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Tabelle della relazione al conto annuale 

Istruzioni di carattere generale 
La rilevazione della relazione al conto annuale ha finalità di informazione statistica, fornendo la stessa 
rilevazione indicazioni di carattere generale sulla composizione dell’attività presso le unità oggetto di ri-
levazione. 

In ogni caso, la classificazione delle attività riveste un ruolo strategico in connessione con la possibilità 
di rappresentare tutta la Pubblica Amministrazione in termini di classificazione SEC95, come prevede 
il trattato di Maastricht. La sperimentazione della nuova classificazione a partire dal 1998 ha consentito 
di apportare miglioramenti e correttivi che forniscono un significativo ritorno informativo da utilizzare 
ai vari livelli decisionali (nazionale e locale), e di individuare strumenti e soluzioni in materia di gestione 
del personale e di risorse finanziarie. 

La classificazione delle attività utilizzata sarà oggetto di ulteriori affinamenti in relazione all’attività di 
integrazione e omogeneizzazione con altre classificazioni utilizzate per altre finalità (analisi dei costi, 
controllo di gestione, analisi dei processi, ecc.). 

Il kit di tabelle di seguito riportato mostra la tipologia di informazioni che viene richiesta nell’ambito 
della rilevazione dell’anno 2002 per la consuntivazione delle attività e dei prodotti. Tali informazioni 
mirano a far conoscere le attività svolte da ciascuna entità oggetto di rilevazione, la forza lavoro dedica-
ta a ciascuna di esse ed i prodotti principali che ne risultano. La consuntivazione delle attività e dei 
prodotti organizzata come segue si riferisce esclusivamente ai Ministeri, agli enti del Servizio Sanitario 
Nazionale ed ai Comuni. 

Il periodo di rilevazione della relazione al conto annuale è 1° giugno - 31 luglio 2003. 

Consuntivazione attività Ministeri 
La rilevazione è articolata in tre tabelle: 

 Tabella “T21 - Tempo lavorato dal personale dei Ministeri”; 
 Tabella “T22 - Attività”; 
 Tabella “T23 - Prodotti”. 

Non è richiesto all’operatore di effettuare calcoli per la quadratura delle tabelle in quanto la distribu-
zione del tempo lavorato sulle attività viene effettuata attribuendo percentuali di impegno tra le stesse 
attività. 

Anche per la rilevazione relativa all’anno 2002 la terza tabella relativa ai prodotti delle attività svolte è a 
carattere sperimentale e gli uffici non sono obbligatoriamente tenuti alla sua compilazione. Il suo sco-
po è quello di ricostruire, almeno per i prodotti più significativi, il processo amministrativo che condu-
ce all’ottenimento degli stessi attraverso l’indicazione dell’ufficio che ne fa richiesta e della destinazione 
del prodotto. 

Riguardo la rilevazione degli uffici periferici, anche per il 2002 non viene richiesta l’ulteriore specifica 
riguardo le eventuali sedi distaccate. Il personale in servizio presso le sedi distaccate andrà comunque 
considerato (al pari delle precedenti rilevazioni) come facente parte dell’unità organizzativa costituita 
dall’ufficio periferico. 
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Tabella “T21 - Tempo lavorato dal personale dei Ministeri” 
Tabella T21

Personale in 
full-time 

(espresso in 
giorni)

Personale in part-time
(espresso in giorni) Ferie                  Assenze         Straordinario 

Tempo dedicato 
ad attività esterne 

alla Amministr. 

Personale che prestava servizio presso l'Unità 
Organizzativa al 31.12.2002

100%
Percent. 1 da 
far riempire 
all'Utente

Percent. 2 da 
far riempire 
all'Utente

Percent. 3 da 
far riempire 
all'Utente

Percent. 4 da 
far riempire 
all'Utente

giorni giorni giorni giorni
Personale dei 
Ministeri full-

time

Personale dei 
Ministeri part-

time

Personale 
delle Forze 

Armate 

Altro 
personale

DIRIGENTE I FASCIA

DIRIGENTE I FASCIA A TEMPO DETERM.

DIRIGENTE II FASCIA

DIRIGENTE II FASCIA A TEMPO DETERM.

ISPETTORE GENERALE R.E.

DIRETTORE DIVISIONE R.E.

POSIZIONE ECONOMICA C3 SUPER

POSIZIONE ECONOMICA C3

POSIZIONE ECONOMICA C2

POSIZIONE ECONOMICA C1 SUPER

POSIZIONE ECONOMICA C1

POSIZIONE ECONOMICA B3 SUPER

POSIZIONE ECONOMICA B3

POSIZIONE ECONOMICA B2

POSIZIONE ECONOMICA B1

POSIZIONE ECONOMICA A1 SUPER

POSIZIONE ECONOMICA A1

CONTRATTISTI

Totale 

Ruolo/Posizione economica/profilo (qualifica)

Disponibilità di personale dipendente dell'Amministrazione distribuito per "qualifica"

 

La Tabella T21 riporta le informazioni relative alla consistenza del personale in servizio presso l’unità 
organizzativa al 31.12.2002 in qualsiasi posizione di stato si trovi (inclusi comandati, fuori ruolo e in 
aspettativa) nonché alla disponibilità di personale nel corso del 2002. 

Modalità operative di compilazione 

Nella sezione “Modalità operative di compilazione” verranno dettagliatamente illustrate le procedure 
di acquisizione dei dati utilizzando i modelli diffusi tramite internet (d’ora in poi denominati “scher-
mate”). 

Per la qualifica dirigenziale l’informazione include sia i dirigenti con contratto a tempo indeterminato 
che quelli con contratto a tempo determinato. 

Il personale a tempo determinato delle qualifiche funzionali andrà inserito nelle qualifiche di appar-
tenenza insieme al personale a tempo indeterminato. 

Si ricomprende anche il personale a tempo indeterminato con contratto di lavoro di tipo privatisti-
co (per esempio con contratto di lavoro dei chimici, metalmeccanici, operai del settore agricolo, ecc.). 

Nella compilazione della schermata sarà necessario nell’ordine: 

 immettere l’anno di rilevazione (2002); 
 inserire la tipologia di Istituzione di riferimento (necessariamente ministeri); 
 specificare l’Istituzione di appartenenza dell’unità organizzativa (denominazione ministero); 
 specificare l’unità organizzativa di cui si vogliono inserire i dati; 
 specificare il contratto (se ve ne sono più di uno; ad es: FF.AA., CC.P., Scuola, ecc.) del personale 

di cui si vogliono inserire i dati; 
 specificare se l’unità organizzativa adotta un regime di settimana corta o di settimana lunga (nel 

caso vi fosse un regime misto va adottato il criterio della prevalenza). 

Occorrerà quindi selezionare la qualifica desiderata per poter iniziare l’inserimento dei dati. 
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La schermata è distinta in due sezioni: una per il calcolo del tempo lavorato dal personale 
dell’amministrazione nell’anno di riferimento e l’altra per rappresentare la situazione del personale in 
servizio presso l’unità organizzativa al 31.12.2002. 

 
Schermata di acquisizione dei dati 

Nella prima sezione la rilevazione è organizzata in giorni. 

Vista la crescente importanza della consistenza dei contratti a tempo parziale, si è voluto dedicare a 
questo fenomeno una maggiore attenzione rispetto alle precedenti rilevazioni. 

Nel primo campo andranno inseriti i giorni di servizio (non di presenza) del personale della qualifica 
prescelta che opera in regime di tempo pieno; nelle successive quattro righe della schermata sarà possi-
bile inserire i giorni di servizio del personale che opera in regime di tempo parziale, specificando la 
percentuale di part-time adottata (indipendentemente dalla circostanza che si tratti di part-time di ti-
po verticale o orizzontale). 

Esempi 

Se, relativamente alla qualifica selezionata, vi fossero 2 unità di personale e la situazione durante l’anno 
fosse stata… 

 
 1.1.2002 31.12.2002 

Servizio presso l’unità organizzativa Sì Sì 

Regime orario Full time Full time 
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bisognerebbe compilare la relativa parte della schermata nel modo seguente: 

 
Se, relativamente alla qualifica selezionata, vi fosse 1 unità di personale, e la situazione durante l’anno 
fosse stata… 

 
 1.1.2002 15.5.2002 20.10.2002 

Servizio presso l’unità organizzativa Sì  Cessato servizio 

Regime orario Full time 
Passaggio 
ad un regime 
di part-time al 78% 

 

 

bisognerebbe compilare la relativa parte della schermata nel modo seguente: 

 
Se, relativamente alla qualifica selezionata, vi fosse 1 unità di personale, e la situazione durante l’anno 
fosse stata: 

 12.2.2002 18.9.2002 31.12.2002 

Servizio presso l’unità organizzativa Inizio servizio  Sì 

Regime orario Part-time 
50% 

Passaggio 
ad un regime 
di part-time al 90% 

 

bisognerebbe compilare la relativa parte della tabella nel modo seguente: 
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La sesta, la settima e la nona riga sono relative alla mancata presenza in servizio, distinguendo tra gior-
ni di ferie, giorni di assenze per motivi diversi dalle ferie e giorni dedicati ad attività esterne (intenden-
do per attività esterne tutte quelle non collegate direttamente alle attività istituzionali dell’unità organiz-
zativa di servizio, ad esempio permessi sindacali, revisioni contabili, seggi elettorali, ecc.). 

L’ottava riga, infine, è dedicata allo straordinario. Poiché esso è normalmente rilevato in ore, per poter-
lo inserire nella schermata occorrerà trasformarlo in giorni dividendolo per 6 (nel caso di unità orga-
nizzativa che operi in regime di settimana lunga) o per 7,2 (nel caso di unità organizzativa che operi in 
regime di settimana corta). 

La seconda sezione della schermata ha lo scopo di fornire la situazione del personale in servizio presso 
l’unità organizzativa al 31.12.2002 distinguendo tra personale appartenente al comparto ministeri (e, 
all’interno di questo, tra personale che opera in regime di full time e personale che invece svolge la sua 
attività con un contratto a part-time), personale appartenente alle Forze armate e personale apparte-
nente agli altri comparti. 

Per confermare i dati immessi occorre fare clic sul pulsante Aggiorna; si potrà a questo punto cambia-
re la qualifica e continuare l’immissione dei dati. 

Ultimata la rilevazione si potranno controllare i dati immessi tramite il pulsante Riepilogo Rilevazio-
ne, che consentirà la visione in forma tabellare di tutti i dati inseriti. 

 
Schermata di riepilogo dei dati 
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Se dal controllo risulta che i dati relativi ad una certa qualifica sono stati inseriti in maniera errata, sarà 
possibile, cliccando con il mouse su Modifica accanto alla qualifica di cui si vogliono variare i dati, ap-
portare i necessari correttivi. 

Qualora, invece, si volessero cancellare i dati relativi ad una determinata qualifica, occorrerà cliccare su 
Cancella accanto alla qualifica da eliminare. 

I tre tasti posti in calce alla tabella riepilogativa consentono rispettivamente: 

 di cancellare tutti i dati immessi nella tabella; 
 di non salvare le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione di lavoro; 
 di salvare le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione di lavoro. 
Cliccando sul pulsante Salva viene richiesto di considerare come definitivamente conclusa l’acquisizione della ta-
bella. Premendo il pulsante NO verranno salvati i dati immessi e si dovrà, in una successiva sessione di lavoro, 
completare la compilazione della tabella. Premendo il pulsante SI la rilevazione della tabella verrà considerata 
terminata; l’unità oggetto di rilevazione verrà considerata adempiente rispetto alla sua compilazione e sarà conse-
guentemente attivato il processo di validazione dei dati da parte degli organi competenti. 

Tabella “T22 - Attività Ministeri” 
Tabella T22

Unità organizzativa  ______________________________________________________________

Qualifica  ______________________________________________________________

Ruolo/Posizione economica/Profilo Personale addetto 
alla attività

Percentuale di tempo 
dedicato alla attività 

MACROATTIVITA' SELEZIONATA 1

MACROATTIVITA' SELEZIONATA 2

,,,,,,

,,,,,,

,,,,,,

MACROATTIVITA' SELEZIONATA "n"

Totale 100

 Definizione delle macroattività di competenza dell'unità organizzativa

 

Questa tabella ha lo scopo di distribuire il tempo lavorato dal personale in servizio presso l’unità orga-
nizzativa nelle macroattività di specifica competenza della U.O. stessa. Essa ha infatti lo scopo di illu-
strare 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). 

Diversamente dalla scorsa rilevazione non è più necessario rilevare le unità di personale addetto. Il da-
to sarà limitato all’indicazione della percentuale di tempo lavorato impiegato nell’attività 

Si ribadisce che: 

È necessario compilare tante Tabelle “T22” quante sono le macroattività svolte da ciascuna U.O. 

La rilevazione 2002 per la classificazione delle macroattività è rimasta quasi inalterata. È stata soltanto 
aggiunta l’attività di “Coordinamento” per facilitare l’inserimento delle attività del capo ufficio. Si pre-
cisa che detta attività può essere imputata soltanto al personale con qualifica dirigenziale. 

Per la descrizione e la codifica delle macroattività si fa riferimento al glossario allegato. 

In fase di rilevazione ogni macroattività viene identificata in: 

 “Interna” se il relativo prodotto è destinato alla stessa Istituzione o al proprio personale (es. la 
pulizia dei locali o la gestione della mobilità del proprio personale); 

 “Esterna” se destinato ad altre Istituzioni o a tutte le Istituzioni della Pubblica Amministrazione.  
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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. 

Modalità operative di compilazione 

Anche per l’acquisizione di queste informazioni è necessario, preliminarmente: 

 immettere l’anno di rilevazione (2002); 
 inserire la tipologia di Istituzione di riferimento (necessariamente ministeri); 
 specificare l’Istituzione di appartenenza dell’unità organizzativa (denominazione ministero); 
 specificare l’unità organizzativa di cui si vogliono inserire i dati; 
 specificare il contratto (se ve sono più di uno) del personale di cui si vogliono inserire i dati; 

Occorre, a questo punto, indicare le macroattività di competenza dell’unità organizzativa. Si rende ne-
cessario ricordare che vanno indicate le sole macroattività caratterizzanti la “mission” dell’unità orga-
nizzativa stessa e che in esse debbono ricomprendersi anche le attività accessorie svolte “a supporto” 
delle stesse (ad esempio, dattilografia, fotocopiatura, contatti telefonici, ecc.). 

 
Schermata di scelta dell’area operativa 

Tale individuazione va operata selezionando l’area operativa e l’area di intervento a cui appartengono 
le macroattività di competenza. 

Viene quindi proposto l’elenco delle macroattività relative all’area di intervento scelta, all’interno del 
quale occorrerà selezionare la macroattività (o le macroattività, se sono più di una) di competenza 
dell’unità organizzativa, indipendentemente dallo svolgimento o meno di esse nell’anno di rife-
rimento, descrivendo sinteticamente l’oggetto o il settore specifico (materia) a cui è rivolta la macroat-
tività , ossia il settore di competenza dell’unità organizzativa. Ad esempio, per l’attività “Supporto alla 
produzione di leggi e regolamenti” vi sarà l’unità organizzativa che ha competenza specifica in materia 
di acque pubbliche, così come vi sarà l’unità organizzativa che svolgerà quella stessa macroattività in 
materia, ad esempio, di trattamento giuridico del personale dei ministeri. 
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Al termine, per memorizzare le informazioni, occorrerà cliccare sul pulsante Salva. 

Per selezionare altre macroattività appartenenti ad aree di intervento differenti, è necessario fare clic sul 
pulsante Indietro posto in corrispondenza dell’area di intervento prescelta; selezionare la nuova area di 
intervento e ripetere l’operazione di selezione macroattività (ricordando sempre di fare clic sul pulsante 
Salva al termine dell’inserimento). 

Ultimata l’individuazione delle macroattività di competenza, cliccando sul pulsante Inserimento dati 
per qualifica sarà possibile la distribuzione del carico di lavoro tra le attività selezionate. Una volta 
scelta la qualifica, infatti, verranno elencate tutte le attività in precedenza individuate, con il campo per 
l’inserimento della percentuale del tempo lavorativo dedicato. È ovviamente necessario che il totale 
delle percentuali immesse sia uguale a 100. 

Si ribadisce che l’attività di “Coordinamento” può essere attribuita soltanto al personale con qualifica 
dirigenziale. 

 
Schermata di acquisizione dei dati 

Al termine dell’immissione dei dati è necessario confermare l’inserimento premendo il tasto “Aggior-
na” per poi eventualmente selezionare una nuova qualifica e ripetere l’operazione di inserimento dati. 

Ultimata la rilevazione si potranno controllare i dati immessi tramite il pulsante Riepilogo Rilevazio-
ne, che consentirà la visione in forma tabellare di tutti i dati inseriti. 

Se dal controllo risulta che i dati relativi ad una certa qualifica sono stati inseriti in maniera errata, sarà 
possibile, cliccando con il mouse su Modifica accanto alla qualifica di cui si vogliono variare i dati, ap-
portare i necessari correttivi. 

Qualora, invece, si volessero cancellare i dati relativi ad una determinata qualifica, occorrerà cliccare su 
Cancella accanto alla qualifica da eliminare. 

I tre tasti posti in calce alla tabella riepilogativa consentono rispettivamente: 

 di cancellare tutti i dati immessi nella tabella; 
 di non salvare le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione di lavoro; 
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 di salvare le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione di lavoro. 
Cliccando sul pulsante Salva viene richiesto di considerare come definitivamente conclusa l’acquisizione della ta-
bella. Premendo il pulsante NO verranno salvati i dati immessi e si dovrà, in una successiva sessione di lavoro, 
completare la compilazione della tabella. Premendo il pulsante SI la rilevazione della tabella verrà considerata 
terminata; l’unità oggetto di rilevazione verrà considerata adempiente rispetto alla sua compilazione e sarà conse-
guentemente attivato il processo di validazione dei dati da parte degli organi competenti. 

Tabella “T23 - Prodotti Ministeri” 
Tabella T23

Area Operativa      : ____  _________________________________________________________

Area Intervento    : ____  _________________________________________________________

Attività                    : ____  _________________________________________________________

Prodotto                : ____  _________________________________________________________

Senza input esterni

Su richiesta del pubblico

Su richiesta di un ufficio della 
stessa Amministrazione

Descrizione dell'Ufficio della stessa 
Amministrazione da cui è partita la 
richiesta ……………………………………………………………………

Su richiesta di un'altra 
Amministrazione

Descrizione dell'Amministrazione 
da cui è partita la richiesta ……………………………………………………………………

senza output esterni

Destinazione del Prodotto al 
pubblico
Destinazione del Prodotto ad un 
ufficio della stessa 
Amministrazione

Descrizione dell'Ufficio della stessa 
Amministrazione a cui è destinato il 
prodotto ……………………………………………………………………

Destinazione del Prodotto ad 
un'altra Amministrazione

Descrizione dell'Amministrazione a 
cui è destinato il prodotto ……………………………………………………………………

Numero di prodotti portati a 
compimento nell'anno ……………………….

Consistenza delle giacenze 
rispetto all'anno precedente

In aumento-stabile-in diminuzione

Proposta nuovo Prodotto …………………………………….…..…..………….……………………………………...……………

Provenienza del Prodotto

Statistiche Prodotto

Destinazione del Prodotto

 Organizzazione Attività Ministeri

 

Questa tabella ha lo scopo di far conoscere i prodotti principali delle macroattività di competenza 
dell’unità organizzativa con l’obiettivo, tra l’altro, di ricostruire i processi amministrativi 
dell’Istituzione di cui l’unità organizzativa è parte. 

Si conferma che anche per la rilevazione relativa all’anno 2002 la compilazione di questa tabella non è 
obbligatoria. 

Modalità operative di compilazione 

Per ogni prodotto sarà necessario fornire alcune indicazioni riguardanti l’input per la sua realizzazione 
e la sua destinazione. In particolare, 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). 
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Un’ultima sezione della schermata ha lo scopo di rilevare alcune informazioni di carattere statistico, ri-
guardanti: 

 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 31.12.2002 e quelle al 31.12.2001, 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 Rilevazio-
ne, che consentirà la visione in forma tabellare di tutti i dati inseriti. 

 
Schermata di riepilogo dei dati 

Se dal controllo risulta che i dati relativi ad un certo prodotto sono stati inseriti in maniera errata, sarà 
possibile, cliccando con il mouse su Modifica accanto al prodotto di cui si vogliono variare i dati, ap-
portare i necessari correttivi. 

Qualora, invece, si volessero cancellare i dati relativi ad un determinato prodotto, occorrerà cliccare su 
Cancella accanto al prodotto da eliminare. 

I tre tasti posti in calce alla tabella riepilogativa consentono rispettivamente: 

 di cancellare tutti i dati immessi nella tabella; 
 di non salvare le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione di lavoro; 
 di salvare le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione di lavoro. 
Cliccando sul pulsante Salva viene richiesto di considerare come definitivamente conclusa l’acquisizione della ta-
bella. Premendo il pulsante NO verranno salvati i dati immessi e si dovrà, in una successiva sessione di lavoro, 
completare la compilazione della tabella. Premendo il pulsante SI la rilevazione della tabella verrà considerata 
terminata; l’unità oggetto di rilevazione verrà considerata adempiente rispetto alla sua compilazione e sarà conse-
guentemente attivato il processo di validazione dei dati da parte degli organi competenti. 
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Consuntivazione attività Comuni 
La rilevazione è articolata in tre tabelle: 

 Tabella “T18 - Modalità di gestione Comuni” 
 Tabella “T19 - Attività Comuni” 
 Tabella “T20 - Prodotti Comuni” 

Non sono state effettuate modifiche all’organizzazione della rilevazione rispetto a quella relativa 
all’anno 2001. Da segnalare, tuttavia, la necessità di acquisire in SICO la Tabella “T18 - Modalità di ge-
stione Comuni” prima della Tabella “T19 - Attività Comuni” in quanto in quest’ultima sarà possibile 
inserire dati soltanto per le attività dichiarate svolte, almeno in parte, in gestione diretta. 

 
Il periodo di rilevazione della relazione al conto annuale è 1° giugno – 31 luglio 2003. 

 

Tabella “T18 - Modalità di gestione Comuni” 
Questa tabella richiede informazioni per ciascuna delle attività previste dalla modulistica di seguito 
pubblicata, circa le modalità con cui vengono gestiti i progetti e le attività dell’ente. 

Le tabelle da comunicare sono: T18, T19, T20 per i comuni con più di 15.000 abitanti e T18S e T19S e 
T20 per i comuni con numero di abitanti compreso tra 0 e 15.000. L’utente deve selezionare l’opzione 
tra attività di funzionamento ed attività istituzionali e, successivamente, tra diverse aree operative. 

Si rammenta che tra le tabelle 18 e 19 è stata definita una relazione in base alla quale possono essere 
comunicate in T19 (T19S) solo le attività effettuate, sia pur parzialmente, in economia diretta, come da 
compilazione della T18 (T18S). 

A differenza di quanto comunicato per l’anno 2001, in Tabella 19 sono rilevate le ore dedicate dal per-
sonale (aggregato in gruppi di qualifiche) allo svolgimento delle suddette attività. Il sistema informativo 
provvederà automaticamente a calcolare le percentuali di tempo lavorato per ciascuna attività (si veda 
più avanti “Modalità di imputazione delle attività”). 

Modalità operative di compilazione 

Nella compilazione della schermata sarà necessario nell’ordine: 

 immettere l’anno di rilevazione (2002); 
 inserire la tipologia di Istituzione di riferimento (necessariamente “Comuni”); 
 specificare l’Istituzione (denominazione del Comune); 
 specificare il contratto (se ve sono più di uno) del personale di cui si vogliono inserire i dati; 
 selezionare l’area operativa (funzionamento, istituzionale) all’interno alla quale appartiene l’area 

d’intervento di cui si vogliono inserire i dati; 
 selezionare l’area d’intervento alla quale appartiene l’attività di cui si vogliono inserire i dati; 
 selezionare l’attività di cui si vogliono inserire i dati. 
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Schermata di acquisizione dei dati 

La seconda sezione della schermata richiede la distribuzione, in percentuale, della gestione dell’attività 
tra le varie modalità previste. In particolare, si chiede in che misura l’attività sia attuata con: 

 interventi in economia diretta, 
 appalti, 
 concessioni a terzi, 
 affidamento ad aziende speciali o municipalizzate, 
 altre Istituzioni, 
 società partecipate, 
 convenzioni, 
 consorzi, 
 accordi di programma, 
 enti autonomi, 
 collaborazioni o patrocini, 
 altro. 

È necessario che la somma delle percentuali attribuite alle varie modalità di gestione di ciascuna attività 
sia pari a 100.  
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Il criterio di attribuzione della percentuale deve essere quello della quantità di lavoro svolta nelle diver-
se modalità di gestione. Ove ciò non sia di possibile quantificazione, il criterio da adottare sarà quello 
del costo sostenuto. 

Esempi 

La manutenzione ordinaria di un impianto semaforico di un certo comune è affidata totalmente ad una 
azienda municipalizzata. 

Codice Attività Interventi in eco-
nomia diretta 

Appalti Concessioni 
a terzi 

Aziende speciali/
municipalizzate 

IPB002 Gestione e manutenzione ordina-
ria 

   100 

 
L’attività di gestione di sistemi informatici è svolta per il 30% da dipendenti del comune e per il 70% 
da personale di una società esterna (in forza di un contratto di appalto). 

Codice Attività Interventi in eco-
nomia diretta 

Appalti Concessioni 
a terzi 

Aziende speciali/
municipalizzate 

FSI001 Gestione di sistemi informatici 30 70   

 
L’attività di amministrazione del personale è svolta totalmente da personale del comune. 

Codice Attività Interventi in eco-
nomia diretta 

Appalti Concessioni 
a terzi 

Aziende speciali/
municipalizzate 

FGP001 Amministrazione personale 100    

 
Terminata la distribuzione delle percentuali sulle varie modalità di gestione, occorrerà cliccare sul pul-
sante Aggiorna in modo che il sistema memorizzi i dati immessi e controlli che il totale di dette per-
centuali sia pari a 100. 

Qualora i controlli non diano luogo a messaggi di errore, sarà possibile immettere i dati per una nuova 
attività. 

Ultimata la rilevazione si potranno controllare i dati immessi tramite il pulsante Riepilogo Rilevazio-
ne, che consentirà la visione in forma tabellare dei dati inseriti. Si raccomanda, prima di selezionare il 
riepilogo, di premere il pulsante Aggiorna anche per l’ultima attività immessa. 
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Schermata di riepilogo dei dati 

Se dal controllo risulta che i dati relativi ad una certa attività sono stati inseriti in maniera errata, sarà 
possibile, cliccando su Modifica accanto all’attività di cui si vogliono variare i dati, apportare i necessa-
ri correttivi. 

Qualora, invece, si volessero cancellare i dati relativi ad una determinata attività, occorrerà cliccare su 
Cancella accanto all’attività da eliminare. 

I tre tasti posti in calce alla tabella riepilogativa consentono rispettivamente: 

 di cancellare tutti i dati immessi nella tabella; 
 di non salvare le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione di lavoro; 
 di salvare le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione di lavoro. 

 
Cliccando sul pulsante Salva viene richiesto di considerare come definitivamente conclusa l’acquisizione della ta-
bella. Premendo il pulsante NO verranno salvati i dati immessi e si dovrà, in una successiva sessione di lavoro, 
completare la compilazione della tabella. Premendo il pulsante SI la rilevazione della tabella verrà considerata ter-
minata; l’unità oggetto di rilevazione verrà considerata adempiente rispetto alla sua compilazione e sarà conse-
guentemente possibile attivare il processo di validazione dei dati da parte degli organi competenti. 

 

Tabella “T19 - Attività” 
In questo modello vengono richieste le informazioni sull’impiego del personale in relazione alle attività 
svolte. 

Modalità operative di compilazione 

Nella compilazione della schermata sarà necessario nell’ordine: 

 immettere l’anno di rilevazione (2002); 
 inserire la tipologia di Istituzione di riferimento (necessariamente “Comuni”); 
 specificare l’Istituzione (denominazione del Comune); 
 specificare il contratto (se ve sono più di uno) del personale di cui si vogliono inserire i dati; 
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 selezionare la qualifica/categoria di cui si vogliono inserire i dati. 

 
Schermata di acquisizione dei dati 

Il personale è distinto nelle seguenti qualifiche e categorie: 

 Dirigenti e personale delle alte specializzazioni fuori dotazione organica (in applicazione del D. 
Lgs. n. 267/00 art. 110, comma 2); 

 Personale a tempo indeterminato (distribuito per categoria); 
 Personale addetto ai lavori socialmente utili (che comprende il lavoro interinale e i contrattisti); 
 Personale a tempo determinato (ovvero con contratto a termine). 

Nella schermata della Tabella “T19 - Attività Comuni” vengono elencate soltanto le attività dichiarate 
svolte, almeno in parte, in gestione diretta nella precedente Tabella “T18 - Modalità di gestione Comu-
ni”. 

Tra le varie attività sarà necessario distribuire, in ore, il tempo lavorato dal personale appartenente alla 
qualifica/categoria selezionata.  

Per la stima delle ore di tempo lavorato si può utilizzare il seguente calcolo: 

Tempo lavorato = (ore lavorative) – (ferie) – (assenze) + (lavoro straordinario) 

Le ore lavorative per l’anno 2002, sono in media pari a 1830 per singolo dipendente. 

Ovviamente, qualora fosse disponibile l’ammontare esatto di ore di tempo lavorato per ciascuna attivi-
tà, è possibile utilizzare quel dato.  
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Con entrambi i metodi, sarà possibile aggregare le ore lavorate provenienti da diverse unità organizza-
tive e comunicare un unico dato finale. 

Nelle assenze sono comprese tutte le tipologie di mancata presenza: ferie, malattie, permessi retribuiti, 
permessi sindacali, aspettative ecc. Tali giornate di assenza, per essere riportate al calcolo in ore, an-
dranno moltiplicate per 6 (nel caso di attività lavorativa svolta su sei giorni settimanali) o per 7,2 (nel 
caso, invece, si svolga su cinque giorni settimanali). Si rammenta che vanno considerate soltanto le as-
senze relative a giorni lavorativi, per cui nel caso di un Comune che svolga la sua attività lavorativa su 
sei giorni settimanali, un’assenza per malattia da un mercoledì al martedì successivo compresi, deve es-
sere conteggiata come 6 giorni di assenza (anche se il certificato medico indicherà, in questo caso, 7 
giorni di malattia). 

Riguardo, infine, il lavoro straordinario, esso ricomprende tutta l’attività lavorativa svolta oltre l’orario 
contrattuale, anche nel caso in cui non sia stata retribuita. Nel solo caso in cui siano stati previsti riposi 
compensativi, non andrà evidenziato né lo straordinario né il relativo riposo compensativo. 

Modalità di imputazione delle attività 

Nell’ipotesi che colui che coordina la rilevazione all’interno del Comune faccia copia della circolare alle 
singole unità organizzative (U.O.), è opportuno che si tenga conto delle seguenti indicazioni. 

Le attività sono classificate nelle aree operative Attività di funzionamento e Attività istituzionali. 
Una U.O. che svolge attività volte al mantenimento della struttura amministrativa (ad esempio le U.O. 
dell’ufficio degli Affari Generali e del Personale) dovrà ricercare le attività da imputare nell’ambito del-
le attività di funzionamento; analogamente una U.O. che svolge attività finalizzate, ad esempio, 
all’erogazione di servizi, tipica attività correlata alla “missione istituzionale” del Comune dovrà ricerca-
re le attività nell’ambito delle attività istituzionali. 

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 attività svolte 
dal personale. 

Oltre alle indicazioni sulle modalità di individuazione delle attività nell’ambito del glossario è opportu-
no tener presenti anche le seguenti indicazioni: 

 il segretario comunale ed il direttore generale del Comune non sono tenuti alla compilazione delle 
tabelle perché l’attività da essi svolta comprende tutte quelle dell’ente; 

 la qualifica dirigenziale a tempo determinato (art. 110 comma 1, del D. Lgs. n. 267/00) va rilevata 
tra i dirigenti (colonna n. 1); 

 il personale inquadrato nella posizione economica B3 qualora vi provenga per progressione dalle 
posizioni economiche B1 e B2 deve essere rilevato nella colonna n. 6. Analogamente dicasi per il 
personale inquadrato nella posizione economica D3; 

 il personale assunto in base all’art. 2 (lavoro interinale) del C.C.N.L. del 14/9/2000 va rilevato 
nella colonna “Personale L.S.U.”; in tale colonna deve essere inserito anche il personale contrat-
tista; nella colonna “Personale a tempo determinato” devono essere inseriti i collaboratori a 
tempo determinato; 

 si consiglia, alle U.O. che svolgono funzioni di segreteria per il Sindaco e gli Assessori, di consi-
derare la quasi totalità del loro tempo lavorato come attività di indirizzo politico; 

 nel tempo dedicato dal personale ad un’attività va compreso anche quello dedicato alla dattilo-
scrittura, alla fotocopiatura, alla protocollazione, all’archiviazione delle pratiche o documentazio-
ne relativa alle attività di propria competenza svolte nell’ambito dell’U.O. stessa. Qualora, invece, 
l’U.O. appartenga a strutture di supporto di altri uffici, le stesse attività dovranno essere imputate 
alle corrispondenti dell’area di funzionamento; 
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 il personale che presta servizio presso le specifiche strutture di supporto centralizzate (centri di 
calcolo, ufficio spedizioni, magazzini ecc.) deve imputare il tempo lavorato sulle attività: 
 gestione archivi; 
 gestione protocollo; 
 gestione centri stampa; 
 servizi ausiliari; 
 registrazione dati; 
 ecc. 

 i dipendenti di organismi esterni (pubblici e privati) che hanno lavorato nell’anno 2002 presso il 
comune non vengono rilevati. L’attività svolta da detto personale verrà evidenziata nella tabella 
dedicata alle modalità di gestione come esternalizzata. 

 
Per la rilevazione delle attività i comuni con popolazione inferiore a 15.000 abitanti sono tenuti alla compilazione 
dei modelli reperibili all’indirizzo www.tesoro.it/dip/ii/igop T_18S e T_19S, aggregati per “Area di intervento”. 

 

Terminata la distribuzione del tempo lavorato, occorrerà cliccare sul pulsante Aggiorna in modo che il 
sistema memorizzi i dati immessi. 

Qualora i controlli non diano luogo a messaggi di errore, sarà possibile immettere i dati per una nuova 
qualifica/categoria. 

A rilevazione ultimata, si potranno controllare i dati immessi tramite il pulsante Riepilogo Rilevazio-
ne, che consentirà la visione in forma tabellare, ed anche in percentuale, dei dati inseriti. Si raccoman-
da, prima di selezionare il riepilogo, di premere il pulsante Aggiorna anche per l’ultima qualifica im-
messa. 

Se dal controllo risulta che i dati relativi ad una certa qualifica sono stati inseriti in maniera errata, sarà 
possibile, cliccando su Modifica accanto alla qualifica di cui si vogliono variare i dati, apportare i ne-
cessari correttivi. 

Qualora, invece, si volessero cancellare i dati relativi ad una determinata qualifica, occorrerà cliccare su 
Cancella accanto alla qualifica da eliminare. 

I tre tasti posti in calce alla tabella riepilogativa consentono rispettivamente: 

 di cancellare tutti i dati immessi nella tabella; 
 di non salvare le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione di lavoro; 
 di salvare le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione di lavoro. 

 
Cliccando sul pulsante Salva viene richiesto di considerare come definitivamente conclusa l’acquisizione della ta-
bella. Premendo il pulsante NO verranno salvati i dati immessi e si dovrà, in una successiva sessione di lavoro, 
completare la compilazione della tabella. Premendo il pulsante SI la rilevazione della tabella verrà considerata ter-
minata; l’unità oggetto di rilevazione verrà considerata adempiente rispetto alla sua compilazione e sarà conse-
guentemente attivato il processo di validazione dei dati da parte degli organi competenti. 
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Tabella “T20 - Prodotti” 
Nella T20 vengono rilevati i prodotti/unità di misura per ciascuna attività. 

Per prodotto si intende il generico risultato dell’attività amministrativa, pertanto, può essere sia un be-
ne quantificabile, sia un servizio offerto dall’Istituzione. 

Debbono essere comunicati tutti i prodotti/unità di misura forniti dall’ente locale, anche quelli collega-
ti ad una attività esternalizzata, ovvero svolta da personale estraneo al comune (ad es. in convenzione, 
in appalto, ecc. come da T18). Le informazioni sui prodotti raccolte dalla tabella 20 si uniformano a 
quanto rilevato nelle tabelle 18 e 19, in quanto pongono in correlazione l’attività svolta dagli enti con le 
risorse disponibili ed i risultati ottenuti. Tali risultati possono essere classificati in tre gruppi principali: 

 strutture di proprietà dell'ente (es. numero delle biblioteche, numero dei cinema); 
 utenti che hanno usufruito dei servizi dell’ente (es. numero di alunni delle scuole materne); 
 servizio erogato (es. numero di certificati emessi, numero di interventi di manutenzione effettuati 

sulla rete di illuminazione pubblica). 

Da segnalare la possibilità di acquisire in SICO i dati della Tabella “T20 - Prodotti” a prescindere 
dall’appartenenza al tipo di attività dichiarate svolte, almeno in parte, in gestione diretta nella tabella “T 
18 - Modalità di gestione Comuni”. 

Modalità operative di compilazione 

Nella compilazione della schermata sarà necessario nell’ordine: 

 immettere l’anno di rilevazione (2002); 
 inserire la tipologia di Istituzione di riferimento (necessariamente “Comuni”); 
 specificare l’Istituzione (denominazione del Comune); 
 specificare il contratto (se ve sono più di uno) del personale di cui si vogliono inserire i dati; 
 selezionare l’area operativa all’interno alla quale appartiene l’area d’intervento di interesse; 
 selezionare l’area d’intervento alla quale appartiene l’attività di interesse; 
 selezionare l’attività dalla quale hanno origine i prodotti di cui si vogliono inserire i dati; 
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Schermata di acquisizione dei dati 

Nella schermata saranno elencati i prodotti derivanti dall’attività selezionata. Accanto ad ognuno di essi 
sarà posta l’unità di misura ed un campo per l’immissione del relativo valore. 

Al termine dell’immissione dei dati è necessario confermare l’inserimento premendo il tasto Aggiorna 
per poi eventualmente selezionare una nuova attività e ripetere l’operazione di inserimento dati. 

Ultimata la rilevazione si potranno controllare i dati immessi tramite il tasto Riepilogo Rilevazione, 
che consentirà la visione in forma tabellare dei dati inseriti. 

 
Schermata di riepilogo dei dati 
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Se dal controllo risulta che i dati relativi ad un certo prodotto sono stati inseriti in maniera errata, sarà 
possibile, cliccando su Modifica accanto al prodotto di cui si vogliono variare i dati, apportare i neces-
sari correttivi. 

Qualora, invece, si volessero cancellare i dati relativi ad un determinato prodotto, occorrerà cliccare su 
Cancella accanto al prodotto da eliminare. 

I tre tasti posti in calce alla tabella riepilogativa consentono rispettivamente: 

 di cancellare tutti i dati immessi nella tabella; 
 di non salvare le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione di lavoro; 
 di salvare le modifiche apportate alla tabella nell’ultima sessione di lavoro. 

 
Cliccando sul pulsante Salva viene richiesto di considerare come definitivamente conclusa l’acquisizione della tabel-
la. Premendo il pulsante NO verranno salvati i dati immessi e si dovrà, in una successiva sessione di lavoro, comple-
tare la compilazione della tabella. Premendo il pulsante SI la rilevazione della tabella verrà considerata terminata; 
l’unità oggetto di rilevazione verrà considerata adempiente rispetto alla sua compilazione e sarà conseguentemente 
attivato il processo di validazione dei dati da parte degli organi competenti. 

 

Consuntivazione attività Aziende del Servizio Sanitario Nazionale 
Per le Aziende del Servizio Sanitario Nazionale, la rilevazione della relazione al conto annuale è stata 
inserita, di concerto con il Ministero della Salute e la Conferenza permanente per i rapporti tra Stato, 
Regioni e Province autonome, nel processo di definizione di un sistema informativo comune per tutti i 
livelli decisionali (Stato, Regioni, Aziende Sanitarie) riferito ai flussi di rilevanza sanitaria. Questo obiet-
tivo favorisce la concentrazione nell’ambito del sistema informativo del Ministero della Salute di tutte 
le rilevazioni che coinvolgono le Aziende del Servizio Sanitario Nazionale. 

La relazione al conto annuale deve essere compilata da: 

 ogni singola Azienda Sanitaria Locale (ex U.S.L.); 
 ogni singola Azienda Ospedaliera ovvero gli ospedali a gestione diretta costituiti in azienda ai 

sensi dell’art. 4, comma 1, del D. Lgs. n. 502 del 30 dicembre 1992 (le informazioni relative agli 
altri ospedali, che hanno conservato la natura di presidi delle Unità Sanitarie Locali, vanno rileva-
te nell’ambito del modello della Azienda Sanitaria di cui fanno parte). 

Nessuna struttura sanitaria privata deve compilare il conto annuale e la relazione. 

Gli IRCCS pubblici devono compilare il solo conto annuale; la relazione deve essere descrittiva e solo 
su supporto cartaceo.  

La relazione sarà rilevata tramite le stazioni di lavoro del sistema informativo del Ministero della Salute 
in uso presso le aziende sanitarie; il Ministero della Salute provvederà a predisporre le procedure in-
formatiche necessarie alla rilevazione dei dati. Tale procedura, per le aziende sanitarie delle regioni 
Piemonte, Lombardia e Veneto sarà coordinata direttamente dalle regioni stesse, con le quali le aziende 
prenderanno accordi. Le informazioni richieste con la presente modulistica sono state concordate 
nell’ambito della conferenza permanente per i rapporti tra lo Stato e le regioni; le regioni (assessorati 
alla sanità), pertanto, rappresentano un riferimento per eventuali suggerimenti o chiarimenti. 

Il periodo di rilevazione della relazione al conto annuale è 1° giugno - 31 luglio 2003. 
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Modalità operative di compilazione 

Il personale da considerare è quello rilevato nel conto annuale delle ASL e Aziende Ospedaliere, ossia 
il personale a tempo indeterminato e quello con rapporto di lavoro “flessibile” (personale a tempo 
determinato, formazione lavoro, con contratto fornitura lavoro temporaneo (lavoro interinale) e 
L.S.U.), (vedi “Schema delle categorie di personale da considerare nelle tabelle delle attività”). 

Non deve essere considerata l’attività svolta dai Direttori Generali in quanto questa verrà calcolata co-
me coordinamento delle attività svolte dalla ASL o Azienda Ospedaliera sulla base dei valori comuni-
cati. 

Il personale con contratto di altri comparti (es. personale con contratto EE.LL. delle aziende so-
ciosanitarie) va rilevato facendo una equiparazione tra le qualifiche. 

Non è, invece, da rilevare il personale esterno in convenzione (es: medici di Guardia medica, medici 
di base, ecc.), il personale SUMAI e della Medicina dei Servizi. 

Si precisa, inoltre, che l’attività svolta in tutto o in parte da personale esterno (es: appalti a cooperati-
ve di servizi) deve essere considerata come “attività terziarizzata”. 

Non va considerata l’attività libero-professionale intramuraria (intramoenia). 

La rilevazione è articolata in due sezioni: 

Sezione 1: Tabelle “Rilevazione attività” in cui sono richieste le informazioni sull’impiego del per-
sonale, distinto per ruolo, in relazione alle attività svolte. 

Tali tabelle sono state predisposte per ciascuno dei livelli di assistenza sanitaria definiti nell’ambito del 
“Piano sanitario nazionale per il triennio 1998-2000” approvato con D.P.R. 23 luglio 1998 (cfr. sup-
plemento ordinario n. 201 alla “Gazzetta Ufficiale” n. 288 del 10.12.1998): 

 Assistenza Sanitaria Collettiva in ambiente di vita e di lavoro, 
 Assistenza Distrettuale, 
 Assistenza Ospedaliera, 
 e per Attività di supporto all’organizzazione assistenziale. 

Per ogni attività in cui è stato articolato ciascun livello di assistenza, va riportata, nella colonna “Attività 
terziarizzata”, l’informazione relativa alla completa o parziale esternalizzazione dell’attività; si deve cioè 
indicare se l’attività viene svolta, interamente o in parte, da personale o da strutture esterne all’ente; 
nelle successive colonne, suddivise in modo da distinguere il personale secondo i “ruoli” previsti per i 
dipendenti degli enti del S.S.N. (ruolo sanitario, in ciascuna delle sue specializzazioni, ruolo tecnico, 
ruolo professionale e ruolo amministrativo), dovrà essere indicata la percentuale di tempo dedicato dal 
personale allo svolgimento dell’attività nel corso del 2002. 

Si precisa che, dalla rilevazione 2002, è possibile inserire numeri con due cifre decimali. 

Al momento dell’inserimento dei dati nel SIS, la somma delle percentuali indicate per ciascuna catego-
ria di personale (ad esempio, per il personale del ruolo sanitario: Medici, Veterinari, Altro personale 
laureato, etc.) in tutti i livelli di assistenza (Assistenza Sanitaria Collettiva in ambiente di vita e di lavoro 
+ Assistenza Distrettuale + Assistenza Ospedaliera + Attività di supporto all’organizzazione assisten-
ziale) dovrà essere pari a 100,00. In pratica, si consiglia di raccogliere i dati del singolo distretto in ore 
lavorate, sommarli e, quindi, trasformarli in percentuale, come da seguente esempio. 

Si riporta un estratto delle tabelle di rilevazione, compilato per la categoria “Medici”. 
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Prima tabella Rilevazione attività 

Livello di assistenza “Tutela della collettività in ambiente di vita e di lavoro” 

Attività Ore lavorate Percentuale tempo lavorato 

Igiene pubblica  6.240 5,16 (6240/120.280) 

Tutela collettività 8.320 6,92 (8.320/120.280) 

Seconda tabella Rilevazione attività 

Livello di assistenza “Assistenza distrettuale” (modello compilato dal distretto) 

Attività Ore lavorate Percentuale tempo lavorato 

Assistenza territoriale e domiciliare  12.480 10,37 (12.480/120.280) 

Assistenza territoriale e semiresidenziale riabilitativa ai disabili 10.400 8,65 (10.400/120.280) 

Attività clinica  16.640 29,40 (16.640+18.720/120.280) 

Terza tabella Rilevazione attività 

Livello di assistenza “Assistenza distrettuale” (modello compilato dall’ospedale a gestione diretta) 

Attività Ore lavorate Percentuale tempo lavorato 

Attività clinica  18.720  

Attività di laboratorio  6.280 5,22 (6.208/120.280) 

Livello di assistenza “Assistenza ospedaliera” 

Attività Ore lavorate Percentuale tempo lavorato 

Gestione degenze ordinarie per acuti 20.880 17,36 (20.880/120.280) 

Gestione day hospital 15.200 13,47 (16.200/120.280) 

Quarta tabella Rilevazione attività 

“Attività di supporto all’organizzazione assistenziale” 

Attività Ore lavorate  

Formazione del personale 4.120 3,42 (4.120/120.280) 

TOTALE 120.180 100,00 (120.180/120.180) 
 

Le ore dedicate dal personale alle attività di “coordinamento” vanno imputate all’attività di cui è stato 
effettuato il coordinamento. 

Per quanto riguarda il personale dedicato ai “progetti-obiettivo”, esso va rilevato nell’ambito 
dell’attività in cui si inserisce il progetto stesso. 

 

RILEVAZIONE ATTIVITÀ
Azienda Sanitaria/Ospedaliera    
Denominazione: ___________________________________________________
Codice Regione: __________   
Codice Azienda: __________   
Anno: 2002

  Attività Attività

terziarizzata Medici Veterinari Altro  laureato Infermieristico Tecnico Sanitario Vigilanza ed Ispezione Riabilitazione

(si/no/in parte) Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato

Igiene e sanità pubblica

Tutela igienico sanitaria degli alimenti

Tutela della collettività e dei singoli negli 
ambienti di vita e di lavoro

Sanità pubblica veterinaria

        Personale del ruolo sanitario

Assistenza Sanitaria Collettiva in ambiente di vita e di lavoro
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RILEVAZIONE ATTIVITÀ
Azienda Sanitaria/Ospedaliera    
Denominazione: ___________________________________________________
Codice Regione: __________   
Codice Azienda: __________   
Anno: 2002

  Attività Attività

terziarizzata Medici Veterinari Altro  laureato Infermieristico Tecnico Sanitario Vigilanza ed Ispezione Riabilitazione

(si/no/in parte) Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato

Guardia medica

Medicina generale

Medicina pediatrica

Assistenza territoriale e domiciliare

Assistenza farmaceutica

Attività clinica

Attività di laboratorio

Attività di diagnostica strumentale e per immagini

Assistenza territoriale e semiresidenziale ai 
tossicodipendenti e alcolisti

Assistenza psichiatrica territoriale e semiresidenziale

Assistenza territoriale e semiresidenziale agli anziani

Assistenza territoriale e semiresidenziale riabilitativa ai 
disabili

Assistenza idrotermale

Assistenza protesica ed assistenza integrativa

Assistenza residenziale ai tossicodipendenti e alcolisti

Assistenza psichiatrica residenziale

Assistenza residenziale agli anziani

Assistenza residenziale ai disabili fisici e psichici

Assistenza residenziale riabilitativa ai disabili ex art. 26

Altra assistenza residenziale

        Personale del ruolo sanitario

Assistenza distrettuale

 

RILEVAZIONE ATTIVITÀ
Azienda Sanitaria/Ospedaliera    
Denominazione: ___________________________________________________
Codice Regione: __________   
Codice Azienda: __________   
Anno: 2002

  Attività Attività

terziarizzata Medici Veterinari Altro  laureato Infermieristico Tecnico Sanitario Vigilanza ed Ispezione Riabilitazione

(si/no/in parte) Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato

Gestione Day Hospital e Day Surgery

Gestione degenze ordinarie per acuti

Assistenza ospedaliera per lungodegenti

Assistenza ospedaliera per riabilitazione

Pronto Soccorso ed attività di 
emergenza e di urgenza

Ospedalizzazione domiciliare

        Personale del ruolo sanitario

  Assistenza Ospedaliera
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RILEVAZIONE ATTIVITÀ
Azienda Sanitaria/Ospedaliera    
Denominazione: ___________________________________________________
Codice Regione: __________   
Codice Azienda: __________   
Anno: 2002

  Attività Attività

terziarizzata Medici Veterinari Altro  laureato Infermieristico Tecnico Sanitario Vigilanza ed Ispezione Riabilitazione

(si/no/in parte) Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato Percent. tempo lavorato

Gestione del personale

Formazione del personale

Gestione 
amministrativo/finanziaria

Sistemi informativi e statistici

Servizi generali

Affari legali e contenzioso

        Personale del ruolo sanitario

Attività di supporto alla organizzazione assistenziale

 

Sezione 2: Tabelle “Rilevazione dei risultati conseguiti e strutture disponibili” in cui sono ri-
chieste le informazioni complementari che consentono di analizzare la gestione del personale in rela-
zione ai risultati raggiunti ed alle strutture disponibili. A seguito dell’integrazione delle rilevazioni curate 
dal ministero della Salute con quelle del ministero dell’Economia e delle Finanze, nelle tabelle allegate 
alla presente circolare sono contenuti soltanto i dati richiesti in via aggiuntiva rispetto a quelli già rileva-
ti dal Dipartimento della Programmazione Sanitaria del ministero della Salute. 

 

RILEVAZIONE PRODOTTI
Azienda Sanitaria/Ospedaliera    
Denominazione: ___________________________________________________
Codice Regione: __________   
Codice Azienda: __________   
Anno: 2002

ASSISTENZA SANITARIA COLLETTIVA IN AMBIENTE DI VITA E DI LAVORO VALORE
Numero di insediamenti produttivi sottoposti ad ispezione
Numero di provvedimenti amministrativi e giudiziari di igiene pubblica adottati
Numero di notifiche di malattie infettive 
Numero di atti di vigilanza veterinaria effettuati
Numero di provvedimenti amministrativi e giudiziari a salvaguardia tutela e salute dei 
luoghi di lavoro 
Numero di controlli effettuati sulle farmacie 

ASSISTENZA DISTRETTUALE VALORE
Numero di giorni di degenza presso le comunità terapeutiche per tossicodipendenti a 
gestione diretta  
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Schema delle categorie di personale da considerare nelle tabelle delle attività 

Ruolo Categoria Qualifica/profilo Codice 
conto 

annuale

dirigente medico con incarico di struttura complessa SD0033 

dirigente medico di struttura semplice SD0034 

dirigenti medici con altri incar. prof.li (rapp. esclusivo) SD0035 

dirigenti medici con altri incar. prof.li (rapp. non escl.) SD0036 

Medici 

dirigenti medici a tempo determinato SD0597 

veterinari con incarico di struttura complessa SD0074 

veterinari con incar. strutt. sempl. e altri inc.(rapp. escl.) SD0073 

veterinari con altri incar. prof.li (rapp. non escl.) SD0072 

Veterinari 

veterinari a tempo determinato SD0598 

odontoiatri con incarico di struttura complessa SD0049 

odontoiatri con incar. strutt. sempl. e altri inc.(rapp. escl.) SD0048 

odontoiatri con altri incar. prof.li (rapp. non escl.) SD0047 

odontoiatri a tempo determinato SD0599 

farmacisti con incarico di struttura complessa SD0039 

farmacisti con incar. strutt. sempl. e altri inc.(rapp. escl.) SD0038 

farmacisti con altri incar. prof.li (rapp. non escl.) SD0037 

farmacisti a tempo determinato SD0600 

biologi con incarico di struttura complessa SD0013 

biologi con incar. strutt. sempl. e altri inc.(rapp. escl.) SD0012 

biologi con altri incar. prof.li (rapp. non escl.) SD0011 

biologi a tempo determinato SD0601 

chimici con incarico di struttura complessa SD0016 

chimici con incar. strutt. sempl. e altri inc.(rapp. escl.) SD0015 

chimici con altri incar. prof.li (rapp. non escl.) SD0014 

chimici a tempo determinato SD0602 

fisici con incarico di struttura complessa SD0042 

fisici con incar. strutt. sempl. e altri inc.(rapp. escl.) SD0041 

fisici con altri incar. prof.li (rapp. non escl.) SD0040 

fisici a tempo determinato SD0603 

psicologi con incarico di struttura complessa SD0066 

psicologi con incar. strutt. sempl. e altri inc.(rapp. escl.) SD0065 

psicologi con altri incar. prof.li (rapp. non escl.) SD0064 

psicologi a tempo determinato SD0604 

Altro personale laureato 

dirigente servizio infermieristico SD0483 

coll.re prof.le sanitario esperto ds S18023 

coll.re prof.le sanitario - pers. infer. - d S16020 

oper.re prof.le sanitario pers. inferm. - c S14056 

Personale infermieristico 

oper.re prof.le di ii cat. pers. inferm. bs S13052 

coll.re prof.le sanitario - pers. tec.- d S16021 

oper.re prof.le sanitario - pers. tec.- c S14054 

Sanitario 

Personale tecnico 
sanitario 

profilo atipico ruolo sanitario S00062 
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Ruolo Categoria Qualifica/profilo Codice 
conto 

annuale

coll.re prof.le sanitario - tecn. della prev. - d S16022 Pers. di vigilanza e ispe-
zione oper.re prof.le sanitario - tecn. della prev. - c S14055 

coll.re prof.le sanitario - pers. della riabil. - d S16019 

oper.re prof.le sanitario - pers. della riabil. - c S14053 

 

Personale con funzioni di 
riabilitazione 

oper.re prof.le di ii cat. con funz. di riabil. - bs S13051 

avvocato dirig. con incarico di struttura complessa PD0010 

avvocato dirig. con incar. di strutt. sempl. e altri incar. PD0009 

avvocato dirig. a tempo determinato PD0605 

ingegnere dirig. con incarico di struttura complessa PD0046 

ingegnere dirig. con incar. di strutt. sempl. e altri incar. PD0045 

ingegnere dirig. a tempo determinato PD0606 

architetti dirig. con incarico di struttura complessa PD0004 

architetti dirig. con incar. di strutt. sempl. e altri inc. PD0003 

architetti dirig. a tempo determinato PD0607 

geologi dirig. con incarico di struttura complessa PD0044 

geologi dirig. con incar. di strutt. sempl. e altri incar. PD0043 

geologi dirig. a tempo determinato PD0608 

assistente religioso - d P16006 

Professionale Ruolo professionale 

profilo atipico ruolo professionale P00062 

analisti dirig. con incarico di struttura complessa TD0002 

analisti dirig. con incar. di strutt. sempl. e altri incar. TD0001 

analisti dirig. a tempo determinato TD0609 

statistico dirig. con incarico di struttura complessa TD0071 

statistico dirig. con incar. di strutt. sempl. e altri inc. TD0070 

statistico dirig. a tempo determinato TD0610 

sociologo dirig. con incarico di struttura complessa TD0068 

sociologo dirig. con incar. di strutt. sempl. e altri inc TD0067 

Dirigenti 

sociologo dirig. a tempo determinato TD0611 

collab.re prof.le assistente sociale esperto - ds T18025 

collab.re prof.le assistente sociale - d T16024 

collab.re tec. - prof.le esperto - ds T18027 

Funzionari 

collab.re tec. - prof.le - d T16026 

oper.re prof.le assistente soc. - c T14050 

assistente tecnico - c T14007 

programmatore - c T14063 

operatore tecnico special.to - bs T13059 

operatore socio-sanitario - bs T13660 

operatore tecnico - b T12057 

operatore tecnico addetto all'assistenza - b T12058 

ausiliario specializzato - a T11008 

Tecnico 

Impiegati 

profilo atipico ruolo tecnico T00062 

dirigente amm.vo con incarico di struttura complessa AD0032 Amministrativo Dirigenti 

dirigente amm.vo con incar. di strutt. sempl. e altri inc. AD0031 
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Ruolo Categoria Qualifica/profilo Codice 
conto 

annuale

 dirigente amm.vo a tempo determinato AD0612 

collaboratore amministrativo prof.le esperto - ds A18029 Funzionari 

collaboratore amministrativo prof.le - d A16028 

assistente amministrativo - c A14005 

coadiutore amm.vo esperto - bs A13018 

coadiutore amm.vo - b A12017 

commesso - a A11030 

profilo atipico ruolo amministrativo A00062 

 

Impiegati 

Personale contrattista a tempo indeterminato 000061 
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Classificazione attività e prodotti per la relazione al conto an-
nuale 

Ministeri 

Tipologia Funzionamento 

Attività Definizione Esempi 

AREA DI INTERVENTO: GESTIONE DEL PERSONALE 

CONCORSI E ASSUNZIONI Reclutamento del personale, tramite 
concorso o con altre modalità e relati-
vo 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 esaminatri-

ci. 
 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 Amministrazio-
ne (compreso il personale del compar-
to 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. 
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Attività Definizione Esempi 

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 rico-
struzione di carriera. 

 Attribuzione e liquidazione di indennità 
accessorie (straordinari, compenso in-
centivante, indennità di prima sistema-
zione). 

 Attribuzione e liquidazione compensi 
per mobilità. 

 Attribuzione e liquidazione gettoni di 
presenza. 

 Rimborso spese di missione. 
 Determinazione contributi previdenzia-

li, 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 spet-
tanti al personale in ragione della riso-
luzione del rapporto di lavoro o di in-
fermità dipendenti da cause di servizio 
(compreso il personale del comparto 
scuola). 

 Determinazione indennità e trattamen-
to di quiescenza e previdenza. 

 Determinazione pensioni. 
 Adempimenti connessi a riscatti di 

servizio e periodi universitari. 
 Ricongiunzione di servizi pregressi. 
 Rideterminazione dei trattamenti sud-

detti in ragione di ricostruzioni di car-
riera. 

 Riconoscimento infermità dipendenti 
da cause di servizio ai fini della con-
cessione di pensioni privilegiate. 

 Riconoscimento infermità dipendenti 
da cause di servizio ai fini della con-
cessione 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 ma-

tricolare. 
 Ruolo di anzianità. 
 Trattenimento in servizio. 
 Riammissione in servizio. 
 Rilascio di certificati e copie di docu-

menti riguardanti il rapporto di lavoro. 
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Attività Definizione Esempi 

MOBILITÀ Gestione degli spostamenti del perso-
nale dipendente nell’ambito della stes-
sa amministrazione o tra amministra-
zioni 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, ag-
giornamento e addestramento del per-
sonale 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 del-
le assenze del personale in servizio, 
nonché predisposizione e rilascio dei 
documenti che consentono questa at-
tività (compreso il personale del com-
parto scuola). 

 Verifica delle presenze. 
 Giustificazione delle assenze (per-

messi sindacali, congedi ed aspettati-
ve, assenze ingiustificate). 

 Permessi vari. 
 Autorizzazioni alle missioni. 
 Astensioni obbligatorie e facoltative. 
 Rilascio tessere e documenti di rico-

noscimento e di accesso alle sedi per 
il personale interno. 

SERVIZI AL PERSONALE Organizzazione, coordinamento ed 
attuazione di interventi per il benesse-
re del personale, nonché di servizi as-
sistenziali, sanitari e sociali a favore 
del personale dipendente e loro fami-
liari, anche in relazione ad esigenze di 
servizio (compreso il personale del 
comparto scuola). 

 Gestione diretta di centri di attività so-
ciale, sportiva e culturale, spacci, asili 
e mense. 

 Rimborsi per spese sanitarie. 
 Concessione di borse di studio. 
 Concessione di piccoli prestiti e ces-

sione 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 di-

plomatico, 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 Sinda-
cali. 

 Informativa in materia di sicurezza sul 
lavoro. 

 Informativa sulla definizione delle do-
tazioni organiche, trasferimenti e co-
mandi. 
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Attività Definizione Esempi 

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 bilan-
cio. 

 Predisposizione del bilancio annuale e 
pluriennale;. 

 Predisposizione del conto del patrimo-
nio. 

 Variazioni e assestamenti di bilancio. 
 Predisposizioni di relazioni in materia 

di bilancio. 
 Attribuzione del budget alle unità pre-

visionali e degli stanziamenti di capita-
li. 

GESTIONE CONTABILE Rilevazione e registrazione dei dati di 
natura economico-finanziaria. 

 Contabilizzazione impegni di spesa ed 
accertamento delle entrate. 

 Emissione mandati di pagamento, or-
dini 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 sta-
to giuridico dei beni patrimoniali e de-
maniali. 

 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 amministra-
zioni 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, servi-
zi, attrezzature e prestazioni profes-
sionali necessari al funzionamento del-
la amministrazione, anche mediante 
effettuazione di gare, stipula contratti e 
convenzioni. 

 Estensione di programmi di approvvi-
gionamento per acquisto o noleggio di 
beni. 

 Stipula e gestione di contratti e con-
venzioni. 

 Predisposizione bandi. 
 Gestione delle procedure di aggiudi-

cazione gare. 
 Alienazione diritti reali su beni patri-

moniali. 
 Vendita e permuta di beni patrimoniali.
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Attività Definizione Esempi 

OPERAZIONI FINANZIARIE 
E DI TESORERIA 

Attività finalizzate al reperimento e alla 
gestione delle risorse finanziarie dello 
Stato (ad eccezione di imposte e tas-
se) 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 fab-

bisogno 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 normati-
ve. 

 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 bi-

lancio. 
 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 mo-
nete 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 au-
tomazione. 

 Monitoraggio tecnologico su prodotti e 
strumenti. 

 Analisi e realizzazione di procedure 
software. 

 Analisi delle proposte e dei progetti 
esecutivi per l’introduzione di tecnolo-
gie informatiche, telematiche e di au-
tomazione di ufficio. 

GESTIONE DI SISTEMI 
INFORMATICI 

Gestione e controllo dei sistemi infor-
matici 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. 
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AREA DI INTERVENTO: SERVIZI AUSILIARI E DI SUPPORTO 

SERVIZI AUSILIARI Attività finalizzate al controllo in in-
gresso 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 del-
le attività d’ufficio. 

 Dattilografia. 
 Ricevimento telefonate. 
 Tenuta agenda, fogli presenza e stra-

ordinario. 
 Redazione di convocazioni, ordini del 

giorno. 
 Trascrizione e custodia verbali di riu-

nioni. 
 Trascrizione atti e verbali. 

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 funzio-
namento. 

 Sopralluoghi ai fini della verifica 
dell’integrità dei beni. 

 Esecuzione di interventi di manuten-
zione 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 e-
lettrico, impianto antincendio, impianto 
di ventilazione, impianto di riscalda-
mento e di condizionamento). 

GESTIONE CENTRI 
STAMPA 

Funzionamento di centri stampa, ri-
produzione e assimilabili. 

 Gestione delle richieste di riproduzio-
ne. 

 Produzione fotocopie. 
 Rilegatura. 
 Gestione scorte di carta ed altro mate-

riale. 

GESTIONE PROTOCOLLO Gestione di corrispondenza, documen-
tazione 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 mate-
riale e documentazione prodotta o uti-
lizzata dall’amministrazione. 

 Raccolta, classificazione e conserva-
zione del materiale. 

 Gestione scarto degli atti. 
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GESTIONE MAGAZZINO Ricezione, conservazione e distribu-
zione di merci. 

 Distribuzione cancelleria, uniformi, 
macchine da ufficio, arredi, equipag-
giamenti, attrezzature per laboratori. 

 Gestione delle scorte e del livello mi-
nimo di magazzinaggio. 

 Catalogazione degli articoli di magaz-
zino. 

 Rilevazione necessità di approvvigio-
namento. 

AREA DI INTERVENTO: AFFARI LEGALI E CONTENZIOSO 

ATTIVITÀ LEGALE Attività consultive e di supporto 
all’amministrazione in questioni di ca-
rattere 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 valutazio-
ne su questioni di rilevanza costituzio-
nale 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 ge-
rarchici e amministrativi. 

AREA DI INTERVENTO: ORGANIZZAZIONE 

INNOVAZIONE 
ORGANIZZATIVA 

Attività finalizzate alla razionalizzazio-
ne di strutture organizzative, procedu-
re ed impiego di risorse 
dell’amministrazione. 

 Predisposizione di studi organizzativi. 
 Studio ed emanazione di provvedi-

menti che dispongono la riorganizza-
zione 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. 
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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 go-
vernativi. 

 Rilascio di pareri su disegni di legge. 
 Predisposizione di regolamenti per 

l’attuazione di direttive comunitarie. 
 Revisione tecnico/formale degli sche-

mi di legge e di atti normativi. 
 Armonizzazione di testi normativi sta-

tali 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 in-

tervento. 
 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 e-
laborati in campo giuridico, sociale, 
economico, storico e politico. 

 Elaborazione di relazioni, studi, mono-
grafie, rapporti. 

 Studi sulla condizione femminile. 
 Studi sul degrado ambientale. 
 Studi sulla sicurezza stradale. 

STATISTICHE Rilevazione ed elaborazione di dati 
concernenti fenomeni sociali, econo-
mici e amministrativi al fine di produrre 
informazione statistica. 

 Rilevazioni. 
 Elaborazioni su dati di fonte ammini-

strativa. 

AREA DI INTERVENTO: PRODUZIONE DI ATTI AMMINISTRATIVI VERSO TERZI 

REGOLAZIONE 
DELL’ATTIVITÀ DI PRIVATI 

Produzione di prescrizioni amministra-
tive 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 inte-
resse pubblico. 

 Concessioni per l’utilizzo del demanio 
marittimo. 

 Concessione all’utilizzo di acque pub-
bliche. 

 Concessioni per l’utilizzo di suolo pub-
blico. 

 Concessioni per l’installazione di car-
telloni pubblicitari. 
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RILASCIO AUTORIZZAZIONI Attività che consentono di svolgere 
un’attività privata, a seguito di una ve-
rifica di conformità delle modalità 
d’esercizio amministrative e/o legislati-
ve. 

 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 tra-

sporto di materiale radioattivo. 
 Nulla osta all’apertura di sale cinema-

tografiche 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 pubbli-
ci. 

 Concessioni di contributi ad attività 
produttive. 

 Concessione di provvidenze economi-
che ad invalidi civili e di guerra. 

 Erogazione di indennizzi per danni di 
guerra o calamità naturali. 

 Concessione di premi. 
 Erogazione di contributi per manife-

stazioni 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 con-

vegni, 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 determi-
nare 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. 
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TENUTA REGISTRI, ALBI, 
RUOLI 

Tenuta di registri in cui si iscrivono atti 
al fine di conservarli e di renderli facil-
mente 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 no-
tarili. 

 Esami di abilitazione alle libere profes-
sioni. 

IRROGAZIONI SANZIONI 
AMMINISTRATIVE 

Predisposizione, adozione ed esecu-
zione di sanzioni amministrative. 

 Contravvenzioni amministrative. 
 Pene pecuniarie per violazioni sul pa-

gamento 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 stati-
stica. 

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 de-
gli 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 finalizza-
te alla chiusura del bilancio di enti. 

CONCESSIONE DI SERVIZI Attività per consentire a privati/enti lo 
svolgimento di attività economiche ri-
servate all’esercizio pubblico salva-
guardando gli scopi fondamentali della 
riserva. 

 Concessione per la riscossione delle 
imposte. 

 Concessione per l’esercizio della ra-
diodiffusione. 

 Concessione di trasporti pubblici stra-
dali, aerei e marittimi. 

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

ANALISI E MISURAZIONI Rilevazioni di caratteristiche quantitati-
ve e qualitative di materie prime e pro-
dotti. 

 Controllo idrocarburi. 
 Controllo livelli di inquinamento. 
 Controlli antisofisticazione. 
 Controlli veterinari. 
 Visure e tarature. 
 Perizie estimative su immobili. 
 Rilevamento ed aggiornamento topo-

grafico. 
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VERIFICHE ISPETTIVE Vigilanza sull’attuazione e 
l’osservanza di norme ai fini della tute-
la 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 nor-

mativa tecnica. 
 Controllo sulla produzione e sulla ven-

dita 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 as-

soggettati alle imposte di fabbricazio-
ne. 

 Controllo del rispetto delle norme igie-
niche. 

 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 set-
tore pubblico e privato. 

 Collegi di conciliazione e arbitrato. 
 Funzionamento camere arbitrali stabili.

PARTECIPAZIONE 
MILITARE A MISSIONI 
INTERNAZIONALI 

Partecipazione di corpi armati ad attivi-
tà operative finalizzate 
all’adempimento di missioni interna-
zionali. 

 Partecipazione a missioni di pace 
ONU, NATO, ecc. 
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ORDINE PUBBLICO Salvaguardia della sicurezza pubblica 
interna anche mediante l’attuazione di 
interventi repressivi. 

 Presenza forza pubblica in manifesta-
zioni pubbliche. 

 Presenza forza pubblica in caso di ca-
lamità. 

 Esecuzione di fermi ed arresti. 
 Vigilanza sul territorio. 
 Vigilanza sedi istituzionali e diplomati-

che. 
 Servizi di scorta. 

ATTIVITÀ INVESTIGATIVE Attività finalizzate ad investigazioni ed 
inchieste su persone fisiche e giuridi-
che. 

 Indagini di polizia. 
 Repressione frodi, evasioni fiscali. 
 Contrasto della grande criminalità e 

della criminalità organizzata. 
 Investigazioni sulla criminalità econo-

mica ed informatica. 
 Rintraccio di minori e ricerca di perso-

ne scomparse. 

SERVIZI PER 
L’AMMINISTRAZIONE 
DELLA GIUSTIZIA 

Supporto diretto all’esercizio 
dell’attività giudiziaria ordinaria, ammi-
nistrativa 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 impu-

gnazioni. 
 Inchieste amministrative sugli infortuni.

SERVIZI PENITENZIARI Controllo e vigilanza su luoghi di de-
tenzione e pena. 

 Servizi di guardia alle carceri. 
 Servizio di traduzione e piantonamen-

to detenuti. 

SERVIZI DI SOCCORSO 
COLLETTIVO 

Interventi di soccorso in caso di cala-
mità 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 epide-
mie. 

ATTIVITÀ DIPLOMATICHE Attività concernenti la cura e la prote-
zione degli interessi nazionali 
all’estero. 

 Cooperazione economica e culturale. 
 Rappresentanza del paese presso gli 

organismi internazionali. 
 Recupero opere d’arte trafugate e por-

tate all’estero. 
 Negoziazione di accordi diplomatici. 
 Negoziazione di accordi commerciali. 
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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 bi-
sogno. 

 Interventi di assistenza nei confronti di 
minori, anziani, detenuti, tossicodipen-
denti ecc. 

 Assistenza e rieducazione dei detenu-
ti. 

 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 manifesta-

zioni culturali, esposizioni, cerimonie, 
convegni e seminari. 

 Servizi di accesso, vigilanza e custo-
dia dei musei. 

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 connes-
se 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 connes-
se al recupero e restauro di beni libra-
ri, 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 con-
nesse 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 assi-
stenza, radar, reti e centrali telegrafi-
che, 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 legaliz-

zazione degli strumenti metrici e per 
l’autenticazione dei marchi degli orafi; 

 Produzione dei timbri annullatori delle 
marche da bollo. 
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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 internazio-
nale 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 cir-
colazione delle informazioni riguardanti 
l’amministrazione. 

 Organizzazione di conferenze stampa.
 Preparazione e rilascio di note e di 

comunicati stampa. 
 Predisposizione della rassegna stam-

pa. 
 Distribuzione di materiale per la stam-

pa. 

RELAZIONI CON ENTI, 
ORGANISMI, ALTRE 
AMMINISTRAZIONI 

Relazioni con soggetti giuridici privati o 
pubblici, nazionali o internazionali, fi-
nalizzate 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 informa-
zioni 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, au-

tocertificazione). 
 Campagne pubblicitarie per la sicurez-

za stradale. 
 Campagne pubblicitarie in materia di 

prevenzione sanitaria. 
 Promozione della lingua e della cultura 

italiana all’estero. 
 Campagne pubblicitarie sui servizi del-

la Pubblica Amministrazione. 
 Campagne pubblicitarie volte alla sen-

sibilizzazione su problemi sociali, am-
bientali, ecc. 

 Diffusione di opuscoli illustrativi. 
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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. 

Elenco delle tipologie di ufficio 

Codice Descrizione tipologia ufficio Ufficio centrale/
periferico 

Ministero 

AG Agenzia C  

AR Archivio C  

BB Biblioteca C  

CE Centro C  

ED Centro Elaborazione Dati C  

CI Centro Informativo C  

CP Collegio dei Periti C  

CO Comitato C  

CM Commissione C  

CS Consiglio C  

DI Dipartimento C  

DC Direzione Centrale C  

DP Direzione Compartimentale C  

DG Direzione Generale C  

DV Divisione C  

GB Gabinetto C  

UQ Gabinetto - Altri uffici C  

UI Gabinetto - Ufficio legislativo C  

UB Gabinetto - Ufficio stampa C  

IS Ispettorato C  

IG Ispettorato Generale C  

IT Istituto C  

LB Laboratorio C  

NI Nucleo Ispettivo C  

NO Nucleo Operativo C  

OC Organo Consultivo C  

OS Osservatorio C  

PG Provveditorato Generale C  

RG Ragioneria Generale C  

RT Reparto C  

SC Scuola C  

SG Segretariato C  

SE Segreteria C  

SR Servizio C  

NV Servizio di controllo interno - Nucleo di valutazione C  
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Codice Descrizione tipologia ufficio Ufficio centrale/
periferico 

Ministero 

ST Settore C  

SZ Sezione C  

SD Soprintendenza Generale C  

TR Tesoreria C  

UF Ufficio C  

UC Ufficio Centrale C  

AC Agenzia Consolare P Affari Esteri 

AB Ambasciata P Affari Esteri 

CN Consolato P Affari Esteri 

CG Consolato Generale P Affari Esteri 

CL Istituto di Cultura P Affari Esteri 

RZ Rappresentanza Permanente P Affari Esteri 

VC Vice Consolato P Affari Esteri 

AS Archivio di Stato P Beni Culturali 

BS Biblioteca di Stato P Beni Culturali 

CT Centro Tecnico P Beni Culturali 

IP Istituto con particolari funzioni P Beni Culturali 

MS Museo P Beni Culturali 

SA Soprintendenza Archeologica P Beni Culturali 

SH Soprintendenza Archivistica P Beni Culturali 

SM Soprintendenza beni ambient. architett. artist. storici P Beni Culturali 

SB Soprintendenza beni ambientali architettonici P Beni Culturali 

SS Soprintendenza beni artistici storici P Beni Culturali 

SY Soprintendenza Speciale P Beni Culturali 

CD Direzione Circoscrizionale Doganale P Finanze - Dogane 

DT Direzione Compartimentale (ufficio periferico) P Finanze - Dogane 

DN Dogana P Finanze - Dogane 

LC Laboratorio Chimico P Finanze - Dogane 

TF Ufficio Tecnico di Finanza P Finanze - Dogane 

CA Catasto P Finanze - Entrate 

CV Centro di Servizio P Finanze - Entrate 

TP Commissione Tributaria Provinciale P Finanze - Entrate 

TS Commissione Tributaria Regionale P Finanze - Entrate 

DR Direzione Regionale P Finanze - Entrate 

SO Sezione Staccata Dipartimento Entrate P Finanze - Entrate 

UR Ufficio del Registro P Finanze - Entrate 

ID Ufficio Imposte Dirette P Finanze - Entrate 

IV Ufficio iva P Finanze - Entrate 

UU Ufficio unico delle entrate P Finanze - Entrate 

CR Conservatoria P Finanze - Territorio 

SQ Sezione staccata Dipartimento Territorio P Finanze - Territorio 

TE Ufficio Tecnico Erariale P Finanze - Territorio 

TU Ufficio unico del Territorio P Finanze - Territorio 



Il Consuntivo 

246 Ministero dell'Economia e delle Finanze

 

Codice Descrizione tipologia ufficio Ufficio centrale/
periferico 

Ministero 

AN Archivio Notarile Distrettuale P Grazia e Giustizia - Arch. Notarili 

IC Ufficio Ispettivo Circoscrizionale P Grazia e Giustizia - Arch. Notarili 

CH Commissariato agli Usi Civili P Grazia e Giustizia - D.A.G. 

AP Corte d’Appello P Grazia e Giustizia - D.A.G. 

CZ Corte Suprema di Cassazione P Grazia e Giustizia - D.A.G. 

DA Direzione Nazionale Antimafia P Grazia e Giustizia - D.A.G. 

GP Giudice di Pace P Grazia e Giustizia - D.A.G. 

PE Pretura P Grazia e Giustizia - D.A.G. 

PP Procura c/o Pretura Circondariale P Grazia e Giustizia - D.A.G. 

PD Procura c/o Tribunale Minorenni P Grazia e Giustizia - D.A.G. 

PB Procura della Repubblica P Grazia e Giustizia - D.A.G. 

PN Procura Generale P Grazia e Giustizia - D.A.G. 

PC Procura Generale Cassazione P Grazia e Giustizia - D.A.G. 

TB Tribunale P Grazia e Giustizia - D.A.G. 

TM Tribunale Minorenni P Grazia e Giustizia - D.A.G. 

TN Tribunale Sorveglianza P Grazia e Giustizia - D.A.G. 

TA Tribunale Superiore Acque Pubbliche P Grazia e Giustizia - D.A.G. 

UP Ufficio Speciale P Grazia e Giustizia - D.A.G. 

KC Casa Circondariale P Grazia e Giustizia - D.A.P. 

KL Casa di Lavoro P Grazia e Giustizia - D.A.P. 

KR Casa di Reclusione P Grazia e Giustizia - D.A.P. 

KM Casa Mandamentale P Grazia e Giustizia - D.A.P. 

CU Centro Amministrativo P Grazia e Giustizia - D.A.P. 

SP Istituto Superiore Studi Penitenziari P Grazia e Giustizia - D.A.P. 

OP Ospedale Psichiatrico Giudiziario P Grazia e Giustizia - D.A.P. 

PR Provveditorato Regionale Min. Grazia e Giustizia P Grazia e Giustizia - D.A.P. 

GM Centro Giustizia Minorile P Grazia e Giustizia - G. Minorile 

AZ Centro Prima Accoglienza P Grazia e Giustizia - G. Minorile 

IZ Istituto Penitenziario Minorile P Grazia e Giustizia - G. Minorile 

IM Istituto Semilibertà P Grazia e Giustizia - G. Minorile 

UZ Ufficio di Sorveglianza P Grazia e Giustizia - G. Minorile 

MR Ufficio Servizi Sociali ai Minori P Grazia e Giustizia - G. Minorile 

DM Distretto Minerario P Industria 

II Servizio Incentivo Industriale P Industria 

UG Ufficio G.S.T. P Industria 

UM Ufficio Metrico P Industria 

MI Ufficio Nazionale Minerario Idrocarburi P Industria 

PI Ufficio Provinciale per Ind. Comm. e Artig. (UPICA) P Industria 

PF Prefettura P Interno 

IR Ispettorato Regionale Vigili del Fuoco P Interno - Vigili del Fuoco 

IA Ispettorato Aeroportuale Vigili del Fuoco P Interno - Vigili del Fuoco 

CF Comando Provinciale Vigili del Fuoco P Interno - Vigili del Fuoco 

GC Genio Civile P Lavori Pubblici 
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Codice Descrizione tipologia ufficio Ufficio centrale/
periferico 

Ministero 

GO Genio Civile Opere Marittime P Lavori Pubblici 

GS Genio Speciale P Lavori Pubblici 

MG Magistrato P Lavori Pubblici 

PO Provveditorato Regionale Opere Pubbliche P Lavori Pubblici 

AI Agenzia Regionale Impiego P Lavoro 

EM Centro di Emigrazione P Lavoro 

PV Ispettorato Provinciale Lavoro P Lavoro 

RV Ispettorato Regionale Lavoro P Lavoro 

SK Sezione Circoscrizionale P Lavoro 

PL Ufficio Provinciale Lavoro M.O. P Lavoro 

RL Ufficio Regionale Lavoro M.O. P Lavoro 

LS Ufficio Speciale Collocamento Lavoratori Spettacolo P Lavoro 

GV Commissariato di Governo P Presidenza 

US Ufficio Commissariale P Presidenza 

UH Ufficio Dighe P Presidenza 

UT Ufficio Tecnico P Presidenza 

PS Provveditorato agli Studi P Pubblica Istruzione 

UL Ufficio Scolastico Regionale P Pubblica Istruzione 

UE Ufficio Enologico P Risorse agricole 

RF Ufficio Repressione Frodi P Risorse Agricole - Repr. Frodi 

SN Servizio Assistenza Sanitaria Naviganti P Sanità 

UN Ufficio Sanità Marittima e Aerea P Sanità 

UV Ufficio Veterinario P Sanità 

SL Segreteria Commissioni Mediche Pensioni di Guerra P Tesoro - A.C.T. 

CB Centro Elaborazione Dati D.P.T. P Tesoro - D.G.S.P.T. 

PT Direzione Provinciale Tesoro P Tesoro - D.G.S.P.T. 

RC Ragioneria Centrale P Tesoro - R.G.S. 

RP Ragioneria Provinciale P Tesoro - R.G.S. 

RR Ragioneria Regionale P Tesoro - R.G.S. 

AE Direzione Centrale Aeroportuale P Trasporti - Aviaz.Civile 

PA Centro Prove Autoveicoli P Trasporti - Motorizzazione 

PM Ufficio Provinciale Motorizzazione P Trasporti - Motorizzazione 

IF Ufficio Speciale Trasporto Impianti Fissi P Trasporti - Motorizzazione 

KP Capitaneria di Porto P Trasporti - Navigazione 

EP Servizio Escavazione Porti P Trasporti - Navigazione 

EF Centro Elaborazione Dati (Ufficio Periferico) P  

DZ Divisione (ufficio Periferico) P  

MZ Magazzino P  

SF Scuola Formazione P  

BX Servizio (Ufficio Periferico) P  

NL Servizio di Controllo Interno (Ufficio Periferico) P  

SU Settore (Ufficio Periferico) P  

SX Sezione (Ufficio Periferico) P  
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Codice Descrizione tipologia ufficio Ufficio centrale/
periferico 

Ministero 

UX Ufficio (Ufficio Periferico) P  

CC Ufficio Compartimentale P  

Standard per la codifica dell’indirizzo delle U. O. e delle relative sedi distaccate 
Aeroporto Frazione Porto Stretto 

Bivio Galleria Raccordo Strettoia 

Borgata Largo Rampa Svincolo 

Borgo Località Residence Tangenziale 

Calata Lungomare Rione Via 

Calle Parco Salita Viadotto 

Campo Passeggiata Scalinata Viale 

Cantone Piana Scalo Vialetto 

Circonvallazione Piazza Sentiero Vialone 

Contrada Piazzale Sobborgo Vico 

Corso Piazzetta Stazione Vicolo 

Darsena Poggio Strada Zona 

Diramazione Portico Stradina Altro 

Discesa    

Comuni 

Attività di funzionamento 
Rientrano nella tipologia Funzionamento tutte le attività che sono necessarie per il corretto ed efficiente 
mantenimento dell’apparato organizzativo di ogni sua singola Istituzione e che la mettono in grado di 
svolgere i propri compiti istituzionali. Ciascuna Istituzione della P.A. svolge attività necessarie esclu-
sivamente per il proprio funzionamento e può anche svolgere attività necessarie per il funzionamento 
di altre Istituzioni. 

Attività Descrizione 

GESTIONE DEL PERSONALE Comprende tutte le funzioni connesse all’acquisizione e al mantenimento 
del personale, nonché alla sua cessazione dal servizio. 

AMMINISTRAZIONE PERSONALE Gestione del rapporto di lavoro in termini di carriera, presenze ed assen-
ze, provvedimenti disciplinari, dimissioni, pensionamenti, nonché gestione 
dei rapporti di natura previdenziale, assistenziale, assicurativa, sindacale 
ed economica (retribuzioni, straordinari, trattamenti di quiescenza, ecc.). 

CONCORSI E ASSUNZIONI Reclutamento del personale, tramite concorso o con altre modalità e rela-
tivo inquadramento. 

FORMAZIONE Interventi connessi a formazione, aggiornamento e addestramento del 
personale. 

MOBILITÀ Gestione degli spostamenti del personale dipendente nell’ambito della 
stessa amministrazione (mobilità interna). 

RELAZIONI SINDACALI Attività finalizzate alla contrattazione, alla concertazione ed 
all’informazione con le organizzazioni sindacali. 
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Attività Descrizione 

SERVIZI AL PERSONALE Organizzazione, coordinamento ed attuazione di interventi per il benesse-
re del personale, nonché di servizi assistenziali, sanitari e sociali a favore 
dei dipendenti e dei loro familiari, anche in relazione ad esigenze di servi-
zio. 

GESTIONE 
AMMINISTRATIVO/FINANZIARIA 

Comprende tutte le funzioni connesse alla amministrazione e gestione del 
bilancio, alla amministrazione e gestione delle entrate e delle spese cor-
renti, nonché all’acquisizione, al mantenimento e all’alienazione di beni 
patrimoniali. 

ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI Gestione dell’albo dei fornitori, dei rapporti con i fornitori stessi e del pro-
cesso di acquisizione dei beni, attrezzature e prestazioni necessarie al 
funzionamento del Comune quali: determinazione di fabbisogni e piani di 
approvvigionamento, stipula e approvazione contratti d’acquisto, gestione 
convenzioni, appalti e gare. 

GESTIONE FINANZIARIA Formazione e gestione del bilancio e del conto del patrimonio, nonché 
rilevazione e registrazione dei dati di natura economico-finanziaria. 

GESTIONE PATRIMONIALE Inventariazione e gestione delle modifiche di stato giuridico dei beni pa-
trimoniali e demaniali. 

CONTROLLO TECNICO/LEGALE Comprende tutte le funzioni connesse alla verifica tecnica ed amministra-
tiva del rispetto di norme e leggi nell’attività amministrativa svolta. 

CONTROLLO Funzioni connesse alla verifica tecnica ed amministrativa del rispetto di 
norme e leggi nell’attività amministrativa svolta. 

SISTEMI INFORMATICI Comprende tutte le funzioni connesse all’impianto, potenziamento, ag-
giornamento e manutenzione di sistemi informativi automatizzati. 

GESTIONE DI SISTEMI INFORMATICI Gestione e controllo dei sistemi informatici dell’amministrazione, nonché 
conduzione di reti e trasmissioni, gestione banche dati, verifica sistemi di 
sicurezza e livelli di efficienza ed assistenza agli utenti. 

REGISTRAZIONE DATI Attività sistematica di immissione nei sistemi informatici di dati disponibili 
su supporto cartaceo. 

SVILUPPO DI SISTEMI INFORMATICI Miglioramento e potenziamento dei sistemi informatici 
dell’amministrazione. 

SERVIZI AUSILIARI E DI SUPPORTO Comprende tutte le funzioni necessarie al funzionamento degli uffici e 
delle sedi dell’amministrazione. 

GESTIONE ARCHIVI Ordinazione e conservazione di materiale e documentazione prodotta o 
utilizzata dall’amministrazione. 

GESTIONE CENTRI STAMPA Funzionamento di centri stampa, riproduzione e assimilabili. 

GESTIONE MAGAZZINO Ricezione, conservazione e distribuzione di merci. 

GESTIONE PROTOCOLLO Gestione di corrispondenza, documentazione e plichi in arrivo ed in par-
tenza dall’amministrazione e da sue unità organizzative. 

MANUTENZIONE ORDINARIA DI BENI 
MOBILI ED IMMOBILI 

Manutenzione diretta di beni mobili ed immobili dell’amministrazione, im-
pianti e automezzi necessari al suo funzionamento. 

SERVIZI AUSILIARI Attività finalizzate al controllo in ingresso e in uscita di persone; servizio di 
pulizia, attività di anticamera e centralino; conduzione autoveicoli. 

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

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

AFFARI LEGALI E CONTENZIOSO Comprende tutte le funzioni di assistenza e supporto all’amministrazione 
nel trattamento di questioni giuridiche e di contenzioso. 

ATTIVITÀ LEGALE Attività consultive e di supporto all’amministrazione in questioni di caratte-
re tecnico-giuridico. 

CONTENZIOSO Attività volta ad assicurare la tutela dei diritti dell’amministrazione presso 
l’autorità giurisdizionale. 

RICORSI AMMINISTRATIVI Gestione dei ricorsi amministrativi. 

ORGANIZZAZIONE Comprende tutte le funzioni finalizzate a ottimizzare, migliorare e innova-
re le procedure e l’utilizzazione delle risorse della P.A. e di ogni sua sin-
gola Istituzione. 
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Attività Descrizione 

INNOVAZIONE ORGANIZZATIVA, 
PIANIFICAZIONE E GESTIONE 
PROCESSI ORGANIZZATIVI 

Pianificazione e programmazione operativa degli obiettivi, analisi struttu-
rali, progettazione finalizzata al miglioramento ed alla razionalizzazione di 
strutture organizzative (ivi compresa la gestione/assegnazione degli spazi 
ai servizi ed agli uffici per lo svolgimento delle attività inerenti il D. Lgs. n. 
626/94), procedure, impiego di risorse dell’amministrazione, metodi di la-
voro e procedimenti. 

CONTROLLO DI GESTIONE Verifica dello stato di attuazione degli obiettivi programmati e, attraverso 
l’analisi delle risorse acquisite e della comparazione tra i costi e le quanti-
tà e qualità dei servizi offerti, della funzionalità dell’organizzazione 
dell’ente; sono ricomprese anche le funzioni svolte dal servizio di control-
lo interno. 

Attività istituzionali 
Rientrano nella tipologia Istituzionali tutte le attività attraverso le quali ciascuna Istituzione della P.A. 
attua i propri compiti, previsti e attribuiti dalla legge, e consegue i propri obiettivi. Ciascuna Istituzio-
ne svolge o può svolgere attività istituzionali concernenti compiti che essa ha nei confronti di una par-
te o del complesso della P.A. e/o nei confronti di ogni altro possibile destinatario al di fuori della P.A. 

Attività Descrizione 

PRODUZIONE DI NORME E 
PIANIFICAZIONE 

Comprende tutte le funzioni connesse alla produzione di disegni di legge e 
direttive, nonché tutte le funzioni di pianificazione e programmazione 
dell’attività Istituzionale della P.A. 

URBANISTICA ED EDILIZIA PRIVATA Elaborazione e gestione del Piano Regolatore Generale, della cartografia 
comunale, della toponomastica. Predisposizione e gestione dei piani rego-
latori particolareggiati, dei piani di iniziativa pubblica e privata, dei piani 
poliennali di attuazione urbanistica, dei P.P.A. del P.R.G. e del P.E.P.P. 
Pianificazione di settore con riferimento alla viabilità. 

TRASPORTI Studio e la predisposizione delle reti di trasporto pubblico sul territorio in 
termini di analisi del fabbisogno, studi di fattibilità, definizione dei piani 
d’intervento. 

ATTIVITÀ ECONOMICHE Attività volte alla pianificazione ed alla progettazione dei piani commerciali.

SUPPORTO ALLA PRODUZIONE DI 
LEGGI E REGOLAMENTI 

Attività svolte per supportare la produzione di norme inerenti l’attività isti-
tuzionale dell’amministrazione. 

RICERCA E STUDIO Comprende tutte le funzioni connesse allo svolgimento di attività di ricerca 
e di sviluppo sperimentale finalizzate o alla sola acquisizione di nuove co-
noscenze, o anche alla utilizzazione e applicazione delle conoscenze ac-
quisite e alla introduzione e sperimentazione di innovazioni. 

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

STATISTICHE Rilevazione ed elaborazione di dati concernenti fenomeni sociali, econo-
mici e amministrativi al fine di produrre informazione statistica. 

STUDI E ANALISI Raccolta di documentazione, attività di studio, analisi e predisposizione di 
elaborati in campo giuridico, sociale, economico, storico e politico. 

PRODUZIONE DI ATTI 
AMMINISTRATIVI VERSO TERZI 

Comprende quelle attività provvedimentali che incidono direttamente sulla 
sfera giuridica di soggetti esterni alla Pubblica Amministrazione. 

ACCERTAMENTI E RISCOSSIONI 
FISCALI E CONTRIBUTIVE 

Accertamento o riscossione di imposte, tasse e contributi obbligatori. 

CONCESSIONE DI BENI Attività finalizzate a consentire a privati l’uso di un bene pubblico, con mo-
dalità tali da salvaguardare le ragioni di interesse pubblico. 

CONTRATTI PER LA REALIZZAZIONE 
DI OPERE O L’EROGAZIONE DI 
SERVIZI 

Espletamento di gare per opere pubbliche. Predisposizione e gestione 
amministrativa di contratti per la realizzazione di opere e per l’acquisizione 
di servizi destinati agli utenti finali. 
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Attività Descrizione 

EROGAZIONE DI PROVVIDENZE 
ECONOMICHE, SOVVENZIONI E 
SUSSIDI 

Erogazione di benefici economici a privati o pubblici (es. concessione di 
contributi ad attività produttive, per manifestazioni artistiche, concessioni 
di crediti agevolati alle imprese). 

ESPROPRIAZIONI, REQUISIZIONI, 
SEQUESTRI E CONFISCHE 

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 pubbli-
co.  

GESTIONE SERVIZIO DI NOTIFICA Consegna delle notifiche da parte del Comune ai soggetti destinatari. 

IRROGAZIONI SANZIONI 
AMMINISTRATIVE 

Predisposizione, adozione ed esecuzione di sanzioni amministrative. 

REGOLAZIONE DELL’ATTIVITÀ DI 
PRIVATI 

Produzione di prescrizioni amministrative di carattere generale (direttive e 
circolari) dirette ad una pluralità indifferenziata di soggetti privati per rego-
larne l’attività. 

EDILIZIA PRIVATA Attività legate al rilascio delle autorizzazioni e delle concessioni edilizie ai 
privati, le attività legate all’esame dei requisiti necessari per il rilascio dei 
condoni edilizi, nonché le attività legate al controllo preventivo sull’edilizia 
privata, ai fini dell’esame dei requisiti necessari per il rilascio delle conces-
sioni, al controllo in corso d’opera ed al controllo successivo (compresi i 
collaudi per il rilascio delle licenze per l’utilizzo degli ascensori), anche ai 
fini del rilascio delle autorizzazioni dell’agibilità e dell’abitabilità. 

OCCUPAZIONE SUOLO PUBBLICO Attività svolte per il rilascio delle autorizzazioni all’occupazione di spazi ed 
aree pubbliche e per la gestione della relativa tassa. 

ATTIVITÀ ECONOMICHE Concessione e controllo delle autorizzazioni allo svolgimento di attività 
produttive (laboratori artigianali e tipografie), commerciali a sede fissa o su 
area pubblica, di servizi (tassisti, esercizi alberghieri, parrucchieri, portieri, 
spettacoli pubblici, interpretariato, guide turistiche, autorimesse, circoli pri-
vati, carburanti) e controlli effettuati su pesi e misure in genere, nonché 
rilascio di licenze di caccia. 

ANAGRAFE E LEVA MILITARE Gestione dell’archivio anagrafico e della documentazione amministrativa 
di ogni cittadino e per il rilascio di certificazioni anagrafiche, carte 
d’identità, autenticazioni e atti notori. Comprende inoltre le attività svolte 
per la compilazione e l’aggiornamento delle liste di leva dei cittadini che 
hanno compiuto il 18° anno di età e per seguire la loro posizione fino alla 
concessione del congedo. 

ELETTORALE Organizzazione di elezioni e di referendum in termini di aggiornamento 
dell’elenco di tutti i cittadini con diritto di voto, di assegnazione dei cittadini 
ai seggi in cui eserciteranno il diritto di voto, l’invio dei certificati elettorali 
ai cittadini che hanno la residenza nel comune siano essi domiciliati in Ita-
lia o all’estero e l’allestimento e lo smantellamento delle sedi elettorali. 
Compilazione e aggiornamento degli albi dei cittadini per l’assegnazione 
degli incarichi di giudici popolari, di presidente e di scrutatore presso i 
seggi elettorali. 

STATO CIVILE Attività svolte per registrare il verificarsi di un evento relativo allo stato civi-
le di un cittadino e per rilasciare estratti e certificazioni. 

INDIRIZZO E VIGILANZA SU 
SOGGETTI PUBBLICI 

Comprende tutte le attività di indirizzo nei confronti di altre amministrazioni 
o enti nell’esercizio di funzioni pubbliche. 

RAPPORTI CON AZIENDE E 
PARTECIPAZIONI 

Controllo degli atti e della gestione economica ed operativa delle Aziende, 
delle partecipazioni, delle convenzioni e degli accordi di programma stipu-
lati dal Comune. 

ATTIVITÀ SPECIALISTICHE DI 
VIGILANZA E CONTROLLO SU TERZI

Comprende tutte le attività finalizzate al controllo di conformità di prodotti, 
attrezzature ed immobili a specifiche caratteristiche tecniche. 

ANALISI E MISURAZIONI Rilevazione delle caratteristiche quantitative e qualitative di materie prime 
e prodotti 

CONTROLLI TECNICI Accertamento delle caratteristiche tecniche di attrezzature, macchinari, 
beni immobili e veicoli. 
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Attività Descrizione 

VERIFICHE ISPETTIVE Controlli eseguiti da tecnici specializzati sugli abusivismi commerciali e di 
polizia sanitaria per la tutela degli alimenti e degli ambienti di lavoro; sui 
veicoli inquinanti, sull’inquinamento delle acque, sull’inquinamento acusti-
co, sulle discariche abusive; sui terreni, i pascoli, i boschi, sugli armenti e 
sulla selvaggina, nonché sull’abusivismo edilizio. 

EROGAZIONE DI SERVIZI ALLA 
COLLETTIVITÀ 

Comprende tutte le funzioni finalizzate all’erogazione di prestazioni che 
rispondono ai seguenti requisiti: 
sono prestazioni finalizzate al soddisfacimento di un bisogno collettivo e a 
tale scopo determinano direttamente una modificazione dello stato reale 
della collettività; 
il soddisfacimento del bisogno viene conseguito in modo simultaneo e 
contestuale rispetto all’erogazione delle prestazioni. 

ATTIVITÀ DI POLIZIA GIUDIZIARIA Comprende le attività svolte dalla polizia municipale per: 
controllare e reprimere la microcriminalità; 
gestire le querele; 
effettuare indagini a carattere giudiziario. 

ATTIVITÀ DI POLIZIA MUNICIPALE Disciplina del traffico stradale, nonché stesura di verbali e alla gestione 
amministrativa delle contravvenzioni e dei verbali. Vigilanza sull’attuazione 
e l’osservanza di norme ai fini della tutela di interessi individuali e collettivi 
(controllo sugli abusivismi commerciali e di polizia sanitaria per la tutela 
degli alimenti e degli ambienti di lavoro; controlli sui veicoli inquinanti, 
sull’inquinamento delle acque, sull’inquinamento acustico, sulle discariche 
abusive; controlli sui terreni, i pascoli, i boschi, sugli armenti e sulla sel-
vaggina, nonché controllo sull’abusivismo edilizio). Attività di polizia mor-
tuaria. 

ESERCIZIO LINEE DI TRASPORTO Comprende: 
le attività legate all’esercizio delle linee di trasporto in termini di definizione 
degli orari in cui viene effettuato il servizio ed il numero dei mezzi impiega-
ti, nonché la gestione e la custodia dei porti turistici e l’alloggio delle im-
barcazioni; 
le attività legate alla manutenzione ordinaria e straordinaria delle linee di 
trasporto quali ad esempio gli interventi sugli impianti della rete tranviaria 
delle funicolari, delle funivie e delle sciovie; 
le attività legate alla manutenzione ordinaria e straordinaria dei mezzi di 
trasporto (bus, tranvie, filovie, funicolari, ferrovie, metropolitane, funivie, 
sciovie, trasporti via acqua, ecc.) utilizzati per effettuare il servizio di tra-
sporto sul territorio comunale. 

GESTIONE CIMITERI Mantenimento dei cimiteri in termini di custodia e manutenzione delle aree 
cimiteriali, ricevimento, custodia e cremazione delle salme, conduzione, 
manutenzione e pulizia degli impianti e delle strutture, concessione di lo-
culi, nicchie ed aree per la costruzione di tombe di famiglia, tumulazioni, 
inumazioni ed esumazioni delle salme. 

GESTIONE FARMACIE Funzionamento delle farmacie comunali in termini di gestione amministra-
tivo-contabile, approvvigionamento e vendita di farmaci e del materiale 
igienico-sanitario e consulenza farmaceutica. 

INFORTUNISTICA STRADALE Attività svolte dalla polizia municipale per la stesura dei rapporti informativi 
e per la gestione tecnico-amministrativa relativamente agli incidenti stra-
dali con o senza feriti, e per la rilevazione dei danni riportati ai veicoli e 
alle persone mediante perizie/ testimonianze giudiziali. 

ORDINE PUBBLICO Salvaguardia della sicurezza pubblica interna anche mediante l’attuazione 
di interventi repressivi. 

ORGANIZZAZIONE FIERE E MERCATI Attività svolte per la gestione amministrativo-contabile, la promozione e la 
pubblicazione, il coordinamento degli operatori, l’approntamento delle sedi 
e delle attrezzature, i servizi di custodia, reception, vigilanza, conduzione 
impiantistica, pulizia e manutenzione delle strutture, controllo commerciale 
in occasione di fiere, mercati, fiere per manufatti artigianali ed industriali, 
mercati all’ingrosso di ortofrutta, pesce, bestiame, mercato 
dell’antiquariato (mercati periodici e/o occasionali). 
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Attività Descrizione 

PROMOZIONE E GESTIONE TUTELA 
AMBIENTALE 

Attività svolte per garantire la tutela dell’ambiente, quali: 
la promozione ambientale; 
gli interventi di bonifica e controllo sulle industrie insalubri; 
le autorizzazioni allo scarico fognario; 
l’installazione e la gestione delle centraline per il rilevamento del tasso 
d’inquinamento atmosferico sul territorio comunale; 
la prevenzione dell’inquinamento acustico; 
la gestione dei depuratori idrici; 
la gestione delle concessioni e dello sfruttamento delle sorgenti di acque; 
la gestione delle cave e delle torbiere e il loro controllo; 
la concessione dello sfruttamento delle cave e delle torbiere e il loro con-
trollo. 

RACCOLTA E SMALTIMENTO RIFIUTI Comprende le attività svolte per la raccolta dei rifiuti, per la pulizia delle 
strade, per la gestione delle discariche dei rifiuti urbani ordinari, dei rifiuti 
tossici e dei materiali inerti e per la gestione degli impianti per il trattamen-
to dei rifiuti ordinari e tossici. 

SERVIZI DI SOCCORSO COLLETTIVO Interventi di soccorso in caso di calamità naturali, emergenze ambientali e 
disastri. 

SERVIZI E TRASPORTI FUNEBRI Attività svolte per la gestione dei trasporti funebri dentro e fuori il territorio 
comunale, per l’entrata delle salme provenienti da altri comuni e per la ge-
stione dei rapporti gestionali ed amministrativi con le pompe funebri. 

EROGAZIONE DEI SERVIZI ALLA 
PERSONA 

Comprende tutte le attività connesse alla fornitura di servizi reali ad un 
soggetto singolo 

GESTIONE INIZIATIVE CULTURALI Attività svolte per fornire il servizio di informazione culturale (compreso 
l’eventuale “informagiovani”), per gestire le manifestazioni culturali in ter-
mini di promozione, patrocinio, organizzazione, coordinamento 
dell’associativismo culturale e concessione delle sale per iniziative cultura-
li e per gestire i rapporti con gli organi scolastici per l’organizzazione di 
rappresentazioni e visite culturali per le scolaresche. 

GESTIONE ISTITUTI E BENI 
CULTURALI 

Attività svolte per l’acquisizione, la catalogazione, la conservazione e 
l’esposizione dei beni museali, l’organizzazione e la promozione delle mo-
stre temporanee e permanenti, nonché i servizi di custodia e pulizia delle 
aree e delle strutture dedicate, nonché le attività svolte per il mantenimen-
to dei beni culturali che insistono sul territorio del comune quali 
l’organizzazione e la conduzione degli scavi archeologici, la gestione eco-
nomico-finanziaria, i servizi di custodia e pulizia, gli studi, le ricerche e le 
catalogazioni nonché la promozione dei complessi monumentali. Gestione 
di cinema e teatri comunali; gestione giardini zoologici e orti botanici co-
munali. 

GESTIONE BIBLIOTECHE Attività svolte per l’acquisizione, la catalogazione, la conservazione, 
l’esposizione ed il prestito dei beni librai, delle riviste, giornali, dischi, cas-
sette, videocassette, nonché i servizi per la custodia e la pulizia delle aree 
e delle strutture dedicate. 

ASSISTENZA SOCIALE Attività svolte per fornire agli anziani in condizioni di disagio sociale, ai di-
sabili, agli adulti in difficoltà (tossicodipendenti, detenuti ed ex detenuti, 
ecc.) l’orientamento socio-assistenziale, l’assistenza domiciliare, le borse 
lavoro, per gestire il ricovero negli istituti, per gestire i contributi economici 
ed attivare la rete sociale di supporto ed assistenza; comprende, inoltre, le 
attività svolte per fornire ai minori ed alle famiglie l’orientamento ed i servi-
zi educativi e socio-assistenziali, l’assistenza domiciliare, per tutelare il 
patrimonio del minore, per gestire gli affidi e le adozioni, il ricovero negli 
istituti, i contributi economici e per attivare la rete sociale di supporto ed 
assistenza, nonché le attività socio-assistenziali rivolte alle popolazioni 
non residenti (immigrati e nomadi) per fornire orientamento socio-
assistenziale, inserimenti lavorativi e scolastici, contributi economici, atti-
vazione della rete sociale di supporto ed assistenza. 
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Attività Descrizione 

GESTIONE ALLOGGI Attività svolte per fornire consulenza in materia di orientamento abitativo e 
ricerca della casa, per gestire l’assegnazione degli alloggi di edilizia resi-
denziale pubblica e gli alloggi comunali, per gestire le morosità degli affitti, 
gli sfratti e le emergenze abitative. 

GESTIONE STRUTTURE SOCIO 
ASSISTENZIALI 

Attività svolte per la gestione delle strutture socio-assistenziali (comunità, 
centri di accoglienza per immigrati, centri sociali territoriali e socio-
educativi, centri di recupero per tossicodipendenti, case di riposo per an-
ziani, mense popolari, strutture per il ricovero notturno, ecc.): gestione 
amministrativo-contabile, servizio di sostegno socio-educativo e psicologi-
co, attività culturali e ricreative, refezione, lavanderia, riordino, custodia e 
pulizia. 

COORDINAMENTO VOLONTARIATO 
SOCIALE 

Attività svolte per l’organizzazione, la formazione e il coordinamento dei 
gruppi di volontari e per mantenere i rapporti con gli enti e con le associa-
zioni di volontariato sociale. 

SERVIZI DI SOCCORSO INDIVIDUALE Interventi di soccorso agli individui per emergenze (sanitaria individuale, 
soccorso in mare, incidenti) 

GESTIONE ASILI NIDO Attività svolte per la programmazione, la gestione e l’erogazione dei servi-
zi educativi e del sostegno familiare, per la gestione amministrativa del 
servizio, per il supporto alla prevenzione sanitaria e la gestione dei servizi 
di bidelleria e pulizia. Comprende inoltre le attività svolte dal personale 
insegnante. 

GESTIONE SCUOLE MATERNE Attività svolte per la programmazione, la gestione e l’erogazione dei servi-
zi educativi e del sostegno familiare, per la gestione amministrativa del 
servizio, per il supporto alla prevenzione sanitaria e la gestione dei servizi 
di bidelleria e pulizia. Comprende inoltre le attività svolte dal personale 
insegnante. 

GESTIONE SCUOLE DI ALTRO 
ORDINE E GRADO COMUNALI 

Attività svolte per la programmazione e la gestione delle scuole comunali 
di altro ordine e grado, per i servizi di segreteria e direzione, per lo svolgi-
mento delle attività scolastiche, per il sostegno familiare, per il supporto 
alla prevenzione sanitaria e la gestione dei servizi di bidelleria e pulizia. 
Comprende inoltre le attività svolte dal personale insegnante. 

GESTIONE ATTIVITÀ INTEGRATIVE Attività svolte relative all’integrazione dell’orario scolastico (pre-scuola e 
dopo-scuola), alle iniziative educativo-culturali, alla gestione dei laboratori 
didattici e delle ludoteche ed alle attività sportive per i ragazzi. 

GESTIONE MENSE SCOLASTICHE Attività svolte per garantire l’erogazione dei pasti e delle derrate alimentari 
presso le mense scolastiche servite. 

GESTIONE CORSI LIBERI E DI 
FORMAZIONE PROFESSIONALE 

Attività svolte per la programmazione e la gestione delle strutture e del 
personale, per l’erogazione dei corsi, per l’orientamento scolastico e pro-
fessionale e per i servizi di bidelleria e pulizia (compresi i Centri di Forma-
zione Professionale). 

GESTIONE TRASPORTI SCOLASTICI Attività svolte per garantire il trasporto degli utenti delle strutture scolasti-
che con educatore accompagnatore. 

SERVIZI AUSILIARI SCUOLE NON 
COMUNALI 

Attività di segreteria, pulizia e bidelleria svolte da personale comunale in 
scuole non comunali. 

SOSTEGNO SCOLASTICO AI 
PORTATORI DI HANDICAP 

Comprende le attività svolte per garantire il coordinamento pedagogico ed 
il sostegno educativo presso tutte le scuole in cui sono presenti alunni por-
tatori di handicap. 

GESTIONE INIZIATIVE RICREATIVE Attività svolte per l’organizzazione delle manifestazioni ricreative (iniziative 
per il tempo libero, gite scolastiche, soggiorni climatici, attività di centri e-
stivi e colonie, attività di centri di aggregazione, ecc.), per la promozione 
ed il patrocinio di manifestazioni organizzate da altri ed il coordinamento 
dell’associazionismo a scopo ricreativo. 

GESTIONE STRUTTURE RICREATIVE Attività svolte per la gestione delle strutture per il tempo libero in termini di 
gestione delle concessioni e della contabilità, servizi per l’accesso ai loca-
li, servizio per la ristorazione e servizi per la pulizia e la custodia. 
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GESTIONE STABILIMENTI BALNEARI Attività svolte per la gestione delle concessioni degli stabilimenti balneari, 
per la gestione amministrativa degli stabilimenti balneari non dati in con-
cessione e per fornire i servizi di noleggio dei natanti e delle attrezzature, i 
servizi per i salvataggi dei bagnanti, i servizi di ristorazione, pulizia e cu-
stodia. 

GESTIONE INIZIATIVE SPORTIVE Attività svolte per la promozione e l’organizzazione di manifestazioni spor-
tive agonistiche e non, l’organizzazione dei centri di formazione sportiva, il 
patrocinio ed il coordinamento delle iniziative dell’associativismo sportivo. 

GESTIONE IMPIANTI SPORTIVI Attività svolte per la gestione degli impianti sportivi (stadi, palasport, pala-
ghiaccio, palestre, velodromi, autodromi, piscine, campi da calcio, rugby, 
atletica leggera, tennis, golf) in termini di conduzione e concessione degli 
impianti, servizi di custodia e di pulizia. 

SERVIZI DI INFORMAZIONE E 
PROMOZIONE TURISTICA 

Attività svolte per la gestione dello sportello informativo turistico, per ga-
rantire l’informazione turistica ai visitatori del comune e per effettuare 
l’invio della documentazione turistica a chi ne abbia fatto richiesta. Inoltre 
vanno ricomprese le attività svolte per produrre i pacchetti delle offerte tu-
ristiche, per effettuare le indagini di marketing, coordinare le offerte degli 
operatori turistici, gestire i contributi economici, elaborare e gestire le spe-
se e la distribuzione della pubblicazione. 

PRODUZIONE E CONSERVAZIONE DI 
BENI 

Attività connesse alla produzione diretta ed alla manutenzione di beni. 

PROGETTAZIONE  Attività svolte per la progettazione delle opere pubbliche in genere (edifici, 
strutture, infrastrutture) quali, ad esempio: scuole, impianti sportivi, strade, 
fognature, acquedotto, reti e impianti di trasporto, reti di distribuzione del 
gas e dell’illuminazione pubblica, grandi impianti (dighe, chiuse, centrali 
elettriche), impianti idraulici, termici ed elettrici delle strutture, verde pub-
blico. 

GESTIONE E MANUTENZIONE 
ORDINARIA 

Attività svolte per l’esecuzione, la direzione dei lavori, la gestione dei can-
tieri e delle scorte di materiale per la manutenzione ordinaria delle opere 
pubbliche in genere (edifici, strutture, infrastrutture) quali, ad esempio: 
scuole, impianti sportivi, strade, fognature, acquedotto, reti e impianti di 
trasporto, reti di distribuzione del gas e dell’illuminazione pubblica, grandi 
impianti (dighe, chiuse, centrali elettriche), impianti idraulici, termici ed e-
lettrici delle strutture, verde pubblico. 

REALIZZAZIONE E MANUTENZIONE 
STRAORDINARIA 

Attività svolte per l’esecuzione, la direzione dei lavori, la gestione dei can-
tieri e delle scorte di materiale per la costruzione, l’ampliamento, la manu-
tenzione straordinaria delle opere pubbliche in genere (edifici, strutture, 
infrastrutture) quali, ad esempio: scuole, impianti sportivi, strade, fognatu-
re, acquedotto, reti e impianti di trasporto, reti di distribuzione del gas e 
dell’illuminazione pubblica, grandi impianti (dighe, chiuse, centrali elettri-
che), impianti idraulici, termici ed elettrici delle strutture, verde pubblico. 

RECUPERO E RESTAURO DI BENI 
CULTURALI 

Attività tecniche direttamente connesse al recupero e restauro di beni li-
brari, architettonici, artistici, al restauro di monumenti, alla legatoria e re-
stauro di libri, al recupero reperti archeologici, 

RAPPORTI CON L’ESTERNO Funzioni connesse alle relazioni che mettono in contatto ciascuna Istitu-
zione della P.A. con altre Istituzioni della P.A. e/o con altri interlocutori al 
di fuori della P.A. 

CERIMONIALE Organizzazione di incontri ufficiali a livello locale, nazionale ed internazio-
nale. 

GESTIONE COMUNICAZIONE 
INTERNA ED ESTERNA 

Predisposizione e diffusione, all’interno e all’esterno del Comune, di noti-
ziari, rassegne, comunicati stampa, bollettini, ecc. e le attività per analiz-
zare e gestire i rapporti con i mass media. 

SERVIZI DI INFORMAZIONE AL 
PUBBLICO 

Attività finalizzate all’offerta di informazioni al cittadino. 

INDIRIZZO POLITICO 
GESTIONE ATTI DEGLI ORGANI 
DELL’ENTE 

Raccolta, catalogazione e pubblicazione di atti e delibere prodotte dagli 
organi comunali (ivi comprese le figure dirigenziali). 
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ASL 

Attività 

Attività Descrizione 

ASSISTENZA SANITARIA COLLETTIVA IN AMBIENTE DI VITA E DI LAVORO 
È l’attività volta alla promozione della salute della popolazione nel suo complesso mediante: 
 la profilassi delle malattie infettive e diffusive; 
 la tutela dei rischi connessi con l’inquinamento ambientale; 
 la tutela dei rischi connessi con gli ambienti di vita e di lavoro; 
 la sanità pubblica veterinaria; 
 attività medico-legali; 
 la tutela igienico-sanitaria degli alimenti. 

PROFILASSI MALATTIE INFETTIVE E DIFFUSIVE - Attività legate alla 
vaccinazione di bambini ed adulti e alle registrazioni delle vaccinazioni 
stesse, siano esse state eseguite dal Servizio Sanitario Nazionale o da 
professionisti esterni, nonché attività legate alla registrazione delle notifi-
che di malattie infettive e la loro comunicazione agli altri enti interessati e 
le attività di indagine epidemiologica per accertamenti (eseguite in seguito 
a segnalazione di malattie infettive) e di stesura della relativa documenta-
zione. 

CONTROLLO ACQUE DI CONSUMO UMANO - Attività legate ai cam-
pionamenti effettuati sulle acque di consumo umano in base al D.P.R. 
236/88 (predisposizione documentazione da utilizzare nel campionamen-
to, sopralluogo, prelievo dei campioni e misurazione, registrazione 
dell’esito dell’analisi effettuata). 

INQUINAMENTO ACQUE - Attività legate al rilascio di pareri sullo scarico 
di insediamenti industriali e/o civili e sullo spargimento di liquami e le atti-
vità legate alla vigilanza sugli scarichi effettuata nell’ambito del piano di 
campionamento, nonché ai sequestri e dissequestri imposti. Comprende 
inoltre le attività svolte per la valutazione delle acque di mare destinate 
alla pesca ed agli impianti di molluschicoltura. 

INQUINAMENTO ATMOSFERICO - Attività legate alla formulazione di 
pareri sanitari sulle emissioni atmosferiche ai sensi del D.P.R. n. 203/88 
ed ai sequestri e dissequestri imposti in seguito alla vigilanza effettuata. 

VIGILANZA SUOLO/RIFIUTI - Attività legate alla vigilanza sulle modalità 
di smaltimento, raccolta e trasporto dei fanghi industriali e dei rifiuti indu-
striali e non industriali in generale e sulle opere di bonifica ed ai sequestri 
e dissequestri imposti in seguito alla vigilanza effettuata. 

VIGILANZA ACQUE DI BALNEAZIONE - Attività legate alla vigilanza ef-
fettuata su tutte le acque di balneazione incluse le piscine ed ai sequestri 
e dissequestri imposti in seguito alla vigilanza effettuata. 

IGIENE E SANITÀ PUBBLICA 

INDAGINI DI COMPARTO - Attività legate alle relazioni di indagini di 
comparto, ovvero delle relazioni finali sintetiche sulle condizioni di igiene 
ambientale e di sicurezza delle aziende indagate nell’ambito del piano 
delle indagini di comparto inclusa l’attività di campionamento effettuata 
per valutare gli inquinanti fisico-chimici o l’efficacia di impianti aspiranti, di 
ventilazione ecc. 

TUTELA IGIENICO SANITARIA DEGLI 
ALIMENTI 

Attività legate al rilascio delle autorizzazioni per l’insediamento degli stabi-
limenti per la produzione, lavorazione e trasformazione degli alimenti di 
origine animale o derivati (latte, pesce, uova, miele, ecc.) e di origine ve-
getale, ai prelievi di campioni per ricerche batteriologiche e chimico-
fisiche, alle certificazioni, alle ispezioni ed alla vigilanza sui mercati ittici e 
sugli impianti, alla istruttoria per le autorizzazioni sanitarie, ai piani di con-
trollo e all’addestramento sulle norme sanitarie da seguire, nonché attività 
legate al rilascio di pareri ai fini autorizzativi sugli impianti di raccolta e 
trasformazione di sottoprodotti e/o rifiuti di origine animale. 
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IGIENE ALIMENTI E BEVANDE, PRODOTTI COSMETICI E 
FARMACEUTICI - Attività legate al rilascio e/o rinnovo dei libretti di ido-
neità sanitaria in seguito ad analisi della documentazione presentata e di 
visite mediche di controllo ed al rilascio e/o rinnovo delle autorizzazioni 
sanitarie (nulla-osta e deroghe) per gli esercizi, dei pareri di idoneità sani-
taria al fine del rilascio della licenza di esercizio da parte del sindaco, alla 
vigilanza sul deposito, alla vendita all’ingrosso, alla produzione ed al con-
sumo. 

ATTIVITÀ DI POLIZIA MORTUARIA - Attività svolte per le certificazioni 
emesse in seguito alle visite necroscopiche, le autenticazioni di firma del 
medico curante, le constatazioni di decesso nonché le certificazioni rila-
sciate senza la necessità di effettuare sopralluoghi (certificati di seppelli-
mento); comprende inoltre le attività di vigilanza per il rilascio 
dell’attestato di assistenza alla chiusura del feretro per trasporti fuori Co-
mune, del certificato del trattamento conservativo della salma, del passa-
porto mortuario per l’espatrio della salma, dell’autorizzazione annuale di 
idoneità al mezzo di trasporto, del parere per esumazioni straordinarie e 
l’assistenza alle esumazioni. 

CONTROLLO IGIENE EDILIZIA - Attività legate al rilascio di pareri per 
licenza d’uso ex art. 221 T.U.LL.SS. (abitabilità, agibilità, ecc.) e al rilascio 
di pareri e/autorizzazioni (nulla-osta e deroghe) su progetti edilizi (pareri 
su progetti ex art. 220 T.U.LL.SS., su strumenti urbanistici o per la costru-
zione di opere pubbliche ex art. 228 T.U.LL.SS., e delle autorizzazioni per 
la riduzione o l’ampliamento delle aree di rispetto cimiteriale o per la co-
struzione di nuovi cimiteri). 

VIGILANZA PER L’IGIENE SULL’ABITATO - Attività di vigilanza in tema 
di igiene sull’abitato effettuata su richiesta degli utenti o a fronte di esposti 
per inconvenienti igienico-sanitari. 
Comprende inoltre attività legate al controllo veterinario in ambiente urba-
no, alla sorveglianza, prevenzione e controllo del rischio delle zoonosi ed 
alla riduzione degli altri rischi sanitari derivanti dalla presenza degli ani-
mali nelle zone urbane in relazione agli insediamenti abitativi. 

CONTROLLO INSEDIAMENTI INDUSTRIALI - Attività legate alle notifi-
che di nuovi insediamenti industriali o di loro ristrutturazione e le attività 
legate alle autorizzazioni edilizie ex D.P.R. n. 303/56 per l’impiego di loca-
li di lavoro di altezza inferiore a 3 metri o per l’impiego di locali di lavoro 
sotterranei, o seminterrati o all’esonero dall’allestimento di locale refetto-
rio. 

RILASCIO PARERI PER INSEDIAMENTI INDUSTRIALI - Attività legate 
al rilascio di pareri per nuovi insediamenti industriali, o per il cambiamento 
o l’ampliamento di insediamenti industriali già esistenti nonché il rilascio di 
pareri per piani di bonifica di insediamenti esistenti; comprende inoltre le 
attività legate alle sanzioni ai sequestri e dissequestri imposti in seguito 
alla vigilanza effettuata. 

ATTIVITÀ MEDICO-LEGALI - Attività legate al rilascio di certificati di varia 
natura quali ad esempio certificati di idoneità sanitaria all’esercizio di atti-
vità o mansioni particolari (patenti di guida, porto d’armi) previsti da leggi 
e/o regolamenti, agli accertamenti sanitari per l’ammissione in comunità 
(asili nido, colonie estive) per il riconoscimento di invalidità civile e di es-
sere portatore di handicap ed alla effettuazione delle visite fiscali anche ai 
fini della fornitura di protesi e di assistenza riabilitativa. 

TUTELA DELLA COLLETTIVITÀ E DEI 
SINGOLI NEGLI AMBIENTI DI VITA E 
DI LAVORO 

PREVENZIONE INFORTUNI - Attività legate alla ricezione e registrazione 
dei dati sugli infortuni denunciati presso l’Autorità di Pubblica Sicurezza 
locale, nonché alle indagini di polizia giudiziaria (su richiesta o d’iniziativa) 
in campo antinfortunistico, le attività legate alle visite ispettive preventive 
effettuate sui dispositivi di sicurezza e sulle installazioni elettriche “antide-
flagranti” e di tipo stagno e quelle sugli impianti termici, elettrici, di solle-
vamento, sugli ascensori, ecc. 
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Attività Descrizione 

ACCERTAMENTI SANITARI - Attività legate alle visite di idoneità per av-
vio al lavoro previste dalla normativa di legge (comprese quelle per gli 
apprendisti), ai controlli effettuati sugli accertamenti sanitari preventivi e 
periodici a carico del datore di lavoro, al rilascio di autorizzazioni ai fini del 
prolungamento della periodicità degli accertamenti sanitari o per l’esonero 
dall’obbligo delle visite mediche, nonché attività legate alla ricezione ed 
alla registrazione delle denunce per malattie professionali ed agli esami 
strumentali effettuati a scopo diagnostico (prelievi biologici-sanitari, esami 
audiometrici, radiografie) ed i controlli sulle certificazioni delle interruzioni 
volontarie di gravidanza. 

VIGILANZA SULLE ARTI E PROFESSIONI - Attività legate alla vigilanza 
sulle professioni sanitarie, sulle professioni sanitarie ausiliarie e sulle arti 
sanitarie ausiliarie. 

CONTROLLI SULLE STRUTTURE PRIVATE - Attività legate alla regi-
strazione degli apparecchi radiologici a scopo diagnostico nelle strutture 
private (convenzionate e non convenzionate) compresi i sopralluoghi per 
sigillatura e disigillatura e le certificazioni sulla idoneità degli ambulatori e 
dei laboratori. 

CONTROLLI DI IGIENE E SANITÀ SUI PUBBLICI ESERCIZI - Attività 
legate alla formulazione di pareri ai fini del rilascio dell’autorizzazione 
all’attività di barbiere, parrucchiere, estetista, ecc., ai successivi controlli 
per verificare lo stato di igiene dei pubblici esercizi in oggetto e del rispet-
to delle norme igieniche da parte del personale che vi opera. 

EDUCAZIONE SANITARIA E MEDICINA SCOLASTICA - Attività legate 
agli interventi in materia di educazione sanitaria presso le scuole pubbli-
che e private di ogni ordine e grado, sia a scopo profilattico che preventi-
vo, alla vigilanza sull’igiene delle scuole e degli alunni, alla denuncia delle 
eventuali malattie infettive ed ai provvedimenti per le disinfezioni e disin-
festazioni dei locali. 

 

PROMOZIONE SANITARIA - Attività legate alla organizzazione e divul-
gazione della pubblicità sanitaria allo scopo di informare ed educare il cit-
tadino nella prevenzione di malattie sociali e/o nella profilassi da seguire 
in caso di epidemie. 

CONTROLLO SUGLI ALLEVAMENTI DI BESTIAME - Attività legate alle 
istruttorie su richiesta al fine del rilascio delle autorizzazioni sanitarie per 
l’insediamento degli allevamenti, ai piani di controllo sugli allevamenti au-
torizzati, ai piani di prelievo dei campioni di latte, alla pianificazione degli 
interventi di profilassi delle malattie e dei controlli sulla gestione igienico 
sanitaria, alla organizzazione di indagini epidemiologiche nei casi di infe-
zione e la relativa adozione delle misure restrittive degli allevamenti infetti 
ed al rilascio delle autorizzazioni alla detenzione di farmaci, nonché attivi-
tà legate alla gestione dell’anagrafe degli allevamenti e delle specie alle-
vate, alla tutela del benessere degli animali allevati, al controllo sugli ali-
menti ad essi destinati ed ai controlli sulla loro riproduzione. 

CONTROLLO SUGLI IMPIANTI DI MACELLAZIONE - Attività legate 
all’ispezione ed alla vigilanza nei macelli, all’istruttoria per l’autorizzazione 
al loro insediamento, ai piani di controllo sulla salubrità delle carni macel-
late e all’organizzazione della macellazione dei suini a domicilio. 

CONTROLLO SUGLI ANIMALI DA ESPERIMENTO - Attività legate alla 
pianificazione dei controlli ed ai controlli degli stabilimenti in cui vengono 
allevati e/o impiegati gli animali da esperimento. 

SANITÀ PUBBLICA VETERINARIA 

CONTROLLO SUGLI ANIMALI DA AFFEZIONE - Attività legate alla ge-
stione dell’anagrafe canina, alla lotta al randagismo dei cani ed alla profi-
lassi antirabbica. 
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ASSISTENZA DISTRETTUALE 
È l’attività volta alla promozione della salute, mediante attività di educazione sanitaria, medicina preventiva individua-
le, diagnosi, cura e riabilitazione di primo livello e di pronto intervento. 
Non è compresa l’attività svolta direttamente dai medici di base. 

GUARDIA MEDICA Attività legate alla guardia medica sia per quanto riguarda l’assistenza 
medica effettuata nei giorni e nelle ore di riposo dei medici di base, nelle 
zone turistiche o in situazioni di pronto intervento che l’aspetto organizza-
tivo delle strutture. 
Attività svolte per la funzionalità del servizio 118. 

MEDICINA GENERALE Attività legate alle visite mediche generiche, anche domiciliari e con carat-
tere di urgenza, con il rilascio, quando richiesto, di certificazioni mediche 
obbligatorie ai sensi della vigente legislazione, di eventuali prescrizioni di 
farmaci, di eventuali prestazioni di assistenza integrativa, di richieste di 
visite specialistiche, proposte di ricovero in strutture di degenza. 

MEDICINA PEDIATRICA Attività legate alle visite mediche pediatriche, anche domiciliari e con ca-
rattere di urgenza, con il rilascio, quando richiesto, di certificazioni medi-
che obbligatorie ai sensi della vigente legislazione, di eventuali prescri-
zioni di farmaci, di eventuali prestazioni di assistenza integrativa, di ri-
chieste di visite specialistiche, proposte di ricovero in strutture di degenza.

ASSISTENZA DOMICILIARE - Attività legate alla definizione del piano di 
trattamento individuale domiciliare ai pazienti non deambulanti ed anziani 
ed alle relative visite mediche domiciliari, anche con carattere di urgenza, 
al rilascio, quando richiesto, di certificazioni mediche obbligatorie ai sensi 
della vigente legislazione, alle eventuali prescrizioni di farmaci, alle even-
tuali prestazioni di assistenza integrativa, alle richieste di visite specialisti-
che, alle proposte di ricovero in strutture di degenza. 

ASSISTENZA RIABILITATIVA TERRITORIALE - Attività legate alla ero-
gazione di assistenza riabilitativa territoriale in regime domiciliare. 

ASSISTENZA TERRITORIALE E 
DOMICILIARE 

ATTIVITÀ DI CONSULTORIO MATERNO INFANTILE - Attività legate alla 
tutela della salute materno-infantile che si esplica attraverso la prevenzio-
ne e l’educazione sanitaria, la tutela del diritto alla procreazione cosciente 
e responsabile, la tutela delle gravidanze a rischio, la prevenzione ed il 
controllo delle patologie a rischio, ecc. 

ASSISTENZA FARMACEUTICA Attività legate alla fornitura di medicinali contemplati dal prontuario tera-
peutico nazionale attraverso le farmacie convenzionate o attraverso pre-
sidi e servizi delle Aziende abilitati a tale funzione, alla garanzia di acces-
so gratuito ai farmaci salvavita definiti nell’elenco ufficiale ed alla garanzia 
di accesso gratuito ai farmaci necessari per la terapia delle patologie e-
sentate dalla partecipazione alla spesa nelle modalità previste dalla nor-
mativa vigente. 
Attività legate alla vigilanza sui farmaci per il controllo delle reazioni inde-
siderate, al controllo delle ricette per il monitoraggio delle pluriprescrizioni, 
alla distruzione dei farmaci stupefacenti ed all’analisi delle prescrizioni 
farmaceutiche; comprende, inoltre, le attività legate alla gestione degli o-
rari, della turnazione della chiusura per ferie e del trasferimento di titolari-
tà di sede, alla tenuta ed all’aggiornamento dell’albo dei Titolari di farma-
cie ed alla segnalazione dei furti di timbri e ricette. 

ATTIVITÀ CLINICA VISITE SPECIALISTICHE - Attività legate alla effettuazione di visite spe-
cialistiche negli ambulatori situati presso i poliambulatori a gestione diretta 
e presso gli ospedali a gestione diretta che erogano le prestazioni a pa-
zienti esterni (non ricoverati presso l’ospedale), comprese le attività volte 
a garantire il funzionamento degli ambulatori in termini di manutenzione 
degli strumenti, di approvvigionamento del materiale igienico-sanitario e di 
definizione del calendario di utilizzo. 
Dialisi. 
Fisiokinesiterapia. 
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ATTIVITÀ DI LABORATORIO Attività legate alla effettuazione delle analisi chimico-cliniche nei laboratori 
a gestione diretta e nei laboratori degli ospedali a gestione diretta che e-
rogano prestazioni a pazienti esterni (non ricoverati presso l’ospedale), 
comprese le attività volte a garantire il funzionamento dei laboratori in 
termini di manutenzione degli strumenti, di approvvigionamento del mate-
riale igienico-sanitario e di definizione del calendario di utilizzo. 

ATTIVITÀ DI DIAGNOSTICA 
STRUMENTALE E PER IMMAGINI 

Attività legate alla effettuazione delle analisi diagnostiche strumentali (e-
cografie, radiografie, T.A.C., ecc.) negli ambulatori diagnostici strumentali 
situati presso i poliambulatori a gestione diretta e presso gli ospedali a 
gestione diretta che erogano prestazioni a pazienti esterni (non ricoverati 
presso l’ospedale), comprese le attività volte a garantire il funzionamento 
degli ambulatori in termini di manutenzione degli strumenti, di approvvi-
gionamento del materiale igienico-sanitario e di definizione del calendario 
di utilizzo. 

ASSISTENZA TOSSICODIPENDENTI - Attività legate all’assistenza ai 
tossicodipendenti erogata attraverso visite, prestazioni specialistiche dia-
gnostico-terapeutiche e riabilitative in regime ambulatoriale e semiresi-
denziale. 

ASSISTENZA TERRITORIALE E 
SEMIRESIDENZIALE AI 
TOSSICODIPENDENTI E ALCOLISTI 

ASSISTENZA ALCOLDIPENDENTI - Attività legate all’assistenza agli al-
coldipendenti erogata attraverso visite, prestazioni specialistiche diagno-
stico-terapeutiche e riabilitative in regime ambulatoriale e semiresidenzia-
le. 

ASSISTENZA PSICHIATRICA 
TERRITORIALE E 
SEMIRESIDENZIALE 

Attività legate all’assistenza psichiatrica (complesso degli interventi spe-
cialistici) e riabilitativa erogata in regime ambulatoriale e semiresidenziale 
ad adulti e bambini. 

ASSISTENZA TERRITORIALE E SEMIRESIDENZIALE AI DISABILI 
FISICI E PSICHICI - Attività legate all’assistenza sanitaria di base e riabi-
litativa, in regime ambulatoriale e semiresidenziale, ai disabili fisici, psi-
chici e sensoriali. 

ASSISTENZA TERRITORIALE E 
SEMIRESIDENZIALE RIABILITATIVA AI 
DISABILI 

ASSISTENZA TERRITORIALE E SEMIRESIDENZIALE RIABILITATIVA 
AI DISABILI EX ART. 26 - Attività dirette al recupero funzionale e sociale 
di soggetti affetti da minorazioni fisiche, psichiche o sensoriali attraverso 
prestazioni sanitarie erogate direttamente dall’azienda o da strutture con-
venzionale in regime ambulatoriale e semiresidenziale. 

ASSISTENZA TERRITORIALE E 
SEMIRESIDENZIALE AGLI ANZIANI 

Attività legate all’assistenza sanitaria di base e riabilitativa, erogata in re-
gime ambulatoriale e semiresidenziale, agli anziani. 

ASSISTENZA IDROTERMALE Attività legate all’erogazione di prestazioni di carattere terapeutico effet-
tuate presso gli stabilimenti idrotermali. 

ASSISTENZA PROTESICA ED 
ASSISTENZA INTEGRATIVA 

Attività legate alla fornitura delle protesi e degli ausili tecnici inclusi nel 
Nomenclatore delle protesi con i limiti e con le modalità previste dalla 
normativa vigente.  
Attività legate alla erogazione dei prodotti dietetici e dei presidi sanitari 
con i limiti e le modalità previsti dalla normativa vigente. 

ASSISTENZA PSICHIATRICA 
RESIDENZIALE 

Attività legate all’assistenza sanitaria di base e riabilitativa, in regime resi-
denziale, a pazienti psichiatrici compresi i pazienti delle strutture ex mani-
comiali. 

ASSISTENZA RESIDENZIALE AGLI 
ANZIANI 

Attività legate all’assistenza sanitaria di base e riabilitativa, in regime resi-
denziale, agli anziani. 

ASSISTENZA TOSSICODIPENDENTI - Attività legate all’assistenza sani-
taria di base e riabilitativa, in regime residenziale, a tossicodipendenti ri-
coverati presso le comunità terapeutiche per tossicodipendenti. 

ASSISTENZA RESIDENZIALE AI 
TOSSICODIPENDENTI E ALCOLISTI 

ASSISTENZA ALCOLDIPENDENTI - Attività legate all’assistenza sanita-
ria di base e riabilitativa, in regime residenziale, agli alcoldipendenti rico-
verati presso le comunità terapeutiche. 

ASSISTENZA RESIDENZIALE AI 
DISABILI FISICI E PSICHICI 

Attività legate all’assistenza sanitaria di base e riabilitativa, in regime resi-
denziale, ai disabili fisici, psichici e sensoriali. 
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ASSISTENZA RESIDENZIALE 
RIABILITATIVA AI DISABILI EX ART. 26 

Attività dirette al recupero funzionale e sociale di soggetti affetti da mino-
razioni fisiche, psichiche o sensoriali attraverso prestazioni sanitarie ero-
gate direttamente dall’azienda o da strutture convenzionale in regime re-
sidenziale. 

ALTRA ASSISTENZA RESIDENZIALE Attività legate ad altra assistenza residenziale non rientrante in quelle e-
spressamente richieste. 

ASSISTENZA OSPEDALIERA 
È l’attività volta a garantire a tutta la popolazione assistita dal S.S.N. l’accesso ai ricoveri ospedalieri in tutti quei casi 
in cui non sia possibile intervenire in ambito ambulatoriale e/o domiciliare. Comprende le seguenti attività: 
 Gestione amministrativa dei ricoveri presso le strutture ospedaliere pubbliche degli assistiti residenti e non resi-

denti; 
 Gestione dei posti letto in termini di assistenza medica ed infermieristica al paziente ricoverato nei reparti di de-

genza; 
 Gestione del funzionamento delle sale operatorie presso gli ospedali a gestione diretta; 
 Gestione degli interventi chirurgici effettuati presso gli ospedali a gestione diretta in termini di preparazione del 

paziente all’intervento, intervento nella sua completezza e rientro del paziente nel reparto di degenza; 
 Gestione reparti di degenza negli ospedali a gestione diretta in termini di servizio mensa, pulizia dei reparti com-

prese le strutture di supporto al reparto stesso (studi medici, infermeria, servizi igienici, sale comuni, ecc.); 
 Attività legate alla effettuazione delle visite specialistiche (compresi i consulti) presso gli ambulatori ospedalieri, o 

presso i reparti di degenza, nel caso in cui le prestazioni sono erogate ai pazienti ricoverati presso l’ospedale 
stesso; 

 Attività svolte per garantire il funzionamento degli ambulatori, dei laboratori ed il controllo del funzionamento delle 
attrezzature delle sale operatorie, di manutenzione degli strumenti, approvvigionamento del materiale igienico-
sanitario e di definizione del calendario di utilizzo per visite specialistiche ed interventi chirurgici. 

GESTIONE RICOVERI OSPEDALIERI - Gestione amministrativa dei ri-
coveri presso le strutture ospedaliere pubbliche e presso le cliniche priva-
te convenzionate (comprese quelle all’estero) degli assistiti residenti e 
non residenti nella regione di appartenenza dell’ospedale. 

GESTIONE INTERVENTI CHIRURGICI - Gestione del funzionamento 
delle sale operatorie in termini di controllo del funzionamento delle attrez-
zature, di manutenzione degli strumenti, approvvigionamento del materia-
le igienico-sanitario e di definizione del calendario di utilizzo per gli inter-
venti chirurgici, nonché in termini di preparazione del paziente 
all’intervento, intervento nella sua completezza e rientro del paziente nel 
reparto di degenza. 

GESTIONE REPARTI DI DEGENZA - Gestione dei reparti di degenza 
negli ospedali a gestione diretta in termini di servizio mensa, pulizia dei 
reparti comprese le strutture di supporto al reparto stesso (studi medici, 
infermeria, servizi igienici, sale comuni, ecc.), nonché di gestione dei posti 
letto in termini di assistenza medica ed infermieristica al paziente. 

GESTIONE DELLE FARMACIE - Gestione delle Farmacie interne agli 
ospedali in termini di carico e scarico dei prodotti medicinali, distribuzione 
ai reparti ospedalieri, ecc. 

ATTIVITÀ DI LABORATORIO PER GLI INTERNI - Attività legate alla ef-
fettuazione delle analisi chimico-cliniche presso i laboratori ospedalieri nel 
caso in cui le prestazioni sono erogate ai pazienti ricoverati presso 
l’ospedale stesso. 

GESTIONE DEGENZE ORDINARIE 
PER ACUTI 

ATTIVITÀ DI DIAGNOSTICA STRUMENTALE E PER IMMAGINI PER 
INTERNI - Attività legate alla effettuazione degli esami strumentali presso 
gli ambulatori strumentali ospedalieri nel caso in cui le prestazioni sono 
erogate ai pazienti ricoverati presso l’ospedale stesso. 

GESTIONE DAY HOSPITAL Attività legate alla gestione dell’attività chirurgica o ospedaliera diurna ov-
vero quella relativa a ricoveri, o cicli di ricovero programmati, ciascuno di 
durata inferiore ad una giornata, con erogazione di prestazioni multipro-
fessionali e plurispecialistiche. 



Il Consuntivo 

262 Ministero dell'Economia e delle Finanze

 

Attività Descrizione 

ATTIVITÀ DI LABORATORIO PER GLI INTERNI - Attività legate alla ef-
fettuazione delle analisi chimico-cliniche presso i laboratori ospedalieri nel 
caso in cui le prestazioni sono erogate ai pazienti ricoverati in Day Hospi-
tal e Day Surgery presso l’ospedale stesso. 

 

ATTIVITÀ DI DIAGNOSTICA STRUMENTALE E PER IMMAGINI PER 
INTERNI - Attività legate alla effettuazione degli esami strumentali presso 
gli ambulatori strumentali ospedalieri nel caso in cui le prestazioni sono 
erogate ai pazienti ricoverati in Day Hospital e Day Surgery presso 
l’ospedale stesso. 

ASSISTENZA OSPEDALIERA PER 
LUNGODEGENTI 

Attività legate alla gestione dell’attività ospedaliera per i pazienti lungode-
genti. 

ASSISTENZA OSPEDALIERA PER 
RIABILITAZIONE 

Attività legate alla gestione dell’attività ospedaliera per i pazienti per i qua-
li viene disposto un ciclo di riabilitazione 

PRONTO SOCCORSO ED ATTIVITÀ DI 
EMERGENZA E DI URGENZA 

Attività legate all’assistenza ospedaliera effettuata ai pazienti pervenuti 
presso la struttura ospedaliera in condizioni di urgenza ed emergenza sia 
che essa abbia o meno determinato il successivo ricovero. 

OSPEDALIZZAZIONE DOMICILIARE Attività legate alla gestione dell’assistenza di tipo ospedaliero per i pa-
zienti per i quali viene disposto un intervento sanitario presso il domicilio 
dello stesso. 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO ALL’ORGANIZZAZIONE ASSISTENZIALE 
È l’attività volta all’organizzazione di servizi generali e di management compresi quelli relativi alla raccolta ed elabo-
razione dei dati per ogni livello assistenziale; comprende inoltre le attività svolte presso la Direzione Sanitaria delle 
Aziende Ospedaliere. 

GESTIONE DEL PERSONALE Comprende le attività legate alla gestione del personale dipendente 
dall’Azienda Sanitaria o Ospedaliera sia in termini amministrativi che or-
ganizzativi (turnazione, prevenzione, rispetto delle norme igieniche). 

FORMAZIONE DEL PERSONALE Comprende le attività legate alla gestione ed organizzazione dei corsi di 
formazione interni o esterni, convegni e seminari. 

GESTIONE 
AMMINISTRATIVO/FINANZIARIA 

Attività legate alla formazione, gestione e controllo dei bilanci nonché alla 
registrazione e controllo dei dati di natura economico e finanziaria. 
Attività legate alla gestione anagrafica degli assistiti, alla gestione delle 
convenzioni, alla gestione economica delle accettazioni, alla gestione del-
le cartelle cliniche  
Attività svolte dall’ufficio amministrativo dell’ente in termini di segreteria, di 
gestione anagrafica degli assistiti, di gestione economica delle impegnati-
ve e delle accettazioni, di gestione delle convenzioni con strutture ester-
ne, di gestione dei rimborsi, di gestione dell’archivio e del protocollo. 

SISTEMI INFORMATIVI E STATISTICI Attività legate allo sviluppo, al potenziamento ed alla conduzione tecnica 
e funzionale del Sistema Informativo utilizzato presso l’Azienda Sanitaria 
o Ospedaliera, nonché attività legate alla raccolta delle informazioni utili 
per la valutazione della organizzazione e delle attività dell’ente (controllo 
di gestione) ed alla loro elaborazione ai fini della predisposizione di pro-
spetti e moduli statistici da inviare agli organismi che ne abbiano fatto ri-
chiesta. 

SERVIZI GENERALI Attività legate alla gestione del magazzino in termini di movimenti di mer-
ce, ripristino delle scorte, ecc. e alla gestione degli approvvigionamenti 
del materiale utilizzato (escluso i medicinali) presso l’Azienda Sanitaria o 
Ospedaliera e presso le strutture sanitarie di propria competenza, nonché 
attività legate alla gestione delle strutture dell’ente quali il servizio di cu-
stodia e di portineria, di pulizia, il servizio di sicurezza, il centralino, la ge-
stione degli impianti e degli automezzi, la logistica delle sedi. 

AFFARI LEGALI E CONTENZIOSO Attività legate alle funzioni di assistenza e supporto all’azienda o di ogni 
sua singola struttura organizzativa nel trattamento di questioni giuridiche 
e di contenzioso. 
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Prodotti 

Prodotto Descrizione 

ASSISTENZA SANITARIA COLLETTIVA IN AMBIENTE DI VITA E DI LAVORO 

NUMERO DI INSEDIAMENTI 
PRODUTTIVI SOTTOPOSTI AD 
ISPEZIONE 

Numero di insediamenti produttivi per i quali sono stati effettuati sopral-
luoghi nel periodo di riferimento. 

NUMERO DI PROVVEDIMENTI 
AMMINISTRATIVI E GIUDIZIARI DI 
IGIENE PUBBLICA ADOTTATI 

Numero di provvedimenti amministrativi e giuridici adottati nel periodo di 
riferimento in materia di igiene pubblica. 

NUMERO DI NOTIFICHE DI MALATTIE 
INFETTIVE 

Numero di notifiche di malattie infettive ricevute e registrate nel periodo di 
riferimento. 

NUMERO DI ATTI DI VIGILANZA 
VETERINARIA EFFETTUATI 

Numero di atti di vigilanza di igiene urbana veterinaria effettuati nel perio-
do di riferimento. 

NUMERO DI PROVVEDIMENTI 
AMMINISTRATIVI E GIUDIZIARI A 
SALVAGUARDIA TUTELA E SALUTE 
DEI LUOGHI DI LAVORO 

Numero di provvedimenti amministrativi e giudiziari a salvaguardia, tutela 
e salute dei luoghi di lavoro adottati nel periodo di riferimento. 

NUMERO DI CONTROLLI 
EFFETTUATI SULLE FARMACIE 

Numero di controlli effettuati sulle farmacie per la vigilanza sui farmaci, il 
monitoraggio delle pluri-prescrizioni e la distruzione di farmaci stupefacen-
ti nel periodo di riferimento. 

ASSISTENZA DISTRETTUALE 

NUMERO DI GIORNI DI DEGENZA 
PRESSO LE COMUNITÀ 
TERAPEUTICHE PER 
TOSSICODIPENDENTI A GESTIONE 
DIRETTA 

Numero di giorni di degenza presso le comunità terapeutiche per 
tossicodipendenti nel periodo di riferimento. 
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Acquisizione 
dei dati 

Consiste nell’invio delle informazioni richieste (conto annuale e relazione): 

 tramite accesso diretto a SICO (online), a cura del responsabile del pro-
cedimento amministrativo o dell’end-user di ciascuna Istituzione; 

 tramite il trasferimento dei dati in SICO, via FTP (File Transfer Proto-
col), a cura dei Sistemi Informativi che gestiscono i dati di più Istituzioni.

A.N.C.I. Associazione Nazionale Comuni Italiani. 

L’Associazione Nazionale dei Comuni Italiani, cui aderiscono 6406 Comuni 
sugli 8103 Comuni italiani, è un’associazione unitaria a carattere nazionale. 

Finalità principale dell’Associazione e ragione della sua stessa istituzione è la 
difesa e l’affermazione del principio dell’autonomia comunale che trova rico-
noscimento nella Costituzione. 

Approvazione 
dei dati 

È la fase di definitiva validazione dei dati inviati dalle Istituzioni (conto annua-
le e relazione), effettuata dall’Ufficio di monitoraggio di II livello (Dipartimen-
to della Ragioneria Generale dello Stato - IGOP), ai fini della loro divulgazio-
ne. 

A.Ra.N. Agenzia per la Rappresentanza Negoziale delle pubbliche amministrazioni. 

Arretrati anni 
precedenti 

Emolumenti corrisposti in base a disposizioni legislative o contrattuali o per 
effetto di decisioni giurisdizionali per attività svolte in periodi di tempo ante-
riori all’anno di rilevazione. Non vanno considerati “arretrati” ai fini della 
presente rilevazione, gli emolumenti corrisposti sistematicamente 
nell’anno successivo a quello di competenza. 

Arretrati anno 
corrente 

Spese per voci retributive della Tabella 12, relative ad uno o più mesi dello 
stesso anno 2002, corrisposte in un mese successivo a quello di decorrenza, 
nei seguenti casi: 

 quando siano stati corrisposti, nella stessa mensilità di stipendio, arretrati 
per passaggi di qualifica; 

 quando siano stati corrisposti, nella stessa mensilità di stipendio, arretrati 
per rinnovo contrattuale e non sia possibile, per motivi informatici, ripor-
tare sulle singole voci retributive interessate i relativi importi. 

Vanno indicati nell’apposita colonna “Arretrati anno corrente” per le voci re-
tributive a carattere stipendiale (Tabella 12). 

Arrotondamento 
del n° mensilità 

Il numero delle mensilità da indicare nella colonna 1 della Tabella 12 del conto 
annuale non deve essere arrotondato ma va espresso con 2 cifre decimali, co-
me indicato nelle istruzioni relative alla colonna 1 di Tabella 12 (v. anche la 
voce del glossario part-time). 

Arrotondamento 
degli importi di 
spesa 

Tutti gli importi di spesa sono richiesti in euro senza cifre decimali con ar-
rotondamenti per difetto, in presenza di importi con cifre decimali da 01 a 49, 
e, per eccesso, in presenza di importi con cifre decimali da 50 a 99. 
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Arrotondamento 
del n° unità di 
personale 

Le unità di personale con prestazione lavorativa inferiore all’anno della Tabel-
la 2, vanno arrotondate secondo i criteri indicati alla voce del glossario unità 
annua (uomo anno). 

Assegno 
ad personam 

Gli assegni ad personam (assegni personali pensionabili riassorbibili e non) 
vanno indicati in Tabella 13 nell’apposita colonna o, in assenza, nella voce 
“Altre indennità”. 

Assegno 
alimentare 

L’assegno alimentare, corrisposto in luogo di stipendio in caso di sospensione 
cautelare dal servizio, va rilevato nella colonna “Altre indennità” di Tabella 13.

Assegno per il 
nucleo familiare 

Gli assegni per il nucleo familiare al personale dipendente ed altre analoghe 
indennità per carichi familiari (es. per il personale in servizio all’estero vanno 
incluse anche le eventuali maggiorazioni per carichi familiari), vanno indicati 
in Tabella 14 nell’apposito campo “Assegni per il nucleo familiare”. 

Banca delle ore Istituto contrattuale che consente ai dipendenti, previa contrattazione integra-
tiva, di gestire il proprio tempo di lavoro e il conseguente tempo di riposo. 
L’introduzione della Banca delle ore prevede la costituzione di un Conto indivi-
duale di ore di lavoro straordinario, che possono dar luogo al pagamento corri-
spondente o al riposo compensativo. Può essere attivata solo osservando le 
seguenti condizioni: 

 definire il limite annuo in contrattazione integrativa, 
 fruire del riposo entro l’anno successivo, 
 verificare le compatibilità delle condizioni organizzative per la fruizione 

dei riposi per più dipendenti, 
 le ore di straordinario devono essere autorizzate dal dirigente. 

Browser Tradotto letteralmente dall’inglese, significa lo scorri pagine. Interfaccia grafica 
per la navigazione in rete che permette la visualizzazione delle pagine web e 
l’utilizzo di tutti quei molteplici servizi offerti dal sito visitato. Due browser 
noti sono Netscape e Internet Explorer (IE) di Microsoft. 

Campione 
dei comuni 

È costituito dai comuni che inviano i dati sintetici di organico e di spesa ai fini 
dell’indagine congiunturale trimestrale. 

Categoria Raggruppamento di varie qualifiche di personale in base a caratteristiche che 
le accomunano. La principale distinzione si effettua fra personale dirigente e 
personale non dirigente. Quest’ultimo sulla base del riordinamento professio-
nale è di norma raggruppato in aree o categorie, contraddistinte da lettere, o in 
livelli retributivi, contraddistinti da numeri. 

Categorie 
di personale 

Personale addetto a lavori socialmente utili 

Particolari categorie di lavoratori, applicati alla realizzazione di opere e alla 
fornitura di servizi di utilità collettiva, che non instaurano alcun rapporto di 
lavoro con l’Istituzione (D. Lgs. n. 468/97; D. Lgs. n. 81/2000; L. 388/2000, 
art. 78 - commi da 1 a 6). Si tratta di lavoratori disoccupati, iscritti nelle liste di 
mobilità, lavoratori in cassa-integrazione, lavoratori dichiarati in esubero, ecc. 

Personale addetto ai cantieri scuola e lavoro 

Lavoratori disoccupati, iscritti nelle liste di collocamento, utilizzati nei cantieri 



Glossario 

Dipartimento Ragioneria Generale dello Stato 269
 

scuola e lavoro per la realizzazione di opere o servizi di pubblica utilità, relati-
vamente ai settori dei beni culturali, dell’ambiente, dell’energia, dei servizi so-
ciali, delle attività culturali, ecc., in applicazione di leggi regionali (es. legge re-
gionale Lazio del 25.07.1996, n. 29). 

Non instaurano alcun rapporto di lavoro con l’Istituzione e, ai fini della rileva-
zione del conto annuale, per detti lavoratori vanno comunicate esclusivamente 
le spese sostenute (nella Tabella 14, voce “Altre spese”) indicando i finanzia-
menti ricevuti nella stessa Tabella 14, voce “Rimborsi ricevuti dalle Ammini-
strazioni”. 

Personale a tempo determinato 

Personale assunto con rapporto di lavoro a tempo pieno o part-time, al cui 
contratto è apposto un termine. 

Personale a tempo indeterminato 

Personale assunto in modo stabile con rapporto di lavoro a tempo pieno o a 
part-time. Per il personale non contrattualizzato la posizione corrispondente è 
quella di ruolo. 

Personale con contratto di formazione e lavoro 

Personale a tempo determinato assunto con contratto di formazione e lavoro 
della durata massima di 24 mesi sulla base della specifica disciplina di compar-
to e delle disposizioni legislative in materia (D. Lgs. 30.10.84, n. 726, converti-
to con modificazioni dalla legge 19.12. 84, n. 863 e D. Lgs. 16.5.94 n. 299, 
convertito con modificazioni dalla legge 19.7.94 n. 451). 

Personale con contratto di fornitura di lavoro temporaneo  
(lavoratori interinali) 

Personale a tempo determinato utilizzato dalle amministrazioni pubbliche sul-
la base di contratti di fornitura di lavoro temporaneo (lavoro interinale) stipu-
lati ai sensi del C.C.N.Q. sottoscritto in data 9.8.2000 (suppl. ordin. n. 156 
G.U. 22.9.2000, n. 222) e della specifica contrattazione di comparto. Le as-
sunzioni di durata inferiore ad un anno vanno ricondotte ad uomo anno (v. 
voce specifica). 

Personale contrattista o equiparato a tempo indeterminato 

Personale a tempo indeterminato il cui rapporto di lavoro è regolato  da con-
tratto di tipo privatistico (es. tipografo, chimico, edile, metalmeccanico, ecc.). 
Il personale a tempo determinato al quale viene applicato un tipo di contratto 
privatistico va rilevato, come specificato sopra, tra il personale a tempo de-
terminato. 

Personale esterno 

Personale proveniente da altre amministrazioni che presta servizio presso 
l’Istituzione in forza di un comando, collocamento fuori ruolo o altra analoga 
posizione prevista dai rispettivi ordinamenti, sulla base delle specifiche dispo-
sizioni che lo consentono per un periodo di tempo determinato. Il trattamen-
to economico, salvo specifiche eccezioni, è posto a carico dell’Istituzione che 
utilizza il dipendente. 

CINECA Consorzio Interuniversitario. È dotato di un sistema informativo che gestisce  
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le spese di personale per le università consorziate. 

Collaborazioni 
coordinate 
e continuative 

Contratti stipulati per svolgimento di funzioni per le quali non sono presenti 
nell’ente corrispondenti professionalità e che danno luogo a rapporti di colla-
borazione coordinata e continuativa, aventi per oggetto prestazioni di attività 
svolte senza vincolo di subordinazione a favore dell’Istituzione nel quadro di 
un rapporto unitario e continuativo senza impiego di mezzi organizzati e con 
retribuzione periodica prestabilita. Vanno comunque escluse: 

 le attività di amministratore, sindaco o revisore; 
 le partecipazioni a collegi e commissioni; 
 le borse di studio per la frequenza di corsi di dottorato. 

Collocamento 
fuori ruolo 

Temporanea e diversa assegnazione di personale disposta in relazione a speci-
fiche esigenze dell’amministrazione di appartenenza, nei casi previsti da speci-
fiche disposizioni di legge o di regolamenti. 

Comando Mobilità temporanea di personale fra amministrazioni o enti appartenenti allo 
stesso comparto o a comparti diversi. 

Comparti Appositi accordi tra A.Ra.N. e OO.SS. stabiliscono i comparti di contrattazio-
ne collettiva nazionale per settori omogenei o affini. I dirigenti costituiscono 
un’area autonoma relativamente ad uno o più comparti. 

Consuntivo 
attività 

Si intende la sezione di SICO che accoglie le informazioni relative alla Rela-
zione al Conto Annuale per ministeri, comuni e ASL e A.O. 

Consuntivo spesa Si intende la sezione di SICO che accoglie le informazioni relative al Conto 
Annuale. 

Contrattazione 
collettiva 

La contrattazione collettiva nel pubblico impiego è disciplinata dal capo III 
del D. Lgs. n. 165/2001 e si svolge su tutte le materie relative al rapporto di 
lavoro ed alle relazioni sindacali a livello nazionale e decentrato. A livello na-
zionale le pubbliche amministrazioni sono rappresentate dall’Agenzia per la 
Rappresentanza Negoziale delle pubbliche amministrazioni (A.Ra.N.) che 
stipula appositi accordi con le organizzazioni sindacali per ciascun comparto. 
La contrattazione decentrata si svolge solo nelle materie ad essa riservate dal 
contratto collettivo nazionale. I contratti collettivi hanno durata quadriennale 
per la parte normativa e biennale per la parte economica. 

Contrattista Personale dipendente da un’amministrazione pubblica al quale si applica un 
contratto di lavoro del settore privato (es. tipografo, chimico, metalmeccanico, 
ecc.). 

Contributi 
a carico 
dell’amministra-
zione 

Rappresentano l’onere posto a carico dell’Istituzione di appartenenza per con-
tributi obbligatori a fini previdenziali ed assistenziali gravanti sulle retribuzioni 
corrisposte al personale dipendente (pensione e indennità di fine rapporto o di 
buonuscita compresi eventuali premi per assicurazione INAIL) e versati, 
nell’anno di rilevazione, agli enti di previdenza. In Tabella 14 sono riportate le 
istruzioni per la rilevazione di tali importi. 

Coperture 
assicurative 

Polizze assicurative stipulate in favore dei propri dipendenti, previste da nor-
me di legge o contrattuali (con esclusione di quelle eventualmente già compre-
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se nelle spese per indennità di missione). 

Corte dei conti Organo cui compete l’elaborazione del referto sul costo del lavoro effettuato 
sulla base dei dati del conto annuale ai sensi del titolo V del D. Lgs. n. 
165/2001. 

Data Mart e Data 
Warehouse 

“Magazzino dei dati”. Data Warehouse e Data Mart sono sistemi analoghi al 
database (base di dati) che, grazie anche ad informazioni storiche, migliorano 
la reattività e il supporto decisionale delle imprese. 

Struttura logica contenente dati aziendali preelaborati in formato adatto per le 
analisi statistiche e finanziarie. Identifica strumenti e software che permettono 
di modificare e sintetizzare un massimo di informazione. 

Dirigenti a tempo 
determinato 

La figura del dirigente con contratto a tempo determinato è disciplinata 
dall’art. 19, comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001, che consente alle amministra-
zioni di conferire incarichi dirigenziali, entro determinati limiti, a soggetti che, 
pur non rivestendo la qualifica dirigenziale, abbiano particolare e comprovata 
qualificazione professionale per lo svolgimento delle relative funzioni. Per il 
periodo di durata del contratto, variabile da 2 a 7 anni, i dipendenti delle pub-
bliche amministrazioni sono collocati in aspettativa senza assegni. 

Dirigenti a tempo 
indeterminato 

Sono dirigenti a tempo indeterminato i pubblici dipendenti che hanno acquisi-
to tale qualifica per concorso pubblico per esami a tempo indeterminato, da 
non confondere con l’incarico di funzioni dirigenziali, che è conferito a tempo 
determinato (da 2 a 7 anni), ai sensi dell’art. 19 del D. Lgs. n. 165/2001. La re-
lativa disciplina è contenuta nel capo II del D. Lgs. n. 165/2001 e prevede 
un’articolazione della dirigenza in due fasce. Specifiche disposizioni regolano 
la materia della dirigenza scolastica e del Servizio Sanitario Nazionale (artt. 25 
e 26). 

Distacco Utilizzo temporaneo di personale presso altre amministrazioni o enti pubblici, 
per la quale non è richiesto uno specifico provvedimento formale. 

D. Lgs. n. 165 del 
30 marzo 2001 

Decreto legislativo “Norme generali sull’ordinamento del lavoro alle dipen-
denze delle Amministrazioni Pubbliche” (G.U. 106 del 9 maggio 2001 - S.O. 
n. 112). 

Dotazioni 
organiche 

Costituiscono l’entità di personale necessaria, in linea di diritto per il funzio-
namento dell’Istituzione, risultante da disposizioni legislative o regolamentari 
(art. 6 D. Lgs. n. 165/2001; art. 4 L. n. 400/1999). 

D.R.G.S. Dipartimento Ragioneria Generale dello Stato. 

E-mail Gli indirizzi di posta elettronica da utilizzare per le comunicazioni sono: 

 utenze.sico@tesoro.it 
per richiedere utenze da parte delle amministrazioni statali; per le altre 
amministrazioni pubbliche consultare l’apposito elenco nella sezione 
SICO, paragrafo “Le utenze”; 

 circolare.sico@tesoro.it 
per richiedere tabelle ed istruzioni; 

 quesiti.sico@tesoro.it 
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per porre quesiti in ordine alle rilevazioni; 
 assistenza.pi@tesoro.it 

per richiedere protocolli di colloquio fra Sistemi Informativi per l’invio 
dei dati tramite FTP. 

End-user Utente finale di un’applicazione. 

Fasce/posizioni Per rispondere alla specifica domanda del Prospetto Informativo - Contratto 
integrativo sui “valori economici della retribuzione di posizione/posizioni or-
ganizzative” si procede nel modo seguente: 

 il primo e l’ultimo dei campi “numero posizioni” vanno utilizzati per le 
unità di personale destinatarie del valore minimo e massimo delle inden-
nità in questione ed, in corrispondenza, vanno indicati i valori pro-capite 
negli spazi riservati al “valore” (anche se non materialmente attribuite); 

 negli altri due campi intermedi, va indicato il valore delle fasce/posizioni 
numericamente più numerose. In corrispondenza di tali valori intermedi, 
vanno indicate come numero di posizioni tutte quelle attribuibili, aggre-
gandole al valore più vicino, come da esempio di seguito riportato: 

Il valore delle fasce va espresso in euro, senza decimali. 

Situazione dell’Istituzione Prospetto informativo 
(conto annuale) 

N. posizioni Valore fasce N. posizioni Valore fasce 
10 15.000 10 15.000 

20 12.000 38 12.000 

18 11.000 39 7.500 

9 9.000 25 6.000 

30 7.500   

25 6.000    
Fondo per la 
contrattazione 
integrativa 

I fondi destinati al finanziamento della contrattazione integrativa in sede de-
centrata sono disciplinati dai singoli contratti collettivi nazionali e costituisco-
no l’insieme di risorse che le amministrazioni possono destinare, incremen-
tandole entro determinati limiti, all’incentivazione ed al miglioramento della 
produttività. Sono posti a carico dei fondi anche gli oneri per i passaggi 
all’interno delle aree o categorie (progressione economica orizzontale). 

FTP File Transfer Protocol. 

È un sistema di comunicazione tra computer; permette l’invio di grosse quan-
tità di dati in tempi discretamente rapidi. 

In SICO il trasferimento di dati via FTP è specificatamente usato per l'invio 
dei dati dai Sistemi Informativi. 

F.U.A. Fondo Unico di Amministrazione. 

Help desk Servizio che fornisce l’assistenza necessaria per la soluzione delle problemati-
che tecniche ed amministrative connesse alle rilevazioni. I numeri messi a di-
sposizione sono: 

 800-903147 (attivo 24 ore al giorno) per le Istituzioni che operano sul ter-
ritorio nazionale; 
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 0039 06 47612118 per le istituzioni che operano all’estero. (v. anche se-
zione “Informazioni operative” paragrafo “SICO”). 

IGOP Ispettorato Generale per gli Ordinamenti del Personale e l’analisi dei costi del 
lavoro pubblico (ufficio di monitoraggio di II livello). 

È la struttura, all’interno della Ragioneria Generale dello Stato, che effettua 
l’analisi, la verifica ed il monitoraggio del costo del personale delle ammini-
strazioni pubbliche e cura gli adempimenti attuativi del titolo V del D. Lgs. 30 
marzo 2001, n. 165; 30 marzo 2001, verifica le ricadute sul piano economico e 
finanziario delle modifiche disposte dai contratti collettivi di lavoro in materia 
retributiva e organizzativa. Cura, inoltre, la trattazione delle questioni e degli 
affari di competenza del Dipartimento in materia di ordinamenti, strutture ed 
organici delle amministrazioni pubbliche, di trattamenti economici fondamen-
tali ed accessori dei dipendenti pubblici, anche a ‘status’ internazionale. 

Internet Da INTERconnected NETworks, reti interconnesse, rete di reti. Ogni rete è 
costituita da un insieme di computer tra loro connessi, e ciascun computer per 
poter comunicare in internet (e quindi con altri computer) deve adottare un 
“linguaggio comune”. Rappresenta ormai un riferimento universale per la tra-
smissione, lo scambio e la comunicazione di qualsiasi tipo di informazioni. 

Istituzione Viene utilizzato come sinonimo di amministrazione/ente. Coincide con 
l’organizzazione pubblica tenuta all’invio dei dati. 

Lavoratori so-
cialmente utili 

Vedi “Categorie di personale - Personale addetto a lavori socialmente utili”. 

Lavoro interinale Vedi “Categorie di personale - Personale con contratto di fornitura di lavoro temporaneo”. 

Login Nome dell’utente o pseudonimo, associato solitamente alla password (codice 
d’accesso segreto); costituisce il permesso di accesso ad internet, alle risorse di 
un computer o ad un sistema (come in SICO). 

P.A. Pubblica Amministrazione. 

Part-time La disciplina del part-time per i dipendenti delle pubbliche amministrazioni è 
stabilita dai contratti collettivi di lavoro sulla base delle disposizioni di caratte-
re generale che regolano la materia (art. 1, c. 57, L. 662/96 D. Lgs. n. 
61/2000). 
Per il personale in posizione di part-time il numero delle mensilità (da indicare 
in Tabella 12) va calcolato rapportando il periodo di fruizione del rapporto di 
lavoro in part-time alla percentuale stessa secondo gli esempi sotto riportati 
(senza arrotondamento dei risultati): 

 dipendente con prestazione lavorativa pari al 40% che ha lavorato per 
l’anno intero: il numero delle mensilità sarà uguale a:  
Es.: 12 mesi x 40% = 4,80 

 dipendente assunto nel mese di aprile  in part-time al 50%: il numero di 
mensilità sarà uguale a: 
Es.: 9 mesi x 50% = 4,50 

 dipendente che trasforma nel mese di giugno il rapporto da tempo pieno 
a part-time, con prestazione di lavoro pari all’80%, il numero delle mensi-
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lità da indicare sarà:  
Es.: 5 mesi (periodo di tempo pieno) + 7 mesi x 80% (periodo in part-
time) = 10,60 

 dipendente che a partire dal mese di maggio modifica la percentuale di 
prestazione lavorativa dal 40% all’80%, il numero delle mensilità da indi-
care sarà:  
 Es.: 4 mesi x 40% + 8 mesi x 80% = 1,6 + 6,4 = 8,00 

Password Codice d’accesso segreto (vedi “login”). 

Responsabile del 
procedimento 
amministrativo 

In applicazione della legge 7 agosto 1990, n. 241, deve essere indicato nel pro-
spetto informativo quale responsabile della rilevazione. In assenza di tale in-
formazione, il responsabile della rilevazione è individuato, ai fini in questione, 
nell’organo di rappresentanza dell’Istituzione (sindaco, presidente, direttore 
generale). La responsabilità in capo a tale figura è relativa sia all’invio dei dati, 
entro i termini previsti, sia alla loro attendibilità. La mancata osservanza delle 
disposizioni comporta per il responsabile della rilevazione l’applicazione di 
sanzioni (vedi voce specifica). 

R.P.S. Ragioneria Provinciale dello Stato (ufficio di monitoraggio di I livello). 

Sanzioni In caso di inadempienza si applicano le seguenti sanzioni: 

 la sospensione dei versamenti a carico del bilancio dello Stato in fa-
vore degli enti in base al combinato disposto dell’art. 60, ultimo periodo 
del comma 2, del D. Lgs. n. 165/2001 e dell’art. 30, comma 11, della leg-
ge 5.8.1978, n. 468, e successive modificazioni; 

 la sanzione pecuniaria applicabile al responsabile della rilevazione pre-
vista dagli articoli 7 e 11 del D. Lgs. n. 322 del 6.9.1989 nel caso di man-
cato invio dei dati ovvero di invio di informazioni incomplete e/o chia-
ramente inattendibili. 

S.I. Sistema Informativo. 

SICO SIstema COnoscitivo del Personale Dipendente dalle Amministrazioni Pub-
bliche. 

S.I.R.G.S. Sistema Informativo Ragioneria Generale dello Stato. 

S.I.S. Sistema Informativo Sanitario. 

È il sistema di raccolta, elaborazione e restituzione delle informazioni del Ser-
vizio Sanitario Nazionale per fini di supporto alle funzioni di programmazio-
ne, gestione e controllo dei diversi livelli istituzionali (Ministeri, Regioni, A-
ziende USL e ospedaliere, altre Istituzioni). 

SISTAN Sistema Statistico Nazionale. 

SIUP-Pilota Sistema Informativo Unitario del Personale. 

È un sistema di supporto alle decisioni per le funzioni di governo (Presidenza 
del Consiglio dei Ministri, Dipartimento della Funzione Pubblica, Ministero 
dell’Economia e delle Finanze) inerenti le tematiche di: 

 programmazione delle assunzioni; 
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 organico, attività e spesa; 
 competenze e capacità professionali del personale. 

Tale sistema consente sia analisi di tipo statistico, che analisi di scenario me-
diante simulazioni relativamente ad un contesto che comprende il personale 
dell’amministrazione statale (comparto ministeri). Fornisce alle singole ammi-
nistrazioni la possibilità di accedere alle informazioni statistiche che la riguar-
dano e ad alcuni dati aggregati di comparazioni con altre amministrazioni. 

S.P. Settore Pubblico, comprende le amministrazioni pubbliche diverse da quelle 
statali. 

Telelavoro Nella P.A. è stato previsto dalla legge n. 191/98 e dall’accordo quadro 
A.Ra.N./OO.SS. del 23.3.2000. La prestazione lavorativa è disciplinata, per il 
personale a tempo indeterminato, dal contratto collettivo di comparto e dalla 
contrattazione collettiva integrativa di ente sulla base di progetti predisposti 
dall’Amministrazione. La prestazione è contraddistinta dai seguenti elementi: 
utilizzo di collegamenti informatici; distanza del lavoratore dalla sede di servi-
zio presso il quale lo stesso presta servizio. 

U.C.B. Ufficio Centrale del Bilancio (ufficio di monitoraggio di I livello). 

Uffici di 
monitoraggio 

Ragionerie provinciali dello Stato e Uffici centrali di bilancio: costituiscono gli 
uffici di monitoraggio di I livello cui compete la validazione dei dati. 

IGOP, ufficio di monitoraggio di II livello che approva i dati dopo la valida-
zione. 

Unione dei 
comuni 

Comuni costituiti in UNIONE ai sensi dell’art. 32 del D. Lgs. n. 267/2000. Il 
prospetto informativo del comparto Regioni ed autonomie locali richiede in-
formazioni su tali Istituzioni. 

Unità annua 
(uomo anno) 

Il personale che presta attività lavorativa a termine (tempo determinato, con-
tratti di formazione-lavoro, lavoratori interinali, nonché gli addetti ai lavori so-
cialmente utili), qualora utilizzato per periodi di durata inferiore all’anno, va ri-
condotto ad unità annue (U/A), come nell’esempio che segue, per ogni cate-
goria e sesso: 

Es. Personale a tempo determinato della categoria C di sesso maschile: 

 n. 6 unità per 15 giorni: 15/30 = 6 x 0,5 = 3 mesi 
 n. 10 unità per 3 mesi: 10 x 3 = 30 mesi 
 n. 7 unità per 5 mesi: 7 x 5 = 35 mesi 

Sommando tutti i risultati ottenuti dai prodotti e dividendo tale somma per 
dodici: 

3 + 30 + 35 68 
12 = 12 = 5,67 

che si arrotonda a 6 unità da inserire nella colonna “A tempo determinato” di 
Tabella 2. 
Se dal calcolo si ottiene un valore inferiore a 1 (es. 0,5) inserire comunque ‘1’. 

L’eventuale personale a tempo determinato assunto a part-time va comunque 
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considerato al 50% del periodo di tempo in cui ha prestato servizio. 

Unità 
di rilevazione 

Rappresenta l’unità di analisi (può coincidere con un’Istituzione/ente, con 
un’unità organizzativa di primo, secondo o terzo livello, o con il singolo di-
pendente) sulla base della quale viene effettuata la rilevazione dei dati. 

U.P.I. Unione delle Province d’Italia. 

Sono soci dell’unione, le Amministrazioni provinciali d'Italia e le Città che 
trovano in essa un punto di coordinamento generale. 

Web o WWW Web è il termine inglese che significa ragnatela; WWW sta per World Wide 
Web. È la rete mondiale, sistema di strutturazione delle informazioni e delle 
risorse in modalità ipertestuale con visualizzazione di immagini, filmati, suoni. 
Definisce un’architettura software per accedere a documenti tra loro collegati 
e distribuiti su migliaia di macchine nel mondo. La sua grande popolarità deri-
va dal fatto di avere un’interfaccia grafica facile da utilizzare per i principianti 
(denominata browser World Wide Web). 

 


