stato.

· Controllo sulla fabbricazione delle monete e della carta filigranata.

· Controllo officine e cassa speciale Banca d’Italia.

	AREA DI INTERVENTO: SISTEMI INFORMATICI

	SVILUPPO DI SISTEMI INFORMATICI
	Attività finalizzate al miglioramento e potenziamento dei sistemi informatici dell’amministrazione.
	· Predisposizione piani per lo sviluppo dell’automazione dei servizi.

· Realizzazione di studi in materia di automazione.

· Monitoraggio tecnologico su prodotti e strumenti.

· Analisi e realizzazione di procedure software.

· Analisi delle proposte e dei progetti esecutivi per l’introduzione di tecnologie informatiche, telematiche e di automazione di ufficio.

	GESTIONE DI SISTEMI INFORMATICI
	Gestione e controllo dei sistemi informatici dell’amministrazione.
	· Conduzione tecnica e funzionale di procedure software e sistemi.

· Conduzione di reti e trasmissioni.

· Gestione banche dati.

· Verifica sistemi di sicurezza e livelli di efficienza.

· Assistenza agli utenti.

· Gestione di sistemi dipartimentali e reti locali.

	REGISTRAZIONE DATI
	Attività sistematica di immissione nei sistemi informatici di dati disponibili su supporto cartaceo.
	· Immissione nel sistema informatico di mandati di pagamento.

· Alimentazione banche dati.

	AREA DI INTERVENTO: SERVIZI AUSILIARI E DI SUPPORTO

	SERVIZI AUSILIARI
	Attività finalizzate al controllo in ingresso e in uscita di persone; attività di anticamera e centralino; conduzione autoveicoli.
	· Identificazione e controllo documenti per rilascio passi.

· Recapito di posta ed altro materiale.

· Smistamento telefonate.

· Guida veicoli di servizio.

	SERVIZI DI SEGRETERIA
	Svolgimento di compiti a supporto delle attività d’ufficio.
	· Dattilografia.

· Ricevimento telefonate.

· Tenuta agenda, fogli presenza e straordinario.

· Redazione di convocazioni, ordini del giorno.

· Trascrizione e custodia verbali di riunioni.

· Trascrizione atti e verbali.

· Attività delle Commissioni Tributarie di supporto agli organi giudicanti (attività esterna)

	SERVIZI DI SICUREZZA INTERNA
	Vigilanza su beni ed immobili dell’amministrazione.
	· Custodia notturna.

· Vigilanza sugli accessi.

	MANUTENZIONE ORDINARIA DI BENI MOBILI ED IMMOBILI
	Manutenzione diretta di beni mobili ed immobili dell’amministrazione, impianti e automezzi necessari al suo funzionamento.
	· Sopralluoghi ai fini della verifica dell’integrità dei beni.

· Esecuzione di interventi di manutenzione ordinaria di immobili, arredi ed attrezzature.

· Conduzione di impianti.

· Riparazione automezzi.

· Gestione officine e parcheggi.

· Manutenzione dei laboratori.

· Controllo dell’efficienza e rispondenza alle norme degli impianti tecnologici e di sicurezza a servizio degli immobili (ascensori , montacarichi, impianto elettrico, impianto antincendio, impianto di ventilazione, impianto di riscaldamento e di condizionamento).

	GESTIONE CENTRI STAMPA
	Funzionamento di centri stampa, riproduzione e assimilabili.
	· Gestione delle richieste di riproduzione.

· Produzione fotocopie.

· Rilegatura.

· Gestione scorte di carta ed altro materiale.

	GESTIONE PROTOCOLLO
	Gestione di corrispondenza, documentazione e plichi in arrivo ed in partenza dall’amministrazione e da sue unità organizzative.
	· Ricezione e inoltro di corrispondenza e documenti.

· Protocollazione.

	GESTIONE ARCHIVI
	Ordinazione e conservazione di materiale e documentazione prodotta o utilizzata dall’amministrazione.
	· Raccolta, classificazione e conservazione del materiale.

· Gestione scarto degli atti.

	GESTIONE MAGAZZINO
	Ricezione, conservazione e distribuzione di merci.
	· Distribuzione cancelleria, uniformi, macchine da ufficio, arredi, equipaggiamenti, attrezzature per laboratori.

· Gestione delle scorte e del livello minimo di magazzinaggio.

· Catalogazione degli articoli di magazzino.

· Rilevazione necessità di approvvigionamento.

	AREA DI INTERVENTO: AFFARI LEGALI E CONTENZIOSO

	ATTIVITÀ LEGALE
	Attività consultive e di supporto all’amministrazione in questioni di carattere tecnico-giuridico.
	· Consulenza legale.

· Predisposizione schemi contrattuali.

	CONTENZIOSO
	Attività volta ad assicurare la tutela dei diritti dell’amministrazione presso l’autorità giurisdizionale.
	· Predisposizione elementi di valutazione su questioni di rilevanza costituzionale e su conflitti di attribuzione.

· Contenzioso con fornitori.

· Contenzioso in materia di personale.

· Resistenza sui diritti soggettivi.

	RICORSI AMMINISTRATIVI
	Gestione dei ricorsi amministrativi.
	· Consulenza e trattazione di ricorsi gerarchici e  amministrativi.

	AREA DI INTERVENTO: ORGANIZZAZIONE

	INNOVAZIONE ORGANIZZATIVA
	Attività finalizzate alla razionalizzazione di strutture organizzative, procedure ed impiego di risorse dell’amministrazione.
	· Predisposizione di studi organizzativi.

· Studio ed emanazione di provvedimenti che dispongono la riorganizzazione e l’accorpamento di strutture ed uffici.

· Reingegnerizzazione dei processi.

· Riorganizzazione dei servizi dell’amministrazione.

	PIANIFICAZIONE, PROGRAMMAZIONE E CONTROLLO
	Applicazione di strumenti e metodi per la pianificazione, programmazione e controllo dei fatti gestionali interni all’amministrazione.
	· Analisi dei carichi di lavoro e della produttività.

· Individuazione ed assegnazione degli obiettivi.

· Valutazione di costi e rendimenti.

· Individuazione di indicatori.

· Controlli di efficacia ed efficienza.

· Monitoraggio sull’attività.

· Estensione di rapporti di gestione.


Tipologia Istituzionali

	Attività
	Definizione
	Esempi

	AREA DI INTERVENTO: PRODUZIONE DI NORME E PIANIFICAZIONE

	SUPPORTO ALLA PRODUZIONE DI LEGGI E REGOLAMENTI
	Supporto alla estensione di schemi di disegni di legge, atti aventi forza di legge, regolamenti ministeriali o governativi.
	· Rilascio di pareri su disegni di legge.

· Predisposizione di regolamenti per l’attuazione di direttive comunitarie.

· Revisione tecnico/formale degli schemi di legge e di atti normativi.

· Armonizzazione di testi normativi statali e regionali.

	PIANIFICAZIONE E PROGRAMMAZIONE
	Attività finalizzate alla pianificazione e programmazione per l’attuazione delle politiche pubbliche.
	· Definizione di piani di riparto di fondi.

· Elaborazione di piani o progetti di intervento.

· Programmazione sanitaria.

· Programmazione economica.

· Piani di protezione civile.

	AREA DI INTERVENTO: RICERCA E STUDIO

	RICERCHE
	Attività connesse alla ricerca di metodi e contenuti che comportino l’acquisizione di nuove conoscenze in campo scientifico e tecnologico.
	· Sperimentazioni di materiali o minerali.

· Sviluppo di metodologie didattiche.

· Ricerche su metodi per la prevenzione dell’inquinamento atmosferico.

	STUDI E ANALISI
	Raccolta di documentazione, attività di studio, analisi e predisposizione di elaborati in campo giuridico, sociale, economico, storico e politico.
	· Elaborazione di relazioni, studi, monografie, rapporti.

· Studi sulla condizione femminile.

· Studi sul degrado ambientale.

· Studi sulla sicurezza stradale.

	STATISTICHE
	Rilevazione ed elaborazione di dati concernenti fenomeni sociali, economici e amministrativi al fine di produrre informazione statistica.
	· Rilevazioni.

· Elaborazioni su dati di fonte amministrativa.

	AREA DI INTERVENTO: PRODUZIONE DI ATTI AMMINISTRATIVI VERSO TERZI

	REGOLAZIONE DELL’ATTIVITÀ DI PRIVATI
	Produzione di prescrizioni amministrative di carattere generale (direttive e circolari) dirette ad una pluralità di soggetti privati per regolarne l’attività.
	· Determinazione di tariffe doganali.

· Approvazione tariffe dei trasporti.

· Approvazione dei prezzi dei farmaci.

· Approvazione piani stagionali di orari di trasporti.

	CONCESSIONE DI BENI
	Attività finalizzate a consentire a privati l’uso di un bene pubblico, con modalità tali da salvaguardare le ragioni di interesse pubblico.
	· Concessioni per l’utilizzo del demanio marittimo.

· Concessione all’utilizzo di acque pubbliche.

· Concessioni per l’utilizzo di suolo pubblico.

· Concessioni per l’installazione di cartelloni pubblicitari.

	RILASCIO AUTORIZZAZIONI
	Attività che consentono di svolgere un’attività privata, a seguito di una verifica di conformità delle modalità d’esercizio amministrative e/o legislative.
	· Rilascio di patenti, patenti nautiche, brevetti di pilota.

· Rilascio di autorizzazioni all’esercizio delle professioni.

· Autorizzazioni per lotterie e pesche di beneficenza.

· Licenze di trasporto.

· Autorizzazione per la produzione di energia elettrica e nucleare.

· Autorizzazione per il commercio e trasporto di materiale radioattivo.

· Nulla osta all’apertura di sale cinematografiche e teatrali.

· Autorizzazioni all’esercizio dell’attività di assicurazione.

· Riconoscimento compagnie aeree.

	EROGAZIONE DI PROVVIDENZE ECONOMICHE, SOVVENZIONI E SUSSIDI
	Attività finalizzata all’erogazione di un beneficio economico a privati o pubblici.
	· Concessioni di contributi ad attività produttive.

· Concessione di provvidenze economiche ad invalidi civili e di guerra.

· Erogazione di indennizzi per danni di guerra o calamità naturali.

· Concessione di premi.

· Erogazione di contributi per manifestazioni artistiche.

· Erogazione contributi ai cantieri navali.

· Concessione di crediti agevolati alle imprese.

	CONTRATTI PER LA REALIZZAZIONE DI OPERE O L’EROGAZIONE DI SERVIZI
	Attività relativa alla predisposizione e gestione amministrativa di contratti per la realizzazione di opere e per l’acquisizione, da imprese o istituzioni private, di servizi destinati agli utenti finali.
	· Appalti di opere pubbliche.

· Adozione di contratti (da specificare con riferimento ai ministeri).

· Rapporti con le ditte fornitrici.

· Contratti per l’organizzazione di convegni, mostre, manifestazioni.

	ESPROPRIAZIONI, REQUISIZIONI, SEQUESTRI E CONFISCHE
	Definizione: attività che determina, per un privato, l’estinzione di un diritto di proprietà di un bene o una limitazione nel suo uso in ragione di un interesse pubblico.
	· Espropriazioni per pubblica utilità.

· Occupazioni d’urgenza.

· Occupazione temporanea.

· Sequestro di beni.

	ACCERTAMENTI E RISCOSSIONI FISCALI E CONTRIBUTIVE
	Definizione: attività rivolte ad operare accertamenti o riscossioni di imposte, tasse e contributi obbligatori.
	· Accertamenti IRPEF e IVA.

· Iscrizioni a ruolo.

· Liquidazione delle dichiarazioni dei redditi.

	RILASCIO CERTIFICAZIONI
	Rilascio di dichiarazioni relative a stati, caratteristiche o situazioni proprie di soggetti privati o pubblici, esterni all’amministrazione, al fine di determinare uno stato di certezza rispetto ad esse.
	· Rilascio certificazioni antimafia.

· Rilascio brevetti industriali.

· Omologazioni ed approvazioni veicoli e rimorchi.

· Certificazioni dei prodotti industriali.

· Certificazioni catastali.

	TENUTA REGISTRI, ALBI, RUOLI
	Tenuta di registri in cui si iscrivono atti al fine di conservarli e di renderli facilmente accessibili al pubblico.
	· Tenuta di albi professionali e pubblici registri.

· Conservazione dei registri immobiliari.

· Casellario giudiziario.

· Registro aeronautico nazionale.

· Albo nazionale dei costruttori.

· Registro proprietà navali.

	GESTIONE ESAMI DI ABILITAZIONE
	Verifica di requisiti previsti da norme o regolamenti per l’abilitazione all’esercizio di libere professioni.
	· Adempimenti connessi a concorsi notarili.

· Esami di abilitazione alle libere professioni.

	IRROGAZIONI SANZIONI AMMINISTRATIVE
	Predisposizione, adozione ed esecuzione di sanzioni amministrative.
	· Contravvenzioni amministrative.

· Pene pecuniarie per violazioni sul pagamento di imposte.

	AREA DI INTERVENTO: INDIRIZZO E VIGILANZA SU SOGGETTI PUBBLICI

	INDIRIZZO ALLE AMMINISTRAZIONI
	Attività di indirizzo nei confronti di altre amministrazioni o di unità periferiche della stessa amministrazione.
	· Circolari esplicative delle modalità di applicazione della normativa.

· Circolare sulle modalità di attuazione del part-time.

· Circolare sull’applicazione dell’orario di lavoro.

· Direttive del SISTAN agli uffici di statistica.

	INDIRIZZO E CONTROLLO SU ENTI E SOCIETÀ A PARTECIPAZIONE PUBBLICA
	Emanazione di direttive, verifiche sull’attività e controllo sulla gestione economica di enti pubblici o società partecipate.
	· Definizione di programmi di attività degli enti.

· Verifiche contabili.

· Nomina di amministratori.

	GESTIONE PRIVATIZZAZIONI
	Trasformazione degli enti pubblici in società per azioni, soppressione di enti inutili e alienazione di partecipazioni azionarie.
	· Gestione del patrimonio degli enti in liquidazione.

· Risoluzione di problematiche finalizzate alla chiusura del bilancio di enti.

	CONCESSIONE DI SERVIZI
	Attività per consentire a privati/enti lo svolgimento di attività economiche riservate all’esercizio pubblico salvaguardando gli scopi fondamentali della riserva.
	· Concessione per la riscossione delle imposte.

· Concessione per l’esercizio della radiodiffusione.

· Concessione di trasporti pubblici stradali, aerei e marittimi.

	AREA DI INTERVENTO: ATTIVITÀ SPECIALISTICHE DI VIGILANZA E CONTROLLO SU TERZI

	ANALISI E MISURAZIONI
	Rilevazioni di caratteristiche quantitative e qualitative di materie prime e prodotti.
	· Controllo idrocarburi.

· Controllo livelli di inquinamento.

· Controlli antisofisticazione.

· Controlli veterinari.

· Visure e tarature.

· Perizie estimative su immobili.

· Rilevamento ed aggiornamento topografico.

	VERIFICHE ISPETTIVE
	Vigilanza sull’attuazione e l’osservanza di norme ai fini della tutela di interessi individuali e collettivi.
	· Ispezioni sul lavoro.

· Ispezioni fiscali presso soggetti privati.

· Controllo sul regolare svolgimento di concorsi, estrazioni e lotterie.

· Controlli doganali.

· Vigilanza e controllo sulle aziende concessionarie.

· Vigilanza sulle istituzioni scolastiche.

· Vigilanza sull’applicazione della normativa tecnica.

· Controllo sulla produzione e sulla vendita di specialità farmaceutiche.

	CONTROLLI TECNICI
	Definizione: attività finalizzata all’accertamento delle caratteristiche tecniche di attrezzature, macchinari, beni immobili e veicoli.
	· Revisione periodica autoveicoli.

· Accertamenti tecnici per l’omologazione di macchinari.

· Controllo agibilità fabbricati.

· Controlli impianti industriali.

· Controlli sulla produzione di beni assoggettati alle imposte di fabbricazione.

· Controllo del rispetto delle norme igieniche.

· Controllo sulle conformità dei prodotti industriali alle norme di sicurezza.

	AREA DI INTERVENTO: EROGAZIONE DI SERVIZI ALLA COLLETTIVITÀ

	ARRUOLAMENTO AL SERVIZIO MILITARE E ASSEGNAZIONE AL SERVIZIO CIVILE
	Accertamento dei requisiti di idoneità delle classi anagrafiche chiamate alla leva, costituzione del contingente di leva ed assegnazione al servizio civile sostitutivo.
	· Visite mediche di idoneità.

· Test psicoattitudinali.

· Definizione degli scaglioni di leva.

· Assegnazione alle sedi di servizio.

	ADDESTRAMENTO PER LA DIFESA NAZIONALE
	Attività diretta alla protezione dello Stato mediante l’organizzazione della difesa nazionale.
	· Addestramento militare.

· Esercitazioni militari.
· Vigilanza agli impianti militari.
· Espletamento di servizi di caserma.

	ATTIVITÀ EXTRAGIUDIZIALE
	Attività finalizzata alla deflazione del carico giudiziario.
	· Tentativo obbligatorio di conciliazione in materia di rapporto di lavoro nel settore pubblico e privato.

· Collegi di conciliazione e arbitrato.

· Funzionamento camere arbitrali stabili.

	PARTECIPAZIONE MILITARE A MISSIONI INTERNAZIONALI
	Partecipazione di corpi armati ad attività operative finalizzate all’adempimento di missioni internazionali.
	· Partecipazione a missioni di pace ONU, NATO, ecc.

	ORDINE PUBBLICO
	Salvaguardia della sicurezza pubblica interna anche mediante l’attuazione di interventi repressivi.
	· Presenza forza pubblica in manifestazioni pubbliche.

· Presenza forza pubblica in caso di calamità.

· Esecuzione di fermi ed arresti.

· Vigilanza sul territorio.

· Vigilanza sedi istituzionali e diplomatiche.

· Servizi di scorta.

	ATTIVITÀ INVESTIGATIVE
	Attività finalizzate ad investigazioni ed inchieste su persone fisiche e giuridiche.
	· Indagini di polizia.

· Repressione frodi, evasioni fiscali.

· Contrasto della grande criminalità e della criminalità organizzata.

· Investigazioni sulla criminalità economica ed informatica.

· Rintraccio di minori e ricerca di persone scomparse.

	SERVIZI PER L’AMMINISTRAZIONE DELLA GIUSTIZIA
	Supporto diretto all’esercizio dell’attività giudiziaria ordinaria, amministrativa e contabile.
	· Trascrizione testimonianze.

· Riconoscimento di sentenze penali straniere

· Procedimenti di estradizione.

· Richieste di procedimenti per delitti commessi all’estero.

· Formazione fascicolo processuale.

· Iscrizione e registrazione delle impugnazioni.

· Inchieste amministrative sugli infortuni.

	SERVIZI PENITENZIARI
	Controllo e vigilanza su luoghi di detenzione e pena.
	· Servizi di guardia alle carceri.

· Servizio di traduzione e piantonamento detenuti.

	SERVIZI DI SOCCORSO COLLETTIVO
	Interventi di soccorso in caso di calamità naturali, emergenze ambientali e disastri.
	· Interventi in caso di incendio, alluvioni, inondazioni, calamità meteorologiche, emergenze idriche.

· Realizzazione del primo soccorso in caso di terremoto.

· Emergenze sanitarie in caso di epidemie.

	ATTIVITÀ DIPLOMATICHE
	Attività concernenti la cura e la protezione degli interessi nazionali all’estero.
	· Cooperazione economica e culturale.

· Rappresentanza del paese presso gli organismi internazionali.

· Recupero opere d’arte trafugate e portate all’estero.

· Negoziazione di accordi diplomatici.

· Negoziazione di accordi commerciali.

· Attività di consulenza commerciale prestata all’estero in favore di imprese italiane

	AREA DI INTERVENTO: EROGAZIONE DI SERVIZI ALLA PERSONA

	SERVIZI DI ASSISTENZA SOCIALE
	Erogazione di servizi reali a favore di individui o famiglie in condizione di bisogno.
	· Interventi di assistenza nei confronti di minori, anziani, detenuti, tossicodipendenti ecc.

· Assistenza e rieducazione dei detenuti.

· Reinserimento sociale.

· Assistenza agli italiani residenti all’estero.

	SERVIZI CULTURALI
	Attività di acquisizione, catalogazione e custodia del patrimonio artistico e culturale del Paese al fine di garantirne la valorizzazione e la fruizione.
	· Catalogazione materiale bibliografico.

· Acquisto di opere d’arte.

· Gestione archivi storici.

· Organizzazioni di mostre e manifestazioni culturali, esposizioni, cerimonie, convegni e seminari.

· Servizi di accesso, vigilanza e custodia dei musei.

· Cooperazione culturale degli Istituti di cultura all’estero, organizzazione di mostre e corsi di lingua italiana, incontri con esponenti culturali

	SERVIZI DI ASSISTENZA SANITARIA
	Attività di profilassi, assitenza e controllo sanitario al personale aereo-navigante e ai viaggiatori
	· Visite mediche per l'immatricolazione nella gente di mare di Ia categoria 

· Visite mediche a sommozzatori, pescatori subacquei, palombari 

· Altre visite mediche con misurazione dei tempi di reazione 

· Controlli sanitari dei flussi migratori 

· Controlli sanitari sui viaggiatori 

· Disposizioni di sorveglianza sanitaria su soggetti con sospetto di malattia infettiva 

· Disposizioni di isolamento per soggetti infetti 

· Invio a trattamento sanitario obbligatorio (tranne il caso di malattie infettive) 

· Constatazione decessi 

· Vaccinazioni

· Partecipazione a commissioni mediche

	SERVIZI DI SOCCORSO INDIVIDUALE
	Interventi di soccorso agli individui per emergenze.
	· Pronto intervento dei vigili del fuoco.

· Emergenza sanitaria individuale.

· Soccorso in mare.

· Intervento in caso di incidenti.

	AREA DI INTERVENTO: PRODUZIONE E CONSERVAZIONE DI BENI

	PROGETTAZIONE, COSTRUZIONE E MANUTENZIONE DI OPERE PUBBLICHE
	Attività tecniche direttamente connesse alla progettazione, costruzione e manutenzione di opere pubbliche.
	· Costruzione e manutenzione di edifici, strade, infrastrutture, ponti ecc.

· Esecuzione di progetti per opere civili.

· Direzione lavori.

	RECUPERO E RESTAURO DI BENI CULTURALI
	Attività tecniche direttamente connesse al recupero e restauro di beni librari, architettonici, artistici.
	· Restauro di monumenti.

· Legatoria e restauro di libri.

· Scavi archeologici.

· Ristrutturazione beni architettonici.

· Recupero reperti archeologici.

· Recupero opere artistiche.

	PRODUZIONE E RIPARAZIONE DI MATERIALE IN DOTAZIONE ALLE FORZE ARMATE
	Definizione: attività direttamente connesse alla produzione e riparazione di armamenti, munizioni e materiali vari.
	· Fabbricazione o riparazione di armi in dotazione alle forze armate e ai corpi di polizia.

· Riparazione di impianti di radio assistenza, radar, reti e centrali telegrafiche, radio e ponti radio.

	PRODUZIONE DI BENI VENDIBILI
	Attività di produzione diretta di beni.
	· Produzione di sale e tabacchi.

· Valori bollati.

· Biglietti delle lotterie.

· Produzione dei punzoni per la legalizzazione degli strumenti metrici e per l’autenticazione dei marchi degli orafi;

· Produzione dei timbri annullatori delle marche da bollo.

	ATTIVITÀ EDITORIALE
	Attività finalizzate alla produzione e diffusione di pubblicazioni.
	· Pubblicazioni di annali, rassegne e bollettini.

· Pubblicazione di libri e riviste.

	AREA DI INTERVENTO: RAPPORTI CON L’ESTERNO

	CERIMONIALE E ONORIFICENZE
	Organizzazione di incontri ufficiali a livello locale, nazionale ed internazionale e conferimento onorificenza
	· Organizzazione e partecipazione agli incontri ufficiali a livello nazionale ed internazionale.

· Organizzazione di visite in Italia e all’estero di capi di Stato, di governo, di ministri.

· Partecipazione di ministri a cerimonie ufficiali.

· Affari relativi ad adesioni e patrocini del presidente della Repubblica.

· Rapporti con il corpo diplomatico.

· Attività finalizzata al conferimento delle onorificenze al merito.

	RAPPORTI CON LA STAMPA
	Relazioni con i mass media per la circolazione delle informazioni riguardanti l’amministrazione.
	· Organizzazione di conferenze stampa.

· Preparazione e rilascio di note e di comunicati stampa.

· Predisposizione della rassegna stampa.

· Distribuzione di materiale per la stampa.

	RELAZIONI CON ENTI, ORGANISMI, ALTRE AMMINISTRAZIONI
	Relazioni con soggetti giuridici privati o pubblici, nazionali o internazionali, finalizzate all’assunzione di decisioni comuni.
	· Relazioni pubbliche.

· Relazioni con organismi comunitari ed internazionali.

· Rapporti con organizzazioni sindacali ed associazioni di categoria.

	SERVIZI DI INFORMAZIONE AL PUBBLICO
	Attività finalizzate all’offerta di informazioni al cittadino.
	· Informazioni al pubblico sulla fruibilità dei servizi.

· Accesso ai documenti amministrativi.

· Informazioni al contribuente.

	CAMPAGNE DI INFORMAZIONE E PROMOZIONE
	Attività finalizzate alla promozione dell’immagine, alla pubblicizzazione di nuove iniziative, alla sensibilizzazione verso problematiche sociali.
	· Organizzazione di manifestazioni.

· Promozione di nuovi servizi (URP, autocertificazione).

· Campagne pubblicitarie per la sicurezza stradale.

· Campagne pubblicitarie in materia di prevenzione sanitaria.

· Promozione della lingua e della cultura italiana all’estero.

· Campagne pubblicitarie sui servizi della Pubblica Amministrazione.

· Campagne pubblicitarie volte alla sensibilizzazione su problemi sociali, ambientali, ecc.

· Diffusione di opuscoli illustrativi.


Tipologia Indirizzo politico

	Attività
	Definizione

	AREA DI INTERVENTO: INDIRIZZO POLITICO

	INDIRIZZO POLITICO
	Collaborazione all’attività dell’organo di vertice dell’amministrazione nell’esercizio della funzione di indirizzo politico.


Allegato 2
Elenco funzionari referenti per la Relazione al conto annuale

	Descrizione breve amministrazione
	Funzionario referente
	Telefono

	Min. Politiche agricole
	Francesco Sofia

Massimo Natalucci

Claudio Ulivelli
	0646654004

0646653038

0646656703

	Min. Ambiente
	Nicola Traietto

Romano Schiavi
	0657225744

0657225749

	Min. Beni Culturali
	Gaspare Carlini

Mauro Cotone
Gioconda Di Michele

Milvia Drazza
	066723470

066783907

066727477

066723646

	Min. Attività produttive
	Scarponi Gianluca

Marco Lodi
	0647052504

0647052723

	Min. Difesa
	Giulio Terlizzi
Marco De Guidi

Bruno Quaglietta

Carla Maria Villa
	0647353026
0650233288
0650233287

0650233281

	Min. Economia e finanze ex Tesoro
	Michele Petrocelli
Francesco Borgese

Giampaolo Giannantoni
	0647614787
0647613962

0647613962

	Min. Economia e finanze – dip. Pol. fiscali
	Silvia Maghi
	0650267220

	Agenzia Demanio
	Alessandro Foggia
Bruno Marini
	0647773303
0647773435

	Agenzia Territorio
	Adolfo Tasinato
Salvatore Lenza
	0647775247
0647775395

	Agenzia Dogane
	Salvatore Biscari
Pedone Laura

Sciammarella Fabio
	0650245314
0650245064

0650245188

	Min. Giustizia – Organiz. giudiziaria
	Marialuigia Formato
	0668852398

	Min. Giustizia – Archivi notarili
	Marcello Cosio
Marialuigia De Lucia
	065149901
065149901

	Min. Giustizia – Giustizia minorile
	Cosimo Dellisanti
Tommaso Zanobbi
	06681881
0668188320-17-18-19

	Min. Giustizia – Amm. penitenziaria
	Raffaele Iannace
Fulvio Tallarita
	06665911
0666591059

	Min. Salute
	Ornella Orazi

Simona Belmonte

Claudia Rossi
	0659942870

0659942343

0659942518

	Min. Interno
	Soldà Eugenio
Marianna Tomaselli

Patrizia Bianchi
	0646547594
0646525532

0646537224

	Presidenza Consiglio dei Ministri
	Alessia Restifo
Sonia Sanzo
	0667794055-51
0667794070

	M.I.U.R. ex Istruzione
	Benedetto Maturani
Antonio D’Ambrosio
	0658492709
0658493157

	M.I.U.R. ex Università
	Ida Casolari
Moroni Maria Grazia

Sarno Aurelio

Loredana De Vita
	0658496436
0658497503

0658497087

0658497014

	Min. Infrastrutture – ex Trasporti
	Angela Catanese
	0641582413

	Min. Infrastrutture – ex Lavori Pubblici
	Angelo Dell’Isola
	0644126460

	Min. Comunicazioni
	Mauro Fazio

Eleonora Gregori
	0659589665

0654442876

	Min. Affari Esteri
	Sara Palumbo
Marco Botticelli
	0636918976
0636918629

	Min. Lavoro
	Elena D’Angelo
Maria Teresa D’angelo

Valeria Nigro

Anna Bottoni
	0646832734
0646832554

0646832554

0646832760

	Ispettorato Repressione frodi
	Ernesto De Rosa
Rosa Tarallo
	0646656039
0646656034


Espandere la selezione premendo in questo punto
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